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ENFERMERA EPIDEMIOLOGA

ENFERMERA ESPECIALISTA EN TERAPIA
RESPIRATORIA A NINOS Y ADULTOS

ENFERMERA DE CENTRAL DE EQUIPOS
ENFERMERA DE GUARDIA

NUTRICIONISTA

PARAMEDICO

PSICOLOGO DE CONSULTA EXTERNA
SECRETARIA DE SERVICIO Y SALA HOSPITALARIA
SUPERVISORA DE ENFERMERIA

TECNICO INSTRUMENTISTA QUIRURGICO
TECNICO HISTOTECNOLOGO

TECNICO EN HEMODIALISIS

ENCARGADO DE FARMACIA ONCOLOGICA.
COORDINADOR DE ADMISION CONSULTA
EXTERNA Y EMERGENCIAS DEL HOSPITAL
EDUCADOR FISICO

APOYO ADMINISTRATIVO

ASESOR MEDICO LEGAL

ASISTENTE SUB GERENCIA DE

MANTENIMIENTO HOSPITALARIO

AUXILIAR DE BODEGA HOSPITALARIA

COORDINADOR DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES
COORDINADOR DEL AREA DE

OBRAS CIVILES (AMPLIACIONES)

CODIGO 205160

CODIGO 205170
CODIGO 205180
CODIGO 205190
CODIGO 205210
CODIGO 205220

CODIGO 205230
CODIGO 205240
CODIGO 205250
CODIGO 205260
CODIGO 205270
CODIGO 205280
CODIGO 205290
CODIGO 205310
CODIGO 205320
CODIGO 205330
CODIGO 205340
CODIGO 205350

CODIGO 205360
CODIGO 205370

CODIGO 206010
CODIGO 206020
CODIGO 206030

CODIGO 206040

CODIGO 206050

383

387
390
393
397
401

405
409
412
415
418
421
424
427
430
434
437
440

443
446

451

454

457

460

464
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COORDINADORA DEL AREA DE ELECTRO-MECANICA
COORDINADOR DE LAVANDERIA'Y ROPERIA

OFICIAL DE ATENCION A LAS PERSONAS
OFICINISTA DE HOSPITALES

OFICIAL DE ARCHIVO DE PERSONAL
OFICINISTA ADMINISTRATIVO
RELACIONADOR PUBLICO
TELEFONISTA

AUXILIAR DE BODEGA DE FARMACIA
TRABAJADOR (A) SOCIAL

SERVICIOS VARIOS

ALBANIL

ENCARGADO DE BODEGA DE MATERIALES
ASCENSORISTA

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
AUXILIAR DE COSTURERIA

AUXILIAR DE LAVANDERIA Y ROPERIA
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
CARPINTERO

COORDINADOR DE COSTURERIA
COSTURERA

FONTANERO

MOTORISTA

MOTORISTA DE AMBULANCIA

PINTOR

SUPERVISOR DE INTENDENCIA
SUPERVISOR DE OBRAS CIVILES
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
SUPERVISOR ELECTRICISTA

TECNICO MECANICO AUTOMOTRIZ

CODIGO 206060
CODIGO 206070
CODIGO 206080
CODIGO 206090
CODIGO 206110
CODIGO 206120
CODIGO 206140
CODIGO 206150
CODIGO: 206160

CODIGO 207060
CODIGO 207070
CODIGO 207080
CODIGO 207090
CODIGO 207110
CODIGO 207120
CODIGO 207130
CODIGO 207140
CODIGO 207150
CODIGO 207160
CODIGO 207170
CODIGO 207180
CODIGO 207190
CODIGO 207210

467
470
473
476
479
482
485
488
491
494

498
501

504
507
510
513
516
519
522
525
528
531
534
537
540
543
546
549
552
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1. INTRODUCCION

El Departamento de Organizacion y Métodos, procedié a efectuar actualizacion del
“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE EMPLEADOS”,
incluyendo todas las propuestas de Organizacion y Perfiles de Puesto lo que le
permitird contar con un sistema de clasificacion y valoracion de puestos, acorde
con los términos modernos de gestion 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 Empleados de los
Hospitales , es una herramienta técnica de trabajo que contiene el conjunto de
descripcion de funciones de cada uno de los puestos de Empleados que
conforman la Estructura de los Recursos Humanos, involucrados en la prestacion
directa de los Servicios Meédicos, 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, seleccién y contratacion de personal

2.- Definicién 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.- Valuacién de Puestos

7.- Determinacion de necesidades de capacitacion

Asi mismo, proporciona una base para la elaboracién de presupuestos justos para
gastos de Servicios de Personal, a la vez permite uniformar la nomenclatura de los
cargos, precisar el tipo de informacion necesaria para los registros de personal,
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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 efectla actualizacion del
“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES A NIVEL DE
EMPLEADOS DE LOS HOSPITALES (Hospital de Especialidades y Hospital
Regional del Norte )", que sera aplicado a todos los 6rganos de la Institucion, con
la pretension de que se convierta en un instrumento de trabajo accesible a todas
las &reas, 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 actualizacion al presente Manual de Descripcidon de Puestos y
Funciones a nivel de Empleados de los Hospitales, 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, formacion, educacion, habilidades,
experiencia y definicion clara de la autoridad que existe entre un superior y sus
colaboradores.

OBJETIVO ESPECIFICO

1. 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.

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

3. Mejorar la productividad del recurso humano mediante el analisis de la
forma o secuencia en que realizan sus tareas, identificando las
necesidades de capacitacion o desarrollo, para alcanzar la eficacia,
eficiencia o modificacion de las actividades para el aumento de la
Productividad

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

5. Ser uninstrumento util de capacitacion y formacién del personal

6. Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa
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V. ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Manual de Descripcidn de Puestos y Funciones de los Hospitales 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

2. Ubicacion

3. Naturaleza y objetivo del Trabajo
4. Competencia por Desarrollar

5. Autoridad

6. Responsabilidad

7. Relaciones

8. Esfuerzo

9.

Condiciones de trabajo
10.Competencia Profesional,

10.1 Competencia del Perfil
10.2 Valores

10.3 Capacitacion Requerida
10.4 Experiencia

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 estd 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 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
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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 éste apartado se indica, de manera general en qué consisten las tareas que se
efectdan en el puesto, definiéndola asi:

¢ A nivel de Jefatura: Planificacion, organizacion, ejecucion y control o
Supervision (solo se especifica en el Manual de Jefaturas)

e A nivel de empleados: Lo béasico del puesto 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
gue persona realizara determinada accion), ejemplo: elabora, desarrolla, organiza,
etc., clasificandolos en tres tipos de funciones asi:

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

o Con independencia de criterio
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Con relativa independencia de criterio
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

8.2

MENTAL

Es el grado de atencién que requiere el puesto, tanto en intensidad
como en duracion, para desempefiar las labores con cuidado y
esmero.

Este esfuerzo puede ser intenso, moderado, minimo o ningun
esfuerzo mental.

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

9.2

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.

RIESGOS
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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 usarg, ninguna exposicion a 26
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

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL

Se especifican los factores o destrezas que requiere el desempefio
del puesto de trabajo como ejemplo: Habilidades gerenciales,
habilidad para la toma de decisiones, habilidad en comunicacion
interpersonal, trabajar en equipo y bajo presién, manejo de
problemas y conflictos etc.

VALORES

Se indicaran los valores que son las caracteristicas morales
inherentes a la personal y que se requiere para el puesto de trabajo,
ejemplo: honesto, responsable, ordenado, honrado, tener
laboriosidad, disciplina etc.

CAPACITACION REQUERIDA

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

EXPERIENCIA
Especifica el numero de afios de experiencia en las labores
similares
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VI. NORMAS PARA EL MANTENIMIENTO DEL MANUAL

Los puestos de trabajo nivel de empleados de los hospitales 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 a nivel de Empleados de los
Hospitales

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 Descripcion de
Puestos y Funciones de los Empleados de los Hospital del Instituto, asi como la
clasificacion de puesto.

El Departamento de Organizacion y Métodos, es el érgano encargado de
actualizar periodicamente el “Manual de Puestos y Funciones de Empleados de
los Hospitales, que sera de uso obligatorio en la aplicacién del Sistema de
Administracion de Personal.

El Trabajador del IHSS tiene derecho a solicitar revisibn de funciones y
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 accién podran realizar los Jefes si considera que los puestos ocupados por
sus subalternos, han variado en lo referente a factores de clasificacion de
valoracion y las funciones han aumentado, modificado o suprimido.

Estas solicitudes deberan ser presentadas a la Jefatura Inmediata, quién la
trasladara con su opiniébn a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, donde
verificard 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
Gestidn, quien a través del Departamento de Organizacién y Métodos efectuara el
estudio correspondiente y emitira Dictamen Técnico

El Perfil de Puesto es sometido, a los niveles de aprobacion correspondiente, que
establece “El Procedimiento para tramite de creacién de nuevos perfiles de puesto
y modificaciéon de funciones de perfiles de puesto”, siendo la Unidad de
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Planificacion y Evaluacion de la Gestion, la que autoriza al Departamento de
Organizacion y Métodos para que socialice los perfiles descritos.

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

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

HOSPITALES

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y
FUNCIONES A NIVEL DE EMPLEADOS DE HOSPITALES

La Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion, es la dependencia
del IHSS, que tiene la responsabilidad de actualizar el Manual de
Descripcion de Puestos y Funciones de los Empleados de los Hospitales
del Instituto, labor que realizara a través 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
Descripcidn de Puestos y Funciones de Empleados de los Hospitales.

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

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos, canalizara a La Unidad de
Planificacion y Evaluacion de la Gestion, las solicitudes de creacion de
nuevos perfiles o modificacion de los ya existentes para Puestos de
Empleados de los Hospitales

Cada area 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 Organizacion y Métodos, al efectuar actualizaciones de
los Manuales de Puestos de Empleados de los Hospitales, realizara trabajo
de campo si amerita para realizar inventario de Perfiles de Puesto, a fin de
incluir en el Manual, todos los perfiles de Puesto vigentes.
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En los Respectivos Sistemas de base de datos o electrénicos del Instituto
(IHSS) unicamente se agregaran los Perfiles de Puestos que han finalizado
el proceso de aprobacion de la Administracion Superior y que estan
incluidos en los respectivos Manuales de descripcion de puestos y
funciones

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

El contenido del Manual de descripcion de puestos y Funciones a nivel de
empleados administrativos 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 o 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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VIll.  DEFINCION DE TERMINOS

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

TAREA:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA:

POLITICA:

EFICACIA:

EFICIENCIA:

DIRIGIR:

COMITE:

CONTROL:

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

También se denomina érgano y tiene funciones propias
gue la distinguen y la diferencian de las demas
dependencias de la Institucion

Criterio de accién, 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.

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

Es el uso mas racional de los medios o recursos con
gue se cuenta para alcanzar una meta predeterminada.

Funcion administrativa que comprende la guia vy
supervision de los subordinados en el ejercicio de sus
actividades.

Grupo de personas a las cuales se les encarga alguna
actividad con propésito de informacién, asesoria,
intercambio de ideas o decisiones.

Procedimiento administrativo mediante el cual podemos
evaluar y corregir actividades en el desempefio de los
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COORDINACION:

OBJETIVO:

PUESTOS MEDICOS:

PUESTOS
ADMINISTRATIVOS:

HOSPITALES

subordinados para asegurar que se cumplan los
objetivos y las metas propuestas.

Logro de armonia entre los esfuerzos individuales
encaminados al logro de propdsitos y objetivos
colectivos.

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

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

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

PUESTO TECNICO: Son los que requieren de conocimientos especiales

PUESTO TECNICO
ADMINISTRATIVO:

PUESTO DE SERVICIO
DE APOYO:

para su ejecucion

Combina la parte técnica y administrativa a efecto de
ofrecer directrices de solucion en la toma de decisiones
dentro del &rea Operacional

Brinda apoyo a las diferentes actividades que se
realizan en los Servicios Médicos y/o Administrativos.
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33

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES A NIVEL DE
EMPLEADOS DE HOSPITALES

(HOSPITAL DE ESPECIALIDADES Y HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE )

NOTA: LOS NOMBRES DE LOS PERFILES QUE ESTAN SOMBREADOS
CORRESPONDEN AL NOMBRE DEL PUESTO CON QUE FIGURABA EN EL
MANUAL ANTERIOR




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR NACIONAL DEL PROGRAMA DE MANEJO INTEGRAL
DEL CANCER CODIGO 201010

2.- UBICACION
GERENCIA REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina de alta complejidad, con competencia
en planificar organizar, apoyar, coordinar, evaluar, supervisar y normar los programas
de salud preventiva, curativas, rehabilitacion cuidados paliativos y manejo integral del
paciente con dolor por cancer a nivel nacional 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

Planifica, organiza, apoya, coordina, evalla, supervisa y ejecuta las actividades del
Programa de manejo integral del cancer.

Realiza e impulsa una politica institucional de manejo integral del cancer en IHSS
Dirige, evalla, audita y controla la elaboracion e implementacion del programa
Institucional del cancer.

Evalua y controla las actividades, acciones procesos y métodos de caracter normativo
y administrativo del programa.

Regula en materia de gestion y prestacion de servicios en el Area de Oncologia a
nivel nacional.

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

Proporciona el apoyo técnico normativo que regulara la atencion médica oncoldgica
del derechohabiente con cancer a nivel nacional.

Ejecuta las condiciones técnicas y administrativas basicas para prestar los servicios
oncologicos en forma eficiente y oportuna con calidad y sentido humano al
derechohabiente.

Disefia organiza e implementa el sistema de cuidados paliativos institucionales
mejorando la calidad de vida de los pacientes, sus familias y comunidad.

Propone, ejecuta y evalGa programas y normas de detencion temprana de cancer en la
poblacion Hospitalaria y consulta ambulatoria
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411
4.12
4.13

HOSPITALES

Implementa un subsistema de vigilancia epidemioldgica de cancer en el IHSS
Fortalece y unifica el registro institucional de céancer en el IHSS

Disefia junto con a las unidades administrativas y normativas correspondientes, las
areas fisicas, servicios que prestaran en oncologia, para ser licenciadas y acreditadas
por la Secretaria de Salud

FRECUENTES

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22
4.23

4.24

Realiza la promocién de la salud y prevencion del cancer a través del fomento de
estilos de vida saludables en la poblacién y en el fortalecimiento de programas
educativos.

Organiza y controla la elaboracion e implementacion de modelos, protocolos, guias
clinicas cartera de servicios, costos de los servicios cuadro basico de medicamentos
oncoldgicos.

Disefia un programa de educacion y entrenamiento en el mejoramiento continuo de la
calidad en la prestacion de servicios oncoldgicos.

Desarrolla un régimen de estimulos e intensivos fundamentada en la mejora contintia
de la calidad reflejada en el cumplimiento de indicadores y metas previamente
trazados

Realiza planes y cronogramas para el cumplimiento de la normativa minima esencial
de licenciamiento de las diferentes unidades de atencion oncoldgica en coordinacion
con otras unidades.

Desarrolla en coordinacion con la Gerencia del Regimen del Seguro de Atencidn a la
Salud los mecanismos e instrumentos para llevar a cabo las auditorias clinicas
directas e indirectas.

Coordina el proceso de elaboracidn, revision, validacién y actualizacion del cuadro
basico de medicamentos e insumos criticos de uso en oncologia a través de la Unidad
correspondiente.

Disefia implementa y monitorea sistemas de control de medicamentos, vigila su
prescripcion y uso racional segun normas, protocolos y evidencias cientificas.

Efectta analisis de las principales causas de morbilidad y mortalidad de cancer.
Supervisa la programacion anual de medicamentos oncoldgicos y los recursos de
apoyos diagnosticos con los criterios de morbilidad y mortalidad de cada zona.
Realiza a través de sistemas de informacion gerencial, evaluaciones tecnicas y
econdmicas de los servicios de salud oncologicos, y propone alternativas para elevar
la cobertura, productividad con eficiencia, efectividad y calidad
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4.25 Coordina atreves de las unidades correspondientes, los programas de docencia e
investigacion en éarea de oncologia, derivados de los convenios con la secretaria de
Salud, UNAH, Colegio Médico e IHSS; asi como de otras instituciones aprobadas por

el Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

4.26 Realiza andlisis de costo/beneficio y de costo /efectividad de las intervenciones y

cartera de servicios oncologicos contenidos en los planes operativos estratégicos.
4.27 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

riesgos a los que estd expuesta su area de trabajo.

4.29 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funciéon que designe la Maxima

Autoridad del IHSS.
4.30 Elabora informes periddicos y anuales sobre el desarrollo de sus actividades
4.31 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.32 Actualiza periodicamente los programas oncolégicos a nivel operativo administrativo

y normativo en todos los componentes con los diferentes equipos involucrados.

4.33 Desarrolla un plan Institucional de formacion y capacitacion continua de recursos

humanos en el area oncoldgico en todos los niveles de atencion.

4.34 Coordina con la Unidad de gestion total de calidad la generacion de indicadores y

estandares de calidad (estructura proceso o resultado).

4.35 Vela por el cumplimiento de las disposiciones éticas legales, normas de atencién

medica procedimientos de apoyo médico-administrativo.

4.36 Dirige y coordina el proceso de elaboracion y actualizacion de las normas protocolos

y procedimientos de atencion médica oncoldgica.
4.37 Elaboray ejecuta el Plan Operativo anual y presupuesto del &rea oncoldgica.

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

oncologica.
4.39 Participa en acciones de capacitacion y formacion del recurso humano

4.40 Participa en la elaboracion e implementaciébn de normas y procedimientos

establecidos
4.41 Asiste a seminarios congresos simposios charlas y conferencias.

5.- AUTORIDAD
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Realiza su trabajo con relativa independencia de criterio, respetando leyes normas y
procedimientos establecidos, reporta de sus actividades ante la Gerencia del Regimen del
Seguro de Atencion a la Salud o quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas por la
confiabilidad de la informaciéon que se maneja por la calidad, calidez y eficiencia en la
atencion que se brinda, asi como el uso adecuado del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con pacientes con personal del
IHSS con otras instituciones y pablico en general.

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 exposicién a riesgo,

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

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

10.2 VALORES
Tener don de mando ser Analitico, organizado, honesto y responsable.
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10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion relacionada con el area de trabajo, computacion, conocimiento en
elaboracion de politicas, objetivos, normas y procedimientos, Programa de
Oncologia, Relaciones Interpersonales, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) afios en puestos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
MEDICO ESPECIALISTA EN MEDICINA LEGAL CODIGO 201020

2.- UBICACION
ASESORIA LEGAL
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES Y HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina legal, de alta complejidad con competencia
en dictaminar sobre fallecimientos ocurridos en las instalaciones hospitalarias del IHSS en
circunstancias complejas, asi como brindar asesoria en la materia de su competencia.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Brinda asesoria en materia de medicina legal cuando existan demandas en contra del
Instituto.

4.2 Brinda asesoria en casos especificos de Riesgos Profesionales como de invalide

4.3 Analizay opina sobre casos de conflictos por riesgos profesionales

4.4 Asesora sobre aspectos médicos legales a las autoridades superiores y personal
operativo de los hospitales del Instituto

4.5 Elabora dictdamenes médico legal

FRECUENTES

4.6 Investiga casos relacionados con medicina legal cuando le sea solicitado

4.7 Analiza casos de conflictos de diversa indole

4.8 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

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.

4.11 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.12 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.13
4.14
4.15
4.16

4.17
4.18

HOSPITALES

Realiza visitas domiciliarias, cuando el caso lo amerite

Participa en acciones de investigacion, capacitacion y docencia

Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos

Participa en actividades de capacitacion al personal del Instituto en materia de
medicina legal

Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

Asiste a seminarios congresos simposios charlas y conferencias.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos técnico-cientificos. Reporta de sus actividades ante el Jefe de Asesoria
Legal del Hospital, o a la persona a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Responde por accion u omision de sus funciones, por mantener la mas alta calidad en la
prestacion de sus servicios, por la confidencialidad y secretividad de la informacién que
maneja, asi como por el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con personal médico, pacientes 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
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HOSPITALES

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL

Médico en Medicina y Cirugia, con Especialidad en Medicina Legal, debidamente

colegiado.

10.1

10.2

10.3

10.4

41

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacidn interpersonal, con iniciativa para tomar decisiones,
resolver problemas, capacidad de trabajar en equipo y bajo presion, ser creativo

VALORES
Responsable, honesto, analitico, organizado

CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el area de su competencia, computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA

Con una experiencia de tres (3) afios en trabajos similares.
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

MEDICO EVALUADOR CODIGO 201030

42

2.- UBICACION
UNIDAD DE EVALUACION MEDICA
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de alta complejidad, con competencia en
realizar estudios de evaluacidn sobre la prestacion de servicios médicos del Hospital, tales
como: dictaminar cambios de &rea de labor, evaluar la realizacion de examenes, emitir
dictamenes por Invalidez y otros tramites, las cuales se realizan en el Hospital

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Realiza evaluaciones al derechohabiente para refrendar incapacidades de clinicas
privadas

4.2 Dictamina cambios de area laboral por razones de salud

4.3 Evalla permisos de trabajo por problemas y realizacion de examenes

4.4 Emite dictdmenes por invalidez

4.5 Lleva registro de gastos médicos por atencion a familiares de empleados o atencion
médicas indebidas.

FRECUENTES

4.6 Participa en la Comisién Médica de Evaluacion para determinar casos de invalidez,
vejez y muerte

4.7 Evalla pacientes dentro de la Comision Técnica de Invalidez

4.8 Elabora constancias médicas

4.9 Evalla pacientes remitidos de clinicas privadas

4.10 Elaboray presenta informes periodicos 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.
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4.13 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

4.14 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.15 Evalla expedientes clinicos de pacientes especiales atendidos en consulta externa
4.16 Participa en acciones de investigacion, capacitacion y/o docencia

4.17 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos
4.18 Asiste a seminarios congresos simposios charlas y conferencias

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos técnicos cientificos reporta de sus actividades ante el Jefe de Unidad de
Evaluacion Médica, oa quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por accion u omisién de sus funciones, por mantener la més alta calidad en la
prestacion de los servicios médicos y por el mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal médico y de apoyo del hospital, con pacientes
con funcionarios 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
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HOSPITALES

Ninguna exposicién al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL 44

Doctor en Medicina y Cirugia o Médico Especialista debidamente colegiado.

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL

Habilidad de comunicacion Interpersonal, habilidad gerencial para la toma de
decisiones y resolucion de problemas, trabajar en equipo y bajo presion, ser
creativo.

VALORES
Responsable, organizado, honesto y prudente

CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion en Evaluacion de Sistemas de Salud, computacion y
Relaciones interpersonales, ortografia y redaccion

EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
ODONTOLOGO GENERAL CODIGO 201040

45
2.- UBICACION
AREA DE GESTION PACIENTES CONSULTA EXTERNA
UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES
HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional del campo de la medicina odontoldgica, de alta complejidad con
competencia en brindar tratamiento en la cavidad bucal a los asegurados, tanto adultos
como nifios en el Hospital Regional del Norte.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Elabora el historial clinico del paciente

4.2 Realiza examen clinico oral al paciente

4.3 Toma las radiografias cuando el caso lo amerite

4.4 Realiza extraccién de piezas (Exodoncia)

4.5 Realiza obturaciones provisionales con amalgama y resinas

4.6 Trata abscesos dentales, drenarios, estomatitis o dentalgias y alveolitos
4.7 Anota en el expediente tratamiento realizado o indicado al paciente
4.8 Brinda las orientaciones necesarias al paciente

4.9 Elabora receta de medicamentos, de acuerdo con su padecimiento
4.10 Remite pacientes al especialista cuando lo amerita

4.11 Realiza suturas y retira puntos

4.12 Extiende certificados de incapacidad temporal

4.13 Realiza limpieza dental (profilaxis), curetajes y aplica fluorizaciones

FRECUENTES

4.14 Realiza cirugias menores

4.15 Brinda orientacion odontoldgica al paciente

4.16 Elabora 6rdenes de laboratorio

4.17 Imparte charlas preventivas a escuelas, colegios y empresas afiliadas al IHSS
4.18 Elaboray presenta informe mensual de las actividades realizadas
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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 estd expuesta su area de trabajo.

4.21 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.

4.22 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.23 Participa en acciones de investigacion, capacitacion y/o docencia
4.24 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos
4.25 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos técnicos y cientificos. Reporta de sus actividades a la Jefatura del Area de
Gestion de Pacientes de Consulta Externa o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Responde por accién u omision de sus funciones, por mantener la mas alta calidad en la
prestacion de los servicios, por la calidad y calidez de la atencion brindada a los
asegurados, asi como por el mobiliario y equipo asignados.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con personal del Hospital, 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
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9.2 RIESGO
Expuesto a riesgos profesionales en el desempefio de sus funciones

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

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, trabajar en equipo y bajo presion, ser
creativo

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en computacion, relaciones interpersonales, ortografia, redaccion
y otros relacionados con el area de su profesion,

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en el ejercicio de su profesion
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

MEDICO GENERAL “DE GUARDIA” CODIGO 201050

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIO DE EMERGENCIA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina general, de alta complejidad con
competencia en atender pacientes en emergencia y hospitalizados, que requieren atencién
especial a fin de preservar la salud, en los Hospitales del IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Brinda atencién ambulatoria y de hospitalizacion de tipo general a pacientes que
demanden el servicio.

4.2 Interroga los pacientes para conocer su problematica de salud

4.3 Realiza examenes fisicos a los pacientes

4.4 Evalla e ingresa los pacientes a los servicios hospitalarios, resolviendo lo pertinente

45 Pasa visita a todos los pacientes hospitalizados, a su cargo, durante la jornada,
resolviendo la problematica presentada

4.6 Participa en intervenciones quirargicas, cuando el caso lo requiera

4.7 Elabora en forma correcta, el documento médico legal (historia clinica), garantizando
la atencion a los pacientes

4.8 Recibe y entrega su turno de guardia, con indicaciones escritas del estado de salud de
los pacientes.

4.9 Solicita la presencia del Médico Especialista, de acuerdo con el problema de salud
presentado.

4.10 Extiende certificado de incapacidad temporal o constancia a los pacientes que lo
necesitan

FRECUENTES

4.11 Apoya emergencias extremas, cuando se le requiere

4.12 Remite pacientes con su respectiva referencia a Médicos Especialistas

4.13 Revisa placas de rayos X cuando las ha ordenado

4.14 Presenta informe de la labor realizada durante la jornada
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4.15 Informa sobre los especialistas llamados, asi como el tipo de atencién médica
brindada.

4.16 Brinda los informes diversos que la institucion requiere

4.17 Elaboray presenta informes periodicos 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 demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.21 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.22 Participa en acciones de investigacién, capacitacion y/o docencia
4.23 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos
4.24 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas,
procedimientos y técnicas cientificas. Reporta de sus actividades ante el Gerente Unidad de
Gestion Hospitalaria de emergencia o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por accién u omision de sus funciones, por mantener la mas alta calidad y calidez
en la prestacion de los servicios médicos, por el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal médico, de apoyo y autoridades del Hospital,
asi como con pacientes 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
Expuesto a riesgo al realizar sus funciones

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

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, tomar decisiones y resolver
problemas, trabajar en equipo y bajo presion, ser creativo

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honrado, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion relacionada a su area de trabajo, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en el ejercicio de su profesion.
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
MEDICO ESPECIALISTA “DE GUARDIA “ CODIGO 201060

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA
EMERGENCIA Y HOSPITALIZACION
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina especializada, de alta complejidad, con
competencia en atender pacientes de emergencia y hospitalizados, que requieren atencién
especial a fin de preservar la salud, en los Hospitales del IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Brinda atencion médica al paciente, haciendo la evaluacion, diagnostico prescripcion
correspondiente.

4.2 Pasa visita a los pacientes en las areas hospitalarias a su cargo, durante la jornada,
resolviendo la problematica presentada.

4.3 Practica intervenciones quirirgicas mayores y menores

4.4 Evalla los pacientes ingresados a los servicios hospitalarios, durante la jornada.

4.5 Recibe y entrega su turno de guardia, con indicaciones escritas del estado de salud de
los pacientes

4.6 Solicita presencia de médico especialista, de acuerdo con el problema de salud
presentado

4.7 Brinda inter-consultas médicas

4.8 Extiende certificados de Incapacidad Temporal a pacientes que lo necesiten

4.9 Mantiene actualizado el historial clinico, prescribiendo tratamientos con indicacion
de examenes de diferente tipo

4.10 Atiende pacientes que presentan complicaciones en los diferentes servicios
(Hemodialisis y otros)

FRECUENTES

4.11 Ejerce funciones docentes con los residentes internos y estudiantes durante el trabajo
de guardia, responsabilizandose en forma directa de toda intervencion médico-
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quirdrgica en la que participa como instructor o consulta de los residentes e internos a
su cargo

4.12 Presenta informe sobre los especialistas llamados y el tiempo de atencién brindada

4.13 Resuelve problemas de atencién médica de tipo administrativo y disciplinario

4.14 Elaboray 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 estd expuesta su area de trabajo.

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

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.19 Participa en acciones de investigacion, capacitacion y/o docencia
4.20 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos
4.21 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas,
procedimientos técnico-cientificos y administrativos. Reporta de sus actividades ante el
Gerente de la Unidad de Gestion de Pacientes, Gerente Unidad de Gestion Hospitalaria de
Emergencia o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por accién u omision de sus funciones, por mantener la mas alta calidad y calidez
de la prestacion de servicios, por el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal médico y administrativo del hospital y del
Instituto, con pacientes, parientes y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones
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8.2 FISICO
Esfuerzo fisico intenso

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

9.2 RIESGO
Expuesto a riesgo al desarrollar sus funciones

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

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, tomar decisiones y resolver
problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honesto, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion relacionados con su area de trabajo, computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en el desempefio de la profesion.
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

MEDICO ESPECIALISTA EN EPIDEMIOLOGIA CODIGO 201070

2.- UBICACION:

UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA-HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de alta complejidad, con competencia en
planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los programas de salud y acciones de
prevencion primaria y secundaria para preservar la salud de la poblacién asegurada.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Planifica con los equipos de salud los programas y actividades a ejecutarse en los
niveles operativos

4.2 Programa, monitorea, supervisa y evalla los programas de salud.

4.3 Administra las actividades de vigilancia epidemiolégica

4.4 Investiga brotes epidemioldgicos

4.5 Ejecuta acciones de educacion permanente

4.6

4.7
4.8

Mantiene informacién actualizada sobre vigilancia epidemiolégica de enfermedades
transmisibles y prevenibles, por vacuna

Analiza la informacidn para prevencion y control de epidemias

Verifica el cumplimiento del manejo y notificacién de acuerdo a normas

FRECUENTES

4.9

4.10
411

4.12
4.13
4.14

Supervisa los programas de salud de tuberculosis, ITS, VIH-SIDA y salud
reproductiva

Vigila la morbilidad y mortalidad hospitalaria ambulatoria

Vigila la correcta clasificacion de las enfermedades epidemioldgicas, segun las
Normas Internacionales

Vigila el cumplimiento de los indicadores de garantia de calidad

Realiza auditorias médicas a las clinicas del Sistema Médico de Empresas

Supervisa programas de salud
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4.15 Mantiene vigilancia activa y selectiva de infecciones intra-hospitalarias en los
servicios en pacientes con procedimientos invasivos (catéter, central, ventilacion
mecénica, sonda Foley y otros) a fin de evitar factores de riesgo 55

4.16 Asiste a reuniones de coordinacion con Epidemiologos de la Secretaria de Salud

4.17 Elabora planes de accion de diferentes programas de salud

4.18 Elaboray presenta informes periodicos de las actividades realizadas

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 estd expuesta su area de trabajo.

4.21 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funciéon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.22 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.23 Realiza actividades de capacitacion con el personal bajo su cargo

4.24 Realiza reuniones mensuales con el Comité de Mortalidad, elaborando actas y
seguimiento a los acuerdos, investigacion de casos y otros

4.25 Participa en reuniones con el Comité de Docencia para elaboracién de actas y
seguimiento de acuerdos

4.26 Elabora planes de accion con diferentes programas de salud bajo su cargo

4.27 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos

4.28 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas,
procedimientos y técnicas cientificas. Reporta de sus actividades ante el Director Médico
Asistencial del Hospital y/o a la persona a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por accidén u omision de sus funciones, por la realizacion con la mas alta calidad
y calidez de la prestacion de sus servicios, por el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, otras areas del Hospital, con
instituciones relacionadas con actividades de salud, con pacientes y publico en general.
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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 a riesgos

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

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal y gerencial, para tomar decisiones y
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, organizado, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacién en Programas de Salud, computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos en servicio de salud.
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
MEDICO GENERAL ASISTENCIALCODIGO 201080

2.- UBICACION:
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA
HOSPITALES DEL IHSS

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo profesional en el campo de la Medicina General, de alta complejidad, con
competencia en la prevencion, curacion y rehabilitacion de pacientes en consulta externa,
emergencia u hospitalizacion en los hospitales del IHSS

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1

4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

4.7
4.8

Brinda atencién ambulatoria y de hospitalizacion de tipo general a pacientes que
demandan de sus servicios

Identifica al paciente segln expediente y orden de cupo

Revisa notas previas y resultados de examenes

Interroga al paciente

Realiza examen fisico y registra los hallazgos en el expediente

Ejecuta actividades de medicina preventiva, tal como: inmunizaciones, saneamiento
ambiental, educacion sanitaria y otros.

Refiere pacientes a otros niveles de atencion médica

Orienta al paciente sobre interconsultas de especialidad, exdmenes y medidas
preventivas

4.10 Pasa visita a enfermos internos en sala, brindando asistencia médica de tipo general
4.11 Extiende certificados de incapacidad temporal o constancias a los pacientes que lo

necesiten registra datos del paciente en informe diario del médico

FRECUENTES

4.12 Remite pacientes para ingreso a salas de observacion o sala hospitalaria
4.13 Evalta con el Medico Radiélogo, las placas radiogréaficas tomadas a pacientes en

emergencia

4.14 Elaboray presenta informes periodicos de sus actividades
4.15 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
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4.16 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que esté expuesta su area de trabajo.

4,17 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.

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.19 Participa en acciones de investigacion, capacitacion y docencia
4.20 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos
4.21 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos técnico-cientificos. Reporta de sus actividades ante el Jefe de la Unidad de
Gestion Hospitalaria en que se encuentre asignado, 0 a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por accion u omision de sus funciones, por mantener la mas alta calidad y calidez
en le prestacion de los servicios médicos, asi como por el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal médico y de apoyo de las Unidades Médicas,
pacientes 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
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9.2 RIESGO
Expuesto a riesgo por contaminacion

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

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal y gerencial, para tomar decisiones,
ser creativo, resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, ordenado, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en el ejercicio de su profesion.
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

MEDICO ESPECIALISTA ASISTENCIAL CODIGO 201090

60

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA SEGUN ESPECIALIDAD
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina especializada, de alta complejidad con
competencia en  atender al paciente de consulta externa, de emergencia y hospitalaria,
para preservar la salud, mediante acciones de promocion, prevencion, curacion y
rehabilitacion.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Atiende paciente examinandolos, diagnosticandole y prescribiendo el tratamiento
correspondiente, en una especialidad determinada de la medicina.

4.2 Efectla visita médica a los pacientes hospitalizados, realizando examenes, emitiendo
diagnosticos y prescribiendo el o los tratamientos médicos respectivos.

4.3 Indica, programa y ejecuta las intervenciones quirdrgicas selectivas y de emergencia
de los pacientes de su especialidad

4.4 Hace el seguimiento de los pacientes atendidos en su consulta externa

4.5 Presta atencion correspondiente a su especialidad en consulta externa, hospitalizacion
y emergencia

4.6 Mantiene actualizado el historial clinico, prescribiendo tratamientos e indicando los
examenes pertinentes.

FRECUENTES

4.7 Evalla pacientes en Centro de Cancer Emma Romero de Callejas

4.8 Brinda charlas educativas

4.9 Asigna funciones, tareas y actividades a médicos residentes, segun especialidad

4.10 Supervisa el trabajo desarrollado por médicos residentes

4.11 Asiste a reuniones del Comité Técnico de Postgrado de Medicina

4.12 Pasa visita en diferentes Salas de Atencion Especial
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4.13 Atiende y/o solicita inter consultas médicas, indicando el diagndstico, prescribiendo
el tratamiento respectivo

4.14 Elabora informes, resimenes y dictamenes con fines legales y/o epidemiolégicos

4.15 Atiende problemas familiares de los pacientes

4.16 Resuelve problemas administrativos que se presenten

4.17 Participa en actividades de vigilancia y supervision de la implementacion de medidas
de control de infeccione s(estudios de prevalencia)

4.18 Participa en control de brotes de infecciones intrahospitalarias

4.19 Realiza procedimientos de atencion médica propios de su especialidad

4.20 Realiza referencia y contra referencias al nivel de atencién médica correspondiente

4.21 Extiende certificados de incapacidad temporal o constancia a los pacientes que lo
necesitan

4.22 Supervisa al personal médico y paramédico

4.23 Extiende certificacion de defuncion del paciente que estuvo bajo su cuidado

4.24 Elabora la hoja de epicrisis y la consigna en la historia clinica

4.25 Elaboray presenta informes periodicos 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 estd expuesta su area de trabajo.

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

4.29 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.30 Participa en acciones de investigacion, capacitacion, docencia, educacion para la
salud

4.31 Participa en actividades de auditoria médica, cuando el caso lo requiera

4.32 Participa en la elaboracidn e implementacion de normas y procedimientos

4.33 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos técnico-cientificos y administrativos. Reporta de sus actividades ante el
Gerente Unidad Gestion Medico Hospitalaria que se encuentre asignado, 0 a la persona a
quien se designe esta autoridad.

61



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por accion u omision de funciones, por mantener la mas alta calidad de la
prestacion de los servicios, por el mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal médico del hospital, autoridades hospitalarias
y de la Institucidn, con pacientes y publico en general.

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

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

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

9.2 RIESGO
Expuesto a cualquier riesgo al realizar sus funciones

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

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal y gerencial, para tomar decisiones y
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honesto, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Programas de Salud, computacion, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos en servicio de salud.
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

MEDICO ESPECIALISTA DE GUARDIA POR LLAMADA CODIGO
201110 64

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA EMERGENCIA Y HOSPITALIZACION
HOSPITALES DEL IHSS

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional especializado, que se genera por un llamado y que requiere presencia fisica
en el Centro Hospitalario, para resolver el problema de salud especifico y de acuerdo a la
especialidad, esta guardia implicara ser llamado de las 7:00 p.m. a las 7:00 a.m., dias
habiles, sabados, domingos y los dias festivos las 24 horas,, conforme a la programacion de
guardias. Su labor consiste en atender pacientes de emergencia y hospitalizados que
requieren de sus servicios, a fin de preservar la salud de los mismos

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Atiende al (los) pacientes que han originado el llamado, examinandoles,
diagnosticando y prescribiendo los tratamientos correspondientes

4.2 Practica intervenciones quirdrgicas mayores, menores y/o procedimientos de la
especialidad, de acuerdo a los recursos técnicos, material y humano, que estén a su
disposicion.

4.3 Solicita y brinda inter-consultas médica

4.4  Cumple con las Normas y Procedimientos técnicos propios de su cargo, tales como:
> Mantener actualizado el historial clinico
> Prescribir tratamientos
> Indicar exdmenes pertinentes, etc.

4.5 Extiende Certificados de Incapacidad Temporal o Constancias a los pacientes que lo
necesitan.

FRECUENTES

4.6 Presenta informe de las labores realizadas durante su guardia
4.7 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
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4.8 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que esté expuesta su area de trabajo.

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

4.10 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.11 Participa en acciones de investigacion, capacitacion y/o docencia
4.12 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos
4.13 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas,
procedimientos técnico-cientificos y administrativos que se implementen, para mantener la
mas alta calidad en la prestacion de los servicios médicos. Reporta de sus actividades ante
Director Médico Asistencial del Hospital, Gerente Unidad de Gestion Hospitalaria, Gerente
Unidad de Gestion de Emergencia, Jefe de Servicios o Salas Hospitalarias o a quien se
delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable de acuerdo al llamado de presentarse al Centro Hospitalario al término de la
distancia, por sus acciones y actuaciones frente al Empleador o Patrono durante el ejercicio
de sus funciones o el desempefio de su cargo, por el estricto cumplimiento de los
Reglamentos, normas y procedimientos técnicos, cientificos y administrativos que el
Empleador implemente, para mantener la mas alta calidad en la prestacion de los servicios
médicos. Incurrira en responsabilidad civil o penal por accidén, omision o procedimientos
mal ejecutados en el ejercicio o desempefio de sus funciones en el lugar donde labora.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con los pacientes, personal médico y administrativo del Centro
asistencial donde se encuentra asignado, Hospital, parientes del paciente y publico en general.

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

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1

9.2

AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

RIESGO
Expuesto a riesgo al desarrollar sus funciones

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor en Medicina y Cirugia, con Especialidad en el Area requerida, debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL

Habilidad de comunicacion interpersonal, gerencial para tomar decisiones y resolver

problemas, trabajar en equipo y bajo presidn, ser creativo

10.2 VALORES

Responsable, confiable, organizado, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Tener conocimiento del equipo, material e instrumental médico, conocimiento basico
en el manejo de pacientes y en su especialidad. = Computacion, relaciones

interpersonales, ortografia y redaccion.

104 EXPERIENCIA

NOTA:

» PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR LIC. IGNACIO ANTONIO FLORES, ANALISTA

>

>

>

Experiencia de un (1) afios en trabajos en servicio de salud.

DE ORGANIZACION Y METODOS

PERFIL APROBADO POR LA DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL DEL HOSPITAL DE

ESPECIALIDADES EN MEMORANDO NO. 581-DMHE-16 DEL 1 DE AGOSTO 2016

APROBADO POR LA DIRECCION MEDICA NACIONAL EN MEMORANDO NO. 3979-

DMDSS-1HSS-2016 DEL 29 DE AGOTO 2016.

APROBADA SU SOCIALIZACION EN MEMORANDO NO. 628-UPEG-2016, DE LA
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTIONM DEL 14 DE

OCTUBRE 2016
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

ODONTOLOGO ESPECIALISTA CODIGO 201120

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA ASIGNADA
HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina odontoldgica de alta complejidad, con
competencia en brindar tratamiento en la cavidad oral, a los derechohabientes, tanto adultos
como nifios con necesidades de procedimientos especiales en el Hospital Regional del
Norte.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Elabora el historial clinico del paciente

4.2 Realiza el examen clinico oral al paciente

4.3 Toma radiografias si el caso lo amerita

4.4  Anota en el expediente sobre el tratamiento indicado o realizado al paciente

4.5 Brinda orientacion necesaria al paciente

4.6 Realiza procedimientos especiales

4.7 Elabora la receta de medicamentos indicados al paciente

4.8 Elabora el informe de atencion diaria brindada

4.9 Extiende certificados de incapacidad temporal o constancias de los pacientes que lo
necesiten

FRECUENTES

4.10 Realiza cirugias periodontales

4.11 Suturay retira puntos

4.12 Realiza cirugias menores

4.13 Elaboray presenta informes de sus 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.
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4,16 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18 Participa en acciones de investigacion, capacitacion y/o de ciencia
4.19 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos
4.20 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos técnicos-cientificos. Reporta de sus actividades ante el Encargado del Area
de Gestion Hospitalaria asignada, o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por accidon u omision de sus funciones, por mantener la mas alta calidad en la
prestacion de los servicios prestados, por el mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de las Unidades Médicas, con 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
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9.2 RIESGO

Esté expuesto a cualquier riesgo al realizar sus funciones
69

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Cirugia Dental, con Especialidad en el area requerida. Debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, tomar decisiones,
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion,

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honesto, amable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion en Programas de Salud Oral, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos en servicio de salud oral
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
PATOLOGO CLINICO CODIGO 201130

2.- UBICACION
SERVICIO ANATOMIA PATOLOGICA
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina especializada, de alta complejidad, con
competencia en realizar tareas en el campo de la patologia, relacionados con estudios
macroscopicos y microscopicos de biopsias recibidas en el Laboratorio del Hospital.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Efectla exdmenes histopatoldgicos, oncoldgicos y de evaluacion de nivel hormonal
de material obtenido en pacientes atendidos en el Hospital.

4.2 Realiza biopsias, autopsias y citologias no ginecoldgicas y estudios macroscopicos y
Microscopicos

4.3 Mantiene archivos de los informes de examenes efectuados

4.4 Hace cortes y estudios macroscopicos de biopsias

4.5 Redacta, analiza y anexa informes al expediente de las biopsias realizadas

4.6 Colabora en la supervision del trabajo realizado por los histotecnologos |

FRECUENTES

4.7 Discute resultados de biopsias controversiales y casos clinicos patolégicos con el
Jefe del Servicio de Anatomia Patoldgica

4.8 Colabora en la administracion del museo de especimenes

4.9 Mantiene documentacion con fotografias cientificas de los casos de interés

4.10 Efectla necropsias de personas fallecidas en el Hospital

4.11 Realiza vigilancia de resistencia microbiana en muestras clinicas

4.12 Emite diagnostico clinico de muestras microbiologicas.

4.13 Adopta las medidas necesarias para fijar materias sometidas a examenes anatomo
patoldgicas.

4.14 Asiste y participa en sesiones clinicas patoldgicas y administrativas

4.15 Revisa el funcionamiento adecuado de reactivos liquidos
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4.16 Elaboray presenta informes periodicos 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Participa en investigaciones sobre salud

4.22 Colabora en la capacitacion al personal médico y pacientes sobre el uso de los
servicios anatomo-patoldgicos

4.23 Brinda asesoria sobre desechos sélidos

4.24 Sefiala categorizacion sobre desechos solidos

4.25 Brinda asesoria en educacién central de equipo

4.26 Brinda asesoria al personal de lavanderia hospitalaria

4.27 Asesora en temas de limpieza y desinfeccion

4.28 Brinda asesoria en anfibio-profilaxis quirdrgica

4.29 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

4.30 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando normas, leyes y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe de Servicio de
Anatomia Patoldgica o0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de las labores asignadas, por la calidad y eficiencia
de atencion brindada, por la confidencialidad y secretividad de los resultados obtenidos, por
el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, autoridades del hospital,
pacientes, parientes y publico en general.
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8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL 72
Esfuerzo mental moderado en la ejecucion de sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Variable, de acuerdo a las muestras que le corresponde examinar

9.2 RIESGO
Expuesto a contaminacién por manipulacion de muestras

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con Especialidad en Anatomia Patoldgica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, tomar decisiones,
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honesto, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en su Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
MEDICO EVALUADOR REFRENDADOR CODIGO 401360
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2.- UBICACION
UNIDAD TECNICA DE INCAPACIDAD TEMPORAL
(HOSPITAL DE ESPECIALIDADES, HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE Y
CLINICA PERIFERICA No. 1 (BARRIO ABAJO)

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de alta complejidad, que consiste en
realizar andlisis, evaluacion o auditoria a los certificados de incapacidad temporal
otorgadas por los servicios de la Institucion; asi mismo efectuara el refrendo del certificado
Médico u Odontoldgico, emitido por profesionales de la salud en el &mbito publico y
privado de la profesion, nacionales o extranjeros, a solicitud de los asegurados.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR PERMANENTES

4.1 Efectia auditorias médicas a los certificados de incapacidad temporal (CIT),
otorgadas por los servicios médicos u odontologicos de la institucién e instituciones
publicas o privadas, cuando son presentadas para refrendo del IHSS por los
asegurados.

4.2 Verifica los aspectos técnicos y administrativos del acto médico, con especial énfasis
en los registros de diagndstico y protocolos de atencién medica utilizados para la
extension de incapacidades temporales.

4.3 Realiza andlisis y evaluaciones de las solicitudes de refrendo de incapacidades
temporales, extendidas en el pais o en el extranjero por clinicas y hospitales Publicos
o Privados, considerando los criterios técnicos contenidos del Reglamento para la
extension de certificados de incapacidad temporal del IHSS.

4.4 Emite nota médica en el expediente clinico del asegurado de las incapacidades
temporales refrendadas.

4.5 Recibe y analiza la documentacion que se anexa en el Expediente administrativo de
refrendo de incapacidad temporal.

4.6 Efectla el refrendo de certificados de incapacidad temporal emitidos por médicos u
odontélogos en el ejercicio publico y privado de la profesional, nacionales o
extranjeros, que son presentados para refrendo por los asegurados del IHSS.
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4.7 Solicita la apertura del expediente clinico a la jefatura o encargado del Archivo
Clinico de la unidad asistencial, cuando el asegurado no cuente con record clinico
(digital o fisico) en el IHSS.

4.8 Emite el certificado de Incapacidad temporal, cuando proceda el refrendo de
incapacidad temporal del asegurado, adjuntando la fotocopia del certificado de
incapacidad generado como producto del refrendo, al expediente administrativo, el
cual deberé ser devuelto a la Secretaria General o Regional del IHSS.

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

FRECUENTES

4.10 Evalla pacientes cuando se amerite.

4.11 Solicita y analiza las historias clinicas del paciente (Expediente Clinicos).

4.12 Confronta el expediente clinico contra los certificados de incapacidad temporal
otorgados.

4.13 Participa como enlace de riesgos, en caso de ser asignado por el jefe Inmediato del
area para colaborar con la Unidad de Gestién de Riesgos, en temas de riesgos de su
area

4.14 Coordina y gestiona los riesgos inherentes y residuales de areas de trabajo y los
riesgos transversales o relacionados que puede suscitarse

4.15 Implementa y fomenta la cultura de riesgo a nivel de su area de trabajo y a nivel
institucional

4.16 Participa en la elaboracion de estudios -cualitativos y cuantitativos de las
incapacidades temporales.

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 que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo 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 las reuniones de la Comisién de Evaluacion de Certificados de Incapacidad

Temporal cuando ésta asi lo requiera.
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4.22 Participa en acciones de investigacion, capacitaciones y/o docencia.

4.23 Evalua expedientes clinicos de pacientes atendidos en consulta externa por médicos u
odontdlogos de clinicas publicas y/o privadas (en los casos de refrendo de incapacidad
temporal).

4.24 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos.

4.25 Asiste a simposios, congresos y/o talleres de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos técnicos, éticos, juridicos Yy cientificos. Reporta de sus actividades ante el
Jefe de la Unidad Técnica de Incapacidad Temporal (UTIT) que se encuentre asignado o
a quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Responde por accion u omision de sus funciones, por mantener la mas alta calidad en la
prestacion de los servicios, por la correcta ejecucion de los procesos de refrendo de los
certificados de incapacidades temporales, por la evaluacion (auditoria) de las
incapacidades temporales y por el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal médico y de apoyo tanto del hospital,
periféricas, funcionarios y empleados del IHSS, funcionarios de entidades publicas y
privadas, con 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
Minima exposicion al riesgo.
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10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, analitico y toma de decisiones y
resolucion de problemas, creatividad/innovacion

10.2 VALORES
Honesto, responsable y prudente.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en auditoria y evaluacion, computacion y relaciones
interpersonales. Amplios conocimientos del Reglamento de Incapacidad
Temporal del IHSS, protocolos y normas de atencion médica

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRADOR AREA DE HEMODIALISIS CODIGO 202010
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2.-UBICACION
AREA DE HEMODIALISIS
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE MEDICINA INTERNA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en planificar,
administrar apoyar, atender y controlar el suministro y consumo de materiales, insumos y
equipo en el Area de Hemodialisis.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Supervisa la asepsia de equipamiento para atencién de pacientes a ser dializados

4.2 Verifica la entrega de materiales, equipos e insumos enviados por el Departamento de
Almacén Central

4.3 Supervisa la administracion de medicamentos a pacientes dializados

4.4 Mantiene estricto control de la entrada y salida de material utilizado en el Area de
Hemodialisis

4.5 Entrega materiales, equipos e insumos al personal del Area para la aplicacion de la
dialisis a pacientes con problemas renales

4.6 Apoya al personal del &rea en el cumplimiento de sus funciones

FRECUENTES

4.7 Informa al paciente sobre dieta alimenticia

4.8 Verifica el estado de salud del paciente al finalizar su procedimiento de dialisis

4.9 Mantiene actualizado el inventario de existencias en el Area

4.10 Solicita el suministro de diversos insumos para la atencion en el Area de
Hemodialisis

4.11 Solicita inventario de diversos insumos para realizar su compra, cuando es necesario.

4.12 Verifica el cumplimiento de pedidos a través del estandar de consumo

4.13 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

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

4,16 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.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
4.19 Solicita reemplazo de equipo cuando el actual se encuentra en mal estado

4.20 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

4.21 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, aplicando normas y
procedimiento establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe de la Unidad de
Gestion Hospitalaria de Medicina Interna o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones asignadas, por la
confidencialidad de la informacion que maneja, por la calidad, calidez y oportuna atencién
a los pacientes que son atendidos en el area, asi como por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras areas del Hospital,
pacientes, parientes 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 79
Ninguna exposicion a riesgos.

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Bachiller en Contabilidad y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico debidamente
colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, tomar de decisiones y
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, organizado, confiable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

ADMINISTRADOR DE LABORATORIO CLINICO CODIGO 202020

2.- UBICACION
SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en planificar organizar
supervisar controlar los procesos administrativos y suministro y consumo de materiales,
insumos y equipo en el Laboratorio Clinico y Banco de Sangre del Hospital.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Planifica organiza supervisa y controla los procesos administrativos del laboratorio
clinico, banco de sangre del hospital

4.2 Recibe reactivos, materiales y equipos enviados por el Departamento de Almacén
Central

4.3 Controla en forma diaria el ingreso y salida de material utilizado por personal del
Laboratorio.

4.4  Entrega reactivos, material y equipo a personal de Laboratorio para la realizacion de
sus funciones

4.5 Distribuye cddigos para identificacion de muestras

4.6 Apoya a la Jefatura del Laboratorio en acciones administrativas

FRECUENTES

4.7 Informa a Jefe de Laboratorio sobre existencias proximas a vencerse 0 a terminarse,
para su reemplazo o reposicion

4.8 Mantiene actualizado el inventario de reactivos, materiales y equipos en el
Laboratorio.

4.9 Prepara requisiciones para solicitar suministros al Departamento de Almacén Central

4.10 Prepara inventario mensual para solicitud de compras, cuando es necesario

4.11 Verifica estandar de consumo para la elaboracion de requisiciones

4.12 Llevar estadisticas del laboratorio y banco de sangre

4.13 Actualiza el inventario de calibradores, controles, papeleria y otros insumos

4.14 Elaboray presenta informes periodico sobre el desarrollo de sus actividades
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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 estd 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 Maxima
Autoridad del IHSS.

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.19 Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.20 Verifica existencias vencidas en Banco de Sangre

4.21 Descarta unidades de sangre vencidas, conjuntamente con la oficina de Auditoria

4.22 Reporta a Biomédica y Servicio de Mantenimiento, equipos o instalaciones con fallas
de funcionamiento

4.23 Participa en la elaboracion de normas y procedimiento de su area

4.24 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su

trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, aplicando normas Yy

procedimientos establecidos. Reporte de sus actividades ante el Jefe de Servicio de
Laboratorio y Banco de Sangre, 0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones encomendadas, por la
confidencialidad de la informacién que maneja, por la calidad y calidez de la atencion
brindada al derechohabiente, asi como por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, proveedores y otras del Hospital

8.- ESFUERZO

8.

8.

1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

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 a riesgos

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL

Bachiller en Contabilidad y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico de preferencia
Estudiante Universitario con un cincuenta por ciento (50%) de las carreras aprobadas en
las Carreras de Administracion de Empresas, Economia, Administracion Publica o
Ingenieria Industrial

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, toma de decisiones y resolver
problemas, ser creativo, trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, organizado, confiable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en control de inventarios de equipo, computacion, relaciones
interpersonales, y otras relacionadas con el area de trabajo, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afios en trabajos similares
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1. NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRADOR DE FARMACIA CODIGO 202030
2. UBICACION
ADMINISTRACION DE FARMACIA
SERVICIO DE FARMACIA
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO
3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en realizar la
gestion para el abastecimiento y la adquisicion de medicamentos, supervisa el control
de inventarios de las diversas areas del Servicio de Farmacias.

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza dirige y coordina las actividades de su area.

4.2 Participa en la definicion de politicas, objetivos y metas, controla el cumplimiento y
evalla los resultados en conjunto con la jefatura del servicio y las autoridades del
Hospital.

4.3 Recibe y analiza documentos e informes diarios.

4.4 Realizay analiza informes de consumo y demanda de medicamentos.

4.5 Supervisa el registro oportuno de medicamento en el sistema informatico del
Instituto.

4.6 Supervisa el control de kardex de la bodega para confirmacion de saldos reales de
medicamentos.

4.7 Realiza la gestion de adquisicion de las necesidades de equipo, materiales, e insumos
del servicio.

4.8 Realiza la gestion para la compra de medicamentos.

FRECUENTES

4.9 Revisa las existencias de los medicamentos.

4.10 Coordina el proceso de almacenamiento de los medicamentos cumpliendo con las

buenas practicas en el hospital.

4.11 Verifica las normas administrativas de control interno para la recepcion de

medicamentos.
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4.12 Participa en la elaboracion de estandar de consumo.

4.13 Supervisa la distribucion de medicamentos a las diferentes areas de farmacia y los
servicios de apoyo.

4.14 Realiza inventarios en las farmacias y bodega de medicamentos del hospital.

4.15 Participa en la recepcion de medicamentos.

4.16 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de actividades de su area.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

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 estd expuesta su area de trabajo.

4.20 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidén que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.21 Supervisa el cierre mensual de los medicamentos en el sistema.

EVENTUALES

4.22 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto del Servicio de
Farmacia.

4.23 Participa en los inventarios realizados por el nivel central.

4.24 Participa en reuniones de trabajo.

4.25 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos del
Servicio de Farmacia.

4.26 Asiste a Cursos, Charlas, Seminarios y Talleres 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 Jefe de Servicio de
Farmacia, 0 a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento estricto de las labores encomendadas, por la
confidencialidad de la informacién que maneja, asi como la custodia de los bienes del
servicio de farmacia, la correcta gestion administrativa de los medicamentos, es
responsable solidario por los inventarios de medicamentos almacenados en el servicio y por
el equipo asignado.
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7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal del Servicio de Farmacia, publico en general,
personal del Instituto y personas fuera 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 a riesgo.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Ciencias Econdmicas, Contables, Administracién Publica, Administrador de
Empresas o Ingeniero Industrial.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, toma de decisiones y resolver
problemas, trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, organizado, confiable, honesto, analitico, cortés

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacién en Administracion de Medicamentos, computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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NOTA:
» PERFIL DE PUESTO APROBADO POR LA LIC. JESSICA PONCE,
ANALISTA DE ORGANIZACION Y METODOS 86
» APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN RESOLUCION No. ,
158/09-02-201, DEL 9 DE FEBRERO 2017
» AUTORIZADA SU SOCIALIZACINON EN MEMORANDO NO. 112-UPEG-
2017 DEL 21 DE FEBRERO 2017
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
ANALISTA DE REGISTROS CONTABLES CODIGO 202040

2.- UBICACION
CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en revisar lotes de
medicamentos y materiales, revisién y correccion de listados de drdenes de compra,
requisiciones y demas documentacion para efectuar la partida contable correspondiente en
la contabilidad del Hospital.

4.- COMPETEMNCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Revisa listados de 6rdenes de compra y remisién de medicamentos

4.2 Revisa listados de requisiciones de medicamentos

4.3 Revisa partidas contables de ingresos y egresos

4.4 Ingresa partidas contables al sistema de cobmputo

4.5 Concilia cuentas pendientes de pago

4.6 Brinda informacion sobre medicamentos y materiales existentes en el almacén,
destinados al Hospital

FRECUENTES

4.7 Revisa lotes de medicamentos y materiales

4.8 Revisa lista de cierres mensuales

4.9 Elabora partidas de ajuste

4.10 Elaboray presenta informes periodicos de las actividades realizadas

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 deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.
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4.14 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES 88

4.15 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.16 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza aplicando los principios de contabilidad generalmente aceptada y las
disposiciones contables internas. Reporta de sus actividades al encargado del area de
Contabilidad y Presupuesto del Hospital.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos contables encomendados, por el
material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia y del resto del Hospital,
asi como con funcionarios del IHSS.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al desarrollar 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 riesgos



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Contaduria Publica, Administracion de Empresas o Administracion Publica,
con Titulo de Bachiller en Contabilidad y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico. 89

10.1 COMPETENCIA DEL PERSONAL

Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, tomar decisiones y
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, organizado, confiable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion sobre Control de Existencias, Suministros,  computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
ANALISTA ADMINISTRATIVO HOSPITALARIO CODIGO 202060

2.- UBICACION
DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS HOSPITALARIAS

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en revisar y analizar la
documentacidn soporte, realizar las investigaciones operacionales que se le asignen en el
Hospital

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Revisa la documentacion suporte de pagos

4.2 Efectla investigaciones internas y oficiales, cuando el caso lo requiera
FRECUENTES

4.3 Ejecuta remision de documentacion de pagos por fondos rotatorios

4.4 Efectla remision de documentacion de pagos por caja chica del Hospital

4.5 Revisa documentacién de pago de sueldos del Hospital

4.6 Verifica documentacién de pago de liquidacion

4.7 Revisa documentacién soporte por pago de viaticos a empleados del Hospital
4.8 Efectla revision de planilla de pago de empleados permanentes del Hospital
4.9 Efectla revision de planilla de pago de personal sustituto y de contrato del Hospital

4.10 Efectla revision y arqueo de caja chica y fondos rotarios

4.11 Mantiene controles estadisticos sobre rubros de mayor erogacion en el Hospital

4.12 Elaboray presenta informe semanal del 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,

procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.16 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

20



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

EVENTUALES

4.17 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.18 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Jefe de la Unidad Administrativa a la
que se encuentra asignado o ante quien se delegue esta responsabilidad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos encomendados, por el material y
equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia y funcionarios del
Hospital.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso para 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
Licencia en las Ciencias Econdmicas, Contables, Administracién Publica o Administracion
de Empresas.
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10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, tomar decisiones, 92
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Analitico, honesto, responsable, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el &rea de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

ASESOR TECNICO DE MODERNIZACION Y DESCENTRALIZACION

CODIGO 202080

2.- UBICACION
GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL
HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad, con competencia en programar,
desarrollar las actividades a nivel nacional y local, en el proceso de modernizacion y
descentralizacion de las &reas hospitalarias y desconcentrar el presupuesto del IHSS

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

4.2
4.3

Programa y desarrolla actividades a nivel nacional y local en el proceso de
modernizacion, desconcentracion y descentralizacion de funciones y presupuesto en
las areas hospitalarias del IHSS

Monitorea y evalta el cumplimiento del programa y el avance establecido

Realiza los correctivos necesarios para el logro de los objetivos propuestos

FRECUENTES

4.4

4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10

411

412

propone esquemas, metodologias y procesos a seguir en el ambito de
descentralizacion.

Conforma equipos de trabajo para realizar y desarrollar estrategias Institucionales
Redisefia la estructura organizativa de las areas a descentralizar

Redisefia los procesos de descentralizacion de actividades en las areas hospitalarias
Elabora y presenta informes periodicos sobre sus 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 deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignados
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EVENTUALES

94

4.13 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.14 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos, reporta de sus actividades al Gerente General del Hospital
Regional del Norte, 0 ante quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable de sus acciones y actuaciones durante el ejercicio de sus funciones a su
cargo y por material y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de la Unidad de Planificacion y Evaluacion
de la Gestidn, grupos de trabajo, personal del area hospitalaria, autoridades superiores.

8.- ESFUERZO

8.1

8.2

MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1

9.2

AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Economia, Administracion de Empresas o Administracion Publica
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10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal y gerencial para la toma de
decisiones, ser creativo, resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos similares.
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO CODIGO 202090

2.-UBICACION
GERENCIA, SUB-GERENCIA Y UNIDADES HOSPITALARIAS DEL IHSS

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad con competencia, en asistir al Gerente,
Sub-Gerente o Jefe de Unidad, en las labores de apoyo administrativo,  de planificar,
dirigir, organizar y controlar las actividades con el fin de realizar la administracion con
eficiencia y eficacia en los Hospital de Especialidades de Tegucigalpa, Hospital Regional
del Norte de San Pedro Sula y Litoral Atlantico.

4.-COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1  Asiste al titular del area asignada en la ejecucién de funciones de apoyo
administrativo

4.2  Colabora en la implementacion de politicas, normas, procedimientos y estrategias de
las actividades adscritas a la Gerencia o Unidad

4.3  Elabora reportes, documentos, circulares e informes que fueran requeridos por el Jefe

4.4  Apoya en el cumplimiento de los procedimientos de recepcidn, registro, clasificacion,
seguimiento y archivo de la correspondencia del Jefe

4.5  Apoya al Jefe del area en diferentes procesos administrativos

4.6  Recopila informacion para realizar informes mensuales

4.7  Realiza listado de requerimiento de suministros de oficina de la Unidad, coordinando
la existencia de materiales que sean necesarios.

4.8 Colabora en la supervision y coordinacion de las actividades operativas-
administrativas de la Gerencia o Unidad

4.9  Coordina citas, reuniones y eventos del titular de la Unidad

4.10 Elabora base de datos de la correspondencia que ingresa a la oficina

4.11 Realiza tramites de solicitud de verificacion presupuestaria, ante la Sub-Gerencia de
Presupuesto

4.12 Suministra materiales y equipo de trabajo al personal de la dependencia y controla la
existencia de los mismos

4.13 Brinda apoyo logistico en actividades especiales

4.14 Coordina y hace seguimiento a las acciones administrativas emanadas por la
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Unidad
4.15 Informa al Gerente o Jefe sobre actividades, tareas, entrevistas, Yy reuniones
complementarias 97

4.16  Atiende solicitudes y tramites, revisa la correspondencia del Gerente o Jefe

4.17 Elabora dictamenes tecnicos que conlleva procesar con eficiencia operativa-
administrativa de los 6rganos adscritos a la Gerencia o Unidad

4.18 Revisa documentos previa firma del Jefe

4.19 Asiste a la Gerencia o Unidad en la solucion de problemas que le sean asignadas

4.20 Analiza e informa al Jefe inmediato sobre el desarrollo de programas ejecutados por
los 6rganos adscritos a la Gerencia o Unidad

4.21 Solicita compra de materiales y equipo que se necesita en el area de trabajo

4.22 Asiste a reuniones de trabajo con el gerente o Jefe, con el fin de tomar notas y
elaborar ayuda memoria

4.23  Asignay coordina el trabajo secretarial

FRECUENTES

4.24  Representa al gerente o Jefe de Unidad en reuniones y sesiones de trabajo que se le
designe

4.25 Prepara presentaciones con diversos datos que el Jefe realiza

4.26  Brinda informacion y atiende consultas, reclamos que se presenten a la Gerencia o
Unidad

4.27 Realiza solicitudes para cubrir gastos econdmicos de reuniones o eventos que se
realizan en la Gerencia o Unidad

4.28 Elaboray presenta informes mensuales 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 funcidn que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.32 Realiza otras actividades que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.33 Colabora en la realizacion del Plan Operativo Anual de su area
4.34  Participa en la elaboracion de normas y procedimientos
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4.35 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza atendiendo instrucciones generales del Jefe Inmediato Superior,
siguiendo normas y procedimientos establecidos, supervisa al personal secretarial y al de
consejeria. Reporta de sus actividades ante el superior inmediato y/o a la persona a quien
se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento estricto de labores encaminadas asi como por la
confidencialidad de la informacion que maneja, el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, funcionarios del IHSS,
médicos, enfermeras, poblacion asegurada y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al realizar sus actividades

8:2 FISICO
Esfuerzo minimo

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

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion Pablica, Administracion de Empresas o Administracion de
Negocios.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, toma de decisiones, ser creativo,
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion
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10.2 VALORES
Organizado, honesto, responsable, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion en Administracion de Hospitales, Métodos y Procesos
de Trabajo, y otras relacionadas al area de trabajo, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares

NOTA:

» PERFIL DE PUESTO APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA EN MEMORANDUM NO. 190-GPR-DEL 11 DE JULIO 2008.
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1. NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 409853

2. UBICACION
DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS, CENTROS ESPECIALIZADOS,

CLINICAS PERIFERICAS, REGIONALES LOCALES Y HOSPITALARIAS

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo de servicio en apoyo administrativo de baja complejidad, con competencia en

realizar variedad de funciones administrativas y/u hospitalarias del Instituto, como
gestion, actualizacion, registro y almacenamiento de documentacion entre otras
funciones asignadas por el superior jerarquico, contribuyendo al buen funcionamiento de
los procesos administrativos y/u hospitalarios.

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Realiza tareas de envio de correo electrénico, fotocopiado, atencion telefonica.

4.2 Recibe, registra, clasifica y distribuye la documentacion que ingresa y egresa del
area asignada

4.3 Asiste en la organizacion y realizacion integral de las diversas tareas
administrativas del area donde se encuentra asignado.

4.4  Atiende al publico y usuarios internos con calidad, calidez y eficiencia.

4.5 Digita informacion relacionada con su area de trabajo.

FRECUENTES

4.6 Clasifica, ordena y lleva control de recibido de papeleria, utiles de oficina, insumo,
equipo de trabajo y documentos varios de su area de trabajo.

4.7 Mantiene actualizado los archivos y bases de datos que correspondan.

4.8 Asiste en sus funciones al jefe inmediato en el grado de su competencia.

4.9 Apoya en las actividades del area a la que esta asignado.

4.10 Elaboray presenta informe mensual de actividades desarrolladas.

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 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.

100



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

EVENTUALES

4.15 Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area.

4.16 Participa en la elaboracion de normas, politicas, procesos y procedimientos de su
area.

4.17 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion.

. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones recibidas por el Jefe Inmediato, respetando

leyes, normas y procedimientos establecidos. Reporta sus actividades al superior
inmediato del area a la que se encuentre asignado o a quien se delegue esta autoridad.

. RESPONSABILIDAD
Responde por el debido cumplimiento de las funciones encomendadas, por el uso

adecuado de los materiales, mobiliario y equipo de oficina asignado.

. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de las dependencias donde labora, y el resto

del personal del Instituto.

. ESFUERZO
8.1 MENTAL

Esfuerzo minimo para realizar sus funciones.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo.

. CONDICIONES DE TRABAJO
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.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacién media completa en Bachillerato técnico profesional en administracion de
empresas, Bachillerato técnico profesional en contaduria y finanzas, Bachillerato
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técnico en computacion, Bachillerato en ciencias y humanidades, Bachillerato técnico
profesional en informatica y/o carreras afines.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Desarrollo personal, Comunicacién, Iniciativa, Habilidades informaticas,
Planificacion/Organizacion, Habilidades técnicas, Organizacion personal.

10.2 VALORES
Responsabilidad, Honestidad, Respeto, Humildad, Prudencia, Cortesia,
Esfuerzo, Espiritu de Servicio, Colaboracion.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de computacion, relaciones interpersonales, ortografia, redaccion vy
elaboracion de informes.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en puestos similares.
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE COMPRAS CODIGO 202120

103
2.- UBICACION
COMPRAS Y SUMINISTROS
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en enviar cotizaciones,
elaborar cuadros comparativos y redactar avisos de adjudicacion para efectuar compra de
insumos necesarios para el desarrollo de las funciones de los Hospitales.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Emite cotizaciones para compras de insumos y materiales
4.2 Elabora avisos de adjudicacion

4.3 Elabora cuadros comparativos

4.4  Acelera proceso de entrega, con proveedores

4.5 Comprueba la emision correcta de 6rdenes de compra

FRECUENTES

4.6 Codifica materiales recibidos

4.7 Verifica el ingreso de materiales a la bodega

4.8 Redacta cuadros de adjudicacion para elaboracion de 6rdenes de compras

4.9 Verifica el trdmite de pagos a los proveedores

4.10 Elaboray presenta informes periodicos 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 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
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EVENTUALES

4.15 Colabora en el levantamiento de inventario en el almacén

4.16 Verifica especificaciones en articulos comprados

4.17 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area
4.18 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones de su Jefe Inmediato. Reporta de sus
actividades ante el Encargado de Compras y Suministros del Hospital, o ante quien se
delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las tareas encomendadas, asi como por el
uso y cuidado del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, proveedores, otras dependencias del
Hospital y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

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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Educacion Media completa, preferiblemente Estudiante Universitario con un cincuenta por
ciento (50%) de clases aprobadas, en las Carreras de Administracion de Empresas,
Economia, Administracion Publica o Ingenieria Industrial

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, tomar decisiones,
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, ordenado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacién en Métodos y Sistemas de Compras, computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE LABORATORIO CODIGO 202130

2.- UBICACION
SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIO DE SERVICIOS DE APOYO
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en controlar el
suministro y consumo de reactivos, materiales y equipo de Laboratorio Clinico.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Controla la entrada y salida de materiales, equipo y reactivos del Laboratorio Clinico

4.2 Entrega material, equipo y reactivos al personal del Laboratorio Clinico, para la
realizacion de su trabajo diario

4.3 Mantiene actualizado el inventario de entrada y salida de insumos utilizados por el
personal del Servicio de Laboratorio en la realizacion de sus funciones

4.4 Administra el sistema de informacion computarizada

4.5 Responde por la informacién generada en el Servicio

FRECUENTES

4.6 Recibe y traslada al Laboratorio Clinico, el equipo, material y reactivos que envia el
Almacén Central.

4.7 Informa a su Jefe Inmediato sobre existencias proximas a terminarse, para su
reposicion

4.8 Da seguimiento a las solicitudes de compra, requeridas por la Jefatura

4.9 Mantiene controles del servicio que se brinda a las diferentes salas hospitalarias,
Unidades Médicas y Sistema Médico de Empresa

4.10 Verifica e informa sobre fecha de vencimiento de material y reactivos del

Laboratorio

4.11 Elabora reporte mensual de insumos en el Laboratorio

4.12 Lleva control sobre los servicios que se subrogan

4.13 Controla el servicio privado que el IHSS proporciona a la poblacién no asegurada
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4.14 Elaboray presenta informes mensuales de las actividades realizadas

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 Maxima
Autoridad del IHSS.

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.19 Colabora en la elaboracion del estdndar de consumo del Servicio de Laboratorio, a
solicitud de la Jefatura

4.20 Participa en reuniones de trabajo, a solicitud de la Jefatura

4.21 Participa en la elaboracidn de normas y procedimiento de su area

4.22 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades ante
el Jefe del Servicio de Laboratorio Clinico y Banco de Sangre, 0 a quien se delegue esta
autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por el desarrollo correcto de las labores encomendadas, asi, como por el
material, reactivos y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal del laboratorio, areas hospitalarias y personal
administrativo del Hospital

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo minimo en la realizacion de sus labores

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

108

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL

Bachiller en Administracion de Empresas preferiblemente Estudiante Universitario con un
cincuenta por ciento (50%) de clases aprobadas en las Carreras de Administracion de
Empresas, Economia, Administracion Publica o Ingenieria Industrial

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, toma de decisiones, resolver
problemas, ser creativo, trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitaciéon en el Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afios en trabajos en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE CODIFICACION DE FARMACIA CODIGO 202140

2.- UBICACION
SERVICIO DE FARMACIA CONSULTA EXTERNA Y EMERGENCIAS
HOSPITALES DEL IHSS

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad con competencia en apoyar las labores de
clasificacion y codificacion de las recetas extendidas y despachadas, verificar el contenido
de la prescripcién, realizar inventario y despacho de medicamentos oncoldgicos y
psicotropicos a las ventanillas del hospital.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Elabora requisicion de medicamentos para abastecer ventanillas

4.2 Entrega medicamentos controlados (psicotropicos, oncoldgicos y estupefacientes),
para su distribucién en ventanilla del Hospital

4.3 Clasifica recetas y las codifica segun catalogo

4.4 Totaliza recetas, segun codigo

4.5 Recibe medicamentos por orden de compra local

FRECUENTES

4.6 Canjea recetas en ventanilla asignada

4.7 Entrega medicamentos a ventanillas

4.8 Recibe medicamentos controlados

4.9 Elabora listado para ventanillas segun cédigo

4.10 Elabora listado de medicamentos existentes fuera del cuadro basico

4.11 Elabora informes mensuales segun canje diario

4.12 Realiza inventario en ventanillas de medicamentos vencidos y no vencidos

4.13 Rotula los libros de medicamentos controlados por orden alfabético

4.14 Elaboray 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.
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4,17 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.18 Realiza otras tareas afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.19 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.20 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones, respetando las normas y procedimientos
establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe del Servicio de Farmacia o ante quien
se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la codificacion correcta de los medicamentos prescritos, asi como por
el uso adecuado de los materiales y equipos asignados

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, administrativo y hospitalario asi
como con el publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado en la realizacion de su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
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Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL 111
Educacién Media Completa, preferiblemente Estudiante Universitario con un cincuenta

por ciento (50%) de las clases aprobadas en las Carreras de Administracion de Empresas,
Economia, Administracion Publica o Ingenieria Industrial

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, toma de decisiones,
resolver problemas,

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE ARCHIVO CLINICOCODIGO 202150

112
2.- UBICACION
AREA DE ARCHIVO E HISTORIAS CLINICAS
UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES HOSPITALES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en manejar, clasificar,
buscar, archivar y mantener bajo custodia, debidamente actualizados los expedientes
clinicos de todos y cada uno de los asegurados y beneficiarios del Hospital

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Mantiene en orden correctivo los expedientes clinicos en su respectivo anaquel

4.2 Solicitay clasifica listado de expedientes de consulta externa

4.3 Anota en Libro de Control

4.4 Anotay clasifica hojas de emergencia y resultados de examenes en los expedientes
4.5 Clasifica expedientes falsos para consulta

4.5 Ubica y extrae expedientes de anaqueles

4.6 Engrapa ficha de consulta al expediente

4.7 Clasifica expediente por pre-clinicas y clinicas

4.8 Anota, clasifica y archiva expedientes, finalizada la consulta

4.9 Elabora informe diario de trabajo

FRECUENTES

4.10 Atiende reclamos de pacientes

4.11 Colabora en la busqueda de resultados de exdmenes en las areas respectivas

4.12 Traslada resultados a pre-clinica

4.13 Elaboray presenta informe 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.
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4,16 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18 Elabora los informes que se le solicitan
4.19 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.20 Asiste a simposium, seminarios, congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD
Su labor la realiza atendiendo las instrucciones recibidas. Responde de sus actividades ante
el Jefe de Area de Archivo e Historias Clinicas o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencion brindadas, asi como por el buen uso del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con poblacion asegurada y
beneficiarios, con otras dependencias del Hospital y publico en general

8.-ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
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Expuesto a enfermedades profesionales y accidentes de trabajo

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL 114
Educacién Media Completa, preferiblemente Estudiante Universitario con un veinte y

cinco (25%) por ciento de clases aprobadas en las Carreras  de Administracion de
Empresas, Economia, Administracion Publica o Ingenieria Industrial

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion en Técnicas Modernas de Archivo, computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE REGISTROS MEDICOS  CODIGO 202160

2.- UBICACION
AREA DE GESTION PACIENTES ADMISIONES HOSPITALARIAS DE:
AREA GESTION PACIENTES, ADMISIONES EMERGENCIAS Y AREA
DE ARCHIVO E HISTORIAS CLINICAS
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE PACIENTES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de moderada complejidad, con competencia en anotar a los
asegurados que asisten a consulta o emergencia, previa comprobacion de sus derechos en
los hospitales del IHSS.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Revisa Vigencia de Derechos en pantalla, tanto del asegurado como del beneficiario

4.5 Ingresa al sistema de consulta de citas médicas o en el libro de consultas, datos del
paciente

4.6 Verifica si las citas son de primera vez o subsiguiente

4.7 Entrega boletas de numerd de atencién y documentos personales

4.8 Anota en expediente falso, nimero de identidad y nombre del paciente, con la boleta
de atencion y lo pasa a ventanilla de archivo

4.9 Hace cambio de citas médicas subsiguientes, cuando sea necesario

4.10 Otorga citas subsiguientes

4.11 Brinda orientacion al paciente, sobre nuevas citas

4.12 Solicita al médico tratante autorizacidn para otorgar sobre cupo cuando sea necesario

4.13 Elabora expediente a pacientes de primera atencion

4.14 Marca hora de entrada y salida en el comprobante en la hoja de turno

4.15 Remite asegurados, con problemas de documentacion a Trabajo Social

4.16 Anota las remisiones que hace Trabajo Social en Libro de Control

4.17 Anota datos de paciente en hoja clinica de emergencia

4.18 Traslada a pacientes a los servicios hospitalarios correspondientes

4.19 Elaboray entrega tarjeta de visita hospitalaria a familiares

4.20 Clasifica hojas de emergencia

4.21 Elabora listado de hojas de emergencia y las envia a archivo clinico
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4.22
4.23
4.24
4.25

4.26
4.27
4.28
4.29
4.30
4.31
4.32

HOSPITALES

Recibe ingresos de pacientes remitidos de las Clinicas Periféricas

Anota ingresos en Libro de Control

Solicita expediente a Salas Hospitalarias

Recibe y ordena expedientes clinicos de pacientes ingresados de los diferentes
servicios hospitalarios

Traslada expedientes a archivo clinico, mediante listado

Llena formato de boletas de nacimiento

Brinda informacién telefonica sobre pacientes ingresados en Emergencia
Anota altas de pacientes

Elabora brazalete de identificacion de pacientes ingresados

Elabora y entrega boletas y reportes de nacimiento

Llenar hojas de control de médicos y guardia

FRECUENTES

4.33
4.34
4.35

4.36
4.37
4.38

4.39

4.40

Concede citas, via telefonica a los asegurados del area Regional

Cubre ventanillas en turnos adicionales

Se desplaza a las distintas salas y clinicas de emergencia a confirmar datos de los
pacientes cuando por uno u otro motivo no se encuentra el expediente clinico en el
archivo.

Elabora y presenta informes de actividades realizados

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, cddigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

441
4.42
4.43

Asiste a reuniones convocados por su Jefe Inmediato
Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD
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Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas del Encargado del Area donde se
encuentra laborando a quien reporta del cumplimiento de sus actividades o ante quien se
delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por el cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y calidez en la
atencion brindada al paciente, asi como por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, asegurado y beneficiario, con el de
otras areas de las Unidades Hospitalarias y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para 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

Educacién Media Completa, preferiblemente estudiante universitario con 25% por ciento
(25%) de clases aprobadas en las Carreras de Administracion de Empresas, Economia,
Administracion Pablica o Ingenieria Industrial

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
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Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Cursos de Atencion al Cliente, computacion, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares

118



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1. NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE FARMACIA CODIGO  2021/0

2. UBICACION
AREAS DE FARMACIA DE: EMERGENCIA, HOSPITALIZACION,
ONCOLOGIA
VENTANILLAS DE CONSULTA EXTERNA
SERVICIO DE FARMACIA DEL HOSPITAL
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA SERVICIO DE APOYO

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en almacenar,
abastecer, custodiar y entregar a los asegurados los medicamentos prescritos por el
médico segln receta.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Almacena los medicamentos en su respectivo anaquel.

4.2 Levanta inventario de medicamentos de su ventanilla.

4.3 Abastece de medicamentos el area de ventanilla.

4.4 Mantiene actualizado el registro oportuno del inventario en el sistema.

4.5 Entrega medicamentos a cada paciente segin la normativa de la Institucion.
4.6 Registra movimiento de medicamento en el sistema informatico del Instituto.
4.7 Registra en el sistema el ingreso y egreso de medicamentos.

4.8 Revisa fecha de vencimiento de los medicamentos.

4.9 Informa sobre medicamentos por vencer, vencidos y averiados a su cargo.
4.10 Mantiene actualizado inventario de su ventanilla.

4.11 Realiza solicitud de pedido de medicamentos segun la necesidad de ventanilla.
4.12 Clasifica recetas.

4.13 Verifica la existencia de los medicamentos revisando los anaqueles.

4.14 Orienta a pacientes sobre las prescripciones indicadas por el médico.

4.15 Realiza cierre de operaciones diarios en el sistema.

FRECUENTES

4.16 Hace conteo de medicamentos controlados.
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4.17 Realiza canje de recetas de medicamentos controlados.

4.18 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades.

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

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 funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.23 Realiza rotacion de turno y/o de area.

EVENTUALES

4.24 Participa en inventarios selectivos.
4.25 Participa en la elaboracion de inventarios que realiza el nivel central.
4.26 Asiste a Cursos, Charlas, Seminarios y Talleres de Capacitacion

5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo indicaciones del Encargado de Area de Farmacia y Jefe del
Servicio de Farmacia, o ante quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por la entrega correcta de los medicamentos indicados a los asegurados,
tanto por nombre como por cantidad, por la rotacion de inventario de medicamentos de su
ventanilla, medicamentos a su cargo, por el material, mobiliario y equipo asignado, es
responsable solidario por los inventarios de medicamentos almacenados en el area.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras del Instituto y publico en
general.

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

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo
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HOSPITALES

9. CONDICIONES DE TRABAJO

9.1

9.2

AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

Educacion media Completa, preferiblemente Estudiante Universitario con un cincuenta por
ciento (50%) de clases aprobadas en la Carrera de Quimica y Farmacia u otra carrera a fin.

10.1

10.2

10.3

10.4

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, toma de decisiones, resolver
problemas, trabajar en equipo y bajo presién

VALORES
Honesto, responsable, cortes, organizado, confiable, amable

CAPACITACION REQUERIDA
Computacién, atencion al cliente, relaciones interpersonales, ortografia,
redaccion, conocimiento sobre productos farmacéuticos

EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares

» PERFIL DE PUESTO APROBADO POR LA LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA DE
ORGANIZACION Y METODOS

» APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN RESOLUCION No. , 158/09-02-201,
DEL 9 DE FEBRERO 2017

» AUTORIZADA SU SOCIALIZACINON EN MEMORANDO NO. 112-UPEG-2017 DEL 21 DE
FEBRERO 2017
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE ESTADISTICA | CODIGO 202181

2.- UBICACION
ESTADISTICA
UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en recopilar, ordenar,
tabular y codificar la informacion generada en el Hospital, por cada area de trabajo, a fin de
trasladarlo a cuadros y/o graficas estadisticas.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Lleva control de horas médicas trabajadas y su produccion en los diferentes
servicios

4.2  Mantiene controles sobre consultas médicas brindadas a empleados

4.3 Mantiene control sobre la atencion médica brindada en las emergencias

4.4 Elabora informe de consultas médicas brindadas a adultos

4.5 Elabora informe de referencias y contra referencias

4.6 Elabora informe de recetas de medicamentos extendidas a derechohabientes en el
servicio hospitalario

4.7 Elabora informe diario sobre pacientes fallecidos (adultos y nifios)

4.8 Elabora informe sobre camas vacias

4.9 Elabora informe sobre principales causas de hospitalizacion

4.10 Mantiene informacion diaria sobre el nimero de partos

4.11 Elabora informe diario por especialidad

4.12 Codifica cirugias, diagnosticos pre y operatorios

FRECUENTES

4.13 Clasifica informacion de atencion hospitalaria por fecha y especialidad
4.14 Elabora informe sobre enfermedad trasmisibles

4.15 Redacta informes sobre hallazgos epidemioldgicos

4.16 Elabora informe sobre tratamientos especiales (Hemodialisis)

4.17 Elabora informe de control de excedencia de atencion médica
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4.18
4.19
4.20
4.21

4.22

4.23

HOSPITALES

Entrega documentacion solicitada por las diferentes areas del hospital

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 funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.24
4.25
4.26

4.27

4.28

4.29
4.30

Elabora informes estadisticos trimestrales, semestrales y anuales

Asiste a las reuniones convocadas por su Jefe Inmediato

Realiza actividades de investigacion, analisis y presentacion de informacion
estadistica en general

Participa en la elaboracion de formatos para recoleccion y tabulacion de datos
estadisticos

Colabora en la realizacion de estudios de costos institucionales

Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza atendiendo las instrucciones del Gerente de Unidad de Gestion de
Pacientes 0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de las labores encomendadas, asi como por el buen
uso de los materiales y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y areas hospitalarias

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL

Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo
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8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo para el desarrollo de su labor

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

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacién Media completa preferiblemente Estudiante Universitario en las Ciencias
Econdmicas, con un cincuenta (50%) por ciento de clases aprobadas en las Carreras de
Administracion de Empresas, Economia, Administracion Publica o Ingenieria Industrial

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion sobre elaboracion de Informes Estadisticos,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE ESTADISTICAS II CODIGO 202182

125
2.- UBICACION
ESTADISTICAS
UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en recopilar, ordenar,
tabular y revisar informacion estadistica, presentandola en cuadros y/o graficas estadisticas.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Recibe, revisa y tabula informacion estadistica de hospitalizaciones

4.2 Coordina y distribuye en su é&rea de trabajo, la informacion recibida para
procesamiento

4.3 Recopila, clasifica, tabula, revisa y analiza la informacion generada en las diferentes
areas hospitalarias

4.4 Elabora graficas y cuadros estadisticos

4.5 Realiza calculos matematicos, estadisticos y de distinta naturaleza

4.6 Clasifica y codifica consultas y/u hospitalizaciones por accidentes de trabajo en el
area de San Pedro Sula

4.7 Digita toda la informacion recibida

FRECUENTES

4.8 Recibe, revisa y tabula informacion sobre intervenciones quirurgicas realizadas en el
Hospital

4.9 Elabora informe mensual de consultas brindadas en el Hospital

4.10 Tabula y transcribe consultas médicas atendidas en el area hospitalaria

4.11 Elabora informe mensual de vacunas aplicadas en el Servicio Hospitalario

4.12 Controla los tiempos de recepcion y calidad de la informacion.

4.13 Brinda orientacion a las areas sobre el uso adecuado de formularios y recoleccion
estadistica

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

4,16 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.

4.17 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.19 Elabora informe anual de vacunas aplicadas en el Servicio Hospitalario
4.20 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.21 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza atendiendo las instrucciones del Gerente de la Unidad de Gestién de
Pacientes, 0 ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores asignadas, por la
confidencialidad de la informacién que maneja y el uso adecuado de los materiales y
equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y otras del Hospital

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para realizar su trabajo

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 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos 127

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacién Media completa, preferiblemente Estudiante Universitario en el area de las
Ciencias Economicas o Administracion Publica, con un cincuenta (50%) por ciento de
clases aprobadas.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, ser creativo, tomar decisiones y
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion en la Elaboracion de Informes Estadisticos,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE ESTADISTICA1II CODIGO 202183

128
2.- UBICACION
ESTADISTICA
UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en investigar, elaborar e
interpretar datos estadisticos, tendientes a formular programas y proyectos.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Establece indices de productividad en el servicio de atencion médica hospitalaria

4.2 EfectGa célculos estadisticos y matematicos necesarios para los estudios e
investigaciones que se realicen.

4.3 Establece mecanismos de investigacion para la actualizacion de los estudios
realizados

4.4  Selecciona métodos y técnicas de investigacion para los diferentes estudios socio-
econdmicos y de costos

4.5 Revisa reporte diario de movimiento de pacientes en los hospitales del IHSS, por
servicio.

4.6 Mantiene registros de las defunciones ocurridas, por servicio

4.7 Caodifica los egresos hospitalarios, a través de la forma CIE-10

FRECUENTES

4.8 Elabora informe consolidado mensual de consultas brindadas en el Hospital

4.9 Tabulay transcribe consultas médicas atendidas en el area hospitalaria

4.10 Elabora consolidado mensual de vacunas aplicadas en el Servicio Hospitalario

4.11 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.12 Desarrolla actividades para la implementacion 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 demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

4.15 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.16 Elabora informe anual de datos estadisticos

4.17 Colabora en la elaboracion del Anuario Estadistico IHSS en Cifras
4.18 Colabora con la Jefatura en la elaboracion de diferentes informes
4.19 Brinda informacion a las areas o personas solicitantes

4.20 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.21 Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con instrucciones del Gerente de la Unidad de Gestion de Pacientes, o
a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la
confidencialidad de la informacion que maneja y el uso adecuado del material y equipo
asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, otras dependencias del Hospital, asi
como con funcionarios, empleados y otras dependencias fuera del Hospital.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado en la realizacion de su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo para desarrollar su labor

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

9.2 RIESGO
Exposicién minima a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Ciencias Econémica o Administracién Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de elaboracion y Analisis de Informes Estadisticos, computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
BIBLIOTECARIO CODIGO 202190

131
2.- UBICACION
BIBLIOTECA CLINICA
SUB-GERENCIA DE ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de moderada complejidad, con competencia en clasificar,
catalogar, ordenar y controlar de acuerdo con los registros ya establecidos, los libros,
revistas y otros, manejar el equipo audiovisual y atender a los usuarios del sistema.

4.- COMPETENCI A POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1  Facilita material bibliografico a los usuarios

4.2  Busca material bibliografico solicitado

4.3  Reproduce material cuando es requerido

4.4 Ubicaen los estantes, el material utilizado durante el dia

FRECUENTES

4.5  Brinda informacion a los estudiantes, cuando la necesiten

4.6  Informa sobre nuevas publicaciones recibidas

4.7  Mantiene actualizado el listado de material bibliografico en existencia

4.8  Coordina reuniones de trabajo y estudio en las salas bibliotecarias

4.9  Mantiene el buen estado el material bibliografico

4.10 Mantiene el mural de la biblioteca con nueva informacion

4.11 Vigila el mantenimiento y cuidado del equipo audiovisual

4.12 Recibe y entrega correspondencia a los médicos

4.13  Orienta a paciente en busca de informacion

4.14 Elaboray presenta informes 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.
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4,17 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.19 Recibe y clasifica revistas

4.20  Solicita compra de revistas médicas a la Gerencia Administrativa

4.21 Solicita material Bibliogréafico a la Organizacion Panamericana de la Salud (OPS)
4.22  Solicita material y equipo de oficina, cuando es necesario

4.23 Clasifica e identifica material bibliogréafico

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

4.25  Asiste a simposium, seminarios., congreso y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza atendiendo instrucciones recibidas. Reporta del desarrollo de sus
actividades a la Sub-Gerencia Administracion y Servicios Generales de los Hospitales o a
quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento estricto de los trabajos encomendados, por la calidad y
calidez de la informacién brindada, asa como por el buen uso y cuidado del material y
equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de todo el Hospital, Instituto y publico en
general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado en la realizacion de su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al realizar su trabajo
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacion Media completa, preferiblemente Estudiante Universitario con cincuenta por
ciento (50%) de clases aprobadas en las Carreras  de Administracion de Empresas,
Economia, Administracion Publica o Ingenieria Industrial

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, ser creativo

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos sobre Técnicas de Archivo y Biblioteca, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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NOMBRE DEL PUESTO

CODIFICADOR DE FARMACIA  CODIGO 202210

2.

3.

UBICACION
DIFERENTES SEVICIOS DE FARMACIA DE: HOSPITALES, CLINICAS
PERIFERICAS, CENTROS ESPECIALIZADOS

NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de moderada complejidad, con competencia en codificar recetas,
verificar cantidades, recetas y detectar errores en llenado.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES
4.1 Caodificar grupos de recetas, segun medicamentos
4.2  Ordenar recetas segun codigo
4.3 Retirar recetas de casillero
4.4 Registra movimiento de medicamento en el sistema informatico del Instituto.
4.5 Agrupar recetas por ventanilla
4.6  Verificar procedencia de la receta (medicina general, especialidad, emergencia)
4.7 Revisa nitidez en el llenado de recetas
4.8 Verifica entrega de medicamentos, segun cuadro basico
4.9 Revisa que cada medicamento, lleve su nombre genérico
FRECUENTES

4.10 Lleva control sobre drogas y estupefacientes en libros de registro

4.11 Lleva control de medicamentos y niumero de recetas en formularios rosados

4.12 Elaboray presenta informes periodicos 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,

procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS.

4.16 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.17 Colabora con el personal de su area a resolver problemas que se presenten
4.18 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area 135
4.19 Asiste a Cursos, Charlas, Seminarios y Talleres de Capacitacion

5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus funciones ante el
Jefe de Servicio de Farmacia del hospital o ante quien se delegue esta autoridad

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por el buen uso,
cuidado del material y equipo asignado.

7. RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras areas del Hospital 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 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Media Completa, preferiblemente estudiante universitario con un cincuenta
(50%) por ciento de clases aprobadas.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas y ser creativo

10.2 VALORES 136
Honesto, responsable, confiable, honesto.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacion, relaciones

interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares

NOTA:
» PERFIL DE PUESTO APROBADO POR LA LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA DE

ORGANIZACION Y METODOS
» APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN RESOLUCION No. , 158/09-02-201,

DEL 9 DE FEBRERO 2017
» AUTORIZADA SU SOCIALIZACINON EN MEMORANDO NO. 112-UPEG-2017 DEL 21 DE

FEBRERO 2017
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR CONTABLE CODIGO 402540

2.- UBICACION
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD REGIONAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Administrativo de alguna complejidad, con competencia administrativa y
financiera para analizar, clasificar y registrar documentos financieros en el sistema
electronico de datos contables.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Clasifica, registra, analiza e interpreta la informacion financiera de conformidad con el

plan de cuentas contables establecido en el sistema electronico de datos.

4.2 Firma de aceptacion, las tareas que le sean asignadas o informadas.

4.3 Revisa recibos e ingresos de informacion al sistema, de acuerdo a fecha cronoldgica

4.4 Revisa ingresos y egresos por recaudacion en bancos.

4.5 Revisa ingresos de caja receptora, haciendo los ajustes correspondientes.

4.6 Elabora partida de descargo y registro de depdsitos a bancos.

4.7 Registra notas de crédito y débito de bancos recaudadores.

4.8 Registra partidas por traslado de cuentas de recaudaciones.

4.9 Revisa modulos de sueldos.

4.10 Guarda prudencia y confidencialidad de la documentacion e informacion contable
sujeta a revision y tramites administrativos.

4.11 Archiva documentos de reportes a Bancos, manteniendo actualizada la documentacion

4.12 Elabora cierre diario de ingresos de caja.

4.13 Realiza las Registros contables que se le asignen segun el régimen a que corresponda
la documentacién tales como: registros contables en cuentas de efectivo, cuentas por
cobrar, existencias, pagos anticipados, propiedad planta y equipo, proveedores,
cuentas por pagar, impuestos retenidos, cuotas patronales, retenciones en planilla de
sueldos, cuenta de ingresos y gastos operativos , subsidios, pensiones, liquidaciones de
fondo , inversiones y otras cuentas que requieran transaccion contable

FRECUENTES

137



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

4.14 Solicita documentacién adecuada, veraz y oportuna para realizar el registro contable.

4.15 Transcribe objetivamente la explicacion del registro del evento, como sinopsis de la
transaccion.

4.16 Monitorea los saldos de cuenta en el libro mayor de acuerdo con la técnica contable y
auxiliares necesarios, con el fin de evitar sobregiros en el saldo de la cuenta segun sea
activo o pasivo

4.17 Lleva un archivo de datos electronicos en funcion a sus tareas en forma organizada y
oportuna

4.18 Cumple con los procedimientos establecidos en cada tarea o seccion del grupo
genérico asignado.

4.19Revisa tarjetas de mora y reparos de patronos.

4.20 Actualiza documentos extraviados por patronos o de bancos.

4.21 Elabora conciliacion bancaria de cuentas de recaudacion y otros ingresos.

4.22 Revisa ingresos y egresos de medicamentos y materiales del almacén.

4.23Elabora y presenta informe sobre las actividades realizadas.

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 Maxima
Autoridad del IHSS

4.27 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas.

EVENTUALES
4.28 Concilia créditos de los Bancos con los cuales el Instituto maneja sus cuentas.
4.29 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area.
4.30 Entrega reporte de documentos o valores faltantes en bancos.
4.31 Elabora reporte de patronos con pagos al dia y en mora.
4.32 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area.
4.33 Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de Capacitacion.

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones del Jefe Inmediato. Reporta de sus actividades
ante el Analista Supervisor o0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
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Es responsable por el estricto cumplimiento de las tareas asignadas, por la confidencialidad
de la informacion que maneja, por el material y equipo asignado, es responsable de los
Registros contables que se le asignen segin el régimen a que corresponda la
documentacion.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, otras dependencias del Instituto,
Instituciones Bancarias y publico 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 riesgos

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Bachiller en Contabilidad y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacidn interpersonal, trabajar en equipo y bajo presion,

10.2 VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Conocimiento basico de Office, contabilidad basica, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios como Auxiliar Contable o en puestos similares.

NOTA:
> PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR EL ING. EMIGDIO ZUNIGA, ANALISTA
ORGANIZACION Y METODOS
> APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICADO DE RESOLUCION
Cl IHSS-UPEG 260/23-04-2018 DEL 23 DE ABRIL 2018
» APROBADA LA SOCIALIZACION EN MEMORANDO NO. 596-UPEG-2018 DEL 16 DE
MAYO 2018
» APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICADO DE RESOLUCION
Cl IHSS-UPEG 718/11-09-2018-2018 DEL 23 DE ABRIL 2018
» APROBADA LA SOCIALIZACION EN MEMORANDO NO. 1049-UPEG-2018 DEL 26
OCTUBRE 2018
> SOCIALIZADA EN MEMORANDO NO.1128-0YM-2018 DEL 1 NOVEIMBRE 2018
> ACTUALIZACION APROBADA POR LA DIRECCION EJECUTIVA INTERINA EN
MEMORANDO NO. 3361-DEI-IHSS-2019 DEL 19 DE AGOSTO 2019
ACTUALIZACION REALIZADA POR LA SEE. EMMA HERNANDEZ- EJECUTIVA I
DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DEL AREA DE COMPENSACION Y EMPLEO CODIGO
202240 141

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo administrativo de alta complejidad, con competencia en controlar las actividades
de compensacion y empleo del recurso humano que labora en el Hospital.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Gestiona movimiento de personal, debidamente autorizados

4.2  Autoriza constancias de trabajo y vacaciones del personal

4.3 Estudiay analiza expediente de personal por diversas solicitudes

4.4  Administra los planes de sustituciones y sucesion de empleados

4.5 Atiende los diferentes requerimientos del personal, asi como sus consultas
4.6 Revisay firma constancias de trabajo

4.7 Supervisay controla los tramites de acciones de personal que se presenten
4.8 Atiende las diferentes consultas por solicitudes de empleo

FRECUENTES

4.9 Comprueba pago de tiempo extraordinario

4.10 Efectta recomendaciones relacionados al desarrollo de encuestas de actividad
4.11 Elabora contratos para personal temporal

4.12 Elabora acciones para personal permanente

4.13 Formula recomendaciones para mejorar el desempefio de los trabajadores
4.14 Realiza tramites para el reintegro de personal con goce de permiso

4.15 Participa en las evaluaciones periddicas del desempefio del personal
4.16 Participa en el reclutamiento de recursos humanos internos y externos
4.17 Revisa en presupuesto, las plazas vacantes

4.18 Revisa archivos y expedientes de empleados del Hospital

4.19 Emite dictdmenes sobre acciones de personal
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4.20 Participa en investigaciones realizadas por la Area de Relaciones Laborales

4.21 Supervisa la elaboracion, control y actualizacion de vacaciones del personal

4.22 Supervisay controla la elaboracion de planillas de pago al personal

4.23 Representa al Sub-Gerente de Recursos Humanos en reuniones de trabajo

4.24 Participa en reuniones de trabajo con el equipo de la Sub-Gerencia

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 estd expuesta su area de trabajo.

4.27 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

4.28 Elabora y presenta informes periodicos de las actividades realizadas

4.29 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.30 Participa y da seguimiento al programa de Capacitacion y motivacion del recurso
humano del Hospital

4.31 Elabora estudios para reclasificar y redistribuir puestos

4.32 Administra el plan de evaluacion del desempefio

4.33 Participa, cuando se le requiere, en la solucion de conflictos laborales

4.34 Colabora en la elaboracion de instrumentos para la evaluacion del desempefio

4.35 Elaboray presenta propuestas de acciones de personal

4.36 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

4.37 Asiste a cursos de capacitacion, seminarios y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando Leyes y
Reglamentos, Normas y Procedimientos. Supervisa el trabajo del personal a su cargo.
Reporta de sus actividades al Sub- Gerente de Recursos Humanos o 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 informacion brindada, por el desempefio del personal a su cargo, asi como por
el buen uso y cuidado de los materiales y equipo asignado
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7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su &rea y de todas las areas que
conforman el Hospital, autoridades civiles y judiciales y pablico en general 143

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al desempefiar su trabajo

8.2 FISICO
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
Licenciado en Administracién de Empresas, Administracion Publica o en las Ciencias
Juridicas y Sociales.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, ser creativo, tomar decisiones, resolver
problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Desarrollo de Recursos Humanos, Psicologia Aplicada al Ambiente
Laboral, motivacion al personal, computacién, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DEL AREA DE CAPACITACION CODIGO 202250

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en administrar todas las
actividades de capacitacion en pro del desarrollo del recurso humano del Hospital.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

4.7

Administra el catadlogo de capacitacion interna y externa para los empleados

Se sujeta a las politicas y reglamentos de Capacitacion del Hospital

Coordina la realizacion de cursos de Capacitacion

Participa en las actividades educativas del afio

Promueve las actividades de Capacitacion

Establece mecanismos de coordinacion con instituciones nacionales e internacionales
para obtener apoyo técnico-financiero

Organizay dirige el &rea de produccion de material educativo

FRECUENTES

4.8

4.9

4.10
411
4.12
4.13
4.14
4.15

4.15
4.16

Elabora notificaciones a los empleados que seran capacitados

Realiza evaluaciones de las capacitaciones ofrecidas

Actualiza los perfiles educacionales del personal

Coordina y asesora sobre la capacitacion del personal a todas las areas del Hospital
Coordina la seleccion de facilitadores en capacitacion sean nacionales y/o extranjeros
Participa en acciones de formacion y capacitacion del recurso humano

Participa en investigaciones de desarrollo administrativo

Coordina la practica profesional de estudiantes de colegio de Segunda Ensefianza,
previa graduacion

Elabora y presenta informes sobre el desarrollo de las actividades realizadas
Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.
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4.17 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que esté expuesta su area de trabajo.

4.18 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.

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Coordina diagnéstico de necesidades de capacitacion a nivel Institucional
4.22 Elaboray envia a las Jefaturas el Programa de capacitacion anual

4.23 Planifica actividades educativas del afio

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

4.25 Asiste a seminarios y talleres de capacitacion y/o actualizacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa la labor que desempefia el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Sub-Gerente de Recursos Humanos o ante quien se delegue esta
autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la
supervision del personal a su cargo, asi como por el buen uso y cuidado del material y
equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo, con personal de su area, de todas las dependencias del
Hospital, del Instituto, organismos nacionales e internacionales, colegios de segunda
ensefianza y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado 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 RIESGO

Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en el area de las Ciencias Sociales.

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, tomar decisiones, resolver
problemas, trabajar en equipo y bajo presién

VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Manejo de Equipo Audio-visual, Técnicas de Investigacion,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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HOSPITALES
1.- NOMBRE DEL PUESTO
ENCARGADO DE ALMACEN LOCAL DE MEDICAMENTOS CODIGO
202260
2.- UBICACION

HOSPITAL DE ESPECIALIDADES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de mediana complejidad, con competencia en abastecer, controlar,
almacenar, distribuir, supervisar y revisar los medicamentos que ingresan y egresan al
Almacén local de Medicamentos del Hospital de Especialidades

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTE

4.1 Realiza los pedidos al Almacén Central, para abastecimiento oportuno de los
medicamentos al Hospital de Especialidades

4.2 Informa el ingreso de medicamentos a cada una de las farmacias para estas lo
Soliciten

4.3 Informa a la Administracion de Farmacias de los medicamentos que no vinieron en la
requisicion para el respectivo tramite de compra local

4.4 Determina el stock maximo y minimo de medicamentos que debe haber en existencia
de acuerdo a la clasificacion VEN

4.5 Recibe y revisa documentacion que envia el Almacén Central de la compra local para
ingresar el medicamento al Almacén Local.

4.6 Recepciona y realiza el conteo con ayuda de los Auxiliares de Almacén los
medicamentos que ingresan y egresan del Almacén Local

4.7 Recibe, revisa y corrige las requisiciones de farmacias internas y salas del hospital
para entrega de medicamentos

4.8 Supervisa a los auxiliares de almacen

4.9 Revisay verifica la temperatura de medicamentos para su correcto almacenamiento

FRECUENTES

4.10 Revisay analiza el movimiento de medicamentos (alto y poco consumo)
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4.11 Informa periddicamente a las farmacias internas y a otras unidades del IHSS, sobre la
existencia actual de medicamentos de poco movimiento para la rotacion oportuna y
evitar su vencimiento

4.12 Realiza informes de productos que ingresan y egresan del almacen local

4.13 Verifica codificacion del producto en el almacén local

4.14 Verifica y controla medicamentos que se entregan a las farmacias y salas del Hospital

4.15 Ordena de acuerdo a codificacion, presentacion, vencimiento, lotes y presentacion los
medicamentos ingresas al almacén local

4.16 Realiza inventarios selectivos de medicamentos

4.17 Elaboray presenta informes periddicos del 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.21 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.22 Participa en el inventario anual del almaceén local

4.23 Realiza ingresos y egresos de medicamentos en el sistema informatico cuando es de
urgencia

4.24 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

4.25 Asiste a charlas, talleres y 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 Inmediato superior o a
quien se le delegue esta Autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, asi como por el
buen uso de los materiales y equipo asignado

7.- RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area y de otras dependencias del
hospital, administrativo y con los proveedores

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

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

9.2 RIESGO
Esté expuesto a riesgo por contacto con medicamentos y accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Quimica y Farmacia, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, toma de decisiones y resolver
problemas, trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion en el Control de Inventario, otros a fines a su Area,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

COORDIDADOR ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS SUBROGADOS

CODIGO 202270

2.- UBICACION

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad con competencia en supervisar el
adecuado funcionamiento de los servicios subrogados de los Hospitales

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PRINCIPALES

4.1 Supervisa el debido cumplimiento de los servicios subrogados del Hospital

4.2 Supervisa las actividades que el personal de vigilancia privada realiza, segun contrato
4.3 Supervisa el aseo que se realiza en el Hospital en los turnos A, By C.

4.4 Supervisa el servicio de transporte hospitalario

4.5 Reporta anomalias a los supervisores de vigilancia y aseo

FRECUENTES

4.6 Supervisa las actividades de vigilancia del Hospital

4.7 Participa en actividades de garantia de calidad

4.8 Elaboray presenta informes de las actividades realizadas

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

411

4.12

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 funcidn que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

150



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

4.13 Supervisa y verifica que las actividades de limpieza se realicen de acuerdo a las
especificaciones del Contrato Respectivo

4.14 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area 151

4.15 Asiste a seminarios 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 Sub-Gerente de
Administracion y Servicios Generales Hospitalario o ante 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 pablico en general

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

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

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

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONA
Educacion Media completa, preferiblemente Licenciado en las Ciencias Econdmicas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, tomar decisiones y
resolver problemas
152
10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion en Supervision, Administracion de Personal, otras
relacionadas con el Area, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

OFICIAL DE CONVENIOS POR SERVICIOS DE SALUD CODIGO
202280

2.-UBICACION
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETICO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de moderada complejidad, con competencia en
controlar, ejecutar actividades relacionadas con la suscripcion de Convenios, para la
prestacion de Servicios de Salud a personal no aseguradas.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Controla y ejecuta las actividades de su area

4.2 Implementa los planes estratégicos que la Gerencia Administrativa y de Servicios
Generales formule, relacionados con la negociacién y suscripcion de Convenios

4.3 Efectla negociacién de Convenios por asistencia médica

4.4 Elabora tabla de amortizacién

4.5 Efectla registros de los Convenios suscritos

4.5 Revisa los Convenios de pago celebrados y los pasa a firma de su Jefe Inmediato

FRECUENTES

4.6 Implementa el disefio legal de los Convenios por Asistencia Médica

4.7 Actualiza y mantiene registro permanente de costos por servicios

4.8 Informa a los interesados sobre costos por servicios a efecto de brindar la asistencia
médica solicitada

4.9 Elabora y presenta informes mensuales sobre los Convenios Negociados,
especificando monto, prima y cuotas pagadas

4.10 Presenta informe de los ingresos captados por la negociacion de convenios para
efectos de cobro por Via Administrativa y/o Judicial

4.11 Elaboray presente informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

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

4.14 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.

4.15 Realiza otras funciones que le sean asignadas

EVENTUALES

4.16 Participa en la elaboracion del Plan Operativo anual y Presupuesto de su area
4.17 Participa en reuniones de trabajo convocadas por la Gerencia

4.18 Participa en la elaboracidn e implementacion de normas y procedimientos
4.19 Asiste a cursos, seminarios y talleres de captacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Gerente Administrativo y de Servicios
Generales del Area Hospitalaria o ante quien se delegue esta autoridad.

6.-RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de sus funciones, por la confidencialidad de la
informacidn que maneja y por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con otras dependencias del Hospital
y del Instituto, derechohabiente y personas particulares de la Institucion.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al redactar los Convenios a celebrar

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo
155
9.2 RIESGO
Ninguna exigencia fisica

10- COMPETENCIA PROFESIONAL

Bachiller en Contabilidad y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico y/o Bachiller
en Administracion de Empresas de preferencia Estudiante de las Carreras de
Administracion de Empresas, Contaduria Publica o Administracion Publica, con un 50%
de clases aprobadas.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal y gerencial para la toma de decisiones
y resolver problemas, ser creativo, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Gestion de Contratos, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares

NOTA:
» PERFIL DE PUESTO APROBADO 15 DE ABRIL 2008
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HOSPITALES
1.- NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DEL AREA DEL ALMACEN LOCAL CODIGO
202390
2.- UBICACION

SUB-GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo de moderada complejidad, con competencia en
planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las labores de recepcion, almacenamiento,
custodia y distribucion de materiales, medicamentos y equipo que ingresa al Hospital.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1
4.2
4.3

4.4
4.5
4.6
4.7

4.8
4.9

Planifica, organiza, dirige, controla y ejecuta las actividades que se realizan en el area
Tramita solicitudes de material y equipo que se recibe de las diferentes areas

Controla las existencias minimas y trata de que la reposicion de la mercaderia se
efectule en el tiempo aplicado

Recibe, almacena, custodiay conserva insumos, medicamentos, bienes y
materiales del Hospital

Vela por el orden de los archivos de documentos y fichas de existencias,
manteniéndolos constantemente actualizados

Controla la recepcién de materiales, bienes y medicamentos

Supervisa el almacenamiento y custodia de materiales, medicamentos y bienes
Distribuye los materiales solicitados dentro de los plazos establecidos

Elabora controles para registrar la salida de bienes, medicamentos, materiales y
equipo

FRECUENTES

4.10 Ejecuta los procedimientos establecidos para recepcién y entrega de medicamentos
4.11 Elabora solicitud de oxigeno, medicamentos, material médico quirdrgico y papeleria
4.12 Supervisa la entrega sobre medicamentos y otros proximos a vencer

4.13 Controla asistencia, permisos, ausencia e incapacidades del personal a su cargo
4.14 Informa sobre el incumplimiento y entrega de producto por parte de los proveedores
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4.15 Informa con anticipacion sobre medicamentos proximos a vencer

4.16 Ejecuta los procedimientos establecidos

4.17 Elabora informes de existencia de medicamentos, bienes y materiales

4.18 Elaboray presenta informes periodicos 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 deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

4.22 Realiza otras tareas afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.22 Calendariza la entrega de materiales a las areas del hospital

4.23 Apoya la realizacion de inventarios selectivos

4.24 Valida cierres financieros mensuales del almacén

4.25 Elabora normas y procedimiento de almacenamiento y conservacion

4.26 Mantiene actualizado los inventarios generales

4.27 Participa en la elaboracién e implementacion de las normas y procedimientos
4.28 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio respetando leyes, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos. Supervisa el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Sub-Gerente Administracién y Servicios Generales de los Hospitales 0
ante la persona que se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento efectivo de las funciones, encomendadas, por el uso
adecuado del material y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su dependencia, con el de otras
dependencias, y personal ajenos al Instituto

8.- ESFUERZO
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8.1

8.2

HOSPITALES
MENTAL
Esfuerzo mental moderado en el conocimiento de diferentes clases de articulos en
existencia.
FISICO

Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO

Expuesto a accidentes de trabajo.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Bachiller en Contabilidad y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico,
preferiblemente Estudiante Universitario con el cincuenta por ciento (50%) de clases
aprobadas en las Carreras de Contaduria, Administracion de Empresas o Administracion

Publica.

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, tomar decisiones,
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presién

VALORES
Honesto, responsable, confiable y organizado

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitaciéon en contabilidad puablica, costos, manejo de inventarios,
codificacion de materiales, computacion, relaciones interpersonales, ortografia
y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB-COORDINADOR DE SERVICIOS DE VIGILANCIA CODIGO

202310

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES DEL IHSS

3.NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en colaborar en la
coordinacion de la correcta aplicacion de las normas de seguridad que presta el personal
contratado de vigilancia, con la finalidad de garantizar la calidad y calidez en el servicio
prestado en todas las instalaciones de los Hospitales.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

11

4.2

4.3

4.4
4.5

Colabora en la coordinacion del servicio de vigilancia en la Unidad a la que se
encuentra adscrito

Supervisa, junto con el Coordinador del Servicio el cumplimiento de las normas de
seguridad, asegurando que se brinde trato correcto a las personas que visitan las
instalaciones del Hospital del IHSS

Supervisa el cumplimiento de los procedimientos de: estacionamiento de vehiculos,
ingreso de personal a las diferentes instalaciones, del Hospital ingreso de pacientes a
las areas clinicas, salida e ingreso de equipo y material

Coordina el establecimiento de Protocolo de atencion

Entrega listado de la ubicacién de las diferentes oficinas y salas del Hospital para que
instruya de forma correcta a las personas que solicitan informacion.

FRECUENTES

4.6

4.7
4.8

Realiza entrevistas e investigaciones preliminares en los casos de extravio, perdida,
dafio, robo, faltas y delitos que se susciten dentro del Hospital

Convoca a reuniones de trabajo

Mantiene bitacora de los acontecimientos diarios y semanales de las actividades
realizadas en la prestacion del servicio
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4.9 Interpone las denuncias a las autoridades respectivas cuando se ven afectadas las
propiedades muebles o inmuebles del Hospital

4.10 Verifica el cumplimiento de actividades tales como: fallas de iluminacion, alarmas,
posibles sabotajes, incendios, chequeo de cercas y paredes perimetrales

4.11 Contribuye a la definicion, fiscalizacion e implementacion de procedimientos

4.12 Recibe y analiza quejas de empleados y derechohabientes, en torno al funcionamiento
de la seguridad en el Hospital del 1HSS

4.13 Elaboray presenta informe de las labores desarrolladas

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 estd expuesta su area de trabajo.

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

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos
4.19 Asiste a las reuniones convocadas por las autoridades del hospital

4.19 Elabora reportes mensuales de actividades

4.21 Elabora instructivos y formularios para registro de actividades

4.22 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

4.23 Asiste a charlas, talleres, seminarios y cursos de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza aplicando los conceptos de seguridad establecidos. Reporta de las
actividades realizadas al Coordinador de Servicios de Vigilancia o a quien se delegue esta
responsabilidad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento estricto de las funciones asignadas, por la supervision
de los procesos a su cargo, por el trato amable, por la calidad y calidez que brinde el
servicio de vigilancia, al igual que por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo con el personal y funcionarios del Instituto, asi como con el
pablico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo moderado para resolver los problemas que se presenten

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 de trabajo, derivados de la funcién que realiza

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién Media Completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, tomar decisiones y
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber presentado el Servicio Militar Obligatorio o ser egresado de Institucién
Policial, Cursos de Entrenamiento relacionados con el Area de su competencia,
Computacién, Relaciones Interpersonales, Ortografia y Redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

COTIZADOR CODIGO 202320

2.- UBICACION
COMPRAS Y SUMINISTROS,
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS GENERALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de alguna complejidad, con competencia en entregar cotizaciones,
avisos de adjudicacion y oOrdenes de compra a las casas comerciales, proveedores del
Hospital.

4.- COMPETENCIS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8

Ordena cotizaciones por ruta

Entrega cotizaciones a droguerias y casas comerciales
Reproduce cotizaciones entregadas

Recibe las cotizaciones del dia

Entrega avisos de adjudicacién

Mantiene registro de cotizaciones y 6rdenes de compra
Recibe y registra avisos de adjudicacion

Elabora reporte diario de las entregas

FRECUENTES

4.9

4.10
411
4.12
4.13
4.14
4.15

4.16

Colabora en la elaboracion de informes

Entrega memorando de adjudicacién en el Hospital

Entrega copias de orden de compra y avisos de adjudicacion

Entrega memorando de adjudicacion en el Almacén Central

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 funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.
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4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES 163

4.18 Realiza compras urgentes

4.19 Colabora en fotocopiado de documentos

4.20 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.21 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talles de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza atendiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades al
Sub- Gerente Administracion y Servicios Generales o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por el cuidado de
la documentacion que maneja, asi como por los materiales y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras areas del Hospital y
empleados de casas comerciales y proveedores.

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

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Variable, de acuerdo a las condiciones climéticas

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de transito

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
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Educacion Media Completa, de preferencia estudiante universitario con un veinticinco por
ciento (25%) de clases aprobadas en las Carreras de Contaduria, Administracion de
Empresas o Administracion Publica.

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, tomar decisiones,
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion

VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

OFICIAL ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO DE FARMACIA CODIGO

202340

2.- UBICACION
SERVICIO DE FARMACIA
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Administrativo de moderada complejidad, con competencia en apoyar el proceso
administrativo, para la atencion y prestacion de servicio, controlando todos los insumos que
ingresan y salen del &rea de Farmacia del Hospital.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Prepara, entrega y lleva control de documentos administrativos del area de farmacia
4.2 Revisay digita informacion del area del trabajo

4.3 Recopila informacion de diversa indole del area de trabajo

4.4  Controla el ingreso, almacenaje y distribucion de medicamentos.

4.5 Efectla los tramites para realizar las compras directas que se ameritan

4.6 Elabora diagnostico de los requerimientos de personal

FRECUENTES

4.7 Recibe y verifica los medicamentos enviados por el almacén central, conforme

4.8

4.9

4.10

411

412

requisicion o listado

Elabora listados de los medicamentos que tienen poca existencia para solicitar el
tramite de compra con anticipacion

Organiza el almacén de medicamentos cumpliendo con las buenas practicas de
almacenamiento

Efectia muestreo selectivo de los medicamentos y otros insumos en las bodegas y
ventanilla de farmacia.

Verifica y controla el cumplimiento de las normas técnicas y administrativas para la
recepcion de medicamentos

Establece e implementa los procesos de distribucion de medicamentos en las
ventanillas de la farmacia del hospital.
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4.13 Supervisa frecuentemente los controles de entrega de medicamentos controlados

4.14 Elabora los informes mensuales del consumo de medicamentos

4.15 Elabora listado de los medicamentos proximos a vencer o los que tienen poco
movimiento para notificarselos a los médicos para su consumo

4.16 Efectla arqueos mensuales en los anaqueles de farmacia y bodega de lo ingresado y
lo despachado

4.17 Realiza inventarios rotatorios de medicamentos en las ventanillas de farmacia y
bodega

4.18 Rotulay ordena las ventanillas

4.19 Implementa mecanismos para reducir las colas en las farmacias

4.20 Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades y
produccién

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 demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funciéon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.25 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto del area de
farmacia

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

4.27 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres 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 Jefe de Servicios de
Farmacia o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento estricto de las labores encomendadas, por la
confiabilidad de la informacion que maneja, por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y publico en general

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

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacién Media completa, preferiblemente estudiante Universitario en Ciencias
Econdmicas, Contables o Administracion Publica con un cincuenta por ciento (50%) de
clases aprobadas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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HOSPITALES
1. NOMBRE DEL PUESTO

PROCURADOR CODIGO 4021240
2. UBICACION

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL (ZONA CENTRO-SUR-ORIENTE)
DEPARTAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL DE ESPECIALIDADES
DEPARTAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO Y DE RELACIONES
LABORALES (ZONA NOR-OCCIDENTAL-ATLANTICO)

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en emitir opiniones
juridicas sobre demandas, casos administrativos, legales y de relaciones laborales que
se presentan en el Instituto Hondurefio de Seguridad Social, asi como, actuar en
representacion del instituto en general en diversas gestiones juridicas, administrativas y
laborales.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Elabora contratos adendas y convenios que suscribe el IHSS para la prestacion de
servicios y compra de bienes.

4.2 Emite citaciones para audiencia.

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

4.4 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.

45 Asiste a la Jefatura de la Unidad de Asesoria Legal en el asesoramiento a los
diferentes niveles en asuntos juridicos, administrativos y laborales.

4.6 Participa como miembro de la comision de evaluacion de procesos Trabajo de
Licitaciones.

4.7 Atiende audiencias en el Ministerio de Trabajo.

4.8 Presenta ante los tribunales respectivos las demandas por juicios.

4.9 Emite opiniones sobre leyes aplicables al tramite administrativo, laboral y leyes
especiales que surjan de la relacion de trabajo.

4.10 Revisa y brinda opinion legal sobre las bases de licitacion de los procesos que se

llevan a cabo en el IHSS.
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411

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

HOSPITALES

Participa en larevision de Reglamentos que otras unidades o &reas, soliciten apoyo
para su correspondiste analisis y revision.

Solicita y analiza expedientes administrativos y del personal, en los casos que
considere pertinente a fin de omitir la opinion Legal respectiva.

Evacua las audiencias de conciliacion realizadas en el Ministerio de Trabajo, entre
empleados y el Instituto.

Emite dictamenes sobre conflictos por pensiones.

Emite dictdmenes sobre reglamentos y prepara estudios de caracter juridico

Emite opinion legal sobre recursos de impugnacion, reclamos administrativos,
reintegros, antigliedad laboral, prérroga de asistencia médica, bonificacion por retiro
voluntario y desafiliacion.

Interpone reclamos administrativos en la Alcaldia Municipal y cualquier otra
institucion que corresponda.

Brinda asesoramiento legal en la aplicacion de la normativa juridica

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

Asiste a reuniones interinstitucionales en representacion del Intituto.

Realiza investigaciones acerca de violacion a las leyes internas del Instituto.

Contesta demandas que se promuevan en contra del IHSS y velar por el tramite
correcto de los mismos.

Amonesta verbalmente a empleados por incumplimiento a sus deberes de acuerdo al
procedimiento establecido.

Brinda apoyo a las diferentes areas del Instituto en la solucion de conflictos laborales

Actta como Asesor Legal y laboral en conflictos que enfrenta el Instituto.

Asiste a reuniones que el Jefe inmediato le asigne en representacion de la Unidad de
Asesoria Legal, Departamento juridico-administrativo, Departamento de relaciones
laborales y Departamento Juridico-Administrativo y de Relaciones Laborales segun
sea el caso.

Participa en la celebracion de audiencias de cargos y descargos

Colabora en la negociacion de conflictos laborales con el Sindicato de Trabajadores
del IHSS.

Solicita a su Jefe Inmediato, la participacion de inspectores de la Secretaria de
Trabajo, para solucion de problemas del personal, cuando el caso lo amerite.
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 deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,

procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.32 Elabora y presenta a la jefatura inmediata informes frecuentes de las actividades

desarrolladas.

4.33 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.34 Colabora en la realizacion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area.
4.35 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos.
4.36 Asiste a Simposios, Congresos, Seminarios y Talleres de Capacitacion.

5.

AUTORIDAD
Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante la Jefatura de la Unidad
de Asesoria Legal, Jefatura Departamento Juridico-Administrativo, Jefatura del
Departamento de Relaciones Laborales, Jefatura del Departamento de Juridico -
Administrativo y de Relaciones segun sea su asignacion, o ante quien se delegue esta
autoridad.
RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las funciones encomendadas, por la
imparcialidad en la emision de juicio en los casos que le son asignados, asi como por el
material y equipo asignado.
RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Unidad, con el personal de otras
dependencias del Instituto, con otras instituciones y publico en general
ESFUERZO

8.1 MENTAL

Esfuerzo mental moderado al emitir y redactar dictamenes legales
8.2 FISICO

Esfuerzo fisico minimo
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HOSPITALES

9. CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable.

9.2 RIESGO

Ninguna exposicion al riesgo.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Abogado, debidamente colegiado.

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL

Comunicacion, toma de decisiones y resolucion de problemas, trabajo en
equipo, trabajo bajo presion, servicio y orientacion al cliente, habilidades
informaticas.

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

CAPACITACION REQUERIDA

Haber recibido capacitacion en Leyes Laborales, Mercantiles vy
Administrativas. Computacion, relaciones interpersonales, ortografia, redaccion
y otras relacionadas con su areade trabajo.

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en la préctica laboral, penal y civil.
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIAI CODIGO 202381

172
2.- UBICACION
TODAS LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad con competencia en realizar funciones
secretariales, tomar dictados, transcribir, archivar, enviar y recibir documentos, atender al
publico y llevar otros controles de oficina a nivel de Departamento y otras areas del IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Elaboray transcribe documentos varios.

4.2 Elabora fichas de control de documentos.

4.3 Recibe solicitudes de servicios varios y entrega los documentos correspondientes.
4.4 Pasa a maquina de escribe a computadora los diversos trabajos que le son asignados.
4.5 Anota la correspondencia a enviar.

4.6 Elabora boletines para envio de documentos.

4.7 Envia la correspondencia a las diferentes areas.

4.8 Anota en el libro la documentacion entrante y saliente.

4.9 Elaboray presenta informes diarios de informacion solicitada.

4.10 Elabora reporte de exdmenes realizados en el Laboratorio.

4.11 Transcribe informe estadisticos.

4.12 Redacta las constancias que le son solicitadas.

4.13 Elabora reporte de cobranzas.

4.14 Toma dictados y transcribe notas, tramites e informes diarios.

4.15 Revisa expedientes de IVM.

4.16 Transcribe calculo de liquidaciones de pago de Rentas y Pensiones.
4.17 Ingresa al sistema, los salarios para célculo de pension.

4.18 Clasifica informes para ser enviados a las diferentes areas.

4.19 Verifica informacion y documentos en forma diaria.

4.20 Atiende llamadas telefonicas.

4.21 Atiende al publico en general que solicita de su colaboracion.

4.22 Archiva todo tipo de documento.

FRECUENTES
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4.22
4.23
4.24

4.25
4.26
4.27
4.28
4.29
4.30
4.31

4.32

4.33

HOSPITALES

Hace listados y envia correspondencia de su area para las diferentes regionales.
Solicita tarjetas varias para empleados del &rea.

Elabora informe de las cirugias realizadas por é&rea: ortopedia, ginecologia,
oftalmologia. etc.

Elabora solicitudes de compra, material de oficina, solicitudes de reparacion y otras
Elabora requisiciones de materiales que sean necesarios.

Elabora cotizaciones y controles varios.

Realiza trdmites administrativos de los empleados de su area.

Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas.

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 Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.34
4.35
4.36
4.37
4.38

4.39

Elabora cuadro de vacaciones de su area.

Apoya otras areas cuando se le solicita.

Atiende las reuniones que se realizan en su area de trabajo.

Organiza el archivo de su area.

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

Asiste a charlas, talleres, seminarios y /o cursos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones de su Jefe Inmediato, respetando leyes, normas
y procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe de Departamento,
Area 0 Seccion a la que se encuentre asignada.

6.- RESPONSABILIDAD

Responde por la debida exactitud de los documentos transcritos, por la custodia y
actualizacion de los archivos a su cargo, por la confidencialidad de la informacion que
maneja, por la calidad y calidez de la atencion brindada, asi como por el mobiliario y
equipo de oficina asignado.
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7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la dependencia donde labora, con otras
dependencias del Instituto y pablico 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 al riesgo

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Secretaria Comercial.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener iniciativa para resolver problema, trabajar en equipo Yy bajo presiony
habilidad para tratar con el publico.

10.2 VALORES
Responsable, creativa, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en computacion (Word, Excel y Power Point)
curso de redaccion y ortografia, archivo, relaciones interpersonales,
comunicacion efectiva y asertiva, manejos de sistemas tecnoldgicos de
informacion y comunicaciones, y elaboracion de informes.

104 EXPERIENCIA

174



&
* " .o

|
{ Q:‘- >

gy~ [ N R —

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIA I CODIGO 202382

2.- UBICACION
DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LOS HOSPITALES,
SUB-GERENCIA ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS GENERALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad con competencia en tomar dictados,
mecanografiar, transcribir y archivar, llevar controles de oficina, atender, evacuar consultas
del Derechohabiente en apoyo a las Sub-Gerencias y Unidades Hospitalarias

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

4.2

Toma y transcribe dictados de cartas, memorando, circulares, informes, oficios y
otros en una Sub-Gerencia y Unidades del Hospital

Pasa a maquina de escribir o computadora trabajos de diversa naturaleza como ser
correspondencia, resoluciones, dictdmenes, informes y otros

4.3 Recibe y entregar correspondencia

4.4  Archiva documentacion y mantiene actualizado el archivo

4.5 Atiende el teléfono y al pablico para evacuar las consultas presentadas o
trasladarlas a quien corresponda

FRECUENTES

4.6 Hace convocatorias a sesiones especiales

4.7  Atiende las reuniones convocadas en su area de trabajo

4.8 Establece comunicaciones con funcionarios de otras Instituciones

4.9 Elaboray presenta informes periodicos 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.

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
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EVENTUALES

4.14 Elabora y presenta informes estadisticos diarios y mensuales

4.15 Vela por el orden y debida presentacion de la dependencia donde esta asignada
4.16 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

4.17 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza siguiendo instrucciones recibidas, respetando normas y procedimientos
establecidos. Dirige las labores de consejeria del area. Reporta de sus actividades ante el
Sub-Gerente o Jefe de la Unidad, ante el superior inmediato de la Dependencia donde
labora o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Responde por la debida ejecucion de las tareas asignadas, por la custodia y actualizacion de
los archivos a su cargo, por la confiabilidad de la informacion que maneja, por la calidad y
calidez de la atencion brindada, por el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con los empleados de la Dependencia donde labora, con el
resto del personal del Hospital y con el 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
Ninguna exposicion al riesgo
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10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Secretaria Comercial

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, ser creativo, trabajar en equipo y
bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA 11 CODIGO 202383

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA Y GERENCIAS UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIAS
HOSPITALES DEL IHSS

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad con competencia en realizar tareas
secretariales de gran confiabilidad y responsabilidad, atender y evacuar consultas de
derechohabientes, en apoyo a Gerentes Administrativos u Hospitalarios en el IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1  Toma dictados de circulares, oficios, memorando, opiniones y otros

4.2 Digita en la computadora trabajos varios como: Informes, Dictamenes,
Comunicaciones, Proyectos, Opiniones sobre trabajos especiales y otros

4.3 Estudia, analiza, distribuye y/o archiva documentos que le sean sometidos a su
consideracion

4.4 Elabora propuesta de sustitucion de personal temporal y permanente

4.5 Transcribe correspondencia externa e interna

4.6 Recibe y entrega correspondencia dentro de la Institucion

4.7 Brinda informacion sobre trdmites administrativos

4.8 Elabora listado para enviar resultados de exdmenes a archivo

4.9 Atiende al publico que se presenta a diario, contesta el teléfono y evacua consultas de
su competencia o en caso contrario lo traslada a quien corresponde

FRECUENTES

4.10 Lleva registro y controles de documentos confidenciales

4.12 Hace convocatorias a sesiones especiales

4.13 Atiende reuniones convocadas en su area de trabajo

4.14 Apoya a otras areas en diferentes tramites

4.15 Recibe y envia solicitudes de requisiciones de materiales

4.16 Lleva control mensual de las incapacidades de los empleados de su area
4.17 Lleva control mensual de los permisos de personal
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4.18
4.19
4.20
4.21
4.22
4.23
4.24

4.25

4.26

HOSPITALES

Controla mensualmente las inasistencias

Elabora requisiciones de material y medicamentos

Elabora documentacion para gestionar traslados de personal 180
Transcribe el Informe Mensual de las actividades desarrolladas en la Gerencia
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 estd expuesta su area de trabajo.

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

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.27
4.28
4.29
4.30

Elabora el archivo de la correspondencia del afio

Transcribe calendario anual de vacaciones del personal

Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza atendiendo las instrucciones recibidas, respetando leyes normas y
procedimientos establecidos, dirige y coordina a personal secretarial de nivel inferior y al
de consejeria. Reporta de sus actividades ante el Gerente Administrativo y de Servicios
Generales, Director Médico Asistencial o a quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Responde por la debida ejecucion de las tareas asignadas, por la confiabilidad y
secretividad de la informacién que maneja, por la exactitud de los informes y documentos
que elabora, por la calidad y calidez de la atencién brindada al derechohabiente, por el
mobiliario, equipo y material de oficina asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con los empleados de la dependencia donde labora, con el
resto del personal del Hospital, de la Institucion y con el pablico en general

8.- ESFUERZO
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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
Secretaria Comercial

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, trabajar en equipo y
bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Técnicas Modernas de Archivo, y otras relacionadas a su area
de trabajo, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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HOSPITALES

1.-NOMBRE COMPLETO

SECRETARIA EJECUTIVAI CODIGO 202391

2.- UBICACION
GERENCIAS UNIDADES DE GESTION, SUB-GERENCIAS, DIRECCION
MEDICA ASISTENCIAL
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de intensa complejidad con competencia en realizar labores
secretariales en apoyo a ejecutivos de la Institucion

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Tomadictados y los transcribe en la computadora

4.2 Transcribe informes, notas, memorando, cuadros, notificaciones y otras que se
asignen

4.3 Lleva control de la agenda de la Jefatura

4.4 Recibe y envia correspondencia interna y externa

4.5 Clasifica la correspondencia que debe presentar al Jefe

4.6 Atiende el teléfono, visitas y consultas del publico relacionadas con las labores de su
Dependencia

4.7 Mantiene estricta confidencialidad sobre el trabajo desarrollado

FRECUENTES

4.8 Resuelve problemas administrativos menores

4.9 Atiende las reuniones convocadas en su area de trabajo

4.10 Traslada instrucciones de la Jefatura a otras instancias

4.11 Archiva correspondencia y otra documentacion

4.12 Hace requisiciones de material de oficina y la retira de suministros

4.13 Elaboray presenta informes periodicos de las labores 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.
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4,16 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18 Organiza el archivo de siguiente afio
4.19 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.20 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con instrucciones generales del Jefe, siguiendo normas y procedimientos
establecidos dirige y coordina a personal secretarial del nivel inferior y al de consejeria.
Reporta de sus actividades al Gerentes Unidades de Gestion, Sub-Gerentes, Director
Médico Asistencial, ante el superior inmediato de la dependencia donde labora y/o a la
persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Responde por la debida ejecucién de las tareas asignadas, por la confiabilidad de la
informacidn que maneja, por la exactitud de los documentos que transcribe, por la calidad y
calidez de la atencion brindada, por el mobiliario y equipo de oficina asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con los empleados de la dependencia donde labora, con el
resto del personal del Hospital, del Instituto y con el pablico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus actividades

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable
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9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Secretaria Comercial y/o Ejecutiva.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, tomar decisiones,
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, prudente, organizada, con ética, amable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en diversos paquetes de computacion, Técnicas Modernas de
Archivo, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIA EJECUTIVAI CODIGO 202392

2.- UBICACION
GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL
DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL HOSPITAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en realizar variedad de
labores secretariales en apoyo a ejecutivos del Hospital.

4.-COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Toma dictados y los transcribe a maquina o computadora

4.2 Transcribe informes, notas, memorando, cuadros, notificaciones y otras que le
asignen

4.3 Lleva control de la agenda de la Jefatura

4.4  Envia, recibe y clasifica correspondencia

4.5 Lleva control de la correspondencia enviada y recibida

4.6 Atiende el teléfono, visitas y consultas del pablico, relacionados con las labores de la
dependencia y de la Institucion

4.7 Atiende las reuniones convocadas en su area de trabajo

4.8 Controla los fondos de Caja Chica, asignados a la dependencia

FRECUENTES

4.9 Solicita viaticos del personal de la dependencia que realiza giras al interior del pais

4.10 Archiva correspondencia y otra documentacion

4.11 Elabora requisiciones de materiales a nivel interno o por compra externa

4.12 Convoca reuniones de trabajo

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.
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4,16 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18 Organiza el archivo anual

4.19 Participa en la elaboracion y trascripcion de normas y procedimientos de su area
4.20 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

4.21 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con instrucciones generales del Jefe, siguiendo normas y procedimientos
establecidos, dirige y coordina al personal secretarial de nivel inferior y al de consejeria.
Reporta de sus actividades ante el Gerente General del Hospital, Direccion Medico
Asistencial Hospitalario, o a la persona a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Responde por la debida exactitud de los documentos que transcribe, por la eficacia y
calidez de la atencion brindada, por la custodia y actualizacion de los archivos, por la
confiabilidad de la informacidon por el control y manejo de Fondos de Caja Chica y por el
material, mobiliario y equipo de oficina asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con empleados de la dependencia donde labora, con el resto
de personal del Hospital, de la Institucion y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus actividades

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
Secretaria Comercial y/o Ejecutiva

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, toma de decisiones, resolver
problemas, trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, prudente, organizada, con ética, amable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Técnicas Modernas de Archivo, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
ANALISTA DE PRESUPUESTO CODIGO 202410

2.- UBICACION:
OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad con competencia en verificar que la
documentacidn presentada para efectos de pago cuenta con los respaldos correspondientes,
asi como la asignacion presupuestaria y su respectiva reserva.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Verifica los documentos que acompafian la orden de pago
4.2 Comprueba que la asignacion presupuestaria esté correcta
4.3 Revisa si los renglones presupuestarios estan correctos
4.4 Verifica la existencia de la reserva respectiva

4.5 Revisa partida presupuestaria

FRECUENTES

4.6 Separa las ordenes que no llenan los requisitos establecidos

4.7 Elabora memorando para diferentes éareas, relacionadas con la ejecucion
presupuestaria

4.8 Clasifica las ordenes completas y correctas para su envié a la Gerencia
Administrativa Financiera

4.9 Solicita al Oficial de Presupuesto respectivo, la revision de las ordenes incompletas
para su respectivo tramite

4.10 Registra datos de la ejecucion presupuestaria en el SIAFI

4.11 Realiza las consultas que sean necesaria para evitar confusiones o errores en la
emisién de los cheques correspondientes

4.12 Lleva control presupuestario de las adquisiciones que realiza el Instituto

4.13 Participa en Comisiones de Trabajo, por designacion

4.14 Elaboray presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas
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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 estd expuesta su area de trabajo.

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

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.19 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.20 Participa en la elaboracion del Presupuesto Anual del Instituto
4.21 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.22 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. Reporta de sus actividades a la Oficina de Contabilidad y Presupuesto o a
quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la confidencialidad de la informacion que maneja, asi como por el uso
adecuado del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con todo el personal del Instituto (funcionarios y
empleados), con personal de Instituciones Publicas y Privadas y poblacién asegurada.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable 0
9.2 RIESGO

Ninguna exposicion a riesgos

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Contaduria o0 Administracion Publica,

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, habilidad gerencial para la toma de
decisiones, resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Analitico, honesto, responsable, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Amplio conocimiento sobre la Ley de Contratacion del Estado, manejo de
presupuestos y procesos administrativos, capacitacion sobre la Ley y
Reglamentos del IHSS, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
OFICIAL DE COMUNICACION CODIGO 202420
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2.- UBICACION
UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA
HOSPITALES DEL IHSS

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de alta complejidad, con competencia en brindar informacion
oportuna, objetiva y veraz, a lo interno del Instituto, sobre las diferentes actividades y
logros alcanzados a nivel Institucional.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Realiza monitoreo a las noticias que se trasmiten en los medios de comunicacion
radial y televisivos

4.2 Revisa las comunicaciones en los medios escritos del pais

4.3 Elabora noticias para mantener informado al personal del Instituto sobre los logros
alcanzados.

4.4 Informa mediante tabla de avisos o diarios murales sobre las actividades desarrolladas
0 por desarrollar dentro del Instituto

FRECUENTES

4.5 Coordina las diferentes actividades que realiza el Instituto

4.6 Atiende los medios de comunicacion, cuando el caso lo amerita

4.7 Toma fotografias para eventos especiales, cuando es necesario

4.8 Elabora boletines informativos

4.9 Colabora en la edicion del periodico informativo del IHSS

4.10 Elaboray presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas

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

4.14 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.15 Elabora Tabla de cumplearieros del mes

4.16 Asiste a reuniones convocadas por la Jefatura de la Unidad

4.17 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.18 Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o cursos de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza siguiendo las instrucciones recibidas de su Jefe Inmediato. Reporta de
sus actividades a la Jefatura de la Unidad de Comunicacion y Marca de Tegucigalpa y
Departamento de Comunicacion y Marca de San Pedro Sula 0 a quien se delegue esta
autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por el estricto cumplimiento de las labores asignadas, por la confidencialidad de
la informacion que maneja, asi como el uso y cuidado del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal del Instituto, autoridades superiores, medios
de comunicacion y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo intenso para desempefiar sus labores

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 193
Exposicién minima a riesgo

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado(a) en Periodismo.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, toma de decisiones, resolver
problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Técnicas Audiovisuales, y manejo de equipo de radio-
transmision, inglés, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
ENCARGADO DEL AREA DE MEDICAMENTOS CODIGO 202430
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2.- UBICACION
ALMACEN LOCAL REGIONAL HOSPITALARIO
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo administrativo de moderada complejidad, que competencia en controlar y
distribuir el almacenamiento de medicamentos y equipo médico que ingresa al Almacén.

4.-COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Recibe y revisa la documentacion necesaria para el ingreso de medicamentos y
equipo médico.

4.2 Recepcionay revisa medicamentos y equipos médicos que ingresan al Almacén

4.3 Elabora actas de recepcion de productos

4.4 Recibe requisiciones del filtro para entrega de diversos insumos

4.5 Supervisa a los Oficiales de Entrega de Almacén

4.6 Solicita codigos de medicamentos y equipos médicos para identificar productos

4.7 Verifica la temperatura de medicamentos y reactivos bajo refrigeracion

4.8 Recibe y corrige las requisiciones recibidas

FRECUENTES

4.9 Revisa y controla productos por vencer y de poco movimiento en el area de
medicamentos

4.10 Elabora informe de productos que ingresas y egresa al y del almacén

4.11 Verifica codificacion del producto en el almacén

4.12 Verifica y controla productos a despachar al Hospital Clinicas Periféricas y Regional.

4.13 Revisa informe sobre la rotacion y existencia del producto

4.14 Ordena de acuerdo a calidad, cantidad, forma de presentacion y codificacion, los
productos de su area

4.14 Realiza inventarios selectivos de medicamentos y equipo médico.

4.15 Elaboray presenta informe sobre las labores desarrolladas
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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 estd 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 Maxima
Autoridad del IHSS.

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.20 Elabora informe de productos comprados por licitacion

4.21 Participa en el Inventario Anual del Almacén

4.22 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.23 Asiste a charlas, talleres, seminarios y cursos de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones emanadas de su Jefe Inmediato. Supervisa
la labor del personal a su cargo. Reporta de sus actividades al Jefe Inmediato Superior 0 a
quien se delegue esta responsabilidad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, asi como por
el buen uso y cuidado de las medicamentos Yy equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area y de otras dependencias del
Hospital Oficinas Regionales y proveedores.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Ambiente caluroso o frio

9.2 RIESGO
Expuesto a enfermedades profesionales y accidentes de traba

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Media completa, preferiblemente Estudiante Universitario con un 50% de clases
aprobadas en las Carreras de Administracion Publica o Economia

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, ser creativo, tomar decisiones,
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion sobre Almacenamiento, Control de Inventario y otros
relacionados a su area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005 /
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
ADMINISTRADOR DE HEMODINAMIA CODIGO 202440
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2.- UBICACION
SALA DE HEMODINAMIA
SERVICIO DE RADIOLOGIA
UNIDAD GSTION HOSPITALARIA SERVICIOS DE APOYO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de alta complejidad que consiste e planificar, organizar y controlar
las actividades que conlleva la ejecucidn del proceso administrativo desde que el paciente
es referido de sala hasta que es dado de alta , asi como revisar la documentacion que
ampara el gasto e investigar cada caso que se presente la Sala de Hemodinamia.

4.-COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1  Planificar, organizar y administrar el Servicio de Hemodinamia, con el fin de
realizar una eficiente prestacion de servicios de procedimientos de las Emergencias,
al igual que los programados.

4.2  Preparay lleva control de documentos administrativos, segun el procedimiento a
realizar.

4.3  Revisay digita la informacién

4.4  Clasificay archiva documentacion

4.5  Supervisa el proceso de almacenamiento, conservacion, preparacion y distribucién
del material utilizado en la Sala de Hemodinamia

4.6  Recibe y revisa las 6rdenes de solicitudes para procedimientos a realizar

FRECUENTES

4.7  Daseguimiento a las evaluaciones del POA y DPO’S de la Sala, en conjunto con
Enfermeria y Jefatura de Hemodinamia

4.8  Elaboray establece normas para la prestacion de servicios que ofrece la Sala de
Hemodinamia, en coordinacién con el personal de la Sala y la Jefatura.

4.9  Brinda atencion e informacion al pablico y empleados, tanto por la via telefonica
como en forma personal.
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4.10 Elaboray revisa expediente administrativo para pagos a casas proveedoras de
Insumos

4.11 Solicita autorizacion a nivel superior para la realizacion de los procedimientos

4.12 Gestiona las invitaciones a cotizar de los insumos, a utilizar en los procedimientos

4.13 Adjudica a la casa proveedora de insumos, conforme a cotizaciones

4.14  Cita al proveedor de insumos el dia del procedimiento

4.15 Recepciona facturas y vifietas de los productos usados en procedimientos

4.16 Consolida expediente administrativo para fines de pago

4.17 Envia expediente administrativo para pago a las dependencias correspondientes.

4.18 Mantiene actualizado el Manual de materiales, con sus respectivos precios y casas
Distribuidoras

4.19 Mantiene actualizado un Sistema de Registro de Proveedores

4.20 Elaboray presenta informes mensuales sobe el desarrollo de las actividades
realizadas

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 estd expuesta su area de trabajo.

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

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.25 Participa en la elaboracion del Plan Operativo y Presupuesto de la Sala

4.26  Asiste a cursos, charlas y seminarios de capacitacion

5.-AUTORIDAD

Realiza su trabajo, respetando leyes, normas y procedimientos establecidos. Reporta de sus
actividades ante la Jefatura de la Sala de Hemodinamia o a quien se delegue esta autoridad.

6.-RESPONSABILIDAD

Es responsable de la correcta ejecucion y desempefio de sus funciones, por los procesos a
su cargo, por la confiabilidad de la informacion que maneja, asi como por el mobiliario y
equipo asignado

7.-RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con el de otras dependencias,
casas comerciales y pablico 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 a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica o Contaduria

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, toma de decisiones, monitoreo y
control, resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos sobre manejo de material para Hemodinamia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR LIC. LILIANA CASTILLO (QDDG)

VISTO BUENO EN MEMORANDO No.643-DMHE-16 DEL 29 DE AGOSTO 2016 DE LA
DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL DEL HOSPITAL DE ESPECIALIDADES

VISTO BUENO EN MEMORANDO NO. 836-RX-HE-2016 DEL 23 DE SEPTIEMBRE 2016,
DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RADIOLOGIA E IMAGENES.

APROBADO POR LA DIRECCION MEDICA NACIONAL, EN MEMORANDO NO. 4556-
DMDSS-1HSS-2016, DEL 16 DE SEPTIEMBRE 2016.

APROBADO POR LA SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS EN MEMORANDO NO.
7910-SGRH-1HSS-2016 DEL 29 DE SEPTIEMBRE 2016.

APROBADA SU SOCIALIZACION EN MEMORANDO NO. 607-UPEG-2016 DE LA UNIDAD
DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION DEL 3 DE OCTUBRE 2016
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE GESTION DE CAMAS HOSPITALARIAS CODIGO
202450 201

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION PACIENTES
AREA DE GESTION PACIENTES ADMISIONES HOSPITALARIAS
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo Hospitalario, de alguna complejidad, con competencia en realizar la
verificacion del derecho para la atencion del derechohabiente y un filtro para que se
cumplan los requisitos que un paciente debe cumplir para ingresar por consulta externa al
hospital

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTE

4.1 Realiza la asignacion de sala y cama de pacientes que ingresan a salas de
hospitalizacidn ya sea por: consultar externa, unidad de cuidados intensivos, labor y
parto, recuperacién post-anestesia y emergencia, de acuerdo a las indicaciones de la
Gestora de camas

4.2 Verifica los requisitos para la atencion del derechohabiente para el ingreso de la
consulta externa del hospital del IHSS

4.3 Busca el expediente del paciente que se va a hospitalizar

4.4 Llena la hoja de hospitalizacion de ingreso al hospital

4.5 Asigna la sala y la cama al paciente de acuerdo a las indicaciones emanadas por el
jefe superior

FRECUENTES

4.6 Elabora los listados de informacion general y censo diario de camas de
hospitalizacion

4.7 Envia la informacidn del censo al jefe superior

4.8 Llenay entrega el carnet de visita a los familiares del paciente

4.9 Avisa a la sala donde va a ser trasladado el paciente para que tenga lista la unidad
donde se va a recibir
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4.10 Ingresa informacion de pacientes en el sistema y en los libros de registros médicos

4.11 Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas al Jefe
Superior

4.12 Desarrolla actividades para la implementacion 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.

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

4.15 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTULES

4.16 Participa en la elaboracidon de normas y procedimientos de su area
4.17 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza de acuerdo a las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades
ante el Jefe de la Unidad de Gestion de Pacientes o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento estricto de las labores encomendadas, asi como por la
confidencialidad de la informacion que maneja, por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, empleados, patronos, afiliados y
pablico en general

8.-ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minino

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable 203

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Auxiliar de Enfermeria, Bachiller en Finanzas y Contabilidad o Perito Mercantil y
Contador Publico, Bachiller en Humanidades o Bachiller en Ciencias y Letras

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Iniciativa, sentido de la urgencia, trabajo bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, ético, cortes, ordenado, analitico y organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Computacidn, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion

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

Nota:

» PERFIL ELABORADO POR LIC. IGNACIO FLORES, ANALISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ORGANIZACION Y METODOS

> APROBADO POR LA DIRECCION MEDICA NACIONAL EN MEMORANDO NO. 2705-DMN-
IHSS-14 DEL 9 DE SEPTIEMBRE 2014,

» AUTORIZACION DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
PARA SOCIALIZARLO EN MEMORANDO NO. 238-UPEG-2014 DEL 10 DE SEPTIEMBRE
2014

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO NO. 477-OYM-14 DEL 12 DE SEPTIEMBRE 2014.



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO

GESTOR DE INCAPACIDADES CODIGO 4021995

204

2.- UBICACION
UNIDAD TECNICA DE INCAPACIDAD TEMPORAL (UTIT) HOSPITAL DE
ESPECIALIDADES, HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE, CLINICA
PERIFERICA NO.1 BARRIO ABAJO
CENTRO DE IMPRESION DE INCAPACIDADES TEMPORALES DE LAS
PERIFERICAS Y REGIONALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de alguna complejidad, con competencia en apoyar el proceso
operativo y administrativo de la impresion, archivo y entrega de los certificados de
incapacidades temporales, otorgadas a los asegurados por el personal médico y
odontolégico del IHSS vy las incapacidades temporales que son generadas como producto
del refrendo por el IHSS.

4.-COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

Atiende y orienta a los derechohabientes en el proceso de entrega de certificados de
Incapacidad temporal

Digita informacion en el Sistema INCAP relacionada con la entrega de certificados
de Incapacidades temporales.

Imprime y entrega certificados de incapacidad temporal a los derechohabientes
Archiva copia del certificado de incapacidad temporal laboral en el expediente fisico
del asegurado.

Registra en el libro de control los certificados de incapacidades temporales
entregadas a los derechohabientes.

Revisa en el sistema si los certificados de incapacidad temporal laboral por méas de
tres (3) dias esta firmadas (visto bueno) por el jefe del servicio (visto bueno).

FRECUENTES

4.7
4.8

Maneja y archiva correspondencia recibida y despachada
Notifica al jefe inmediato los certificados de incapacidades temporales no
reclamados
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4.9 Elaboray presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas.

4.10 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que esté expuesta el &rea y en general el Instituto Hondurefio de 205
Seguridad Social.

4.11 Participa en la elaboracion 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 Gestidn de Riesgos, los eventos de riesgos,
reportes, informes y cualquier situacion relacionada a riesgos.

4.12 Participa como Enlace de Riesgos, en caso de ser asignado por el jefe inmediato del
area para colaborar con la Unidad de Gestidn de Riesgos, en temas de riesgos de su
area.

4.13 Contribuye activamente con la gestion integral de riesgo de acuerdo a la asignacién
de su jefe inmediato.

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

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

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 funcidn que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS.

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.20 Colabora en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area.
4.21 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area.
4.22 Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y/o Cursos de Capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza atendiendo las instrucciones recibidas, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe de la Unidad Técnica
de Incapacidades Temporales o Gerente de la Clinica Periférica o Regional en la que se
encuentre asignado 0 a quien se delegue esta autoridad.
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6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones encomendadas, por la solucion
efectiva de los problemas que se presenten, por la calidad y calidez en la atencion brindada
a los solicitantes, asi como por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, empleados, pacientes, parientes,
asegurados 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
Ninguna exposicion al riesgo

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Titulo diversificado de Bachiller Técnico en Computacion.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Analitico, Iniciativa, Servicio y Orientacion al Cliente

10.2 VALORES
Responsable, amable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Conocimiento basico de computacion, capacitacion en relaciones
interpersonales
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia en un (1) afio en trabajos similares.
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE TECNICO DE CITOLOGIA CODIGO 203010

208
2.- UBICACION
SERVICIO ANATOMIA PATOLOGICA
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA SERVICIOS DE APOYO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en asistir al técnico
Citotecnologo en practicar y realizar examenes y pruebas citoldgicos para el diagnostico de
enfermedades neoplasicas y de otros tipos en el Hospital del IHSS

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Asiste a Interpretar y diagnostica de acuerdo a los procedimientos establecidos las
citologias vaginales (deteccion de cancer, lesiones pre-cancerosas, inflamaciones
parasitarias etc.)

4.2 Ayuda a realizar lecturas al microscopio de laminillas o frotis citoldgicas y de
liquidos

4.3 Ayuda a evaluar lectura de punciones

4.4 Revisa resultados de las pruebas realizadas

4.5 Pasa los casos sospechosos displasias y positivas, al técnico citotecnologo

4.6 Pasaa firma informes diagndsticos citologicos al técnico

4.7 Realiza la preparacion de colorantes para la tincién de papanicolau y otras similares

4.8 Elabora hoja diaria de diagndstico

FRECUENTES

4.9  Aporta conocimientos en casos problematicos al técnico citotecnologo

4.10 Colabora en la correlacion de biopsias histolégicas

4.11 Mantiene limpio su equipo y el area de trabajo

4.12 Archiva en los libros respectivos los casos sospechosos y malignos

4.13 Colabora en acciones de investigacion en el area de trabajo

4.14 Colabora en la orientacion de actividades cientificas en su area

4.15 Colabora en presentacion de informes de las actividades realizadas

4.16 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
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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 estd 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 Maxima
Autoridad del IHSS.

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Asiste a reuniones de trabajo y educacion continua
4.22 Colabora en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.23 Asiste a seminarios de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe del &rea de Servicio
de Citodiagnostico o ante la persona a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el debido desarrollo de las actividades técnicas a él asignados, por la
confidencialidad de la informacion que maneja, por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con otras dependencias de la
Institucion, con derechohabientes y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Requiere 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

210

9.2 RIESGO

Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacion media completa

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, con iniciativa para resolver
problemas, trabajar en equipo y bajo presién

VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion Especializado de Citologia, aprobado por el Ministerio de Salud
Publica, y otros relacionados con el area de su competencia, computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE DENTAL CODIGO 203020
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2.- UBICACION
SERVICIO DE ODONTOLOGIA
UNIDAD DE GESTION PACIENTES
(HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE)

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo técnico de moderada complejidad con competencia en asistir al Médico
Odontologo en la realizacion de su labor, relacionada con la salud bucal del paciente.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Brinda charlas de higiene bucal a pacientes en pre-clinica

4.2 Brinda orientacion al paciente sobre el tratamiento a recibir

4.3 Interroga al paciente sobre el motivo de su consulta

4.4 Ordena expedientes y agrega ficha dental

4.5 Coloca instrumental en el esterilizador para su lavado

4.6 Extrae y seca instrumental del esterilizador

4.7 Coloca instrumental ya lavado en el azafate

4.8 Controla citas de pacientes

4.9 Hace anotaciones en el expediente del paciente sobre el tratamiento brindado
4.10 Entrega los expedientes a Registros Médicos

4.11 Prepara jeringas

4.12 Prepara amalgamay la escurre

4.13 Prepara pasta de ose y el Docal

4.14 Revela radiografias

4.15 Colabora en el llenado de incapacidades

4.16 Controla citas de pacientes

4.17 Solicita a Central de Equipos el material necesario para brindar el servicio

FRECUENTES

4.18 Elabora requisiciones de material
4.19 Recibe y revisa material enviado por la Farmacia



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

4.20 Organiza material en el botiquin

4.21 Elaboray presenta informes periodicos sobre 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 funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.25 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.26 Colabora con el Odontélogo en la preparacion de Campafias de Higiene Bucal
4.27 Participa en la elaboraciéon de normas y procedimientos de su area
4.28 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza siguiendo las instrucciones de su Jefe Inmediato. Se reporta ante gerente
Unidad de Gestién Hospitalaria en que se encuentre asignado 0 a quien se delegue esta
autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la calidad y calidez de la atencién brindada al paciente, por el estricto
cumplimiento de las labores encomendadas, asi como por el uso y cuidado del material y
equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y pacientes

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para resolver los problemas que se presenten

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al realizar su trabajo
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a enfermedades profesionales

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR OPERADOR DE CALDERAS CODIGO 203030

2.- UBICACION
TERMO-MECANICA
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de alguna complejidad, con competencia en colaborar con el operador de
calderas en la operacidn, inspeccién, reparacion y mantenimiento preventivo del equipo
generador de vapor.

4.- COMPETENCIA PROFESIONAL

PERMANENTES

4.1 Limpia maquinaria y equipo en el area de trabajo

4.2 Revisay repara fugas de agua, bunker, LPG, hollin etc.

4.3 Revisa valvulas de vapor

4.4 Vigila el agua y combustible de la caldera

FRECUENTES

4.5 Revisa tuberias de conduccion

4.6 Revisa cisternas de agua

4.7 Verifica aire de compresor

4.8 Llena el debido reporte de inspeccién

4.9 Elaboray presenta informes periodicos 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

4.12

4.13

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 funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.14 Elabora e implementa procedimientos de su area
4.15 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area 215
4.16 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades ante
el Encargado de Termo-mecanica, o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las actividades encomendadas, asi como por
el buen uso y cuidado del material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones con el personal de su area de trabajo y de otras areas de la Unidad
Hospitalaria a la que se encuentra asignado

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo para realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desarrollar 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
Educacion Técnica Vocacional completa, con orientacion en Mantenimiento de Calderas.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honrado, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
BIOQUIMICO CLINICO CODIGO 203040

2.- UBICACION
SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo técnico de alta complejidad, con competencia en realizar procedimientos técnicos
y evaluaciones clinicas en Laboratorios Clinicos del Hospital

4.-COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Planifica las labores de su area de trabajo

4.2 Controla y supervisa las actividades de control de calidad en el &rea de quimica
clinica e inmunoldgica

4.3 Practica y monta procedimientos técnicos y examenes clinicos de alta complejidad
como ser: pruebas especiales de bioquimica, endocrinologia u oncologia

FRECUENTES

4.4 Colabora en el trabajo administrativo y técnico con el Jefe del Servicio de
Laboratorio en la planificacion y programacion de actividades

4.5 Realiza actividades de formacién y actualizacion del personal técnico y profesional
del Laboratorio

4.6 Participa en reuniones de trabajo especificos con personal del area médica y de
enfermeria

4.7 Elaboray presenta informes periddicos sobre las actividades realizadas

4.8 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

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

procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.11 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas
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EVENTUALES

4.12 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.13 Asiste a cursos, charlas, talleres y congresos de actualizacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza aplicando los procedimientos clinicos ya establecidos. Reporta de sus
actividades ante el Jefe del Servicio de Laboratorio y Banco de Sangre o ante quien se
delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de las labores encomendadas, por la
confidencialidad de la informacién que maneja, asi como por el buen uso del material y
equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras dependencias del Hospital,
asegurados, Yy publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo moderado en la realizacion de su trabajo

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

9.2 RIESGO
Expuesto a riesgos intenso por contaminacion o accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
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Doctor (a) en Microbiologia y Quimica Clinica, debidamente colegiado, Doctor en Quimica
y Farmacia, Doctor en Medicina y Cirugia, con especialidad en Bioguimica Clinica o
Inmunologia.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honrado, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Técnicas Avanzadas y uso de equipo moderno de Laboratorio
Clinico, computacidn, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afios en trabajos similares
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1- NOMBRE DEL PUESTO
ELECTRICISTA INDUSTRIAL CODIGO 203050 220

2.- UBICACION
ELECTRO-MECANICA
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en inspeccionar, reparar y
proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo e instalaciones eléctricas en
las areas Médico-Hospitalarias.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Programa y realiza inspeccion, reparacion y mantenimiento de controles, circuitos de
mandos, asi como tableros generales y de distribucion

4.2 Efectla inspeccion, reparacién y mantenimiento de sistemas de intercomunicacion y
redes asociadas en areas especiales

4.3 Realiza mantenimiento correctivo y preventivo de sistemas de voceo y redes
asociadas

4.4 Brinda mantenimiento a los sistemas de relojes digitales electronicos en quiréfanos y
relojes con control maestro y redes asociadas

45 Programa y realiza reparaciones en los sistemas electronicos de apoyo a las
instalaciones eléctricas de las areas Médico-Hospitalarias.

4.6 ldentifica problemas potenciales en el equipo e instalaciones y toma acciones para
corregirlos

4.7 Instala y efectia mantenimiento correctivo y preventivo a sistemas de aislamiento y
proteccion.

4.8 Supervisa las labores del técnico electricista

FRECUENTES
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4.9 Realiza inspeccion, reparacion y mantenimiento preventivo de las Sub-estaciones
eléctricas de la Unidad, plantas de emergencia y/o motores de diésel o gasolina
generadores de energia. 221

4.10 Disefia incorporaciones eléctricas a tableros eléctricos normales y de emergencia,
ajustandose a las normas de seguridad hospitalaria

4.11 Inspecciona y repara sistemas de muasica ambiental y redes asociadas

4.12 Repara sistemas de iluminacion de interiores y exteriores, rotulos y fotoceldas

4.13 Colabora con éreas afines a su area de especialidad en la reparacion de diferentes
sistemas

4.14 Elaboray presenta informes periodicos de las labores desarrolladas

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 Maxima
Autoridad del IHSS.

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.19 Efectla revision y reparacion de aparatos eléctricos en general
4.20 Brinda Capacitacion al personal bajo su responsabilidad

4.21 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.22 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, aplicando las normas de seguridad
establecidas. Supervisa la labor del personal a su cargo. Se reporta ante el Encargado de
Electro-mecanica 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 del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y de otras del Hospital
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8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL 222
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desarrollar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable, dependiendo del lugar donde lo realice

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Técnica Vocacional completa, orientada a Electricidad Industrial.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honesto, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el manejo de informacién técnica en el idioma inglés, y otros
relacionados a su area de su trabajo, computacion, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

ELECTRICISTA CODIGO 203060

2.- UBICACION
ELECTRO-MECANICA
SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad con competencia en realizar labores de
inspeccion, instalacion y mantenimiento en todas las areas hospitalarias, tanto del Hospital
de Especialidades Hospital Regional del Norte.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

4.10

Recibe, clasifica y prioriza las ordenes de trabajo

Mantiene en buen funcionamiento el sistema de alumbrado

Instala y repara motores

Instala y Repara los circuitos eléctricos de fuerza

Instala y revisa tomacorrientes e interruptores

Brinda mantenimiento a la planta generadora de energia

Mantiene en buen estado el equipo e instalaciones eléctricas
Mantiene las condiciones de higiene y seguridad en su area de trabajo
Brinda mantenimiento correctivo y preventivo a las plantas de energia eléctrica de
emergencia en los hospitales

Elabora y presenta informe de los trabajos realizados

FRECUENTES

411
4.12
4.13
4.14
4.15
4.16
4.17

Repara sistema eléctrico del equipo de lavanderia
Repara bombas al vacio y extractores de aire

Revisa y repara compresores

Da mantenimiento a las calderas

Repara placas de oxigeno

Rectifica voltaje de energia

Toma lectura de los medidores de la planta eléctrica
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4.18
4.19
4.20
4.21

4.22

4.23

HOSPITALES

Participa en reuniones de trabajo

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 funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.24
4.25
4.26
4.27
4.28
4.29

Da mantenimiento y repara motores de maquinas de costura
Instala y repara duchas eléctricas

Revisa e instala alambrado telefonico

Revisa y repara aparatos telefonicos y eléctricos, en general
Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando las normas de
higiene y seguridad establecidas. Reporta de sus actividades al Encargado de Electro-
mecanica, 0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, asi como por el
bueno uso del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y de todas las restantes del area
Hospitalaria.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL

Esfuerzo mental minimo al realizar su trabajo
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Esfuerzo fisico moderado al desarrollar su trabajo
225

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable, dependiendo del ambiente donde lo realiza

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién Técnica Vocacional completa, con orientacion en Electro-Mecanica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitaciéon en Mantenimiento Preventivo de equipo industrial, y otros
relacionados con el area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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HOSPITALES

1. NOMBRE DEL PUESTO

MICROBIOLOGO CODIGO 203070

2. UBICACION
SERVICIO DE LABORATORIO ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE APOYO (CLINICAS PERIFERICAS)
SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE (HOSPITALES)

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de servicio de apoyo médico de alta complejidad con competencia
en supervisar y coordinar las labores que se realizan en el servicio especializado del
Laboratorio.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Distribuye, coordina y supervisa el trabajo del personal a su cargo

4.2 Practica los procedimientos técnicos y examenes clinicos que se consideren de mayor
complejidad

4.3 Supervisa las diferentes actividades de bacteriologia, tales como cultivo,
identificacion, aislamiento, antibiogramas

4.4 Investiga micro-organismos patogenos en fluidos y secreciones

4.5 Valida resultados de examenes realizados en su area de trabajo.

4.6 Realiza abastecimiento de reactivos

4.7 Realiza calibraciones y control de pruebas en la Seccién de Inmunoquimica, etc.

4.8 Investiga muestras para uroanalisis, hematologia y parasitologia

4.9 Procesa muestras para investigar tuberculosis, chagas, malaria

4.10 Supervisa la recepcion de muestras para examenes que llegan al laboratorio.

4.11 Avalla incidencias de tuberculosis

4.12 Realiza coloracion y lectura de extendidos de las diferentes secreciones.

4.13 Transcribe resultados de exdmenes practicados

4.14 Participa en la toma de muestras del programa de transmision vertical

4.15 Supervisa la toma de muestras para parasitologia, hematologia y uroanalisis.

4.16 Supervisa la toma de muestra para tuberculosis, bacteriologia, tamizaje neonatal,
COVID-19, parasitologia, hematologia y uroanalisis y todo lo concerniente a
muestras que lleguen al laboratorio.

4.17 Revisa resultados de examenes de sangre, heces y orina
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4.18
4.19

4.20

4.21
4.22
4.23

HOSPITALES

Toma muestras para pruebas sanguineas, preparacion y lectura de sangre periférica
Revisa y reporta antibiogramas y observa al microscopio laminas con coloracion de
gramh, koch, zehil neelsen.

Supervisa y realiza controles de calidad de los reactivos del equipo hematoldgico,
inmunoquimica sanguinea, tiempos de coagulacion, inmuno serologia, tamizaje
neonatal, banco de sangre y todas las que se requieran en las diferentes secciones del
laboratorio.

Realiza recuentos de eocinofilos, reticulocitos, liquido cefalorraquideo.

Participa en la toma de muestras en las campafas de VIH.

Participa en las campafias de promocion y prevencion de la salud

FRECUENTES

4.24
4.25
4.26
4.27
4.28

4.29

4.30
4.31

4.32

4.33

Colabora en el trabajo administrativo con el Jefe del Laboratorio y/o Banco de
Sangre, en la planificacion y programacion de actividades

Participa en las reuniones de trabajo o discusion de casos especificos de acuerdo a las
instrucciones de sus superiores

Asiste a reuniones del Comité de Infecciones, manejo de programas de vigilancia
epidemioldgicas del laboratorio conjuntamente con el ministerio de salud.

Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

Prepara reactivos y colorantes que requieren en las diferentes secciones de laboratorio
clinico.

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 estd expuesta su area de trabajo.

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

Envia resultados de exdmenes al area correspondiente dentro y fuera de la Institucion.

EVENTUALES

4.34
4.35
4.36

4.37

Realiza pruebas manuales en conjunto con el personal técnico, si asi se requiere
Colabora con la seccion de Control de Calidad, cuando se le requiere

Participa en reuniones de trabajo o discusion de casos especificos de acuerdo a las
instrucciones de sus superiores

Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
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4.38 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 ante el Jefe del Servicio de Laboratorio en la
Clinicas Periféricas o Centros Especializados y al Jefe de Laboratorio y Banco de Sangre en
los Hospitales o a la persona a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por la debida ejecucion y control de sus labores, por el control de la calidad
de los servicios que presta, por la confidencialidad de la informacion que maneja, asi como
por el material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, pacientes, parientes y publico en
general.

8. ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al estar sentado o de pie

9. CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a enfermedades profesionales y accidentes de trabajo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor(a) en Microbiologia y Quimica Clinica, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Fiabilidad, iniciativa, habilidad interpersonal, solucion/ andlisis de problemas,
productividad, enfoque en resultados, sentido de la urgencia, trabajo en equipo,
entorno/seguridad en trabajo, analitico, habilidades técnicas, liderazgo de 229
equipo, toma de decisiones y resolucién de problemas.

10.2 VALORES
Responsable, honesto, honrado, prudente, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en técnicas modificadas en inmunoquimica, biologia molecular,
tamizaje neonatal, banco de sangre, bacteriologia y microbiologia y otras areas
de su competencia, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares.

NOTA:
> Aprobado por la Comision Interventora, en Certificacion Resolucion Cl IHSS-
UPEG No. 542/28-05-2020
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

OPERADOR DE CALDERAS CODIGO 203080

2.- UBICACION
TERMO-MECANICA
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de alta complejidad, con competencia en operar, inspeccionar, reparar y
proporcionar mantenimiento preventivo al equipo generador de vapor, intercambiadores de
calor y sistemas asociados con estos, en el Hospital del IHSS.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8

4.9

4.10
411
4.12
4.13
4.14

Realiza labores de inspeccidon, prevencidon y mantenimiento del equipo generador de
vapor, indicadores de calor y sistemas asociados con estos

Revisa el equipo de calderas

Revisa y precalienta el combustible

Enciende el motor para el calentamiento de las calderas

Revisa la entrada del agua y espera que suba la presion del calor para dar inicio
Revisa la entrada de gas LPG

Revisa cisternas de agua

Verifica cargas de vapor y abre valvulas para dar paso al vapor a las areas que lo
necesitan

Verifica permanentemente el agua y el combustible de las calderas

Verifica el aire del compresor y cierra la valvula cada quince (15) minutos

Apaga la caldera y cierra las valvulas después del uso

Elabora reporte de inspeccion cada hora y diariamente

Mantiene limpia el area de trabajo asignados y el equipo bajo su responsabilidad
Cumple con las reglas de seguridad e higiene para el manejo de las calderas

FRECUENTES

4.15
416

Corrige fugas menores de agua, bunker LPG, hollin, aire y vapor
Recibe la entrega de combustible
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4.17 Elabora y presenta el informe periodicos sobre el desarrollo de actividades de su
area

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, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.21 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.22 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area
4.23 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones normas y recomendaciones e instructivos
de operacién. Reporta de sus actividades ante el Encargado de Termo-Mecéanica o0 a la
persona a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable de la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por el debido desarrollo
de las actividades técnicas a él encomendadas, por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area y con el de otras areas del
Hospital.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico intenso al realizar su trabajo de pie, caminando y agachandose

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1

9.2

HOSPITALES

AMBIENTE
Variable, de acuerdo al area donde desempefia sus funciones

RIESGO
Esta expuesto a enfermedades profesionales y accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONA

Educacion Técnica Vocacional, con orientacion al uso y mantenimiento de calderas

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion en el Area de Mantenimiento, electricidad y otras del area de su
competencia, destreza para utilizar herramientas propias de su area,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
OFICIAL DE CAPACITACION CODIGO 203090 233

2.- UBICACION
CAPACITACION
SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de alta complejidad con competencia en planificar, organizar, coordinar y
controlar la evaluacion y ejecucién de las actividades educativas, detectar las necesidades
de capacitacion y dirigir el plan de capacitacion anual en el Hospital.

4.- COMPENTENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Define y establece estrategias de implementacion del sistema educativo para las
diferentes areas de trabajo

4.2 ldentifica necesidades de capacitacion en base a la investigacion, la supervision y
otros mecanismos

4.3 Planifica las diferentes acciones de capacitacién en base a la identificacion de las
necesidades encontradas

4.4  Ejecuta las acciones de capacitacion programadas

4.5 Coordina el proceso de capacitacion mediante asesoria y apoyo técnico a los grupos
ejecutores y facilitadores

4.6 Atiende solicitudes del personal relacionado con el trabajo

4.7 Ordenay archiva la correspondencia recibida y enviada

4.8 Investiga ofertas de capacitacion a nivel nacional e internacional

FRECUENTES

4.9 Coordina la logistica, seleccion, preparacion de material y equipo didactico para cada
una de las capacitaciones a impartir

4.10 Apoya la realizacion de los cursos de capacitacion

4.11 Realiza la inscripcion del personal que se capacitara

4.12 Lleva registro y control de las actividades de capacitacion
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4.13 Realiza actividades promocionales sobre las actividades de capacitacion

4.14 Apoya en la evaluacion de cada evento de capacitacion

4.15 Realiza las solicitudes para cubrir los gastos econémicos que se realizan en las
capacitaciones

4.16 Disefia, creay solicita diplomas de participacion

4.17 Elaboray presenta informe periddicos 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 estd expuesta su area de trabajo.

4.20 Cumple con las demés 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 asignadas

EVENTUALES

4.22 Colabora en la realizacién de Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
4.23 Apoya en la coordinacion de las actividades de capacitacion interna y externa
4.24 Apoya la realizacion del diagnostico de capacitacion del Instituto

4.25 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos

4.26 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas vy
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Encargado de Capacitacion o a quien se
le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por debido cumplimiento y exactitud de las funciones a él encomendadas,
por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal del Hospital y del Instituto al igual que con
instituciones pablicas y privadas de capacitacion

8.- ESFUERZO
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8.1 MENTAL

Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS

Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Ciencias Sociales, Pedagogia o Psicologia.

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, trabajar en equipo y
bajo presion

VALORES
Responsable, organizado, confiable, honesto

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion en el Area de las Ciencias de la Educacion y otras relacionadas al
Area de su competencia, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1. NOMBRE DEL PUESTO
REGENTE FARMACEUTICO HOSPITALARIO CODIGO 203110 236

2. UBICACION
AREA DE BODEGA
SERVICIO DE FARMACIA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo técnico de alta complejidad con competencia en revisar y analizar el ingreso y
egreso de medicamentos del Servicio de farmacia.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Controla y autoriza el ingreso y egreso de los medicamentos previa realizacion de los
tramites técnico-administrativos correspondientes.

4.2 Revisa la distribucion de medicamentos.

4.3 Responde ante las autoridades de la Secretaria de Salud Publica, por el manejo de
medicamentos controlados (psicotropicos y estupefacientes).

4.4 Participa en la recepcion de medicamentos.

4.5 Controla las entregas realizadas por el almacén y por las compras locales que realiza
el hospital.

4.6 Registra oportunamente el movimiento de medicamento en el sistema informatico del
Instituto.

4.7 Analiza y reporta las anomalias técnicas encontradas en la supervision de
medicamentos.

4.8 Mantener control sobre la existencia de medicamentos controlados de las farmacias
de los hospitales en los libros respectivos autorizados por la Secretaria de salud.

4.9 Mantiene los medicamentos controlados almacenados en apartado especial bajo Ilave
en lugar no accesible al publico.

4.10 Controla y supervisa la correcta rotacion de inventario de los medicamentos en
bodega.

4.11 Mantiene actualizado los inventarios de medicamentos.

4.12 Registra la entrada y salida de medicamentos del area de bodega.

4.13 Coordina las actividades de recepcidn, almacenamiento y distribucion de los
medicamentos.
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4.14

4.15
4.16

4.17
4.18
4.19

4.20
4.21
4.22

HOSPITALES

Mantiene en custodia y en control el libro de medicamentos controlados segun la
norma establecida.

Revisa y archiva la documentacion recibida.

Revisa y mantiene las condiciones de almacenamiento de los medicamentos de
acuerdo a las caracteristicas de los mismos.

Realiza pedido de medicamentos al almacén central.

Calendarizar la distribucion de medicamentos a las diversas areas del servicio.
Elabora informe de medicamentos proximos a vencer, con carta de compromiso
(reposicion de medicamentos).

Elabora informe de consumos y existencia de medicamentos.

Supervisa el personal a su cargo.

Participa en el proceso de programacion de medicamentos.

FRECUENTES

4.23
4.24

4.25
4.26

4.27
4.28
4.29
4.30
4.31
4.32
4.33
4.34

4.35
4.36

Mantiene control de fechas de vencimiento de medicamentos.

Elabora fichas de rechazo para los medicamentos que no cumplen las
especificaciones técnicas para su recepcion e ingreso.

Elabora informes de justificacion de diferencias de inventarios.

Realizar segin normativa las devoluciones de medicamentos; por averia, deterioro o
vencimiento.

Elabora informe de medicamentos vencidos, con falla farmacéutica o falla
terapéutica.

Supervisa los pedidos de medicamentos para su distribucion en las ventanillas de las
farmacias del Hospital.

Prepara pedidos de medicamentos para dispensarlos a las diferentes areas de
farmacia y a las areas hospitalarias.

Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

Realiza el control de las devoluciones de medicamentos de las areas hospitalarias al
Servicio de Farmacia.

Participa en la elaboracién de la programacion de medicamentos.

Realiza reporte de abastecimiento de medicamentos del area de bodega.

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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4.37 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.38 Informa sobre los medicamentos proximos a vencer y con poco movimiento.

EVENTUALES

4.39 Asiste a reuniones de Comisiones Bilaterales de Intercambio: Ministerio de Salud-
IHSS.

4.40 Participa en inventarios del nivel central.

4.41 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area.

4.42 Asiste a Simposios, Congresos, Seminarios y Talleres de Capacitacion.

5. AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades al Jefe del Servicio de Farmacia
del Hospital y al administrador del servicio de farmacia o a la persona a quien se delegue
esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de las labores encomendadas, por la
confidencialidad de la informacion que maneja, por el uso del mobiliario y equipo
asignado, asi como el control y custodia de inventario de los medicamentos en el area de
bodega de farmacia.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area de trabajo, con el de la Institucion,
autoridades publicas y privadas.

8. ESFUERZO

8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Condiciones normales. Ambiente agradable.

9.2 RIESGO
Riesgo moderado por contaminacion al tacto con los medicamentos averiados

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor(a) en Quimica y Farmacia, con orientacion en Farmacia, con Licencia de Regencia
Vigente, debidamente colegiado(a)

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado, amable, prudente.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Control de Inventarios, Computacion y Relaciones Interpersonales
Ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares

NOTA:
» PERFIL DE PUESTO APROBADO POR LA LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA DE
ORGANIZACION Y METODOS
» APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN RESOLUCION No. , 158/09-02-201,
DEL 9 DE FEBRERO 2017
» AUTORIZADA SU SOCIALIZACINON EN MEMORANDO NO. 112-UPEG-2017 DEL 21 DE
FEBRERO 2017
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
SUPERVISOR DE LABORATORIO CLINICO CODIGO 203120

240
2.- UBICACION
SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de alta complejidad que consiste en supervisar y asesorar al personal
técnico de Laboratorio; realizar trdmites administrativos para suplir suministros de
materiales y reactivos de su area de trabajo, asi como tomar pruebas especiales en el
laboratorio clinico del Hospital.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Supervisa y asesora al personal a su cargo

4.2 Realiza tramites administrativos para suplir suministros y reactivos a su area de
trabajo

4.3 Distribuye la entrega de insumos para la labor diaria, revisa equipo y existencia de
reactivos y materiales

4.4 Supervisa la calidad en la prestacion de servicios por parte del personal a su cargo

4.5 Supervisa resultados de exdmenes de Laboratorio, autoriza su entrega una vez
revisado

46 Toma muestras para pruebas especiales, en coordinacion con el Comité de
Epidemiologia

4.7 Evacua consultas del personal técnico a su cargo

FRECUENTES

4.8 Apoya en la toma de muestras cuando se presentan pacientes delicados

4.9 Reporta problemas encontrados con material y equipo proveniente del almacén

4.10 Supervisa la preparacion del area de trabajo, insumos y distribucion de muestras para
pruebas especiales

4.11 Supervisa el buen uso y mantenimiento del equipo de laboratorio

4.12 Resuelve problemas de los derechohabientes

4.13 Elabora requisiciones de material y equipo
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4.14 Realiza pruebas especiales de laboratorio

4.15 Elaboray presenta informes periodicos de las actividades del servicio

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 Maxima
Autoridad del IHSS.

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.20 Asiste a reuniones de trabajo con el propdsito de coordinar actividades
4.21 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.22 Asiste a cursos, charlas, seminarios, talleres y congresos de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos, supervisa al personal a su cargo. Reporta de sus actividades ante el Jefe del
Servicio de Laboratorio y Banco de Sangre y/o la persona a quien se le delegue esta
autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Responde por la debida exactitud de las funciones encomendadas, por la calidez, calidad y
eficiencia del servicio que presta, por la confidencialidad y secretividad de la informacion
gue maneja, asi como por el material, mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con personal del Hospital con
derechohabientes y publico en general

8.-ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo 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
Expuesto a contagios por manipulacion de muestras

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Microbidlogo en Quimica Clinica, debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion y Actualizacion de Técnicas de Laboratorio,  computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos  (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

SUPERVISOR DEL SERVICIO DE RADIOLOGIA E IMAGENES CODIGO
203130

243

2.- UBICACION
SERVICIO DE RADIOLOGIA
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO
HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en practicar, evaluar y
dictaminar los estudios radioldgicos realizados, asi como supervisar las labores del personal
del Servicio de Radiologia.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Supervisa las labores del personal del Servicio de Radiologia

4.2 Colabora en la programacion de estudios especiales a realizar por los médicos
radidlogos

4.3 Controla asignaciones especiales, realizacion de estudios, otorgamiento de citas y
entrega de resultados.

4.4  Controla la entrega de material al personal del Servicio de Radiologia

4.5 Practica estudios radiogréaficos a los asegurados y sus beneficiarios

4.6 Recibe y revisa las solicitudes de los estudios a realizar

4.7 Colabora en la preparacién de medios de contraste a utilizar en los estudios a realizar

4.8 Realiza estudios especiales de fluoroscopio, pielo gramas, columna lumbosacra, serie
gastroduodenal.

4.9 Practica estudios radioldgicos en Salas de Operaciones u otras salas del Hospital

4.10 Interroga a paciente sobre el cumplimiento de las indicaciones para realizar el
examen ordenado.

FRECUENTES

4.11 Realiza estudios radioldgicos y de rutina, en casos especiales
4.12 Asiste al médico radiologo en la toma de estudios especiales
4.13 Atiende situaciones de emergencia, si se presentan
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4.14 Entrena al personal técnico asistente y de nuevo ingreso en los procedimientos
técnicos o nuevos métodos para realizacion de estudios

4.15 Asiste a reuniones de trabajo, por delegacion

4.16 Elaboray presenta informe estadistico mensual de las actividades 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 demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto

4.22 Colabora en la elaboracion del Estandar de Consumo Anual de su area

4.23 Elabora y tramita calendario anual de vacaciones del personal médico, técnico y
administrativo del Servicio de Radiologia

4.24 Participa en reuniones de trabajo

4.25 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

4.26 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres capacitacion relacionados con su
especialidad

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con relativa independencia de criterio, respetando leyes normas y
procedimientos. Supervisa al personal de Servicio de Radiologia. Reporta de sus
actividades ante el Jefe del Servicio de Radiologia o0 a la persona a quien se delegue esta
autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, asi como por el
uso adecuado de los materiales y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con otras dependencias del
Hospital, asegurados, familiares, y publico en general.
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8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL 245
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al realizar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a contaminacidn por radiacion

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Medico Especialista en Radiologia Clinica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afio en trabajos similares
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HOSPITALES
1.- NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO DE IMPLEMENTACION SOPORTE DE SISTEMAS CODIGO
203140
2.- UBICACION

SUB GERENCIA DE SISTEMATIZACION
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo técnico, de alta complejidad, con competencia en implementar disefios y procesos
informaticos para agilizar y mejorar los diferentes servicios en el Hospital del IHSS

4.-_COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 EvalGa y determina requerimientos y necesidades de usuarios para desarrollo de
nuevos sistemas

4.2 Determina las modificaciones solicitados a los sistema ya existentes

4.3 Analizay disefia nuevos sistemas

4.4 Coordina con los analistas programadores el mantenimiento de las aplicaciones
existentes y el desarrollo de nuevos sistemas

4.5 Define y estructura informacion fuente requerida por nuevos sistemas y los ya
existentes

4.6 Coordina el suministro de informacion requerida para la operacion de nuevos
sistemas y su implementacién

4.7 Redefine procesos existentes

4.8 Coordina y da seguimiento a la implementacion de nuevos procesos o0 los procesos
redefinidos

FRECUENTES
4.9 Vela por el mantenimiento y actualizacién de la documentacién de los sistemas

4.10 Coordina el suministro de informacion a las sistemas

4.11 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.12 Desarrolla actividades para la implementacion 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 deméas 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 tareas afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.16 Brinda asesoria en materia de operatividad de sistemas, flujos de procesos,
definiciones y conceptos a utilizar en los sistemas e integracion

4.17 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

4.18 Asiste a conferencias, seminarios, talleres y cursos de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Sub Gerente de Sistematizacién o ante
quien se delegue esta actividad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores asignadas, asi como por el uso
adecuado del material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area de otras areas del Instituto y
autoridades superiores.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo para desarrollar su labor

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable
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9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo 248

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Informatica o Ingeniero de Sistemas con amplios conocimientos de Analisis,
Disefio e Implementacion de Sistemas y Procesos.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el area de su competencia, amplios conocimientos de analisis,
disefio en implementacion de sistemas y procesos, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO EN REDES CODIGO 203150

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE SISTEMATIZACION DEL HOSPITAL
GERENCIA GENERAL HOSPITAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de alta complejidad, con competencia en mantener en funcionamiento los
sistemas de comunicacién de datos en sus diferentes niveles de servicios y protocolos en el
ambito hospitalarios.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Mantiene el funcionamiento de los sistemas de comunicacion de datos en sus
diferentes niveles de servicios

4.2  Mantiene en funcionamiento los diferentes sistemas de protocolos informaticos

4.3 Disefia especificaciones técnicas

4.4 Ejecuta la instalacion de redes computacionales

4.5 Realiza reparaciones y armado de computadoras

FRECUENTES

4.6 Maneja elementos de disefio de sistemas de comunicacion de datos

4.7 Realiza recuperacion de datos

4.8 Atiende las solicitudes presentadas por los diferentes usuarios

4.9 Brinda servicios técnicos en las areas en donde se le solicitan

4.10 Elaboray 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 deméas 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
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EVENTUALES

4.15 Brinda orientacion a aquellas personas que lo solicitan
4.16 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area
4.17 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas, aplicando normas vy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Sub-Gerente de
Sistematizacion del Hospital 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 del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y de todas las areas hospitalarias.

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

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico intenso

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo al levantar objetos pesados (computadoras)

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero(a) en Sistemas con especializacion en mantenimiento de redes informaticas.
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10.1

10.2

10.3

10.4

HOSPITALES

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el &rea de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO EN REDESY TELEFONIAS CODIGO 203160

2.- UBICACION
SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Técnico, de moderada complejidad, con competencia en realizar las actividades
relacionadas con las instalaciones de redes telefénicas de obras y proyectos, que se realizan
enel IHSS

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1
4.2

4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8

Realiza las actividades de Mantenimiento

Realiza estudios en instalaciones de redes telefénicas necesarias para el buen
funcionamiento de las actividades en el Hospital

Coordina el avance de las instalaciones de redes telefonicas

Coordina las instalaciones realizadas y por realizar

Revisa y repara las diversas instalaciones

Supervisa el uso de material solicitado para las diferentes instalaciones

Revisa la entrega de material solicitado para las diferentes areas

Coordina las diferentes actividades desarrolladas dentro del Hospital

FRECUENTES

4.10
411
4.12
4.13
4.14
4.15

Participa en reuniones de trabajo

Realiza compras de material cuando no hay en existencia

Repara y cambia aparatos telefonicos cuando sea necesario

Elabora y presenta informes de actividades realizadas

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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HOSPITALES

4,16 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,

procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS. 253

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.19 Elabora presupuesto de materiales necesarios para las reparaciones e instalaciones

nuevas

4.20 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos
4.21 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. Supervisa al personal asignado. Reporta de sus actividades a
la Subgerencia Mantenimiento o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el buen desempefio de las funciones a €l encomendadas, por el buen
uso de los materiales a usar asi como por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con el de otras dependencias del
Instituto y pablico en general

8.- ESFUERZO

8.1

8.2

MENTAL

Esfuerzo mental minimo al realizar su trabajo

FISICO
Esfuerzo fisico moderado al estar de pie, caminado o agacharse para supervisar y
ejecutar tareas

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1

AMBIENTE
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Variable. Sujeto a condiciones ambientales (calor, polvo, ruido o vibraciones)

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes o molestias leves de menor importancia, tales como golpes,
cortaduras y otros

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Técnica Vocacional completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Técnicas y Politicas de Mantenimiento, requerimientos de
instalacion, seguridad y otras relacionadas al area de su competencia,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO EN ELECTRODIAGNOSTICO CODIGO 203170

2.- UBICACION
SERVICIO DE ELECTRODIAGNOSTICO
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en practicar los exdmenes de
electrodiagnostico a los asegurados remitidos del Hospital o Clinicas del IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Revisa boletas de cada paciente, segun examen indicado

4.2 Verifica datos personales del paciente.

4.3 Interroga a paciente sobre el cumplimiento de las indicaciones para realizar el
examen ordenado

4.4 Ordena pacientes, por orden de llegada

4.5 Verifica si es primera vez que se hara el examen o si tiene estudios anteriores

4.6 Prepara al paciente para realizar el examen, ofreciendo las indicaciones necesarias

4.7 Introduce datos del paciente al sistema computarizado

4.8 Mantiene actualizado los registros sobre datos del paciente, examen realizado,
cantidad de placas utilizadas, médico que lo remite, técnico que realizo el estudio.

4.9 Realiza el estudio ordenado por el médico

4.10 Comprueba si la prueba ha sido realizada satisfactoriamente, antes de indicarle que
puede retirarse.

4.11 Imprime peliculas del examen realizado

4.12 Indica al paciente fecha en que debe regresar a recoger sus resultados, entregando la
contrasefia correspondiente

FRECUENTES

4.13 Transfiere estudios a estacion de trabajo

4.14 Realiza nuevos estudios al paciente, si el médico asi lo ordena
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4.15 Registra estudios realizados en el Libro de Control

4.16 Mantiene registros estadisticos de estudios, sobre material, placas u otros insumos
utilizados

4.17 Ordena resultados del paciente, dentro del respectivo sobre o bolsa

4.18 Traslada resultados a la persona encargada de entrega

4.19 Graba en disco compacto (CD) los resultados de los estudios para referencia

4.20 Solicita el mantenimiento preventivo de los equipos de su area

4.21 Apoya al médico en la realizacion de exdmenes, cuando asi se le requiere

4.22 Suministra sedante a nifios o adultos, cuando es necesario

4.23 Elaboray 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 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 funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.27 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.28 Realiza examenes de emergencia en dias feriados o no laborales
4.29 Participa en reuniones de trabajo

4.30 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.31 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con relativa independencia de criterio, aplicando normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Encargado de
Electrodiagnostico o a la persona a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la debida ejecucion de las tareas encomendadas, por la confidencialidad
de la informacion que maneja, por el debido uso y conservacion del material y equipo
asignado.

7.- RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo con personal de su &rea, con el de otras dependencias del

Hospital y del Instituto, asegurados, beneficiarios, parientes y publico en general.
257

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 a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, resolver problemas, trabajar en equipo y
bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honesto, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion Técnico Especializado en Electrodiagnostico y el uso de equipo,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO EN RAYOS X CODIGO 203180

2.- UBICACION
SERVICIO DE RADIOLOGIA
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en elaborar estudios
radiogréaficos a los asegurados enviados de las diferentes areas del Hospital y Clinicas del
IHSS.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Practica estudios radiograficos a los asegurados y sus beneficiarios

4.2 Recibe y revisa las solicitudes de los estudios a realizar

4.3 Prepara medios de contraste a utilizar en los estudios a realizar

4.4 Realiza estudios especiales de fluoroscopia, pielo gramas, columna lumbosacra, serie
gastroduodenal.

4.5 Realiza estudios de colon por enema, histosalpingografia, arteriograma, pielograma,
serologias, transito intestinal, uretrosistograma.

4.6 Realiza examenes de miembros superiores e inferiores

4.7 Realiza exdamenes pielograma endovenosas

4.8 Practica estudios radioldgicos en Salas de Operaciones u otras salas del Hospital

4.9 Revisa boletas de cada paciente, segun examen indicado

4.10 Verifica datos personales del paciente.
4.11 Interroga a paciente sobre el cumplimiento de las indicaciones para realizar el

examen ordenado

4.12 Ordena pacientes, por orden de llegada

4.13 Verifica si es primera vez que se hara el examen o si tiene estudios anteriores
4.14 Procesa en el cuarto oscuro el revelado de las placas de rayos x tomadas

4.15 Entrega al archivo los exdmenes con sus solicitudes debidamente firmadas
4.16 Informa a pacientes fecha en que debera solicitar sus resultados

4.17 Introduce datos del paciente al sistema computarizado
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4.18 Mantiene actualizado los registros sobre datos del paciente, examen realizado,
cantidad de placas utilizadas, médico que lo remite, técnico que realizo el estudio.

4.19 Realiza el estudio ordenado por el médico

4.20 Comprueba si la prueba ha sido realizada satisfactoriamente, antes de indicarle que
puede retirarse.

4.21 Imprime peliculas del examen realizado

4.22 Entrega contrasefia para reclamo de resultados

FRECUENTES

4.23 Asiste al médico radiélogo en la toma de estudios especiales

4.24 Vela por el buen funcionamiento del equipo de radiologia

4.25 Elaboray presenta informe de las actividades realizadas

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 estd expuesta su area de trabajo.

4.28 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

4.29 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.30 Elabora informacidn estadistica sobre estudios técnicos y peliculas descartadas
4.31 Participa en reuniones de trabajo

4.32 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

4.33 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con relativa independencia de criterio, siguiendo normas Yy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe del Servicio de
Radiologia o0 a la persona a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la debida realizacion de los examenes, por la calidad y calidez de los
mismos, por la confidencialidad de la informacién que maneja, asi como por el material y
equipo asignado.
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7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personas del Servicio de Emergencia, con otras
dependencias del Hospital, derechohabientes, 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
Esta expuesto a riesgos por exposicion a rayos X

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion de Técnico de Radiologia, aprobado por el Ministerio de Salud
Publica, computacidn, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO HIDRAULICO CODIGO 203190

2.- UBICACION
OBRAS CIVILES (AMPLIACIONES)
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en brindar mantenimiento al
equipo y accesorios eléctricos que existen en el area hospitalaria.

4.-COMPETENCIAS POR DESRROLLAR

PERMANENTES

4.1 Realiza instalaciones de sistemas hidroneumaticos, verticales y horizontales

4.2 Realiza instalaciones de bombas de agua, de distribucion de diésel.

4.3 Instala tanques industriales para agua caliente.

4.4 Instala tuberias para vapor, agua caliente, agua fria, condensado, diesel, gas licuado y
otros.

4.5 Hace instalaciones de tuberias de cobre, P VV C y otros

4.6 Revisa el buen funcionamiento en los sistemas eléctricos del hospital asi como de
motores eléctricos y electronicos de los equipos hospitalarios.

FRECUENTES

4.7 Instala servicios sanitarios, lavamanos, frigorificos, lava trastos, fluxémetros,
Servicios sanitarios de tanque y vedete.

4.8 Realiza reparaciones de camas, bases industriales, de cocina

4.9 Elaboray presenta informe de las labores 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 demas 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
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EVENTUALES

4.14 participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su Area

4.15 Instala maquinas reveladoras de placas de rayos X

4.16 Realiza reparaciones de sistemas de gases médicos

4.17 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion relacionados con su
area de trabajo

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Encargado de Obras Civiles
(Ampliaciones),o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento estricto de las actividades encomendadas, por el trabajo
desarrollado y por el buen uso del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y con el de otras areas del hospital.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al desarrollar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al realizar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable, de acuerdo al lugar en que lo lleve a cabo

92 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo
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10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Técnica vocacional completa con orientacion al area de Electro-Hidréulica

263
10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO ELECTRO MECANICO CODIGO 203210

2.- UBICACION
AREA DE ELECTROMECANICA
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en brindar mantenimiento al
equipo y accesorios eléctricos que existen en el area hospitalaria.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Realiza reparaciones al equipo de lavanderia

4.2 Repara e instala equipo eléctrico en general

4.3 Brinda mantenimiento a las instalaciones eléctricas del hospital

4.4 Realiza reparacion eléctrica, mecanica, hidraulica y neumaética a lavadoras,
secadoras, compresores, extractores, calentadores, instalaciones de prensa.

4.5 Realiza reparaciones de prensas y alumbrados, asi como motores eléctricos

FRECUENTES

4.6 Revisa sistemas de bombeo

4.7 Realiza reparaciones en UCI (adultos y nifios)

4.8 Instalay revisa bombas de agua y de vacio

4.9 Realiza reparaciones en taller de costura

4.10 Elaboray presenta informe periddicos 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 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
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EVENTUALES

4.15 Asiste a reuniones de trabajo

4.16 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area

4.17 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion relacionados con su
area de trabajo

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Encargado de Electromecénica o a quien
se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento estricto de las actividades encomendadas, por el trabajo
desarrollado y por el buen uso del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su areay con el de otras areas del hospital.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al desarrollar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al realizar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable, de acuerdo al lugar en que lo lleve a cabo

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
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Educacion Media Técnica vocacional completa, con orientacion en el area de Electro-
Mecénica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honrado, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos  (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO CITOTECNOLOGO CODIGO 203220

2.- UBICACION
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en practicar y realizar
examenes y pruebas citoldgicas para el diagndstico de enfermedades neoplésicas y de otros
tipos en el Hospital del IHSS.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Recepciona las pruebas citologicas

4.2 Numera y clasifica muestras citoldgicas

4.3 Da coloracion a las muestras

4.4 Hace montaje de citologias para su diagnéstico
4.5 Prepara bateria para realizacion de Papanicolaou
4.6 Realiza centrifugacion de liquidos corporales

4.7

4.8
4.9
4.10
411
4.12
4.13

4.14

Interpreta y diagnostica, de acuerdo a procedimientos establecidos, las citologias
vaginales (deteccion de céncer, lesiones pre-cancerosas, inflamaciones parasitarias,
etc.).

Realiza lecturas al microscopio de laminillas frotis citolégicas y de liquidos

Evalua lectura de punciones

Revisa resultados de pruebas realizadas

Traslada al Jefe de Servicio los casos sospechosos (displasias y positivas)

Revisa y firma informes diagnosticos citologicos

Supervisa la preparacion de colorantes para la tincion de papanicolau y otras
similares

Elabora hoja diaria de diagnostico

FRECUENTES

4.15

Discute casos problematicos con el Jefe de Servicio
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4.16
4.17
4.18
4.19
4.20
4.21
4.22
4.23

4.24

4.25

HOSPITALES

Colabora en la correlacion de biopsias histologicas

Mantiene limpio su equipo y &rea de trabajo

Archiva en los libros respectivos los casos sospechosos y malignos 268
Colabora en acciones de investigacion en el area de trabajo

Colabora en la orientacion de actividades cientificas en su area

Elabora y presenta informes de las actividades 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 estd expuesta su area de trabajo.

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

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.26
4.27
4.28
4.29
4.30
4.31

Elabora colorantes

Realiza coloracién de frotis impronta

Descarta citologias de afios anteriores

Asiste a reuniones de trabajo y educacion continua

Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe de Servicio de
Anatomia Patoldgica o a quien se designe esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido desarrollo de las actividades técnicas a €l asignadas, por la
confidencialidad y secretividad de la informacion que maneja, asi como por el material y
equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con otras dependencias del
Hospital, asegurados, y publico en general.
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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
Educacion media completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honesto, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion Especializado en Citologia, aprobado por el Ministerio de Salud
Publica, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afiol en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO EN LABORATORIO | (FLEBOTOMO) CODIGO 203231

2.- UBICACION
SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en practicar examenes de
rutina, aplicando las metodologias y técnicas correspondientes a pacientes de consulta
externa y hospitalizacion en los laboratorios hospitalarios del IHSS

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Verifica en ventanilla documentacion del o la paciente

4.2 Recibe muestras en ventanilla y las codifica.

4.3 Ordena y distribuye muestras recibidas

4.4 Recibe y toma muestras para examenes de laboratorio, en el servicio ambulatorio y en
las salas del Hospital, de acuerdo a indicaciones médicas

4.5 Toma muestras para estudio de laboratorio

4.6 Prepara equipo y reactivos y los mantiene a temperatura adecuada

4.7 Separa, ordena y descarta muestras para procedimientos de examenes

4.8 Vigila que el equipo y reactivos se mantengan con la calidad necesaria

4.9 Informa de inmediato sobre las anomalias encontradas en las pruebas realizadas

FRECUENTES

4.10 Informa sobre el control de calidad de los reactivos y equipo de su area

4.11 Colabora en la organizacion del trabajo diario

4.12 Colabora en la revision de las existencias de reactivos para la practica de los analisis
4.13 Mantiene ordenada y aseada su area de trabajo

4.14 Orienta al paciente previo a la toma de muestras para realizar examenes

4.15 Elaboray presenta informes sobre las actividades desarrolladas

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

4.18 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.

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.20 Participa en reuniones de trabajo
4.21 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.22 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, siguiendo normas vy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe del Servicio de
Laboratorio y Banco de Sangre o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la debida atencion y practica de los examenes practicados, por la
confidencialidad y secretividad de los resultados obtenidos, asi como por el material y
equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, personal médico y de apoyo del
Hospital, con otras dependencias del Hospital, asegurados 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
272

9.2 RIESGO
Expuesto a riesgos por contaminacion

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion Técnico Especializado de Laboratorio Clinico en las Areas de
Hematologia, Urologia, Parasitologia, Uroanalisis y Microscopio, aprobado por
el Ministerios de Salud Pudblica, computacién, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos  (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO EN LABORATORIO Il  CODIGO 203232

2.- UBICACION
SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en practicar examenes,
aplicando las metodologias y técnicas correspondientes a pacientes de consulta externa y
hospitalizacién en los laboratorios hospitalarios del IHSS.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Atiende los asegurados que demanden los servicios de los laboratorios del IHSS

4.2 Recibe y toma muestras para exdmenes de laboratorio en el servicio de consulta
externa y en salas del Hospital, conforme a indicaciones médicas

4.3 Toma muestras para estudio

4.4 Colocay retira muestras de sangre de maquinas centrifugas

4.5 Orienta al paciente previa toma de muestras para examenes

4.6 Prepara equipo y reactivos para mantenerlos a temperatura adecuada

4.7 Vigila porque el equipo y reactivos se mantengan con la calidad necesarias

4.8 Separa, ordena y descarta muestras para procedimientos de examenes

4.9 Coloca muestras en los diferentes aparatos e introduce examenes en el equipo, con su
respectivo codigo

4.10 Introduce a la Centrifuga las pruebas quimicas y luego al Modular

4.11 Anota resultados en los boletines respectivos y lleva control de los mismos

4.12 Informa de inmediato sobre cualquier anomalia

4.13 Ingresa a la computadora informacion del paciente

4.14 Ingresa las pruebas ordenadas y codificadas

4.15 Observa en el microscopio las pruebas que deben pasar por dicho proceso

FRECUENTES

4.16 Atiende Banco de Sangre, ingresando informacion sobre unidades de sangre recibidas
de la Cruz Roja Hondurefia
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4.17 Entrega pedidos de sangre o plasma solicitadas por las diferentes Unidades, segun
orden medica

4.18 Hace cruces de sangre, de acuerdo a lo solicitado

4.19 Revisa las diferentes pruebas sanguineas, antes de entregarlas a los solicitantes

4.20 Informa acerca del control de calidad de los reactivos y equipos de su area

4.21 Colabora en la organizacion del trabajo diario

4.22 Mantiene ordenada y aseada su area de trabajo

4.23 Colabora en la revision de las existencias de reactivos para la practica de analisis

4.24 Elaboray presenta informe de las actividades realizadas

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.

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

4.29 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.30 Participa en reuniones de trabajo
4.31 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.32 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, siguiendo normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe de Servicio de
Laboratorio y Banco de Sangre o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la debida atencion y practica de los examenes practicados, por la
confidencialidad y secretividad de los resultados obtenidos, asi como por el material y
equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, personal médico y de apoyo del
Hospital, con otras dependencias hospitalarias, asegurados, Yy publico en general.
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HOSPITALES

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL

8.2

Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

FISICO

Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO

Expuesto a riesgo por contaminacion

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacion media completa.

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacidn interpersonal, ser creativo, trabajar en equipo y bajo
presion

VALORES
Responsable, honesto, organizado, confiable

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion de Técnico Especializado en Laboratorio Clinico en las Areas de
Hematologia, Urologia, Parasitologia, Uroandlisis y Microscopia, aprobados
por el Ministerio de Salud Publica, computacion, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO EN BANCO DE SANGRE CODIGO 203240

2.- UBICACION
SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en manejar y procesar sangre y
derivados, realizar transfusiones a pacientes en emergencia, tomar tipeaje en los diferentes
Servicios y Salas del Hospital del IHSS

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Recibe solicitudes de sangre de las salas y servicios

4.2 Realiza transfusiones de plasma y crio-precipitado

4.3 Controla registros de temperatura, termometros de Bafio Maria, refrigeradoras y
congelador

4.4 Realiza sangrados a pacientes en diferentes salas del Hospital

4.5 Orienta a pacientes sobre la donacién de sangre a la Cruz Roja Hondurefa

4.6 Entregay recibe sangre y derivados sanguineos a los diferentes servicios del Hospital

4.7 Mantiene estricta vigilancia en las maquinas centrifugas y aparatos del area

4.8 Registray almacena la sangre y sus derivados

4.9 Realiza procedimientos de flebotomia

4.10 Realiza inventario diario de reactivos
4.11 Realiza centrifugacion de muestras de sangre y separa Sueros

FRECUENTES

4.12 Realiza pruebas de compatibilidad de componentes sanguineos
4.13 Realiza pruebas mayores y menores a pacientes

4.14 Realiza pruebas de muestreo de anticuerpos (directo e indirecto)
4.15 Realiza pruebas de reverso

4.16 Realiza pruebas para transfusiones a recién nacidos

4.17 Realiza sangrados de corddn y tipeaje en las diferentes salas
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4.18 Realiza descarte de hemoderivados, asi como boletas y sangres de pacientes

4.19 Fracciona glébulos y plasma

4.20 Efectla pedidos de componentes sanguineos a la Cruz Roja Hondurefia 277

4.21 Hace reconstruccion de sangre fresca a otro tipo de pacientes

4.22 Realiza examenes especiales a pacientes transfundidos

4.23 Elaboray presenta informe 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 demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

4.27 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.28 Participa en reuniones de trabajo
4.29 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.30 Asiste a Cursos, Charlas, Seminarios y Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con relativa independencia de criterio, siguiendo normas vy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades al Encargado de Banco de Sangre,
0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable de la calidad y calidez de la atencion brindada, por el debido cumplimiento
de las funciones encomendadas, por la confidencialidad de la informacion resultante de las
practicas realizadas, asi como por el material, equipo y mobiliario asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal del area de trabajo, con personal médico y de
apoyo del Hospital, asegurados, y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones
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8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a contagio de enfermedades por heridas y/o pinchazos al realizar su
trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacidn interpersonal, ser creativo, trabajar en equipo y bajo
presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, organizado, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Hematologia, acreditado por el Ministerio de Salud Publica,
computacidn, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO ANESTESISTA CODIGO 203250

279

2.- UBICACION
AREA DE QUIROFANO
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA  ANESTESIA, QUIROFANO,
RECUPERACION

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de alta complejidad, con competencia en aplicar anestesia a pacientes que
seran intervenidos quirdrgicamente en diferentes especialidades médicas de los Hospitales
del IHSS.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Revisa antes de cada intervencion la maquina de anestesia para comprobar su buen
funcionamiento.

4.2 Verifica y prepara el material y equipo necesario a cada aplicacion de anestesia o
comprueba que las mismas estén disponibles

4.3 Interroga al paciente a su llegada al quir6fano

4.4 Prepara emocionalmente al paciente y explica el tratamiento que se le aplicara

4.5 Prepara medicamentos y diluciones

4.6 Revisa expediente el paciente

4.7 Verifica el estado general del paciente antes y después de la aplicacion de la
anestesia, tomando signos vitales y otros

4.8 Canaliza venay aplica anestesia

4.9 Aplica medicamentos durante la intervencidn quirargica

4.10 Aspira secreciones a adultos y nifios

4.11 Elabora hoja de registro anestésico

4.12 Ordena traslado de paciente a sala de recuperacion

4.13 Brinda cuidados después de la operacion

FRECUENTES

4.14 Administra sangre a pacientes, cuando es necesario
4.15 Reporta cambios en el equipo
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4.16 Reporta a la Jefatura los problemas presentados

4.17 Elaboray presenta informes periodicos 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.21 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.22 Asiste a reuniones de trabajo
4.23 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.24 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades al Gerente de la Unidad de Gestion
Hospitalaria de Anestesia, Quir6fano y Recuperacion o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la adecuada administracion del anestésico, asi como de mantenerse
pendiente del estado del paciente antes, durante y después de la intervencidn quirdrgica; por
el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area de trabajo, con personal del
Hospital,, afiliados, derechohabientes, pacientes, parientes, compafieros de trabajo 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
Educacion media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Técnico en Anestesia, aprobado por el Ministerio de Salud Publica, y
otras relacionadas al éarea de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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HOSPITALES
1.- NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO EN REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO CODIGO
203260
2.- UBICACION

ELECTRO-MECANICA
SUB -GERENCIA DE MANTENIMIENTO
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en dar mantenimiento
preventivo al equipo de refrigeracion y aire acondicionado en todas las Unidades
Hospitalarias del IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESRROLLAR

PERMANENTES

4.1

4.2

Elabora programas de mantenimiento de las Unidades de Refrigeracion y aire
acondicionado

Realiza limpieza de filtro del quiréfano, condensadores, aires acondicionados, mini
Split y todo lo relacionado con aires acondicionados

4.3 Ofrece mantenimiento y repara refrigeradoras y oasis

4.4 Mantiene condiciones de higiene y seguridad del trabajo de aire acondicionado

4.5 Da seguimiento al adecuado funcionamiento de los sistemas de aire

FRECUENTES

4.6 Prioriza ordenes de trabajo para reparacion de sistemas de aire acondicionado

4.7 Realiza diagnostico para la compra de repuestos

4.8 Elabora requisiciones para compra de repuestos y materiales de trabajos urgentes

4.9 Elaboray presenta informes periodicos 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 demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

4.13 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.14 Participa en reuniones de trabajo
4.15 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.16 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, siguiendo normas Yy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades el Encargado de Electro-mecénica
0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los trabajos encomendados, por el buen uso y
cuidado del mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y con el de otras dependencias del
Hospital.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al realizar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable
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9.2 RIESGO
Expuesto a riesgo por accidentes de trabajo por caidas o golpes varios
284
10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién Técnica Vocacional completa, con orientacion al area de Refrigeracion, Aire
Acondicionado y Electricidad.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, ser creativo resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO DE MANTENIMIENTO CODIGO 203270

2.- UBICACION

ELECTRO-MECANICA
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en inspeccionar, reparar y
proporcionar mantenimiento preventivo al equipo mecéanico y electro-mecanico de las
Unidades Médicas de los Hospitales del IHSS.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Inspecciona, repara y da mantenimiento preventivo a las centrales de redes de gases
Médicos (oxigeno y 6xido de nitrogeno)

4.2 Efectla la inspeccion, reparacién y mantenimiento preventivo de sistemas de aire
comprimido y sus redes asociadas

4.3 Pone en funcionamiento la bomba de agua del edificio hospitalario

4.4 Pone en funcionamiento la bomba estacionaria

4.5 Revisa esfigmomanometros de toma de presion

4.6 Revisay repara lineas telefonicas

FRECUENTES

4.7 Mantiene en buen funcionamiento el alumbrado de todo el hospital

4.8 Repara todo tipo de mobiliario en mal estado

4.9 Repara todo tipo de archivos metélicos

4.10 Revisa, repara e instala lavamanos y sanitarios

4.11 Revisay repara encielados en mal estado

4.12 Realiza la construccion de estantes

4.13 Revisa fuga de aguas en el sistema

4.14 Construye murales de madera para colocar informacion interna

4.15 Realiza la reparacién del autoclave
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

4.16 Elaboray presenta informes de las actividades 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.

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

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Participa en reuniones de trabajo
4.22 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.23 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independiente de criterio, siguiendo normas y procedimientos
establecidos. Reporta de sus actividades ante el Encargado de Electromecéanica o ante la
persona a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el desarrollo correcto de las actividades encomendadas, por el uso
adecuado de los instrumentos y herramientas de trabajo asignadas.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area de trabajo, con el de otras
dependencias del Hospital y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al estar de pie, agachado o caminando al realizar su
trabajo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

9.- CON

HOSPITALES

DICIONES DE TRABAJO

9.1

9.2

10.- CO

AMBIENTE
Variable, dependiendo del lugar donde realiza sus funciones

RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

MPETENCIA PROFESIONAL

Educacion Técnica vocacional completa con orientacion al area Industrial o Mecanica.

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacién en mantenimiento de equipo, instalaciones mecanicas y electro-
mecanicas y mecanica hospitalaria, computacion, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO BIOMEDICO | CODIGO: 203281

288
2.- UBICACION
SECCION DE BIOMEDICA CENTRO-SUR-ORIENTE
SECCION DE BIOMEDICA NOR-OCCIDENTAL-LITORAL ATLANTICO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de baja complejidad con competencia en mantener el funcionamiento
adecuado del equipo biomédico de IHSS la que incluye inspeccionar y proporcionar
mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo en los Hospitales, Clinicas Periféricas,
Clinicas Regionales y Centros Especializados.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Efectla inspeccion y mantenimiento del equipo biomédico de acuerdo al plan
establecidos para garantizar su perfecto funcionamiento.

4.2 Brinda atencion en situaciones de emergencia que se presenten en equipos médicos.

4.3 Ejecuta solicitudes de reparacion enviadas previamente por las unidades de salud.

4.4 Utiliza el equipo de proteccion personal durante las actividades y rutinas de
mantenimiento.

FRECUENTES

4.5 Apoya al personal médico y auxiliar en el manejo de equipo biomédico a utilizar en
labores diarias

4.6 Revisa el equipo médico y elabora dictamen de diagndstico técnico.

4.7 Elabora reportes de funcionamiento y mantenimiento de equipo biomédico.

4.8 Elaboray presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas

4.9 Mantiene actualizado inventario de equipo médico en funcionamiento y / o fuera de
servicio.

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




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

HOSPITALES

4.13 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES 289
4.14 Apoya en la capacitacion de uso y manejo del equipo biomédico al personal del
IHSS.
4.15 Participa en la recepcion e instalacion de equipo biomeédico adquirido por la
Institucion.

4.16 Participa en la elaboracion y actualizacion de inventario de equipo biomédico.

4.17 Elaboray presenta informe de periddicos de las actividades desarrolladas

4.18 Asiste a reuniones de planificacion de trabajos

4.19 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.20 Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o cursos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, aplicando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe de Seccion de
Biomédica, o0 a la persona a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido desarrollo de las actividades técnicas asignadas, por el uso
adecuado de los instrumentos de medicion, herramientas y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area de trabajo, con el de otras
dependencias administrativas y Hospitales, Clinicas Periféricas, Clinicas Regionales y
Centros Especializados.

8.- ESFUERZO

8.1

8.2

MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

9.1 AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable
290

9.2 RIESGO
Expuesto a enfermedades profesionales por el uso del equipo.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Técnica Vocacional completa, con orientacion al area Técnica Industrial,
Electronica o Electricidad.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el funcionamiento, mantenimiento de equipo de biomédica,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares

NOTA
» PERFIL ELABORADO POR LA LIC. JESSICA WALESKA PONCE
» APROBADO EN CERTIFICADO DE RESOLUCION CI-IHSS-UPEG- 648/27-08-2018 DEL 27
DE AGOSTO 2018
» AUTORIZADA LA SOCIALIZACION EN MEMORANDO NO. 846-UPEG-2018 DEL 5 DE
SEPTIEMBRE 2018 DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA
GESTION.



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO BIOMEDICO Il CODIGO 203282

291
2.- UBICACION
SECCION DE BIOMEDICA CENTRO-SUR-ORIENTE
SECCION DE BIOMEDICA NOR-OCCIDENTAL-LITORAL ATLANTICO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad con competencia en mantener el funcionamiento
adecuado del equipo biomédico de IHSS la que incluye inspeccionar y proporcionar
mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo en los Hospitales, Clinicas Periféricas,
Clinicas Regionales y Centros Especializados.

4.-COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Ejecuta plan de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo para el adecuado
funcionamiento del equipo biomédico.

4.2 Brinda mantenimiento preventivo y predictivo al equipo biomédico, fuera de contrato
de mantenimiento, de acuerdo a los programas establecidos conforme
especificaciones del fabricante.

4.3 Realiza de reparaciones de moderada complejidad en los equipos biomédicos en su
area de responsabilidad.

4.4 Aplicacion de las hojas de seguridad (MSDS — Material safety data sheets) en caso
de que existan materiales especiales que se manejen.

4.5 Cumple los programas de mantenimiento y reparacion en lo que respecta al equipo
biomédico.

4.6 Utiliza el equipo de proteccion personal durante las actividades y rutinas de
mantenimiento.

FRECUENTES

4.7  Ejecuta solicitudes de reparacion enviadas previamente por las unidades de salud.

4.8 Participa en el cumplimiento de los deberes y responsabilidades de los proveedores
de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a equipos biomédicos.

4.9 Participa en la supervision en las visitas de mantenimientos preventivos, predictivos y
correctivos de parte de empresas proveedoras.



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

HOSPITALES

4.10 Realiza evaluacion técnica de la funcionalidad del equipo médico con la finalidad de
dictaminar la viabilidad de su operacion dentro de la Institucion.

4.11 Apoya al personal medico y auxiliar en el manejo de equipo a utilizar en sus labores
diarias.

4.12 Desarrolla actividades para la mitigacion de riesgos operativos de su area.

4.13 Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas.

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 estd expuesta su area de trabajo.

4.16 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funciéon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.18 Apoya en el correcto funcionamiento de la biblioteca y archivo de referencia técnica
en su area de responsabilidad.

4.19 Participa en la recepcion e instalacion de equipo biomédico adquirido por la
Institucion.

4.20 Participa en la elaboracion y actualizacion del inventario del equipo biomédico
instalado en la Institucidn.

4.21 Utiliza y realiza recomendaciones de actualizacion respecto a la biblioteca de
referencia técnico biomédica.

4.22 Participa en la identificacion de necesidad de equipo biomédico.

4.23 Asiste a reuniones de planificacion y de trabajo respectivamente.

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

4.25 Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o cursos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, apegado a leyes, normas y
procedimientos de la Institucion. Reporta de sus actividades ante el Jefe de Seccion de Biomédica o

a qui

en se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores asignadas, por el uso adecuado
de los instrumentos de medicion, herramientas y equipo asignado.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con el de otras dependencias de
la Institucion. 293

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico intenso

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO

Expuesto a enfermedades profesionales por el uso del equipo, al realizar su
trabajo

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Técnico Biomédico

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacién en funcionamiento, mantenimiento y conservacion de equipo
biomédico, tecnologia biomédica, computacion, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

NOTA
PERFIL ELABORADO POR LA LIC. JESSICA WALESKA PONCE

APROBADO EN CERTIFICADO DE RESOLUCION CI-IHSS-UPEG- 648/27-08-2018 DEL 27

DE AGOSTO 2018
» AUTORIZADA LA SOCIALIZACION EN MEMORANDO NO. 846-UPEG-2018 DEL 5 DE

SEPTIEMBRE 2018 DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA
GESTION.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO EN MATERIAL DIDACTICO Y EQUIPO AUDIOVISUAL CODIGO

203290 295

2.- UBICACION
CAPACITACION
SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad con competencia en controlar y ejecutar la
elaboracion del material educativo solicitado y el manejo del equipo audiovisual para
apoyar la capacitacion programada en el Hospital

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Controlay ejecuta las actividades de produccion de material educativo
4.2 Disefia originales para la elaboracion de ldminas

4.3 Disefia matrices para el material educativo impreso

4.4  Disefia originales para la elaboracion de diapositivas y programas audiovisuales
4.5 Compagina material fotocopiado para capacitaciones

4.6 Controla el préstamo de equipo audiovisual

4.7 labora gafetes para los participantes a los cursos de capacitacion

4.8 Elabora afiches y rétulos para promocionar los cursos de capacitacion
4.9 Maneja los aparatos audiovisuales en los cursos de capacitacion

4.10 Prepara la papeleria para la realizacion de los cursos

4.11 Busca informacion solicitada del archivo

FRECUENTES

4.12 Lleva control del préstamo del material y equipo audiovisual

4.13
4.14

4.15
4.16
4.17

Atiende solicitudes del personal relacionado con el trabajo

Coloca afiches en las diferentes oficinas y pasillos para promocién de los cursos de
Capacitacién

Clasifica y custodia el material didactico del area de Capacitacion

Conduce a los facilitadores de los seminarios al Salon de capacitacion

Fotocopia el material didactico que se utilizara en la capacitacion



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

4.18 Retira material del almacén

4.19 Elaboray presenta informes de las actividades desarrolladas

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 Maxima
Autoridad del IHSS.

4.23 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.24 Participa en reuniones de trabajo
4.25 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area
4.26 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con relativa independencia de criterio, aplicando  normas vy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Encargado de
Capacitacion o a quien se le delegue esta autoridad

6- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el debido cumplimiento y exactitud de las funciones a él encomendadas,
por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area de trabajo, con el de otras
dependencias del Hospital y con el de otras Instituciones.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

296



e et ST S——

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE 297
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Media Completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honrado, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacién en dibujo, disefio y otras relacionadas al area de su competencia,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO EN TINCION Y MONTAJE CODIGO 203310

2.- UBICACION
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia para realizar debidamente la
colonizacion y montaje de los frotis citologicos, para ser leidos por el Técnico Cito
tecndlogo en los Hospitales del IHSS.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Recibe muestras de secreciones ginecologicas, liquidos y derrames
4.2 Recibe e identifica las muestras citologicas

4.3 ldentifica cada muestra segin nimero correlativo

4.4 Realiza la tincion o montaje de las muestras debidamente ordenada
4.5 Marca las ldminas con lapiz grueso y diamante

4.6 Colorea 'y monta las secreciones ginecoldgicas

4.7 Procesa las laminillas en maquina centrifuga

4.8 Prepara colorantes (reactivos)

4.9 Mantiene limpia y en orden la bateria,

4.10 Filtra periédicamente los colorantes

4.11 Verificay distribuye laminas para lectura a los histotecnologos
4.12 Verifica tiempos de coloracion con los histotecnologos

4.13 Recibe solicitudes médicas con su respectiva laminilla

4.14 Entrega trabajo realizado al Citotecnologo

4.15 Busca laminillas de casos especiales

4.16 Lleva control de ingreso y egreso citoldgico

4.17 Atiende a pacientes que solicitan resultados

FRECUENTES

4,18 Archiva laminillas en orden correlativo
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4.19
4.20
4.21
4.22
4.23

4.24

4.25

HOSPITALES

Brinda mantenimiento al set de coloracion y montaje

Efectla frotis de estudios especiales (cromatina sexual etc.)

Elabora y presenta informes de sus actividades realizadas 299
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 funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.26
4.27
4.28

Participa en reuniones de trabajo
Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, siguiendo las normas vy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe del Servicio de
Anatomia Patoldgica o a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la eficiente ejecucion de las actividades a él encomendadas, por el
material, mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area de trabajo, con el de otras
dependencias del Hospital, del Instituto, con derechohabientes y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL

Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICA

Esfuerzo fisico minimo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

9.- CONDICIONES DE TRABAJO 300

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién Media completa,

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honesto, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Curso aprobado de Tincion y Montaje de Frotis, Citologicos, aprobado por el
Ministerio de Salud, computacién, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO DE SERVICIOS FARMACEUTICOS CODIGO 203320 301

2.- UBICACION
SERVICIO DE FARMACIA
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en planificar, organizar,
dirigir, supervisar, ejecutar y asistir en actividades farmacéuticas a las farmacias de las
Unidades Médicas y Hospitales

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza, dirige, supervisa, ejecuta y asiste en actividades farmacéuticas a
las Unidades Médicas y Hospitalarios

4.2 Implementa los planes estratégicos que la Unidad Técnica de Farmacia formule

4.3 Analiza y evalua los reportes de falla terapéutica de los medicamentos presentados
por las Unidades

4.4 Monitorea y evalla el servicio de Farmacia de las Unidades Médicas Hospitalarias.

4.5 Supervisa y controla la recepcion de solicitudes y entrega de medicamentos a las
diferentes farmacias de las Unidades Médicas.

4.6 Supervisa y controla la adquisicion, almacenamiento y dispensacién de
medicamentos intrahospitalarios, mediante un sistema de distribucion de dosis
unitarias que garanticen la rapidez, seguridad y control del proceso.

4.7 Supervisa expedientes medicos, para informar sobre deficiencia en la prescripcion,
cambio de dosificacion, traslado de pacientes y alternativas de tratamiento

4.8 Supervisa y revisa los botiquines y stock de medicamentos de las Unidades Médicas
Hospitalarias

4.9 Orienta a los pacientes con respecto al uso correcto de los medicamentos prescritos
por el médico

4.10 Establece los niveles minimos y maximos de existencia para la rotacién oportuna de
los medicamentos

4.11 Realiza y promueve estudios de utilizacion de medicamentos por grupo terapéutico,
consumo Yy costo del mismo
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FRECUENTES

412

Monitorea el cumplimiento de la legislacion sobre estupefacientes, psicotropicos y
demas medicamentos controlados, llevando el “Libro de Control de “Drogas”,
autorizado por la Secretaria de Salud

4.13 Colabora en la implementacion de la Auditoria Terapéutica en las diferentes
Unidades Médicas Hospitalarias

4.14 Participa en la formacién e implementacion de un Banco de Informacién sobre
medicamentos

4.15 Mantiene condiciones de seguridad e higiene en el almacenamiento y conservacion de
los medicamentos

4.16 Apoya la implementacion del sistema de dosis unitaria en las farmacias de las
Unidades Hospitalarias

4.17 Elabora informe de consumo y existencia mensual de medicamentos

4.18 Realiza inventarios rotatorios y anuales de medicamentos de mayor consumo

4.19 Informa a enfermeria y al cuerpo meédico sobre posibles efectos adversos o
sustituciones de medicamentos

4.20 Opina sobre la cantidad y uso de los medicamentos que deben permanecer en stock

4.21 Elabora, interpreta y da seguimiento al perfil farmaco-terapéutico de cada uno de los
pacientes

4.22 Monitorea constantemente las fichas de vencimiento de los medicamentos, de los
productos con poco o ningin movimiento, reportando con anticipacién su caducidad
para que puedan ser utilizados en otros niveles de atencion

4.23 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrolle 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 funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.27 Realiza otras funciones que le sean asignadas

EVENTUALES

4.28 Recupera medicamentos no utilizados en las Salas

4.29 Participa en la elaboracién y revision del Plan Operativo Anual y Presupuesto
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4.30 Elabora e implementa charlas de capacitacion sobre medicamentos

4.31 Participa en la elaboracion de procedimientos de procesos de adquisicion,
programacion, control y evaluacion de medicamentos y procedimientos para el
funcionamiento de farmacia

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

4.33 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion relacionados con su
area de trabajo.

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos, reporta de sus actividades al Servicio de Farmacia
Hospitalaria o a la persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el eficiente desempefio de su trabajo, por el uso adecuado del equipo y
material de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su Oficina, Hospitales, Empleados del
IHSS y personas particulares a la Institucion

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
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10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Quimica y Farmacia, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en actualizacién terapeutica y farmacologia, control de calidad,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos  (2) afios en trabajos similares
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HOSPITALES
1. NOMBRE DEL PUESTO
QUIMICO FARMACEUTICO, ENCARGADO DE AREA CODIGO
203330
2. UBICACION

AREA DE FARMACIA DE CONSULTA EXTERNA
AREA DE FARMACIA DE EMERGENCIA

AREA DE FARMACIA DE HOSPITALIZACION
AREA DE FARMACIA DE ONCOLOGIA
SERVICIO DE FARMACIA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en planificar, organizar,
dirigir, controlar, supervisar, ejecutar las actividades farmacéuticas a las areas de
farmacia.

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza, dirige, supervisa, ejecuta y asiste en actividades en las areas de
farmacia.

4.2 Implementa los planes estratégicos que el Servicio de Farmacia formule.

4.3 Supervisa y controla la recepcion de solicitudes y entrega de medicamentos a los
derechohabientes y a las areas del hospital.

4.4 Elabora actas de recepcion de medicamentos a su area.

4.5 Elabora solicitud de medicamentos al area de bodega.

4.6 Revisa el stock de medicamentos del &rea.

4.7 Supervisa el almacenamiento de medicamentos en su area.

4.8 Registra movimiento de medicamento en el sistema informatico del Instituto.

4.9 Elabora analisis de la necesidad de medicamentos de su area.

4.10 Supervisa y revisa los botiquines y stock de medicamentos de los Servicios
hospitalarios.

4.11 Orienta a los pacientes con respecto al uso correcto de los medicamentos prescritos
por el médico.

4.12 Establece una adecuada gestion de la administracion de los medicamentos.

4.13 Realiza 'y promueve estudios de utilizacion de medicamentos.

4.14 Reporta la falla farmacéutica y falla terapeutica de medicamentos.
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4.15
4.16

4.17
4.18
4.19
4.20

HOSPITALES

Elabora promocion de medicamentos proximos a vencer.

Elabora y mantiene al dia el perfil farmacoterapeutico de los pacientes segun sea el
area y el caso.

Supervisa y controla los registros oportunos de inventarios en el sistema.

Participa en la elaboracién de puntos de reorden.

Realiza ajustes de la programacién de medicamentos.

Mantiene comunicacion directa con el personal médico y de enfermeria.

FRECUENTES

4.21
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
4.37
4.38
4.39

4.40

441

Elabora informe de consumo y existencia mensual de medicamentos.

Realiza inventarios rotatorios y anuales de medicamentos de mayor consumo

Elabora estandar de consumo de su area.

Monitorea constantemente las fechas de vencimiento de los medicamentos.

Elabora mezclas de medicamentos si el area lo requiere.

Mantiene condiciones de seguridad e higiene en el almacenamiento y conservacion de
los medicamentos.

Mantiene actualizado el inventario de medicamentos del &rea.

Mantiene actualizado los libros de control de medicamentos Psicotrépicos y
Estupefacientes y toda sustancia controlada.

Reporta con anticipacién la caducidad de los medicamentos ante su jefe inmediato.
Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

Realiza otras funciones que le sean asignadas.

Elabora rol de turnos del personal del servicio.

Supervisa las actividades que realiza los estudiantes de pre-grado en el area.
Supervisar el mantenimiento preventivo del equipo.

Elabora informe de abastecimiento de su area.

Participa en el proceso de programacion de medicamentos.

Informa sobre los medicamentos préximos a vencer y con poco movimiento.
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, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES

4.42 Participa en la elaboracion y revision del Plan Operativo Anual y Presupuesto.

4.43 Cubre otras areas de farmacia segun la necesidad del servicio.

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

4.45 Participa en la elaboracion de inventarios que realiza el nivel central.

4.46 Asiste a Cursos, Charlas, Seminarios y Talleres de Capacitacion relacionados con su
area de trabajo.

5. AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos, reporta de sus actividades al Jefe del Servicio de Farmacia del
Hospital a la persona a quien se le delegue esta autoridad, supervisa las actividades del
personal a su cargo.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el eficiente desempefio de su trabajo y el de su érea, la adecuada gestion
de administracion de los medicamentos en su custodia y por el uso adecuado del equipo y
material de oficina asignado, es responsable solidario por los inventarios de medicamentos
almacenados en el area.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su Oficina, Hospitales, Empleados del
IHSS y personas particulares a la Institucion.

8. ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado 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 RIESGO: (Seqtin el Area de Trabajo) 308
Riesgo moderado por exposicion con los medicamentos averiados (Area de
Consulta Externa, Area de Farmacia de Emergencia y Area de Farmacia de
Hospitalizacion.

Riesgo alto por exposicion a la manipulacion de medicamentos oncolégicos (Area
de Farmacia de Oncologia)

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Quimica y Farmacia, debidamente Colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para la toma de decisiones, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, organizado, amable, prudente,

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitaciéon en Control de Calidad, relaciones interpersonales, computacion,
manejo de recurso humano, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de 2 afios, en puestos similares

NOTA:
> PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR LA LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
» APROBADO EN RESOLUCION No. 158/09-02-2017 DE 9 DE FEBRERO 2017
> AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION, EN MEMORANDO NO. 112-UPEG-2017 DEL 21 DE
FEBRERO 2017



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1. NOMBRE DEL PUESTO
QUIMICO FARMACEUTICO CODIGO 203340

2. UBICACION
SECCION CENTRO ATENCION INTEGRAL (CAI)
SECCION DE NUTRICION PARENTERAL
SERVICIO DE FARMACIA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en planificar, organizar,
dirigir, supervisar, ejecutar y asistir en actividades farmacéuticas del Servicio de Farmacia,

segln el &rea asignada.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Participa en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y

programas del area.
4.2 Implementa los planes estratégicos que el Servicio de Farmacia formule.

4.3 Elabora reportes de falla terapéutica y farmacéutica de los medicamentos presentados

por la seccion.
4.4  Controla la recepcién de 6rdenes médicas y entrega de medicamentos a pacientes.
4.5 Realiza solicitud de medicamentos de la seccion.

4.6 Controla el almacenamiento, preparacion y dispensacion de los medicamentos de la

Seccion.
4.7 Mantiene control de la entrega de mezclas y medicamentos a los pacientes.
4.8 Asiste en actividades farmacéuticas.
4.9 Registra movimiento de medicamento en el sistema informatico del Instituto.

4.10 Supervisa expedientes meédicos, para informar sobre deficiencia en la prescripcion,

cambio de dosificacion, traslado de pacientes y alternativas de tratamiento.
4.11 Mantiene actualizados los inventarios.

4.12 Orienta a los pacientes con respecto al uso correcto de los medicamentos prescritos

por el médico.

4.13 Establece los niveles minimos y maximos de existencia para la rotacién oportuna de

los medicamentos.
4.14 Supervisar el mantenimiento preventivo del equipo.
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4.15 Realiza pedido de materiales y suministros segun su necesidad.

4.16 Elabora promocion de medicamentos proximos a vencer.

4.17 Elabora y mantiene al dia el perfil farmacoterapeuticos de los pacientes segln sea el 310
area y el caso.

4.18 Supervisa y controla los registros oportunos de inventarios en el sistema.

4.19 Participa en la elaboracion de puntos de reorden.

4.20 Realiza ajustes de la programacion de medicamentos.

4.21 Mantiene comunicacion directa con el personal médico y de enfermeria.

FRECUENTES

4.22 Efectla el cumplimiento de la dispensacion de medicamentos segln la normativa de
la Secretaria de salud.

4.23 Colabora en la implementacion de auditorias terapéuticas en las areas de farmacia.

4.24 Mantiene condiciones de seguridad e higiene en el almacenamiento y conservacién de
los medicamentos.

4.25 Elabora informe de consumo, preparacion y existencia mensual de medicamentos

4.26 Realiza rotacion de inventario.

4.27 Elabora estandar de consumo de su seccion.

4.28 Monitorea constantemente las fechas de vencimiento de los medicamentos.

4.29 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades.

4.30 Realiza otras funciones que le sean asignadas.

4.31 Apoya en las actividades del area asignada.

4.32 Elabora informe de abastecimiento de su seccion.

4.33 Supervisa las actividades que realiza los estudiantes de pre-grado en el area.

4.34 Participa en el proceso de programacion de medicamentos.

4.35 Informa sobre los medicamentos proximos a vencer y con poco movimiento.

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

4.39 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.40 Participa en la elaboracion y revision del Plan Operativo Anual y Presupuesto
4.41 Participa en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion del
Servicio de Farmacia. 311
4.42 Elabora e implementa charlas de capacitacion sobre medicamentos
4.43 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area.
4.44 Asiste a Cursos, Charlas, Seminarios y Talleres de Capacitacion relacionados con su
area de trabajo.
4.45 Participa en la elaboracion de inventarios que realiza el nivel central.

5. AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos, reporta de sus actividades al Jefe de Servicio de Farmacia del
Hospital asignado o a la persona a quien se le delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el eficiente desempefio de su trabajo, por el uso adecuado del equipo y
material de oficina asignado, por la adecuada administracion e inventario de los
medicamentos en su custodia.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con pacientes, personal de su Oficina, Hospitales,
Empleados del IHSS y personas particulares a la Institucion.

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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Riesgo Moderado.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Quimica y Farmacia, debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para la toma de decisiones y resolver problemas, trabajar en equipo y
bajo presion

10.2 VALORES
Responsabilidad, organizado, confiable, amable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion en Actualizacion Terapéutica y Farmacologia, Control
de Calidad, Relaciones Interpersonales y Computacion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares.

NOTA:
» PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR LA LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
» APROBADO EN RESOLUCION No. 158/09-02-2017 DE 9 DE FEBRERO 2017
> AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION, EN MEMORANDO NO. 112-UPEG-2017 DEL 21 DE
FEBRERO 2017
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1. NOMBRE DEL PUESTO

AYUDANTE TECNICO EN RAYOS X CODIGO 4031250

2. UBICACION
SERVICIO DE RADIOLOGIA
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad, con competencia en revelar estudios
radiograficos a los asegurados y derechohabientes, enviados de las diferentes areas del
Hospital y Clinicas del IHSS.

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Revela estudios radiograficos a los asegurados y sus beneficiarios
4.2 Recibe y revisa los cassette

4.3 Prepara quimicos de revelado ( fijador y revelador )

4.4 Lava la procesadora

4.5 Controlay solicita material para revelado

4.6 Reporta fallas de la procesadora

4.7 Colabora en el control de placas descartadas

4.8 Solicita material a la bodega

FRECUENTES

4.9 Asiste al técnico en el revelado de placas

4.10 Vela por el buen funcionamiento del equipo de revelado
4.11 Elaboray presenta informe de las actividades realizadas

4.12
4.13

4.14

4.15

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 Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES

4.16 Elabora informacion estadistica sobre peliculas descartadas

4.17 Participa en reuniones de trabajo

4.18 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de sus areas
4.19 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD
Realiza su trabajo con relativa independencia de criterio, siguiendo normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante al Coordinador de la
radiologia Convencional o al Jefe del Servicio de Radiologia o a la persona a quien se
delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la debida realizacion de los examenes, por la calidad y calidez de los
mismos, por la confidencialidad de la informacion que maneja, asi como por el material
y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personas del Servicio de Emergencia, con otras
dependencias del Hospital, derechohabientes, 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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Esté expuesto a riesgos por exposicion a rayos X

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion de Ayudante de Técnico de Radiologia certificado, relaciones
interpersonales.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

ADMINISTRADOR DE PROYECTOS CODIGO 204010

3.- UBICACION
SUB-GERENCIA SISTEMATIZACION DEL HOSPITAL
GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL

3- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Técnico Administrativo, de alta complejidad que consiste en planificar, organizar,
ejecutar, controlar y evaluar las actividades que se desarrollan en la unidad de
Sistematizacion del Hospital

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Planifica, organiza, ejecuta, controla y Evalua las actividades que se desarrollan en La
Unidad de Sistematizacion del Hospital

1.2 Participa en la elaboracién y ejecucion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la
Sub-Gerencia

1.3 Establece criterios para evaluar la calidad de los servicios prestados

1.4 Da seguimiento a los proyectos en ejecucién

1.5 Brinda alternativas de solucion a los problemas que se presentan

1.6  Ofrece apoyo a las areas que lo soliciten

FRECUENTES

1.7 Identifica necesidades de tecnologia informatica

1.8 Realiza estudios de factibilidad en el ambito de la informatica

1.9 Presenta informes de los estudios de factibilidad elaborados

1.10 Supervisa las actividades en ejecucion

1.11 Elabora términos de referencia para proyectos informaticos

1.12 Apoya el Proyecto IHSS/PNUD, en los procesos de adquisicion de equipo de
computacion

1.13 Elaboray presenta informes sobre el desarrollo de las actividades desarrolladas

1.14 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

1.15 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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1.16 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.

1.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18 Participa en la elaboracién y ejecucion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la
Unidad

4.19 Elabora especificaciones de equipo informatico a adquirir

4.20 Prepara documentos de investigacion, en el area de su competencia

4.21 Actua como evaluador en el area de su especializacion en representacion del IHSS

4.22 Prepara documentos de recomendacion y adjudicacion de equipo informativo

4.23 Levanta requerimientos en andlisis de Sistemas Informaticos

4.24 Analiza y documenta los procesos de sistemas informaticos

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

4.26 Asiste a congresos, simposium, conferencias y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando, leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Sub-Gerente de Sistematizacién o ante
quién se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el material y equipo asignado, asi como por la informacién que maneja.

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

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo intenso para resolver los problemas que se presentan

8.2 FISICO
Minima exigencia especifica
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

8.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10- COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero de Sistemas Informaticos.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS CODIGO 204020

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE SISTEMATIZACION DEL HOSPITAL
GERENCIA GENERAL HOSPITAL

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Técnico- Administrativo de alta complejidad, con competencia en administrar,
disefiar, desarrollar e implementar tecnologias de informacion, en todas las areas del
Hospital

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Organiza, dirige y controla actividades de las areas y sistemas de informacion

4.2  Supervisa el rendimiento y desarrollo de recursos de informacién del area técnica

4.3 Define las bases de datos de los sistemas informaticos del Hospital

4.4  Produce programas de los sistemas de informacién

45 Coordina, controla, mantiene y asegura el buen funcionamiento del equipo
tecnolégico

4.6 Salvaguarda con sus respectivos respaldos las bases de datos del Hospital

FRECUENTES

4.7 Define, adopta e implementa tecnologias para mejorar sistemas y servicios de
informacion

4.8 Organiza, dirige y controla areas técnicas del Hospital

4.9 Maneja riesgos y planes de contingencia en caso de pérdida de informacién

4.10 Coordina con el area administrativa la implementacion de los sistemas elaborados

4.11 Presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.12 Desarrolla actividades para la implementacion 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.

4.14 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.

319



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

4.15 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.16 Colabora en la definicion de términos de referencia y estandarizacion de compras de
tecnologias con los requisitos de calidad y garantia convenientes al Instituto.

4.17 evalGa tecnologias a implementar y mantiene soluciones de informacién moderna

4.18 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

4.19 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta del cumplimiento de sus actividades ante el Sub-Gerente de
Sistematizacion del Hospital o ante quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento estricto de las actividades encomendadas, por el trabajo
desarrollado por el personal de su &rea y por el buen uso del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, autoridades superiores y personal
de todas las areas del Hospital

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al desarrollar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al realizar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
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Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL 321
Ingeniero en Sistemas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Administracion de Redes y otras relacionadas al area de su
competencia, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE DESECHOS HOSPITALARIOS CODIGO: 204030

322
2.- UBICACION
DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL-HOSPITALES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Técnico Administrativo, de moderada complejidad, con competencia en organizar,
planificar, coordinar, dirigir, ejecutar, monitorear y evaluar los procesos, de implantacién y
sostenibilidad del sistema de gestion y seguridad en el manejo de desechos generados en los
hospitales del IHSS.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Organiza, planifica, coordina, ejecuta y evalla el desarrollo del Programa de Manejo
de Desechos en el area Hospitalaria.

4.2 Coordinay ejecuta las capacitaciones sobre manejo y gestion de desechos al personal
de las salas y servicios del hospital en coordinacién con el area de Capacitacion

4.3 Realiza analisis de la informacion mensual del manejo de desechos en los servicios
hospitalarios

4.4 Evalla la situacion prevaleciente en cada servicio hospitalario y salas

4.5 Socializa los resultados en los diferentes niveles para el logro y aplicacion de medidas
de intervencion oportuna.

4.6 Coordina y planifica actividades con la Administracion, Direccién Médica y otros
Gerentes, para el logro de actividades reglamentarias en el Plan de Manejo de
Desechos del Hospital

4.7 Supervisa los servicios subrogados de limpieza para garantizar el cumplimiento delos
aspectos técnicos que se cumplirdn para el adecuado manejo y gestién de los
desechos del hospital segun clausulas contractuales.

4.8 Organiza y sostiene activo el Comité de Desechos, convocando y presidiendo las
reuniones, dando seguimiento a los compromisos para poner en marcha el Plan de
Manejo de Desechos del Hospital

4.9 Representa al Comité de Desechos en las reuniones del Comité de Calidad donde
comunica las conclusiones, hallazgos detectados relacionados con el manejo de
desechos y que ponen en riesgo la salud del paciente, personal y pablico en general
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4.10

411

412

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17
4.18

4.19
4.20
4.21
4.22

HOSPITALES

Recomienda enmiendas para mejorar la eficiencia y calidad en los servicios de
limpieza para el Hospital.

Mantiene comunicacion permanente con autoridades en materia de desechos, con el
nivel Central del IHSS, Secretaria de Salud, Secretaria del Medio Ambiente
municipalidad y Empresa de Servicios Subrogados para fortalecer las acciones de
mejora emprendidas en el Hospital

Da seguimiento a las mejoras realizadas en el manejo de desechos y propone cambios
que conlleven a sostener la calidad en la prestacion de los servicios de limpieza en el
hospital

Vela por la existencia de materiales utilizados en la limpieza, desinfeccion y
proteccion personal, a través de la comunicacion directa con los responsables
Colabora con los responsables en la elaboracion de presupuesto relacionado con la
adquisicion de equipo para el adecuado manejo de desechos del hospital

Elabora y actualiza el protocolo de Manejo de Desechos Especiales, agilizando en los
niveles respectivos los tramites de solicitudes de descargo de este tipo de desechos
para evitar acumulacion y criadero de insectos dafinos al interior del Hospital
Participa en las reuniones de Comité Técnico para exponer los avances y debilidades
encontradas en la implantacion del proceso de manejo de desechos intrahospitalarios
Evalla y propone las rutas de evacuacion de los desechos del Hospital

Realiza monitoreo y supervision del funcionamiento y uso adecuado del equipo de
esterilizacion de desechos del hospital,

Ordena periddicamente las pruebas de calidad respectivas

Supervisa la gestién y manejo adecuado de los desechos generados en las Clinicas
Periféricas del Hospital Regional del Norte.

Vigila el cumplimiento de la ley en materia de manejo de desechos hospitalarios

FRECUENTES

4.23
4.24

4.25
4.26

4.27

4.28

Actualiza el mapeo de contenedores de las salas

Programa las necesidades de vifietas, contenedores, bolsas de color y hace las
solicitudes a los niveles respectivos para su adquisicion

Monitorea frecuentemente el tratamiento y disposicion de los desechos

Desarrolla las mecanismos e instrumentos para realizar los procesos de mejora en el
manejo de desechos

Realiza entrevistas con el personal supervisor de la empresa contratada para conocer
sobre la marcha los avances y debilidades en el manejo de desechos

Elabora y presenta informes sobre el desarrollo de sus actividades
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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 estd expuesta su area de trabajo. 324

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

4.32 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.33 Disefia programas de educacion para el adecuado manejo de los desechos

4.34 Asesora técnicamente en materia de desechos hospitalarios

4.35 Contribuye con los objetivos nacionales del sector salud para el adecuado manejo de
desechos hospitalarios

4.36 Realiza reuniones con personal de las Clinicas Periféricas y Hospital Regional del
Norte para tratar asuntos relacionados con la gestion y manejo de desechos y hacer
propuestas de mejora.

4.37 Participa en la elaboracién e implementacion de las normas y procedimientos
establecidos para el manejo de desechos hospitalarios

4.38 Asiste a seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Director Médico
Asistencial del Hospital o a quien se 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 personal de su area, otras dependencias del hospital, con
representantes de las empresas subrogadas, con instituciones particulares y del Sector
Salud.

8.- ESFUERZO
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8.1 MENTAL

Esfuerzo mental moderado en el analisis de documentos e informes
325

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas relaciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a riesgo debido al ambiente de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero Ambiental, Agronomo o Industrial.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en la conservacion del medio ambiente, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

ANALISTA DE SOPORTE TECNICO CODIGO 204040

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE SISTEMATIZACION DEL HOSPITAL
GERENCIA GENERAL HOSPITAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Técnico-Administrativo de alta complejidad con competencia en coordinar las
aplicaciones mecanizadas, reportar fallas de los sistemas computarizados, verificar cifras de
control y preparar archivos para ejecucion en el Hospital

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Apoya actividades de organizacion de los sistemas de informacion

4.2 Vigila el cumplimiento de datos del sistema informatico del Hospital

4.3 Brinda mantenimiento a programas en ejecucion

4.4 Vigila el mantenimiento y operacion de los programas informaticos

4.5 Vela por el uso correcto de los programas disefiados

FRECUENTES

4.6  Analiza nuevos sistemas informaticos

4.7 Atiende los usuarios de sistemas administrativos

4.8 Brinda asesoria informatica

4.9 Elaboray presenta informes periodicos 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.

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

4.13 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.14 Desarrolla sistemas informaticos administrativos
4.15 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.16 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion 327

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimiento. Reporta de sus actividades al Sub-Gerente de Sistematizacion del Hospital
0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta aplicacion de las aplicaciones informaticas, la operacion
correcta de los programas en uso asi como por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia y funcionarios del
Hospital.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo intenso 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
Ninguna exposicion al riesgo

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciatura en Informatica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en paquetes administrativos y contables, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE CAPACITACION DE INFORMATICA'Y TECNOLOGIA
CODIGO 204050

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE SISTEMATIZACION HOSPITAL
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico administrativo de moderada complejidad, con competencia en administrar,
coordinar, supervisar y monitorear las tareas de capacitacion del personal, en todas las areas
del Hospital, con la finalidad de identificar y asignar prioridades para la ejecucién oportuna
y eficiente en el uso de sistemas y tecnologias de informacion.

4.COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planifica las actividades de capacitacion a impartirse al personal del Hospital de
Especialidades, relacionadas con el area de informética

4.2 Administra y da mantenimiento a los materiales a utilizar en los distintos temas
objeto de capacitacion

4.3 Monitorea Yy registra las actividades de capacitacion

4.4 Coordina con el Encargado de Area de Capacitacion de la Subgerencia de Recursos
Humanos, la preparacion de los ambientes necesarios para la ejecucion del programa
de capacitacion

FRECUENTES

4.5 Asigna temas a desarrollar en las capacitaciones, a los técnicos designados.

4.6 Mantiene registro de las actividades de capacitacion desarrolladas, con detalle de las
desviaciones e imprevistos.

4.7 Supervisa el proceso de capacitacion, brindando la logistica necesaria

4.8 ldentifica necesidades de capacitacion en el area hospitalaria

4.9 Supervisa el proceso de capacitacion, asegurandose de la aplicacion de
procedimientos adecuados.

4.10 Revisay actualiza los materiales usados en los procesos de capacitacion
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4.11 Brinda recomendaciones a la Jefatura de la Unidad de Informéatica y Tecnologia del
Hospital, sobre el desarrollo planes, nuevas necesidades identificadas y otros aspectos
relacionados con la capacitacion y tecnologia de informética

4.12 Notifica a las Jefaturas, a través del area de Capacitacion, el programa de
capacitacion anual

4.13 Elaboray presenta informes sobre el desarrollo 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 estd expuesta su area de trabajo.

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

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18 Elabora el programa anual de capacitacién en informética y tecnologia

4.19 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de capacitacion

4.20 Asiste a charlas, talleres, seminarios y cursos de capacitacion en el area de su
competencia

5.-AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Sub-Gerente de
Sistematizacion (Tecnologia e Informética) del Hospital

6- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto funcionamiento de las labores encomendadas, asi como por el
material y equipo asignado

7.-RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y de las diferentes areas del Hospital

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones
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8.2 FISICO 331
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
Ingeniero de Sistemas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en métodos y técnicas de investigacion y ensefianza,
computacidn, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares

NOTA:
» PERFIL DE PUESTO APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA, EN MEMORANDO NO. 097-GPE-10 DEL 17 DE MAYO 2010, A SOLICITUD
DE SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS DEL HOSPITAL DE ESPECIALIDADES,
POR LA APROBACION DE NOMBRAMIENTO PERMANENTE SEGUN MEMORANDO NO.
2436-DE-IHSS, DE LA DIRECCION EJECUTIVA CON FECHA 5 DE MAYO 2010.
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
SUPERVISOR DE DESECHOS SOLIDOS HOSPITALARIOS CODIGO:
204060

2.- UBICACION:
SUB-GERENCIA MANTENIMIENTO
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico administrativo de moderada complejidad, con competencia en supervisar,
monitorear, evaluar y capacitar al personal Médico y Enfermeria asi como al personal de
limpieza en el manejo de los desechos generados en el area hospitalaria.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Supervisa, monitorea, evalla y capacita al personal involucrado para cumplir con el
programa de desechos en el area del hospital

4.2 Supervisa la clasificacion de los desechos bioinfecciosos y comunes

4.3 Supervisa que los desechos comunes sean colocados en bolsas de color negra

4.4 Supervisa que los deshechos bioinfecciosos sean colocados en bolsas de color rojo

4.5 Supervisa que los desechos quimicos sean colocados en bolsas de color amarillo

4.6  Capacita al personal del IHSS acerca del manejo de los desechos solidos
hospitalarios

4.7 Supervisa cumplimiento a las rutas de transporte de los desechos solidos, que han
sido estipulados

4.8 Supervisa que el personal de limpieza esté utilizando las bolsas de basura segun su
color

4.8 Mantiene estricto control para que las areas de almacenamiento temporal de los
desechos solidos sean utilizados adecuadamente

FRECUENTES

4.9 Vela por que el personal médico y enfermeria del hospital le den cumplimiento a las
normas establecidas por la Secretaria de Salud Publica y las autoridades del IHSS
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4.10

411
412
4.13

4.14
4.15
4.16
4.17

4.18
4.19
4.20

4.21

4.22

HOSPITALES

Instruye a los pacientes sobre la clasificacion de los desechos sélidos del hospital y el
uso adecuado de cada bolsa con su respectivo color

Monitorea que el etiquetado se realice en debida forma

Supervisa a diario al personal de limpieza en el manejo de los desechos hospitalarios
Revisa que en las distintas areas del hospital estén colocados los contenedores de los
desechos solidos hospitalarios

Supervisa que el deposito de objetos corto-punzantes sea usado adecuadamente
Vigila que el personal de limpieza use adecuadamente el equipo de proteccidn
Monitorea que los contenedores estén ubicados segun el mapeo realizado

Comunica al jefe inmediato sobre cualquier irregularidad relacionados con el manejo
de los desechos solidos

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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.23
4.24

4.25
4.26
4.27

Participa ocasionalmente operando el autoclave

Coloca carteles informativos sobre la clasificacion de los desechos sélidos
hospitalarios

Elabora informes semanales sobre las actividades realizadas

Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

Asiste a charlas, seminarios y talleres sobre los desechos s6lidos hospitalarios

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con relativa independencia de criterio, siguiendo las indicaciones de su
jefe inmediato, respetando leyes, normas y procedimientos establecidos. Reporta de sus
actividades ante el coordinador de gestion de desechos Hospitalarios 0 ante quien se
delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
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Es responsable por la correcta ejecucion y desempefio de sus funciones, por el material y
equipo de oficina asignado
334
7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras dependencias del hospital,
y con representantes de las empresas sub-rogadas

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas relaciones de trabajo

9.2 RIESGO
Expuesto al riesgo debido al ambiente de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Estudiante de Ingenieria Industrial o Carrera a fin con el &rea de trabajo.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honrado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en conservacion del medio ambiente, manejo y control de
desechos sélidos hospitalarios, y otros relacionados al area de su competencia,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares 335

NOTA:
» PERFIL DE PUESTO APROBADO EN MEMORANDUM NO. 064-GPE-09 DEL 31 DE
MARZO DEL 2009
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

TRANSCRIPTOR DE DATOS CODIGO 204070

2.- UBICACION
AREAS ADMINISTRATIVAS DEL SERVICIO HOSPITALARIO
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico-administrativo de alguna complejidad con competencia en transcribir y
grabar por computadora la informacion generada en las diferentes areas administrativas de
los servicios hospitalarios, como producto de las actividades realizadas.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Procesa informacion en computadora sobre operaciones quirdrgicas, altas,
nacimientos, cddigos, diagnosticos, etc.

4.2 Elabora requisiciones de materiales y equipos de oficina de las salas y areas del
Hospital

4.3 Ingresa informacion por 6rdenes de compra, tanto de crédito como de contado

4.4 Ingresa informacion sobre pedidos recibidos del Almacén Central

4.5 Registra informacion de hojas de trabajo de entrega de material médico quirdrgico

4.6 Registra correcciones de hojas de trabajo

4.7 Realiza las correcciones necesarias detectadas en la verificacion de datos

FRECUENTES

4.8 Estudia, analiza, distribuye y/o archiva documentos que le son sometidos a su
consideracion.

4.9 Da seguimiento a la resolucion de fallas en el Sistema, mediante la Oficina de
Sistematizacion

4.10 Lleva registro de todo lo transcrito en el computador

4.11 Mantiene actualizada la base de datos

4.12 Elabora cierres mensuales de papeleria y materiales solicitados por las diferentes
salas y servicios

4.13 Archiva documentos de cierre

4.14 Elabora calendario de entrega a las salas
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4.15 Revisay procesa la informacion recibida

4.16 Elaboray presenta informes periodicos 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Apoya otras tareas del Hospital cuando le son solicitadas
4.22 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.23 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones del Jefe de Area a la que se encuentre
asignado, 0 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 del material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y otras dependencias administrativas
del Hospital

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desarrollar sus labores
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Secretaria Comercial o Bachiller en Computacion

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
AYUDANTE DE PATOLOGIA CODIGO 205010
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2.- UBICACION
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo de Servicio de Apoyo Médico, de moderada complejidad, con competencia en
respaldar las labores de patologia que se utilizan en los Hospitales del IHSS

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Asiste al Médico Patologo en el corte microscopico de biopsias

4.2 Recibe cortes de tejido de sala de operaciones, para realizacion de biopsias

4.3 Prepara formularios para salas de operaciones

4.4 Retira y anota en los libros y controles, las muestras necesarias para analisis
patoldgicos

FRECUENTES

45 Limpia y efectia tareas de mantenimiento de los instrumentales y equipo
correspondiente

4.6 Moviliza cadaveres para estudio post- mortem

4.7 Efectla limpieza y preparaciones necesarias después de practicada la autopsia

4.8 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

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.

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

4.12 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.13 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.14 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta sus actividades al
Médico Pato6logo, o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABLE

Es responsable por el estricto cumplimiento de las tareas encomendadas, confidencialidad y
secretividad de la informacion que maneja y por el uso correcto del material y equipo
asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras dependencias hospitalarias
y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al realizar su labor

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a contraer enfermedades por contagio y accidente de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Habilidad de comunicacidn interpersonal, ser creativo, trabajar en equipo y bajo
presion

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion practica de patologia y otras relacionadas al area de su
competencia, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experienciade un (1) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AYUDANTE DE HOSPITALES CODIGO 205020

2.- UBICACION
DIFERENTES AREAS DE SERVICIOS HOSPITALARIOS
SERVICIOS GENERALES
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DE TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Medico, de moderada complejidad, con competencia en
trasladar pacientes a diferentes dependencias de las Unidades médicas, expedientes,
muestras y otros en respaldo a los servicios de atencion médica.

4.- COMPETENCIAS POR DESRROLLAR
PERMANENTES

4.1 Traslada paciente a diferentes areas y servicios hospitalarios

4.2 Relne, distribuye y entrega resultados de examenes, muestras, expedientes médicos y
otros en las diferentes dependencias de la Unidad Médica

4.3 Retira sueros de la farmacia y los coloca en sus respectivos anaqueles

4.4 Solicita y traslada equipo de cirugia menor a Central de Equipos

4.5 Recoge ropa sucia de las diferentes salas y las ubica en las canastas recolectoras

4.6 Solicita ropa limpia a la lavanderia y la entrega a médicos y pacientes, en casos
urgentes

4.7 Abastece de materiales quirdrgicos, medicamentos y papeleria las diferentes salas del
hospital o clinica

4.8 Traslada cadaveres y miembros amputados de pacientes hacia la morgue

4.9 Traslada equipo de cirugia menor a esterilizacion

4.10 Anota y reclama medicamentos en las farmacias del IHSS

4.11 Entrega a la cocina, dietas de alimentacion para pacientes

4.12 Mantiene limpios los delantales de plomo de rayos x

4.13 Entrega correspondencia en diferentes dependencias

FRECUENTES

4.14 Entrega incapacidades donde corresponda, para tramite
4.15 Clasifica recetas, segun tipo de anestesia solicitada
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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

HOSPITALES

Retira ropa nueva de la costuraria, para las areas que la requieren

Entrega ordenes de trabajo al Area de Mantenimiento

Coloca sueros en los quirdfanos

Custodia la entrada a sala de operaciones

Atiende algunas necesidades de los pacientes

Traslada pacientes fuera del hospital

Retira material médico quirdrgico del Area de Suministros

Brinda informacién a familiares sobre pacientes operados

Traslada la formalina a la morgue para preparacion de cadaveres

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 funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.30
4.31
4.32
4.33
4.34
4.35

Traslada equipo al Area de Mantenimiento para reparacion

Supervisa el Banco de Oxigeno y traslada tanques a las areas hospitalarias solicitadas
Traslada maquina de Rayos X a la Sala que la requiere

Traslada materiales de suministros a las diferentes Salas

Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas del Jefe de la Sala
correspondiente y/o ante quien responde por el cumplimiento de sus labores

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la calidad y calidez de la atencion brindada, por el estricto
cumplimiento de las labores encomendadas, asi como por el uso correcto de los materiales
y equipo asignado

7.- RELACIONES

343



e et ST S——

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con pacientes del Hospital, con
otras dependencias del Instituto y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo minimo para realizar su labor

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico intenso

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable, dependiendo del lugar donde lo realiza

9.2 RIESGO
Expuesto a enfermedades profesionales y accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacidn interpersonal, ser creativo, trabajar en equipo y bajo
presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honrado, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitaciéon en el Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AYUDANTE DE LABORATORIO CODIGO 205030

2.- UBICACION
SERVICIO LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicios de Apoyo Meédico, de minima complejidad, con competencia en
apoyar las labores del personal técnico del Laboratorio Clinico, manteniendo el material y
equipo en condiciones Optimas para su utilizacion

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Colabora en la recepcion de muestras para examenes de laboratorio

4.2 Aseay lava material de vidrio y otros equipos de laboratorio

4.3 Verificay lleva control de boletas de muestras de examenes

4.4  Clasifica muestras segun tipo de examen

4.5 Prepara frascos para los diferentes examenes

4.6 Esteriliza el autoclave

4.7 Prepara tubos de ensayo para cultivo

4.8 Esteriliza medios de cultivo

4.9 Atiende a pacientes y asegurados que se presentan en busca de servicios

4.10 Revisay separa o6rdenes de exdmenes para diferentes areas de trabajo

4.11 Prepara y distribuye material de trabajo al personal técnico

4.12 Se encarga junto con el técnico del orden y limpieza del equipo y area donde este
asignado.

FRECUENTES

4.13 Traslada material del almacén, de otras unidades del IHSS o de donde se requiera
proveerse

4.14 Recoge, distribuye y entrega correspondencia, resultados de examenes para diferentes
dependencias de las Unidades, Consulta Externa y Hospital

4.15 Elaboray presenta informes de las actividades realizadas

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

4.18 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.

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.20 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.21 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza atendiendo las instrucciones recibidas del Jefe de Servicios de
Laboratorio y Banco de Sangre, o ante quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, asi como por el
uso adecuado del material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y de otras dependencias del Hospital
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
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9.2 RIESGO

Expuesto a riesgo por contagio y accidente de trabajo
347

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacidn interpersonal, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos Tedrico Practico sobre técnicas para Ayudante de Laboratorio,
impartido por Microbidlogos del IHSS y avalado por la Sub-Gerencia de
Recursos Humanos, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE FORMULAS LACTEAS CODIGO 205040

348
2.- UBICACION
ALIMENTACION Y DIETETICA
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Médico, de alguna complejidad, con competencia en
preparar y distribuir formulas lacteas a nifios hospitalizados en las diferentes salas
Hospitalarias

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Retirade las salas pediatricas los biberones usados el dia anterior
4.2 Lavay esteriliza biberones y utensilios

4.3 Envia agua para proceso de esterilizacién

4.4 Entrega ropa limpia y retira la sucia y la envia a la lavanderia
4.5 Recoge pedidos de formulas lacteas en las salas pediatricas
4.6 Elabora tarjetas para cada pedido de formulas lacteas

4.7 Prepara formulas lacteas de acuerdo a indicaciones recibidas
4.8 Organizay distribuye biberones en salas pediétricas

4.9 Elabora control diario de consumo de leche

4.10 Elabora control diario de biberones entregados

4.11 Mantiene limpio el equipo y area de trabajo

FRECUENTES

4.12 Elabora informe mensual de consumo de biberones

4.13 Lleva control de biberones perdidos y deteriorados

4.14 Elabora requisiciones de material y equipo

4.15 Solicita leche especial para casos indicados, por orden meédica

4.16 Elaboray presenta informes periodicos 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.
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419 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.21 Elaboray presenta los informes que le sean solicitados

4.22 Asiste a reuniones de trabajo cuando se le convoque

4.23 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.24 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades al
Encargado de Alimentacion y Dietética o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la calidad y calidez de la Atencion médica brindada, por el estricto
cumplimiento de las tareas encomendadas y por el uso adecuado del material y equipo
asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de las Salas de Pediatria, pacientes,
parientes y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado en la realizacion del trabajo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable
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9.2 RIESGOS
Exposicion minima a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Auxiliar de Enfermeria, debidamente acreditada por el Ministerio de Salud Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en la preparacion de formulas lacteas computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE BANCO DE SANGRE CODIGO 205050

2.- UBICACION
SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de apoyo Médico de alguna complejidad, con competencia en preparar
el material de uso diario en el Servicio de Banco de Sangre, a fin de contribuir al
cumplimiento de las actividades asignadas

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Recibe material usado en pruebas

4.2  Selecciona material a ser utilizado

4.3 Lavay esteriliza material y equipo de uso diario

4.4 Ubica material en las gavetas asignadas a cada técnico
4.5 Seca el material a utilizar

4.6 Cortaalgoddn y gasas y los coloca en sus respectivos recipientes
4.7 Coloca equipo de transfusion y plagquetas en gavetas
4.8 Elimina sangre tomada para prueba

4.9 Lava pipeta utilizada en muestras de SIDA

4.10 Limpia maquina centrifuga

4.11 Coloca materiales en sus respectivas estanterias

FRECUENTES

4.12 Lava recipientes para gasa y algodon

4.13 Retira agua destilada de Central de Equipos

4.14 Retira material de area de Suministros

4.15 Retira material de Almacén Central

4.16 Descarta unidades de sangre vencida, bolsas y plaquetas

4.17 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
4.18 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
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4.19 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que esté expuesta su area de trabajo.

4.20 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.

4.21 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.22 Revisa fecha de vencimiento de material y equipo existente

4.23 Prepara soluciones o reactivos, bajo la supervision del Microbidlogo
4.24 Hace limpieza del mobiliario y equipo

4.25 Asiste al personal técnico en funciones de apoyo elementales

4.26 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area
427 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza atendiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades al
Encargado de Banco de Sangre o ante quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la
confidencialidad y secretividad de la informacion que maneja, asi como por el buen uso del
material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con otras dependencias del Hospital
y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE 353
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Expuesto a contraer enfermedades profesionales, por contaminacion

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Media Completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitaciéon en el area de su competencia, computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE INTENDENCIA CODIGO 205060

2.- UBICACION
SERVICIO DE INTENDENCIA, SERVICIOS GENERALES
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Médico, de alguna complejidad, con competencia en apoyar
la prestacion de servicios del transporte hospitalarios, traslado de pacientes, empleados,
movilizacién de quipo y otros en apoyo a la prestacion de servicios médicos en los
Hospitales del IHSS.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

Traslada equipo, materiales y muebles dentro de la Unidad Médica
Traslada los gases médicos a las diferentes salas hospitalarias
Moviliza paciente entre salas

Recoge y entrega muestras de examenes

Traslada cadaveres a la morgue

FRECUENTES

4.6
4.7
4.8
4.9

4.10

411

Opera el ascensor en casos especiales

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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.12 Asiste a reuniones de trabajo convocados por su Jefe Inmediato
4.13 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.14 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades al
Supervisor de Intendencia, al Encargado de Servicios General 0 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 del material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con personal de su area, de otras areas del Instituto y
pablico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar su 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 PROFESIONA
Educacion media completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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10.2

10.3

10.4

HOSPITALES

Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

VALORES
Responsable, confiable, honesto, organizado

CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el Area de su competencia, computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE CONTROL DE BIOLOGICOS CODIGO 205070

357

2.- UBICACION
AREA DE ENFERMERIA
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Médico, de moderada complejidad, con competencia en
controlar la entrada y salida de bioldgicos (vacunas) y otros insumos de uso exclusivo en
areas hospitalarias.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Controla temperatura de camaras frias

4.2 Revisa el estado de vacunas, evitando su descomposicion

4.3 Investiga las necesidades de Biologicos (vacunas) en las diferentes Unidades
Hospitalarias

4.4 Mantiene aseada las hieleras para transportar vacunas

4.5 Mantiene actualizado el sistema de kardex

FRECUENTES

4.6 Ordena vacunas de acuerdo a fechas de vencimiento

4.7 Clasifica jeringas de acuerdo a las vacunas que se aplican

4.8 Solicita compra de vacunas de acuerdo a necesidades

4.9 Elabora requisiciones para solicitar jeringas, vitaminas, papeleria, carnets, etc.

4.10 Retira vacunas de la oficina de la Regidn Sanitaria

4.11 Mantiene actualizado y ordenado el archivo

4.12 Levanta inventario de existencias

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.
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4,16 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.19 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades ante
el Encargado de Control de Bioldgicos o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento de sus actividades, por el uso correcto del material y
equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras dependencias del Hospital,
del Instituto y pablico 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 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos
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10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Auxiliar de Enfermeria, debidamente acreditada por el Ministerio de Salud.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos conocimientos basicos sobre control de biolégico,  computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE ELECTRODIAGNOSTICO CODIGO 205080

2.- UBICACION
SERVICIO DE ELECTRODIAGNOSTICO
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Médico, de moderada complejidad, con competencia en
apoyar al Médico o Teécnico en Electrodiagnostico en la realizacién de estudio de
Electrocardiografia, electroencefalografia,  ultrasonido, electrocardiografia, Eco-
cardiografia y Fono-cardiografia.

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Efectia exdmenes de electrocardiografia, electroencefalografia, ultrasonidos,
Electrocardiografia, eco cardiografia y fono cardiografia.

4.2  Apoya al médico en la realizacion de estudios especiales

4.3 Elabora informe de exdmenes practicados

4.4 Brinda informacion al paciente antes, durante y después del estudio realizado

4.5 Prepara material para la realizacion de los exdmenes

4.6 Revisa control de citas

4.7 Proporciona medicamentos a nifios menores de seis (6) afios

FRECUENTES

4.8 Colabora en el lavado de cabello a los nifios, cuando se le ha realizado
electroencefalogramas

4.9 Elaboray presenta informe de las actividades realizadas

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 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
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EVENTUALES

4.14 Asiste a reuniones en su area de trabajo
4.15 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area 361
4.16 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones de su Jefe Inmediato. Reporta de sus
actividades ante el Jefe de Servicio de Electrodiagnostico o0 ante quien se delegue esta
autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las actividades encomendadas, por la
calidad y calidez de la atencion brindada, por la confidencialidad de la informacion que
maneja, 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, otras dependencias del Instituto,
asegurados, y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo en la realizacion de sus labores

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
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HOSPITALES

Educacion media completa

10.1

10.2

10.3

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

VALORES
Responsable, honesto, confiable

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion en Técnicas de Electrodiagnostico, y otras relacionadas al area de
su competencia, computacién, relaciones interpersonales, ortografia vy
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA

Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares

362



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE CENTRAL DE EQUIPOS CODIGO 205090

363
2.- UBICACION
AREA CENTRAL DE EQUIPOS
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ANESTESIA, QUIROFANO Y
RECUPERACION

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo de Servicio de Apoyo Médico de moderada complejidad, con competencia en
elaborar, preparar y entregar material médico quirtrgico esterilizado a los diferentes
servicios, tanto hospitalarios como de consulta externa.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Recibe solicitudes de material y equipo

4.2 Distribuye materiales y equipos a los diferentes servicios solicitantes

4.3 Registra en los formatos establecidos, el suministro del material y equipo solicitado
por los servicios

4.4 Verifica la existencia de material y equipo solicitado, conforme a necesidades y
estandar

45 Elabora todo el material de curaciones solicitado por los servicios, segln
procedimiento establecido

4.6 Prepara los implementos necesarios para la elaboracion de materiales y equipos

4.7 Entrega el material solicitado por los servicios, segun estandar.

4.8 Informa sobre los problemas que se presentan en cada turno

4.9 Recibe material y equipo proveniente de Salas de Operacidn y otros servicios para su
posterior esterilizacion

4.10 Anota los bultos y equipos provenientes de Sala de Operaciones y otros servicios.

4.11 Selecciona el material a esterilizar, segin uso y consistencia

4.12 Esteriliza en gas todo el material re- usable que envian las diferentes salas

4.13 Entrega material de curacion a pacientes ambulatorios

4.14 Lleva control de los materiales entregados

4.15 Entrega mediante receta, bolsas de colostomia, sondas Foley, recolectores de orina,
vendas plasticas, cabestrillos y otros

4.16 Recibe y verifica estado del equipo quirdrgico usado en las diferentes areas
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4.17 Realiza registros en kardex de equipo entregado y recibido
4.18 Elaboray presenta informe diario de actividades

FRECUENTES

4.19 Cortay prepara gasas y algodon para diferentes usos

4.20 Revisa fecha de vencimiento de los equipos

4.21 Revisa vales firmados por préstamo de equipo

4.22 Revisay lava filtro de autoclave y el ultrasonido

4.23 Realiza inventario de equipo quirurgico

4.24 Coloca material estéril en anaqueles de Quiréfano y Central de Equipo

4.25 Recibe y ordena ropa de quirdfano

4.26 Recibe, revisa, dobla, empaca y sella compresas de ropa estéril en bolsas herméticas

4.27 Esteriliza material usado

4.28 Revisa capilleros del quir6fano

4.29 Empaca tubos en ensayo, drenos y material especial

4.30 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.34 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.35 Brinda apoyo a los Circulantes Instrumentistas cuando se le solicita
4.36 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.37 Asiste a cursos, charlas. Seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones emanadas de su Jefe Inmediato, ante quien
reporta de sus actividades o ante quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las funciones encomendadas, asi como por
el cuidado y uso del material y equipo asignado.
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7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su é&rea, diferentes areas y salas
hospitalarias, pacientes y publico en general 365

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desarrollar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a contaminacion por equipos y a cortaduras o pinchazos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Auxiliar de Enfermeria, debidamente acreditado por el Ministerio de Salud Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honesto, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el manejo de equipo hospitalario, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE DIETETICA CODIGO 205110

2.- UBICACION
ALIMENTACION Y DIETETICA
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo médico, de moderada complejidad, con competencia en
supervisar y controlar las actividades de preparacion y distribucion de alimentos, tanto para
pacientes hospitalizados como para empleados hospitalarios del Instituto.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Supervisa la preparacion y servicios de alimentacion en cada tiempo

4.2 Supervisa la entrega de alimentos por cada paciente

4.3 Recoge pedidos de dietas y boletos de alimentacion

4.4 Verifica altas, ayunos y cambio de dieta a pacientes en cada area hospitalaria

4.5 Revisa tarjetas de alimentacién de los empleados

4.6 Contabiliza entrega de platos de comida servida por paciente

4.7 Elabora informe diario sobre control de alimentos

4.8 Elabora cuadro diario de control sobre dietas especiales para determinados pacientes

FRECUENTES

4.9 Realiza encuestas de opinion entre pacientes, sobre la alimentacién

4.10 Realiza recorridos por las salas hospitalarias para comprobar el cumplimiento de
pedidos de alimentacion

4.11 Informa sobre irregularidades sucedidas en el servicio de alimentacion

4.12 Controla la higiene en el area de trabajo, equipo y utensilios, para la conservacion
preparacion y distribucion de alimentos.

4.13 Controla las condiciones generales de distribucion de alimentos (temperatura, hora de
servicio, higiene, presentacion, etc.)

4.14 Supervisa la dieta especial, tanto en calidad como en cantidad
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4.15 Resuelve situaciones relacionadas con el servicio de alimentacién de empleados y
pacientes

4.16 Colabora en toda actividad relacionada con eventos y necesidades del Hospital

4.17 Elaboray presenta informes periodicos 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 demés 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 tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.22 Verifica que el contratista mantenga las cantidades de equipo, utensilios y vajillas
requeridas

4.23 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

4.24 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza siguiendo las instrucciones de su Jefe Inmediato. Supervisa al personal
de cocina,. Reporta de sus actividades al Encargado de Alimentacion y Dietética o ante
quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores asignadas, asi como por el buen
uso y cuidado de los materiales y equipos asignados

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, otras dependencias del Hospital,
pacientes y parientes y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar su trabajo
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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
Educaciéon media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honrado, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion sobre alimentacion y dietética, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE ENFERMERIA CODIGO 205120

2.- UBICACION
TODAS LAS AREAS HOSPITALARIAS
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicios de apoyo meédico, de moderada complejidad con competencia en
atender pacientes, adultos y pediatricos, tanto en consulta ambulatoria como de
hospitalizacidn, administrando medicamentos y tratamientos prescritos por los médicos
tratantes, en los turnos o jornadas que se le asigne.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

4.2
4.3

4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10
411

4.12
4.13
4.14
4.15
4.16
4.17
4.18

Toma signos vitales (temperatura, peso, presion arterial y frecuencia respiratoria), los
cuales anota en el expediente clinico

Toma muestras para examenes o procedimientos especiales

Aplica inyecciones, sueros, transfusiones de sangre y quimioterapia bajo supervision
de la Jefe de Sala

Limpia y cura quemaduras, heridas, puntos de cirugia

Nebuliza pacientes adultos y pediatricos, segun indicaciones médicas

Brinda atencién de emergencia a pacientes que lo requieran

Realiza cuidados post-morten a pacientes fallecidos

Realiza cambio de ropa en cama y camillas

Aplica sondas segun prescripcién médica

Lava material y equipo usado en procedimientos especiales y los envia a esterilizar
Apoya al técnico de rayos x cuando el examen se realiza en la Sala de
Hospitalizacion.

Revisa el equipamiento del carro de curaciones

Revisa y asea al paciente en estado critico y no critico

Asiste a la enfermera profesional en el tratamiento de Hemodialisis

Prepara material para aspiracion y esterilizacion

Retira material de Central de Equipos

Traslada pacientes a diferentes salas, segin orden médica

Prepara y verifica temperatura de incubadoras
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4.19
4.20
4.21
4.22
4.23
4.24
4.25
4.26

HOSPITALES

Prepara férmulas para alimentar a recién nacidos

Prepara pacientes para cirugia

Lleva control de citas concedidas por los médicos

Informa al médico sobre estado de pacientes recibidos de Emergencia
Orienta a pacientes hospitalizadas post-parto

Evalla al recién nacido

Atiende pacientes post-operados

Orienta a pacientes sobre estimulacion temprana a recién nacidos

FRECUENTES

4.27
4.28
4.29
4.30
4.31
4.32
4.33
4.34
4.35
4.36
4.37
4.38
4.39
4.40
441

4.42

4.43

Aplica pruebas de penicilina

Verifica goteo de infusiones aplicadas

Orienta a familiares sobe cuidado del paciente

Realiza lavados oftalmoldgicos, éticos y gastricos, segun prescripcion medica
Alimenta paciente por boca o sonda

Revisa resucitador para mantenerlo equipado

Llena encabezados de hoja de emergencia e incapacidades

Retira de farmacia, medicamentos para pacientes en crisis.

Llena hoja estadistica con registro de pacientes

Orienta a las madres sobre programa de planificacién familiar y lactancia materna
Elabora censo de asistencia al programa de lactancia materna

Elabora informe diario del médico

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 estd 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 Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.44
4.45
4.46

Reporta las anormalidades o situaciones imprevistas
Asiste a reuniones de trabajo
Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
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4.47 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD 371

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones médicas. Se reporta ante el Jefe de Servicio
de Sala a la que se encuentra asignada, o0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta aplicacion de los medicamentos y tratamientos prescritos por
los médicos, por la calidad y calidez de la atencion brindad al paciente y por el uso
adecuado del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, otras areas del hospital, pacientes,
parientes y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo moderado para llevar a cabo su labor

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a contagio por manejo de pacientes

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Curso Basico de Enfermeria, debidamente avalado por el Ministerio de Salud Publica
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10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién 372

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el manejo de equipo médico hospitalario, computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DE SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL CODIGO
205130 373

2-. UBICACION
UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES
DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL-HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de servicio de apoyo médico, de moderada complejidad, con
competencia en planificar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar las actividades extra
muros, asi como solucionar las necesidades de la poblacién asegurada, pensionados y
jubilados y resolver la problematica generada por la relacién de patrono-trabajador, con el
propdsito de prevenir y disminuir los reclamos.

4.-COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza, coordina y controla las actividades que se realizan en los
servicios de trabajo social

4.2 Evalla los servicios prestados en forma sistematica de acuerdo a la programacion
conforme a la fijacion de parametros e indicadores de produccién

4.3 Establece normas y criterios de evaluacion y control de las actividades

4.4 Realiza investigaciones sobre vigencia de derechos a los pacientes indocumentados

4.5 Investiga y reporta los casos de pacientes de dudoso derecho que reciben atencidn
médico-hospitalario y ambulatoria

4.6 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

47 Ayuda a promover las condiciones basicas de humanizacion del ambiente
hospitalario, con el objeto de beneficiar al paciente en la utilizacion de los servicios
prestados y en la participacion del proceso de tratamiento

4.8 Participa con los equipos de tratamiento del paciente

4.9 Participa en estudios que sean de interés para el hospital y ofrecer campo para la
practica a los profesionales de la salud

4.10 Promueve la participacion de la comunidad en la ayuda a pacientes economicamente
necesitados, mediante la organizacion de un servicio de voluntariado
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HOSPITALES

4.11 Establece normas Yy criterios de evaluacion y control de actividades

4.12 Mantiene actualizado los registros y archivos de casos investigados y solucionados

4.13 Coordina el manejo de los programas de riesgo reproductivo y cuidados prenatales y
recuperacion nutricional brindado

4.14 Coordina la implementacion de programas y proyectos a fin de evaluar la
Problematica social de los pacientes del IHSS.

4.15 Establece coordinacién con otras dependencias del hospital para la oportuna solucion
de necesidades

FRECUENTES

4.16 Coordina y organiza programas para mejorar la atencion de los diferentes servicios
del hospital

4.17 Mantiene conexién con Instituciones publicas y privadas del campo de la salud y
bienestar social

4.18 Coopera en los programas de salud del hospital y de la comunidad

4.19 Mantiene actualizados los diferentes formatos que se utilizan en esta area

4.20 Coordina con las diferentes dependencias del hospital las actividades que se
relacionan con la atencién del paciente

4.21 Gestiona ante los patronos, a solicitud del médico, cambio de actividades laborales al
derecho-habiente previa investigacion de condiciones laborales

4.22 Evalua al personal a su cargo

4.23 Desarrolla cursos, charlas y seminarios de seguridad social a empresas,
organizaciones, colonias etc.

4.24 Elaboray presenta informes periodicos 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 funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.28 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.29 Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de los servicios de Trabajo

Social
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4.30 Disefia instrumentos de sistemas de informacién

4.31 Participa y promueve investigaciones relacionadas con su area de trabajo

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

4.33 Asiste a congresos, seminarios y/o talleres

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo 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 Gerente de la Unidad de Gestion de Pacientes, o 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 de servicio, empleados,
funcionarios del IHSS, poblacion asegurada, con paciente, empresas 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 al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
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Licenciado (a) en Trabajo Social.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL 376
Habilidad de comunicacion interpersonal y gerencial para la toma de
decisiones, resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honesto, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el &rea de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE AYUDANTE DE HOSPITAL CODIGO 205140

2.- UBICACION
SERVICIOS GENERALES
SUB-GERENTE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de apoyo médico de alguna complejidad, con competencia en supervisar y
coordinar las tareas de los ayudantes de hospital, dentro del turno de trabajo previamente
establecido, asi mismo atender otras labores de intendencia que se le asigne en el Hospital
del IHSS

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Recibe la informacion de las actividades de intendencia del turno anterior

4.2 Supervisay dirige las actividades de ayudantes de hospital

4.3 Elaboray propone los roles de turno de personal a su cargo

4.4 Revisa y controla el funcionamiento de los instrumentos de trabajo de los ayudantes
del hospital

4.5 Recibe, registra, controla y asigna las solicitudes de servicio para ayudantes de
hospital en las diferentes salas

4.6 Coordina la salida de los ayudantes de hospital y materiales para traslado de
pacientes,

FRECUENTES

4.7 Efectia rondas de supervision periédicas a las salas del hospital para verificar las
funciones de los ayudantes

4.8 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.10 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.
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4.12 Colabora en la implementacion y supervision de las diferentes medidas de seguridad
que se dispongan

4.10 Elaboray presenta informes de las actividades realizadas

4.11 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.12 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.13 Asiste a cursos, charlas seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, siguiendo normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante Supervisor de Intendencia o a la persona a quien se
delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones a él encomendadas, por el
material, mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal del area donde labora, con personal del
Hospital, de la Institucion, derechohabiente 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
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9.2 RIESGO

Esté expuesto a riesgo como caidas o golpes al realizar su trabajo
379

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educaciéon Media completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DEL AREA SERVICIO DE ATENCION A LAS PERSONAS
CODIGO 205150

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES- HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Médico de moderada complejidad, con competencia en
organizar, orientar y dirigir actividades encaminadas a brindar informacion y atencién con
calidez a los clientes usuarios del Hospital

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Organiza, orienta, brinda y ejecuta actividades encaminadas a dar informacion con
calidez a los clientes usuarios del Hospital

4.2  Supervisa al personal asignado

4.3 Realiza analisis, informa y proporciona detalles de todos los servicios institucionales

4.4 Supervisa y revisa los protocolos de atencion a las personas

4.5 Da seguimiento a las sugerencias y quejas

4.6 Analizay canaliza los informes semanales de quejas 0 sugerencias que se ameritan

FRECUENTES

4.7 Organiza conjuntamente con otros departamentos las capacitaciones de cada area de
atencion a las personas

4.8 Coordina con otros departamentos la elaboracion de material informativo

4.9 Elaboray presenta informes periodicos 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.

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
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EVENTUALES

4.14 Supervisa las normas y procedimientos establecidos 381
4.15 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos
4.16 Asiste a seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa 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 de la Unidad de Gestion de Pacientes o ante
quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencion brindadas, por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con los clientes, personal de la Institucién 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
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
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Licenciado en Hosteleria y Turismo, Psicologia o Trabajo Social.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL 382
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honrado, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el area de Atencion al Cliente, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos de atencidn al cliente
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR GESTION DE PACIENTES AREA QUIRURGICA CODIGO
205160

2.- UBICACION
UNIDAD GESTION DE PACIENTES-HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de apoyo médico de moderada complejidad, con competencia en
admitir los pacientes quirdrgicos a fin de efectuar el proceso de cirugia, de manera
eficiente y satisfactoria, de acuerdo con los protocolos y directrices definidos.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLAR

PERMANENTES

4.1 Realiza la entrevista al/la paciente para inclusion en lista de espera del circuito

4.2 Revisa y completa datos de solicitud de inclusion en lista de espera enviada por el
médico

4.3 Comprueba datos del paciente: nombre, numero de afiliacion, fecha de nacimiento,
edad, nimeros(s) telefénico(s), érdenes de examenes, en base a protocolo del circuito.

4.4 Mantiene control de las remisiones de pacientes a laboratorio, radiologia y electros

4.5 Traslada remisiones de pacientes del circuito a las areas o servicios en donde seran
atendidos

4.6 Otorga citas en el area de anestesiologia, con indicaciones de hora y dia en que
deberé presentarse

4.7 Actualiza, bajo supervision la informacién de pacientes atendidos el dia anterior, por
el Servicio de Anestesia.

4.8 Verifica en las primeras horas de la mafana, en el servicio correspondiente, los
pacientes que han sido operados a fin de actualizar los datos en el sistema de
informatica.

4.9 Comprueba si la hoja de consentimiento de inclusion en lista de espera, ha sido
firmada por el paciente

FRECUENTES

4.10 Hace entrega del trifolio a los pacientes

4.11 Ubica hojas de inclusion en félder, clasificados por prioridad

4.12 Ingresa al programa computarizado, los nombres de pacientes que han sido enviados
al circuito, llenando todas las casillas correspondientes
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4.13 Actualiza fechas de programacion de cirugias, al momento de recibir la programacion

semanal

4.14 Realiza llamadas telefonicas a los/las pacientes pendientes de examenes, inter- 384
consultas u otros que el servicio de anestesia indique, a fin de agilizar su visto bueno
para cirugia.

4.15 Solicita resultados de examenes practicados a pacientes del circuito en los Servicios
de: radiologia, laboratorio, electrocardiogramas y otros que sean requeridos.

4.16 Mantiene registro de los expedientes enviados a Admision para ingreso de los/ las
pacientes al servicio correspondiente.

4.17 Atiende y resuelve los reclamos presentados por los pacientes

4.18 Orienta a los pacientes al momento de su ingreso

4.19 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su area.

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 estd expuesta su area de trabajo.

4.24 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.25 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.26 Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area.
4.27 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.28 Asiste a cursos de capacitacion relacionados con su area de trabajo

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza respetando leyes, normas y procedimientos establecidos. Reporta de
sus actividades ante la Gerencia de la Unidad Hospitalaria de Gestion de Pacientes o a
quien se delegue esta responsabilidad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de las actividades asignadas, por la
confidencialidad de la informacion que maneja, asi como por brindar un trato amable,
cortés y con calidez a los/las pacientes registrados en el circuito quirdrgico.
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7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su &rea, con otras dependencias del
Instituto, pacientes, parientes y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

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 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
¢Educacion Media Completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en métodos y organizacion de trabajo y gestion del tiempo y otras
relacionada con el area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
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Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION Y PROCESOS
CODIGO 205170

2.- UBICACION
UNIDAD GESTION DE PACIENTES-HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de apoyo médico de moderada complejidad, con competencia en planificar,
organizar, controlar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la informacion
clinica asistencial que se genera a nivel hospitalario.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, controla y coordina las actividades que se realizan en el area

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

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

4.4 Normatiza la documentacion clinica del hospital colaboracion con la Comision de
Historias Clinicas

PERMANENTES

4.5 Realiza los procesos de codificacion clinica, elaboracién de indices, analisis y
difusion de la informacidon extraida de las historias clinicas

4.6 Elabora el conjunto minimo de datos y sistemas de clasificacion de pacientes y
desarrollo de medidas para garantizar su viabilidad

4.7 Clasifica, integra y coordina toda la informacion clinica asistencial, generada
independientemente de su soporte fisico ( impresos, peliculas).

4.8 Desarrolla los sistemas de recuperacion de informacion clinica para usos asistenciales
docentes de investigacion

4.9 Promueve y realiza la coordinacion con las distintos servicios y/o unidades del
hospital en la recoleccidn de datos necesarios para una mejor planificacién y gestion

FRECUENTES

4.10 Participa en la evaluacion del personal a su cargo
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4.11 Participa en reuniones y sesiones convocando por el Gerente de la Unidad de Gestion
de Paciente

4.12 Elabora los roles de turno y el calendario de vocaciones del personal a su cargo

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 deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.18 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.19 Asiste a cursos, seminarios Yy talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades al Gerente de la Unidad de Gestién de Pacientes o ante la
persona a quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la debida ejecucion de las tareas encomendadas y por el material y
equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal del area donde labora, personal del hospital,
con derechohabientes y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo.

8.2 FISICO
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Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO 389

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién media completa, preferiblemente Estudiante Universitario en Ciencias
Econdmicas o Administracion Publica, con un cincuenta (50%) de clases aprobadas.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacién en Gestion de Paciente, computacion, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1. NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR AREA DE GESTION DE PACIENTES CODIGO
205180

2. UBICACION
AREA DE GESTION DE PACIENTES EN CONSULTA EXTERNA
ADMISION HOSPITALES Y EMERGENCIA
UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES
SERVICIO DE RADIOLOGIA E IMAGEN

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de apoyo médico, de moderada complejidad y responsabilidad, con competencia en
planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades relacionadas con la demanda de
asistencia especializada en la atencién ambulatoria, registro de urgencias médicas, demanda de
hospitalizacion, solicitud y programacion de ingresos quirtrgicos y el proceso de citas en el

Hospital.

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, controla y coordina las actividades que se realizan en su respectiva area

4.2 Implementa los planes estratégicos que se formulen a nivel superior
4.3 Elaboray ejecuta Plan Operativo Anual de su area

4.4  Da seguimiento a la evaluacion de las metas de produccion (DPO) propuestas en el Plan

Operativo Anual.

PERMANENTES

4.5 Gestiona la programaciéon de ingresos (demanda de hospitalizacion, solicitud de ingreso,

control de traslados y altas, gestion de camas)

4.6 Gestiona la demanda de asistencia en la atencion ambulatoria (consulta externa,

exploraciones y unidades especiales cirugias sin ingreso, hospital del dia y otros)
4.7  Solicita la elaboracion del registro de urgencias atendidas.

4.8 Maneja el listado de informacion general (censo, necesidad de camas, ubicacion de pacientes

hospitalizados y registro de lista de espera de intervenciones quirargicas)

4.9 Gestiona y coordina con otras instituciones de salud la solicitud de autorizacion y traslado de

pacientes a otros centros.

4.10 Gestiona el registro de lista de espera de consultas y exploraciones Yy las solicitudes de citas.
4.11 Agiliza los procesos de citacion de pacientes para consultas, exploraciones e intervenciones

quirdrgicas.
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4.12 Gestiona la demanda quirurgica y controla el registra de comunicados a pacientes en espera
de intervencion.

4.13 Gestiona los estudios pre-operatorios y la coordinaciéon de la programacion quirurgica asi
como el registro de las intervenciones

FRECUENTES

4.14 Elabora roles de turno y calendario de vacaciones del personal a su cargo

4.15 Asume funciones que por naturaleza de su cargo le pueden ser delegadas por el Gerente de la
Unidad de Gestidn de Pacientes u Servicio de Radiologia e Imagen.

4.16 Participa en la evaluacion del personal a su cargo

4.17 Elaboray 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
gue esta expuesta su area de trabajo.

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

4.21 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.22 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area y
observar su cumplimiento.
4.23 Asiste a Seminarios, Cursos y Conferencias de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando leyes, normas y procedimientos
establecidos. Reporta de sus actividades ante el Gerente de la Unidad de Gestién de Pacientes, al
Jefe del Servicio de Radiologia e Imagen o ante la persona a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las funciones, mantener la mas alta calidad en la
prestacion del servicio, eficiente y oportuno, asi como por el mobiliario y equipo asignado

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su &rea, con otras dependencias del Hospital y de
la Institucion con derechohabientes y pablico en general

8. ESFUERZO
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8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

392
8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9. CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas relaciones de trabajo Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Secundaria completa o estudiante Universitario con un cincuenta por ciento (50%) de materias
aprobadas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL

10.2 HABILIDADES Y VALORES
Tener iniciativa para resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presién y asumir su
compromiso con la Institucién, pacientes y compafieros.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacién en métodos y organizacion del trabajo y gestién del tiempo,
relaciones interpersonales y computacion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

NOTA!:

» PERFIL ELABORADO POR LA LIC. JESSICA WALESKA PONCE, ANALISTA DE
ORGANIZACION Y METODOS

> APROBADO POR LA DIRECTORA MEDICA NACIONAL INTERINA, EN MEMORANDO
NO. 1762-DMN-I1HSS-2019 DEL 18 DE MARZO 2019

» AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION, EN MEMORANDO NO. 0216-UPEG-2019 DEL 25 DE
MARZO 2019
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HOSPITALES
1.- NOMBRE DEL PUESTO
ENFERMERA GENERAL DE SERVICIOS ESPECIALES CODIGO
205190
2.- UBICACION

EMERGENCIA'Y OBSERVACION DE PEDIATRIA'Y DE ADULTOS,
EMERGENCIA GINECOLOGICA, CUIDADOS INTENSIVOS PEDIATRICOS
Y DE ADULTOS, ANESTESIA, QUIROFANO Y RECUPERACION

UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo médico, de moderada complejidad, con competencia en
aplicar y evaluar el tratamiento en la consulta del Il Nivel, asi como en Emergencia y
Observacion Pediatrica y de Adulto, Emergencia Ginecologica, Cuidados Intensivos
Pediatricos y Adulto, y en Anestesia, Quirdfano, Recuperacion.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Soluciona problemas en la Consulta Externa

4.2  Atiende pacientes en estado critico

4.3 Prepara y administra infusiones

4.4  Supervisa el cumplimiento de las ordenes médicas

4.5 Colabora con el médico en la realizacion de procedimientos especiales
4.6 Prepara pacientes y expediente para visita médica

4.7 Supervisa el cuidado brindado en el proceso pre y post-operatorio

4.8 Cambia ropa de cama a pacientes delicados

4.9 Revisa expedientes de pacientes y cumple érdenes médicas

4.10 Aplica sueros en casos especificos

4.11 Brinda orientacion al paciente sobre el manejo de su situacion actual
4.12 Vigila la seguridad del paciente evitando golpes y/o accidentes

4.13 Toma signos vitales: temperatura, peso, presion arterial, frecuencia respiratoria
4.14 Anota en expediente, tratamientos brindados al paciente

4.15 Aplica tratamientos especiales a pacientes con cancer

4.16 Recibe y entrega turnos

4.17 Elabora reporte diario de pacientes atendidos
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4.18
4.19

HOSPITALES

Supervisa al personal subalterno
Controla y supervisa el material y equipo del area

FRECUENTES

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
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

Coordina con otros servicios de apoyo la atencion a pacientes

Aplica y coordina medidas de proteccion y seguridad en su sala o area

Realiza procedimientos especializados del &rea de referencia

Asea al paciente en cama, en estado delicado

Limpia y cura puntos de cirugia, heridas, llagas, etc.

Extrae secreciones por aspiracion

Toma muestras para examenes de Laboratorio

Coloca diversos tipos de sonda

Prepara medicamentos para bomba de infusion

Aplica sangre y derivados a pacientes que lo requieren, por orden médica

Brinda cuidados inmediatos al paciente en caso de paro cardiaco

Solicita cupos a otros servicios, para traslado de pacientes

Supervisa al paciente, previo traslado a otras salas

Entuba y extuba pacientes.

Realiza transfusiones y venodiseccion

Realiza lavado géastrico

Orienta a la familia sobre cuidado del paciente pediatrico y adulto

Realiza electrocardiogramas

Ausculta latido cardiaco fetal y materno

Reporta cambios sufridos por el paciente

Toma glucometros

Orienta sobre cuidados de embarazo de alto riesgo, asi como sobre lactancia
materna

Traslada pacientes, dentro y fuera del hospital, para practica de exdamenes especiales

Solicita dieta para pacientes

Alimenta pacientes cuando es necesario

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, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima

Autoridad del IHSS.
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4.48 Solicita inter consultas, cuando el médico lo ordena

4.49 Elabora roles de turno del personal bajo su cargo

4.50 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
451 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.52 Propone personal cuando necesita sustitutos

4.53 Colabora en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto

4.54 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.55 Asiste a cursos, charlas, seminarios, talleres y congresos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas, aplicando las normas de atencion
establecidas. Reporta de sus actividades a la Jefatura del Servicio al que se encuentra
asignado, o ante quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencién brindada a los pacientes y sus familias, asi como por el buen uso y
cuidado del material y equipo asignado.

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

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al 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 396
Expuesta a contaminacion y accidentes de trabajo

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermera

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, creativo, resolver problemas, trabajar
en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, amable, organizado, confiable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en la Atencion de Pacientes en Emergencia, Observacion,
Cuidados Intensivos, Anestesia, Quiréfano y Recuperacién, tanto en adulto
como en nifios y otros relacionados con el area de trabajo,  computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
ENFERMERA DE SALA GENERAL CODIGO 205210

397

2.- UBICACION
TODAS LAS SALAS HOSPITALARIAS
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo médico, de moderada complejidad con competencia en
controlar la aplicacion de protocolos de atencidén de enfermeria en las diferentes Salas
Hospitalarias, asegurando la correcta atencion de las necesidades de los pacientes (adultos y
nifos)

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Analiza y resuelve las necesidades presentadas, de acuerdo a la disponibilidad de
recursos

4.2 Controla la aplicacion de los protocolos de enfermeria

4.3 Brinda atencion a pacientes que se encuentran en las diferentes salas del hospital

4.4 Supervisa el manejo de equipo eléctrico y mecanico para monitorear y evaluar el
estado del paciente

4.5 Aplica medidas terapéuticas de emergencia

4.6 Prepara y administra infusiones

4.7 Colabora con el médico en la realizacion de procedimientos especiales

4.8 Coordina la administracion de medicamentos de alto riesgo y componentes
sanguineos

4.9 Recibe y entrega turnos

4.10 Elabora reporte diario de pacientes atendidos

4.11 Supervisa el personal a su cargo

4.12 Controlay supervisa el material y equipo del area

4.13 Realiza curaciones

FRECUENTES

4.14 Coordina con otros servicios de apoyo la atencién a pacientes
4.15 Aplicay coordina medidas de proteccién y seguridad en la sala
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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

4.33

HOSPITALES

Limpia y cura puntos de cirugias, heridas, llagas, etc.

Coloca diversos tipos de sondas

Prepara medicamentos para bomba de infusion

Supervisa al paciente previo traslado a otras salas

Realiza lavado géstrico

Orienta a la familia sobre el cuidado del paciente pediatrico y adulto

Traslada pacientes a diferentes servicios para practica de examenes indicados por el
médico

Mantiene control y da seguimiento a casos de Tuberculosis

Realiza visitas domiciliarias a pacientes con Tuberculosis

Prepara material para esterilizar

Realiza pedido de materiales y equipo

Orienta a las pacientes sobre cuidados de embarazo de alto riesgo, al igual que sobre
lactancia materna

Solicita interconsultas cuando el médico lo ordena

Elabora y presenta informes de las actividades realizada

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 estd 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 asignadas

EVENTUALES

4.34
4.35
4.36
4.37

Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
Brinda charlas sobre diversos temas a pacientes y familiares

Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

Asiste a cursos, charlas, seminarios, talleres y congresos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa al personal del area. Reporta de sus actividades al Jefe de
Enfermeria de las Salas Hospitalarias, 0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
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Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencidn brindada a los pacientes y sus familiares, asi como por el buen uso y
cuidado del material y equipo asignado.

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

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su 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 contaminacién y accidentes de trabajo

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermeria
10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honrado, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el manejo de equipo especializado tanto en adulto como en
nifilo y otros relacionados con el area de trabajo, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

ENFERMERA EPIDEMIOLOGA  CODIGO 205220

2.- UBICACION
UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA-HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo médico, de moderada complejidad, con competencia en
detectar focos de enfermedades infecto-contagiosas, dando seguimiento a los casos
encontrados y monitorear las enfermedades emergentes.

4.- COMPETENCIAS 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
4.13

Realiza rondas hospitalarias

Revisa expedientes y da seguimiento a pacientes con enfermedades transmisibles
Traslada muestras de laboratorio a la Regional de la Secretaria de Salud

Abre archivos a nuevos pacientes infectados

Mantiene archivos especiales de casos a su cargo

Realiza investigaciones sobre casos, via teléfono

Llena ficha epidemioldgica

Llena formatos de interpretacién de evaluacion epidemiolégica

Hace registros en Sabana Epidemioldgica

Mantiene registro y control de pacientes VIH positivos con quimioprofilaxis para
tuberculosis

Monitorea la Red de Frio

Elabora informe de las rondas efectuadas

Apoya las actividades e consejeria en VIH-SIDA-TB

FRECUENTES

4.14
4.15

4.16
4.17
4.18

Programa y desarrolla sistemas de vigilancia epidemiologica

Coordina y supervisa acciones con los diferentes servicios de apoyo y de enfermeria
para mantener la vigilancia epidemioldgica

Solicita vacunas a la Regional de la Secretaria de Salud

Mantiene actualizado el kardex de vacunas

Da seguimiento a casos sospechosos de VIH e ITB
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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

HOSPITALES

Elabora y entrega informes de casos a la Region Sanitaria

Solicita la practica de exdmenes a pacientes sospechosos de enfermedades
trasmisibles y elabora el respectivo informe

Participa en investigaciones sobre epidemiologia de enfermedades emergentes
Recolecta informacion sobre estadisticas de mortalidad

Investiga la incidencia de enfermedades infecto-contagiosas

Participa en la evaluacion de los programas en que interviene

Apoya en el estudio de prevalencia cronica por virus de “Hepatitis B” en mujeres en
estado de embarazo.

Elabora y presenta informes estadisticos de toda la probleméatica ocurrida en los
diferentes niveles de atencion directa

Elabora y presenta informes de las actividades desarrolladas

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 demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funciéon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.32
4.33
4.34
4.35
4.36
4.37
4.38

Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto del area
Realiza visitas domiciliarias a pacientes

Realiza actividades de capacitacién con el personal de enfermeria

Participa en reuniones con el Comité de Infecciones

Elabora murales educativos sobre temas de enfermedades infecto-contagiosas
Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

Asiste a cursos de capacitacion en el area de su competencia

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando normas y procedimientos.
Reporta de sus actividades Gerente de la Unidad de Epidemiologia, 0 a quien se delegue
esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
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Es responsable por el estricto cumplimiento de las actividades encomendadas, por la
confidencialidad de la informacién que maneja, asi como por el uso adecuado del material
y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, otras dependencias del Hospital,
organismos gubernamentales, pacientes, parientes y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al desarrollar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a contagio por enfermedades profesionales

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermeria con Post-Grado en Epidemiologia.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion..
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares 404




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

ENFERMERA ESPECIALISTA EN TERAPIA RESPIRATORIA A NINOS Y
ADULTOS CODIGO 205230

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES Y HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo médico, de alta complejidad, con competencia en atender al
paciente, adultos y nifios, con problemas del sistema respiratorio, aplicando las técnicas
especializadas

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1

4.2
4.3
4.4

4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

Organiza, controla y dirige las actividades que se brindan en la Sala de Terapia
Respiratoria

Administra tratamiento inhalado (nebulizar)

Realiza pruebas de funcion respiratoria (PFR)

Desinfecta, lava y seca material y equipo de terapia respiratoria usado en
inhaloterapia, Emergencia de Adultos y algunas salas

Envia equipos para esterilizacion en gas, a Central de Equipos

Maneja el equipo de inhaloterapia

Administra oxigeno con sistemas de alto y bajo flujo

Administra medicamentos inhalados y nebulizacion ultrasénica

Lleva control diario de pacientes atendidos

FRECUENTES

4.10 Atiende pacientes con crisis de asma, previamente evaluados por el Medico Jefe de

Consulta Externa o en Inhaloterapia

4.11 Atiende solicitudes de atencion a pacientes hospitalizados
4.12 Instrumenta o asiste al médico en los procedimientos realizados (Broncoscopios,

Toracentesis, Biopsia de Pleura, Laringoscopias, Toma de Biopsia de Ganglios,
extraccion de cuerpos extrafios proyectil)
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4.13 Provee micro nebulizadores con mascarilla, nebulizadores continuos, drenajes
toréxicos, sondas tordxicas, espirometros incentivos a las salas que lo soliciten.

4.14 Solicita a Central de Equipos, material y equipo para ciertos procedimientos (equipo 406
de cirugia menor, equipo para biopsia de pleura)

4.15 Traslada materiales del Area de Suministros al de Inhaloterapia, tales como
soluciones, respiradores, sueros, medicamentos, agua destilada.

4.16 Elaboray presenta informes periodicos 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 estd expuesta su area de trabajo.

4.19 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidén que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Elabora rol de turnos mensual del personal

4.22 Elaboray entrega informe de produccion mensual a Estadistica y Presupuesto
4.23 Entrena al personal de nuevo ingreso

4.24 Imparte charlas sobre terapia respiratoria a personal nuevo, pacientes y familiares
4.25 Asiste a reuniones técnicas, administrativas, educativas.

4.26 Elabora calendario anual de vacaciones

4.27 Participa en la evaluacion del personal

4.28 Colabora en la elaboracién de planes de educacion continua

4.29 Asiste a reuniones de trabajo

4.30 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

4.31 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa al personal de enfermeria en la Sala de Inhaloterapia. Reporta de
sus actividades al Gerente de la Unidad de Gestion Hospitalaria de Enfermeria o a quien se
delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
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Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de los servicios brindados, asi como por el uso adecuado de los materiales y equipo
asignado. 407

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, otras dependencias del Hospital,
familiares, y pablico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su 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 contraer enfermedades contagiosas

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermeria

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Terapia Respiratoria, y otras relacionadas con su area de
trabajo, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares 408
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
ENFERMERA DE CENTRAL DE EQUIPOS CODIGO 205240

409
2.- UBICACION
AREA DE CENTRAL DE EQUIPOS
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA ANESTESIA, QUIROFANO,
RECUPERACION

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo de Servicio de Apoyo Médico de alta complejidad, con competencia en supervisar
los diversos procedimientos de limpieza y esterilizacion que se efectGan en la Central de
Equipos, para abastecer las diferentes areas solicitantes.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Programay organiza las tareas de su area

4.2 Supervisa la entrega de material y equipo a las Salas que lo solicitan

4.3 Controla a través de registros, los materiales y equipos que ingresan y egresan de la
Central de Equipos

4.4 Coordina con los Jefes de Servicio y Enfermeria, la adquisicion, asignacion y uso de
materiales especializados

4.5 Esteriliza equipo y material meédico quirargico

4.6 Elabora material de gasa, algodon, etc. (apdsitos, torundas y vendas)

4.7 Registra la produccion diaria en el Libro correspondiente

FRECUENTES

4.8 Elabora rol de turno del personal de la dependencia

4.9 Reporta a Biomédica los instrumentos averiados

4.10 Garantiza la calidad de la esterilizacion a través del establecimiento de controles
bacterioldgicos

4.11 Elabora informes de consumo mensual

4.12 Colabora en la capacitacién del personal de su area

4.13 Hace solicitudes de compra de material de consumo

4.15 Reporta mensualmente la produccion de material

4.16 Coordina con otras area la prestacion de servicios
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4.17 Elaboray presenta informes periodicos 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.21 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.22 Participa en la licitacion y adjudicacion de material médico quirdrgico
4.23 Efectla inventarios periddicos

4.24 participa en la elaboracion de las normas y procedimientos de su area
4.25 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa al personal del &rea. Reporta de sus actividades a la Jefatura de
la Unidad de Gestion Hospitalaria de Anestesia, Quirdfano, Recuperacion 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 los servicios brindados, asi como por el uso adecuado de los materiales y equipos
asignados.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con otras dependencias del
Hospital, asegurados, familiares, y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
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Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO 411

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes por quemaduras

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermeria.

10.1  COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3  CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Central de Equipo, esterilizacién y Control, computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
ENFERMERA DE GUARDIA CODIGO 205250

412
2.- UBICACION
TODAS LAS AREAS HOSPITALARIAS
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo médico, de moderada complejidad, con competencia en
supervisar la aplicacion de protocolos de atencidn de enfermeria en los diferentes Servicios
o0 Salas a la que se asigne, en los respectivos turnos, conforme a directrices hospitalarias.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Supervisa el trabajo de atencion de enfermeria desarrolladas durante los turnos
Asignados

4.2 Atiende a pacientes en estado critico

4.3 Analiza la situacion encontrada en cada turno a fin de distribuir el personal, equipo y
material necesario

4.4 Realiza rondas de supervision en las diferentes salas

4.5 Supervisa el cumplimiento del Protocolo de Enfermeria por el personal a su cargo

4.6 Supervisa la asistencia del personal de enfermeria asignado a los turnos

Correspondientes.

4.7 Elabora reporte diario de actividades realizadas

FRECUENTES

4.8 Revisa roles de turno

4.9 Aplica sangre y derivados

4.10 Realiza electrocardiogramas

4.11 Revisa, cumple y delega ordenes médicas, si procede

4.12 Controla el manejo de drogas

4.13 Coordina el trabajo de enfermeria con los servicios de apoyo
4.14 Realiza lavados gastricos

4.15 Hace canalizaciones

4.16 Nebuliza pacientes, segun indicaciones
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4.17 Brinda apoyo emocional al paciente y sus familiares

4.18 Maneja y cuida equipo especial

4.19 Educay orienta a pacientes y familiares

4.20 Elaboray presenta informe sobre las 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 demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.25 Toma decisiones en ausencia de su Jefe Inmediato Superior

4.26 Elabora calendario de vacaciones

4.27 Participa en la capacitacion y actualizacion del personal de enfermeria

4.28 Elabora informe de las capacitaciones impartidas al personal

4.29 Participa en la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos Técnicos de
Enfermeria de su &rea

4.30 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa al personal de enfermeria de las Salas y Servicios que se le
asignen. Reporta de sus actividades al Gerente de la Unidad de Gestién Hospitalaria de
Enfermeria, 0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de los servicios brindados, la confidencialidad y secretividad de la informacién que
maneja, asi como por el uso adecuado de los materiales y equipo asignados.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, otras dependencias del Hospital,
asegurados, familiares, y publico en general.
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8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL 414
Esfuerzo mental moderado al realizado su 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 contraer enfermedades contagiosas

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermeria

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el &area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

NUTRICIONISTA CODIGO 205260

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE MEDICINA INTERNA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de servicio de apoyo médico, de moderada complejidad con
competencia en coordinar, normalizar y ejecutar actividades de orientacion alimentaria a
los pacientes de consulta externa, y hospitalizados, con el propdsito de complementar el
tratamiento médico para restablecimiento de los pacientes.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Coordina, normaliza y ejecuta las actividades del orientacion en el area de Nutricion

4.2 Realiza la evaluacion del paciente para estimar el riesgo de las enfermedades que
puedan surgir

4.3 Efectuar tratamiento nutricional en nifios y adultos con problemas de hipertension,
colesterol elevado, diabetes, obesidad o enfermedad celiaca y otras que se ameriten

4.4 Confecciona dietas personalizadas a cada paciente para mejorar su tratamiento y
rendimiento a través de una dieta balanceada, ya sea en consulta externa o en
hospitalizacién

4.5 Realiza evaluaciones nutricionales a nivel de consulta externa y area hospitalaria a
pacientes del Club del Diabético, de Endocrinologia, Ginecologia, Pediatria y otros
gue se amerite

4.6 Realiza charlas educativas a pacientes diabéticos y otras patologias que necesitan
orientacion nutricional.

FRECUENTES

4.7 Orienta al paciente diabético sobre el consumo de alimentos alternativos, para
cambiar el estilo de vida de la alimentacion

4.8 Realiza tips una vez por semana a pacientes con diferentes enfermedades

4.9 Elabora periédico mural una vez al mes relacionado con alimentacion y nutricién al
paciente diabético

4.10 Imparte consejeria nutricional a la poblacién derechohabiente
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4.11 Realiza regimenes y recomendaciones nutricionales a mujeres embarazadas y en
periodo de lactancia, controlando la curva de peso ideal.

4.12 Colabora con la coordinacion del area de alimentacion del hospital los variantes del
menu

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 estd expuesta su area de trabajo.

4.16 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funciéon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18 Realiza talleres culinarios una vez al mes

4.19 Toma medidas antropométricas a la poblacion atendida

4.20 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos sobre
nutricion y dietética

4.21 Asiste a cursos y seminarios de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, siguiendo normas vy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Gerente de la Unidad
Gestion Hospitalaria de Medicina Interna

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por los procesos a su cargo y por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, con personal del
hospital, con pacientes, con médicos y personal de apoyo médico del hospital.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones
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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 (a) en Nutricion y Dietética

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitaciéon en el area de su competencia, computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos  (2) afios en trabajos similares
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1. NOMBRE DEL PUESTO

PARAMEDICO CODIGO 205270

2. UBICACION
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE EMERGENCIA
CLINICAS PERIFERICAS
UNIDADES REGIONALES LOCALES

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo medico, de alta complejidad, con competencia en brindar
atencion de emergencias médicas a pacientes, previo a su atencion en las instalaciones
hospitalarias del IHSS

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Aplica equipo de monitoreo a pacientes dentro de las ambulancias

4.2 Atiende pacientes que presentan politraumatismos en el ambiente pre hospitalario

4.3 Aplica desfibriladores y monitores

4.4 Responde y atiende emergencias medicas

FRECUENTES

4.5 Aplica oxigenoterapia a pacientes con problemas respiratorios

4.6 Traslada pacientes dentro y fuera de la ciudad

4.7 Aplica resucitacion cardio-pulmonar a pacientes infartados

4.8 Solicita esterilizacion de materiales usados

4.9 Desinfecta el medio ambiente dentro de las ambulancias

4.10 elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.11 manejar y solicitar material médico quirdrgico necesario.

4.12 Desarrolla actividades para la implementacion 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.

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

4.15 Realiza actividades afines que sean asignadas

EVENTUALES
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4.16

4.17

HOSPITALES

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por la autoridad competente, en
la sala de emergencia.
Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area y protocolos de 419

atencion.

4.18

En caso de emergencia tomar el mando de la unidad de transporte.

4.19 Asiste a Cursos, Charlas, Seminarios y Talleres de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza atendiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades ante
el Jefe de Unidad de Gestién Hospitalaria de Emergencia, Gerente de Clinica Periférica,
Unidad Regional Local.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones encomendadas, por la calidad,
y prontitud de la atencion brindada a los pacientes en estado delicado, asi como por el
material y equipo asignado

7. RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal del area donde labora, con personal del
Hospital, Clinicas Periféricas y Unidades Regionales Locales, pacientes, parientes y
asegurados.

8. ESFUERZO

8.1

8.2

MENTAL
Esfuerzo mental mediana complejidad al realizar sus funciones

FISICO
Esfuerzo fisico de alta complejidad, por el traslado y carga de pacientes.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

9.1

9.2

AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

RIESGO
Expuesto a agentes bioldgicos y mecanicos.
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Técnico de urgencias médicas (TUM), Técnico en Emergencia Medicas (TEM), Asistente
de Atencion Pre hospitalaria (APA), Socorrista o carrera afines.

10.1

10.2

10.3

10.4

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

CAPACITACION REQUERIDA

Cursos de capacitacion sobre resucitacion cardio-pulmonar (RCP)soporte vital
basico (SVL), soporte vital avanzado en trauma pre hospitalario (PHTLS),
manejo de vehiculos de emergencia (MABE), computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares

> PERFIL ELABORADO POR LA LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA DE ORGANIZACION Y
METODOS

» APROBADO POR LA DIRECTORA MEDICA NACIONAL, EN MEMORANDO NO. 6418-
DMN-IHSS, DEL 4 DE SEPTIEMBRE 2019 Y EN CERTIFICADO DE RESOLUCION CI-
IHSS-UPEG- 911/09-09-19 DEL 9 DE SEPTIEMBRE 2019

» APROBADA SU SOCIALIZACION EN MEMORANDO NO. 0701-UPEG-2019 DEL 16 DE
SEPTIEMBRE 2019

420



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
PSICOLOGO DE CONSULTA EXTERNA CODIGO 205280

2.- UBICACION
AREAS DE CONSULTA EXTERNA
UNIDAD E GESTION HOSPITALARIA DE MEDICINA INTERNA

3.-NATURALEZA Y OBJETICO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Médico, de alta complejidad con competencia en
entrevistar, evaluar y aplicar procesos psicologicos, diagnosticar y emitir resultados e
informes sobre pacientes adultos y nifios atendidos en el Hospital.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Atiende pacientes remitiros por los médicos

4.2 Solicita y reintegra expedientes clinicos en el Archivo

4.3 Revisa listado de citas previas

4.4 Revisa expediente personal del paciente

4.5 Llena hoja de informe diario de atencion

4.6 Efectla entrevista a pacientes adultos, padres o encargados de nifios, a fin de
establecer la informacion necesaria para su debida atencion

4.7 Prepara e indica tratamiento (evaluacién de esquema evaluativo, psicométrico,
estudio de la personalidad y otro que sea necesario)

4.8 Aplicay revisa las pruebas recomendadas, interpretando los resultados para hacer las
anotaciones respectivas y emitir diagndstico

4.9 Da citas a pacientes y las traslada a archivo

4.10 Entrega informe diario al area de Admision

FRECUENTES

4.11 Realiza psicometrias individuales, grupales y familiares a fin de mejorar el medio
ambiente de algunos pacientes

4.12 Realiza dindmicas grupales

4.13 Maneja grupos de pacientes con patologias especificas

4.14 Entrega resultados a los padres

4.15 Envia referencia a otras especialidades
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4.16 Da seguimiento al proceso de desarrollo del paciente

4.17 Brinda el alta al paciente

4.18 Colabora en la realizacion de investigacion a efecto de clasificar la etiologia en
incidencia de trastornos psicologico

4.19 Elaboray presenta informe de las actividades realizadas

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 estd expuesta su area de trabajo.

4.22 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funciéon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.23 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.24 Apoya jornadas de capacitacion en el Hospital
4.25 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.26 Asiste a simposium, talleres y jornadas de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Gerente de la Unidad de Gestion
Hospitalaria de medicina Interna o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las funciones técnicas y cientificas,
brindando los servicios con calidad y calidez, asi como por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de las diferentes areas hospitalarias, con
asegurados y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus labores
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Esfuerzo fisico minimo
423

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 Psicologia con orientacion en Psicologia Clinica

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado, prudente, amable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitaciéon en el &rea de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

HOSPITALES
1.- NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA DE SERVICIO Y SALA HOSPITALARIA CODIGO
205290
2.- UBICACION

AREAS DE SERVICIO Y SALAS DEL HOSPITAL
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Médico de alguna complejidad, con competencia en realizar
trabajos secretariales, dar apoyo administrativo, manejar documentacién variada y atender
al pablico en los diferentes servicios y salas del Hospital del 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
4.13
4.14
4.15
4.16

Realiza trabajos secretariales, maneja documentacion y atiende al cliente en los
servicios hospitalarios y Salas del hospital del IHSS

Recibe pacientes que ingresan a la sala

Retira hojas de emergencia en las clinicas y revisa y clasifica hojas clinicas

Rotula e identifica las camas asignadas a los pacientes

Anota y entrega hojas clinicas en admision de emergencia de adultos

Solicita dieta de pacientes y hace cita a pacientes para exdmenes especiales

Revisa, clasifica, entrega y anota incapacidades

Envia expediente de pacientes dados de alta

Elabora y entrega listado de incapacidades

Elabora memorandos e informes varios

Envia censo de pacientes a estadistica y expedientes de pacientes fallecidos a la
Direccion Médica Hospitalaria

Revisa el informe diario de los médicos

Recibe y clasifica resultados de exdmenes de Laboratorio, Rayos X y otros

Solicita al archivo expedientes clinicos de pacientes

Lleva registros de ingresos diarios

Hace constancias para pacientes

FRECUENTES
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4.17
4.18
4.19
4.20
4.21
4.22
4.23

4.24

4.25

HOSPITALES

Transcribe rol de vacaciones del personal de su &rea

Atiende reuniones de trabajo en su area 425
Transcribe propuestas de sustitucion

Transcribe roles de turno del personal de enfermeria

Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas

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 estd expuesta su area de trabajo.

Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funciéon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.26
4.27
4.28

Brinda apoyo logistico a pacientes
Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones de su Jefe Inmediato, respetando leyes, normas
y procedimientos establecidos. Se reporta ante el Jefe Superior Inmediato del area a la que
se encuentra asignada o ante quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la debida exactitud de las funciones encomendadas, por la
confidencialidad de la informacién que maneja, por la calidad y calidez de la atencion
brindada al paciente, 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 del Hospital, con médicos, derechohabientes y publico en general

8.-ESFUERZO

8.1 MENTAL
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Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO 426
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
Secretaria Comercial.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativa, trabajar en equipo y
bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado, amable, prudente

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Técnicas Modernas de Archivo y otras relacionadas a su area
de trabajo, computacidn, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
SUPERVISORA DE ENFERMERIA CODIGO 205310

2.- UBICACION
TODAS LAS AREAS HOSPITALARIAS
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo médico, de moderada complejidad, con competencia en
supervisar las labores de enfermeria, en los servicios y salas, en los turnos asignados en
los hospitales y clinicas periféricas del IHSS

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planificay organiza las actividades a realizar durante el turno asignado

4.2 Dirige y controla las actividades programadas

4.3 Controlay supervisa la utilizacion del equipo y material

4.4 Supervisa horarios de llegada y salida del personal del area

4.5 Coordina diferentes actividades conjuntamente con su Jefe Inmediato

4.6 Supervisa las labores que realizan las enfermeras auxiliares de su area

4.7 Realiza rotacion de personal, segun necesidades

4.8 Vigila el cumplimiento de las normas para el manejo de Dengue, Tuberculosis,
Rubéola, Tosferina, etc.

4.9 Brinda orientacion a pacientes sobre planificacion familiar, tuberculosis, etc.

4.10 Revisa el equipamiento respectivo en las clinicas de atencion médica

4.11 Supervisa la asepsia en los procedimientos clinicos de curaciones

4.12 Revisa y supervisa clinicas de inyectables

4.13 Ordena expedientes clinicos de pacientes

4.14 Supervisa que el personal de aseo, mantenga en optimas condiciones el area de
trabajo

4.15 Supervisa que el informe de actividades de enfermeria, sea llenado diariamente

4.16 Reporta al Jefe Inmediato, los problemas que se presenten en el area

4.17 Verifica el buen funcionamiento de la red de frio para el mantenimiento de bioldgicos

FRECUENTES

427



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

4.18 Brinda consejeria y apoyo emocional a pacientes con VIH positivo

4.19 Reporta a Epidemiologia los casos sospechosos

4.20 Prepara soluciones para las clinicas

4.21 Supervisa que la clinica de yeso tenga el material y equipo adecuado

4.22 Empaca material para esterilizacion

4.23 Coordina con la Secretaria de Salud, programas basicos de salud

4.24 Solicita material a Central de Equipo

4.25 Asiste a reuniones de trabajo

4.26 Elaboray presenta informes de las actividades realizadas

4.27 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.29 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.

4.30 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.31 Elaboray envia ordenes de reparacion o de otro tipo al Servicio de Mantenimiento
4.32 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.33 Asiste a cursos, talleres, congresos y /o seminarios de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervisa al personal de las areas a su
cargo. Reporta de sus actividades ante la Jefatura o Sala a la que se encuentra asignada, 0 a
quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la calidad y calidez de la atencion brindada, por la correcta ejecucion de
las labores encomendadas., por la supervision del personal de enfermeria a su cargo, por el
mobiliario, equipo médico, de oficina y menor quirdrgico a su cargo.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de las &reas a su cargo, con pacientes,
derechohabientes y publico en general
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8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL 429
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
Expuesto a riesgo de contaminacion al realizar sus actividades

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermeria

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el &area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO INSTRUMENTISTA QUIRURGICO CODIGO 205320

430
2.- UBICACION
AREA DE QUIROFANO
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE CIRUGIA
HOSPITALES DEL IHSS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo médico, de moderada complejidad, con competencia en
mantener y preparar el material quirargico necesario para la realizacion de cirugias, circular
el instrumental al médico cirujano, anestesidlogo y técnicos anestesistas en el proceso
quirdrgico.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Recibe asignaciones diarias

4.2 Revisa estado de quir6fano y material quirdrgico

4.3 Prepara material quirdrgico y equipa quiréfano

4.4 Ordena mesa operatoria

4.5 Arregla camillas

4.6 Verifica la asepsia del personal de quiréfano

4.7 Equipa botiquin de quir6fano

4.8 Coloca material estéril en anaqueles

4.9 Anotaen libro hora de inicio y finalizacion de la cirugia

4.10 Realiza conteo exacto de materiales utilizados antes y después de la cirugia, previo a
cerrar la herida y hace las anotaciones correspondientes en la hoja de registros

4.11 Atiende 6rdenes de instrumentacion del cirujano

4.12 Atiende las necesidades del médico y del paciente

4.13 Viste al Cirujano con ropa esteéril y le coloca guantes

4.14 Rotulay entrega muestras para biopsias y cultivos

4.15 Lava material quirtrgico usado en cirugia y retira la ropa sucia

4.16 Traslada paciente a Sala de Recuperacion

4.17 Retira camillas de Sala de Recuperacién

4.18 Arregla caja de instrumentos y los envia a esterilizacion

4.19 Apaga equipos Y luces utilizadas en la cirugia



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

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
4.34

4.35

HOSPITALES

Prepara set de ropa quirdrgica, instrumental, equipos y material médico quirdrgico,
para que estén al alcance inmediato del cirujano, antes y durante el procedimiento
quirdrgico

Lava hules de succion de cauterizacion y aceita equipo quirdrgico

Verifica cantidad de material usado en cirugias

Recibe al paciente que ingresa a cirugia, brindandole apoyo moral

Identifica correctamente al paciente al momento de ingresar a sala de operaciones, asi
como su correspondiente expediente

Prepara al paciente, antes de cada cirugia

Verifica tipo de cirugia que se va a realizar

Verifica que tanto el personal médico como técnico que se encuentra en el quiréfano,
tenga colocada la mascarilla, antes de abrir los equipos y materiales estériles
Consulta al cirujano cualquier duda sobre el diagnéstico o procedimiento a realizar
Anota con exactitud fecha y hora (diagnostico) en que el paciente entra a area de
cirugia, hora de inicio de anestesia, hora de inicio y finalizacion de la cirugia, asi
como salida del quiréfano y area quirdrgica.

Anota correctamente nombre y apellidos del paciente y del personal médico y
técnico que participa en el procedimiento quirdrgico, en la Hoja de Registro de
Procedimientos Quirdrgicos.

Coloca la plancha del electro cauterio con KY al paciente

Coloca lamparas en “C” directamente en el area quirargica del paciente

Equipa correctamente la mesa media luna, con todos los equipos y materiales
médicos quirargicos estériles, antes de ir al lavado de manos

Lava las manos atendiendo las normas y técnicas de asepsia, conforme a tiempos ya
estipulados

Viste adecuadamente, utilizando todas las técnicas de asepsia y normas quirurgicas

FRECUENTES

4.36
4.37
4.38
4.39
4.40
441
4.42

Ayuda al Anestesista a servir los medicamentos 0 anestésicos

Colabora con el Cirujano cuando carece de asistentes

Ayuda a los ortopedas con el brazo en “C”

Realiza limpieza general del quirofano

Retira material vencido y reporta el que esta proximo a vencerse

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

4.44 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.

4.45 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.46 Revisay ordena bodegas de sala

4.47 Revisay descarta material dafiado

4.48 Participa en la elaboracidn de norma y procedimientos de su area
4.49 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo los procedimientos establecidos y las instrucciones del
cirujano a quien asistira. Se reporta a la Gerente de la Unidad de Gestion Hospitalaria de
Cirugia o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la calidad y calidez de la atencion brindada, por el estricto
cumplimiento de las labores encomendadas, la confidencialidad de la informacién que
maneja asi como por el buen uso del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras dependencias del Hospital,
paciente, parientes, empleados y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al mantenerse de pie durante el proceso quirurgico

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable 433

9.2 RIESGO
Expuesto a contraer enfermedades profesionales o sufrir accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Auxiliar de Enfermeria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Circulante Instrumentista y otros relacionados a su area de
trabajo, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos  (2) afios en trabajos similares

NOTA:

» EN MEMORANDO NO. 102-09 DEL 8 DE JUNIO 2009, SE PROCEDE AL CAMBIO DE
NOMBRE PARA SU HOMOLOGACION CON LA SECRETARIA DE SALUD “TECNICO
INSTRUMENTISTA QUIRURGICO”, A SOLICITUD DE LA DIRECCION EJECUTIVA EN
MEMORANDO NO. 2523-DE-2009



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
TECNICO HISTOTECNOLOGO CODIGO 205330

2.- UBICACION
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de apoyo médico de moderada complejidad, con competencia en preparar
las laminas de cortes histotecnologos para estudios y andlisis por parte del médico pat6logo
del Hospital.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Procesa biopsias para su coloracion y observacion de acuerdo a procedimientos
manuales o el uso de aparatos y equipo especializado

4.2 Realiza cortes histologicos por congelacion a través del uso y manejo del criostato
(aparato refrigerante)

4.3 Prepara reactivos para coloracion de rutina y especiales

4.4 Conecta el flotador de tejido para valorar temperatura

4.5 Hace bloques de parafina para enfriamiento

4.6 Toma muestras en frio, colorea, monta y las entrega al patélogo para diagnéstico

4.7 Vigila procesos de la biopsia y los liquidos que usa

4.8 Prepara bateria para coloracion

FRECUENTES

4.9 Efectla la tincidn de cortes histoldgicos y por congelacién

4.10 Preparay procesa tejidos para materiales de ensefianza

4.11 Elabora y presenta informe de las actividades desarrolladas

4.12 Desarrolla actividades para la implementacion 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.

4.14 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.
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4.15 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES 435

4.16 Participa en reuniones de trabajo
4.17 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.18 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, siguiendo normas Yy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe de Servicio de
Anatomia Patoldgica o a la persona a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la debida ejecucion de las tareas a él (ella) encomendadas, por la
confidencialidad de la informacion que maneja, por el buen uso del equipo y materiales
asignados.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con el de otras dependencias,
asegurados, y publicos 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 al riesgo
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10.- COMPETENCIA PROFESIONAL 436
Educacién Media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en preparacion de tejidos para estudios histologicos, avalado por
el Ministerio de Salud Publica y otros relacionados al area de su competencia,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO EN HEMODIALISIS CODIGO 205340

2.- UBICACION
AREA DE HEMODIALISIS
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE MEDICINA INTERNA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo médico de alta complejidad, con competencia en planificar y
atender las actividades en el Servicio de Hemodialisis, para brindar atencion a pacientes

con

deficiencias renales en los Hospitales del IHSS

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

4.6
4.7
4.8

Prepara unidades y equipamiento de maquinas dializadoras

Verifica la asepsia de equipamiento para pacientes

Llena expediente del paciente

Administra medicamentos a pacientes a ser dializados

Registra en el sistema de cémputo, nombres, apellidos y datos de afiliacion del
paciente dializado

Realiza puncion en fistula artero-venosa

Conecta al paciente a maquina dializadora

Toma signos vitales al paciente

FRECUENTES

4.9

4.10
411
4.12
4.15

4.16
4.17
4.18

Vigila el estado del paciente durante el proceso de diélisis, a través del monitoreo de
signos vitales

Brinda educacion al paciente sobre dieta alimenticia

Informa al paciente sobre procedimiento de dialisis

Retira instrumental de dialisis del paciente

Verifica que al terminar la sesion de diélisis, el paciente se encuentre en buen estado
de salud

Toma muestras para examenes de laboratorio

Realiza sesiones de dialisis a pacientes ingresados en Unidad de Cuidados Intensivos
Hace cambios de cartuchos y filtros
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4.19 Colabora con el médico especialista en la realizacion de procedimientos especiales

4.20 Participa en la elaboracion y aplicacion de normas y procedimientos

4.21 Elaboray presenta informes periodicos 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, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.25 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.26 Envia a esterilizar equipos utilizados en la Unidad

4.27 Efectla transfusiones sanguineas durante el procedimiento de dilisis
4.28 Participa en reuniones de trabajo convocadas por su Jefe Inmediato
4.29 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.30 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones del Encargado del Area de Hemodialisis o
a quien se designe esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez del trato a los pacientes, asi como por el uso adecuado del material y equipo
asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, otras areas del Hospital, pacientes,
parientes y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones
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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 a riesgos

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Auxiliar de Enfermeria, reconocido por el Ministerio de Salud Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitaciéon en el Area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADO DE FARMACIA ONCOLOGICA. CODIGO 205350
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2.- UBICACION
SERVICIO DE FARMACIA
PROGRAMA DE ONCOLOGIA
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de apoyo médico de moderada complejidad, con competencia en planificar,
organizar, dirigir, supervisar, ejecutar las actividades farmacéuticas a las farmacias
oncologicas

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Planifica, organiza, dirige, supervisa, ejecuta y asiste en actividades en las farmacias
oncologicas

4.2 Supervisa y controla la recepcion de solicitudes y entrega de medicamentos a los
derechohabientes del programa de cancer

4.3 Revisael stock de medicamentos de oncoldgicos

4.4 Orienta a los pacientes con respecto al uso correcto de los medicamentos prescritos
por el médico

4.5 Establece los niveles minimos y maximos de existencia para la rotacion oportuna de
los medicamentos

4.6 Realiza y promueve estudios de utilizacion de medicamentos por grupo terapéutico,
consumo Yy costo del mismo

FRECUENTES

4.7 Elabora informe de consumo y existencia mensual de medicamentos

4.8 Realiza inventarios rotatorios y anuales de medicamentos de mayor consumo

4.9 Informa a enfermeria y al cuerpo médico sobre posibles efectos adversos o
sustituciones de medicamentos

4.10 Opina sobre la cantidad y uso de los medicamentos que deben permanecer en Stock



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

4.11 Monitorea constantemente las fichas de vencimiento de los medicamentos, de los
productos con poco 0 ningin movimiento, reportando con anticipacion su caducidad
para que puedan ser utilizados en otros niveles de atencion

4.12 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrolle 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, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS.

4.16 Realiza otras funciones que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17 Participa en la elaboracion y revision del Plan Operativo Anual y Presupuesto

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

4.19 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion relacionados con su
area de trabajo.

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos, reporta de sus actividades al Servicio de Farmacia
Hospitalaria o a la persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el eficiente desempefio de su trabajo, por el uso adecuado del equipo y
material de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su Oficina, Hospitales, Empleados del
IHSS y personas particulares a la Institucion

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones
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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
Doctor (a) en Quimica y Farmacia, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en control de calidad, y otras relacionadas a su area de trabajo,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE ADMISION CONSULTA EXTERNA 'Y EMERGENCIAS

DEL HOSPITAL CODIGO 205360

2.- UBICACION
GERENCIA UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de servicio de apoyo médico, de alta complejidad con competencia en
planificar, organizar, ejecutar y controlar el manejo del sistema de citas en la admision de
consulta externa y emergencias en el Hospital en forma pronta y ordenada.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1
4.2

4.3
4.4
4.5

4.6

4.7
4.3
4.4
4.5

Planifica, organiza, ejecuta y controla el proceso de citas médicas

Elabora e implementa planes estratégicos que en materia de servicios de admisién que
el nivel superior formule

Elabora las agendas de médicos de la admision de consulta externa

Mantiene un control del sistema de citas de admision de los pacientes en el Hospital
Vela por la claridad y exactitud de las admisiones y por la precision de los datos en el
sistema

Realiza el blogueo y desbloqueo de médicos cuando estan de vacaciones, congresos
incapacidades permisos y otros.

Programa de manera periddica las actividades del area a su cargo

Dirige y controla el sistema de admision del hospital

Realiza ordenes, coteja, y controla las admisiones clinicas

Adopta un sistema unitario centralizado para la admisién

FRECUENTES

4.6
4.7

4.8

Actualiza diariamente los registros de produccion de los médicos

Supervisa al personal de las admisiones de consulta externa Emergencia, (Ginecologia
pediatria y adultos), en los horarios rotativos.

Atiende y resuelve los problemas que se presentan en la atencién a los pacientes
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4.9 Revisa y contesta correspondencia dirigida a la Jefatura de admisién de consulta
externa.

4.10 Elaboray presente informes periddicos 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.14  Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.15 Realiza los cambios de ventanillas de admision de consulta externa y emergencias en
caso de no haber personal en diferentes horarios.

4.16 Elabora mensualmente los roles del personal de admision de emergencias Ginecologia
Pediatria adulto A, B, C) horarios rotativos.

4.17 Elabora el Plan Operativo Presupuesto de su area

4.18 Implementa los Planes Estratégicos que formule el Nivel Superior

4.19 Participa en acciones de investigacion en relacion a su area

4.20 Participa en acciones de formacion y Capacitacion del recurso humano

4.21 Elabora e implementa normas y procedimientos establecidos

4.22 Asiste a seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos, Supervisa al personal a su cargo. Reporta de sus actividades
ante el Gerente de la Unidad Gestion de Pacientes o ante la persona a quien se le delegue
esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion y desempefio de sus funciones, por la correcta
implementacién y ejecucion de los procesos y procedimientos de su area, confidencialidad
de la informacion que maneja y por el material y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con el de otras dependencias, con
derechohabientes y publico en general
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8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo 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
Con exposicion a riesgo de pacientes con enfermedades cronicas

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Pablica o Ingenieria Industrial

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL

10.2 HABILIDAD Y VALORES
Tener habilidad y capacidad de analisis, comunicacion interpersonal, relaciones
interpersonales, trabajar en equipo y bajo presién. Responsable, confiable,
organizado creativo, tolerante

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Administracion de hospitales, registros médicos, Manejo avanzado de
herramientas informaticas tales como Word, Excel Power Point y/o cualquier
otra herramienta informatica, redaccion y ortografia.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en puestos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
EDUCADOR FISICO CODIGO 205370
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2.- UBICACION
HOSPITALES, CLINICAS PERIFERICAS Y REGIONALES LOCALES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Médico, de moderada complejidad con competencia en
promover, prevenir y rehabilitar la salud a los pacientes con enfermedades no transmisibles
como ser obesidad, diabetes , cancer, enfermedades cardiovasculares, enfermedades
respiratorias cronicas y otras, previniendo el sedentarismo , mediante actividades fisicas
mentales y deportivas y asi fomentar los habitos de un estilo de vida saludable.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Participa en el Fortalecimiento y colaboracion entre los servicios de salud y
educacion, donde se reconocen la promocion integrada de la salud, alimentacion,
nutricion, ocio, actividad fisica y formacion profesional.

4.2 Implementa las politicas amplias y de integracion, que involucren la administracion y
consideren los aspectos particulares de las unidades de Salud, diagndstico de sus
principales problemas y se definan estrategias de accion.

4.3 implementa procesos de adaptacion que involucran el estilo de vida moderno y los
efectos somaticos o emocionales recurrentes en la practica de la actividad fisica.

4.4 Ejecuta y evalla actividades de vida saludable en apoyo a los Programas de
Promocidn de la Salud y Prevencién de la Enfermedad.

4.5 Transmite desarrolla y promociona actividades fisicas para tener habitos de un estilo
de vida saludable individuales de acuerdo a las indicaciones médicas.

4.6 fortalece la relacion entre la promocion de la salud y la calidad de vida, al centrar su
andlisis en estrategias promocionales no solo en cuestiones de acceso a servicios
médico- asistenciales de calidad asi como de la actividad fisica.

4.7 Realiza andlisis e investigaciones de los contextos sociales y temas de salud para
implementar la educacion fisica a los pacientes y asi mejorar su salud fisica mental y
social en las unidades de salud de la Institucion.

4.8 Elabora el banco de datos sobre el progreso en calidad de vida de la comunidad
involucrada de cada unidad de Salud.
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Da Orientacion, acompafiamiento y realizacion de informes sobre la evolucion de los
progresos que muestran asi como la colaboracion en las investigaciones.

Promociona actividades educativas, para disminuir la prevalencia a la obesidad y
enfermedades nuevas, haciendo promocion de la salud en pacientes sanos para
prevenir que no enfermen, utilizando el ejercicio como medio, evaluando y realizando
pruebas fisicas para indicar los ejercicios de forma individualizada al paciente.
Realiza la estructuracion de ambientes saludables para crear y mejorar la calidad de
vida en la unidad de salud donde esté ubicada.

Elabora material didactico especifico en la forma de fasciculos y discos compactos
para cada centro educativo participante, profesor y administrador capacitado, ademas
de la integracidn digital en la pagina web de la Institucion.

4.13 Realiza y verifica la inclusion digital de los materiales educativos con la

estructuracion de salas informatizadas y acceso a metodologias que construyan
contenidos educacionales, practicas saludables, asi como recreaciones culturales y
artisticas.

4.14 Mantiene contacto regular a través de un programa de ejercicio con pacientes, con

enfermedades cronicas no transmisibles

4.15 Organiza, planifica el cronograma de trabajo para la realizacion de actividades fisicas

en la unidad de Salud articuladas con el personal médico.

FRECUENTES

4.16 Realiza un Programa de orientacion y acompafiamiento especifico para pacientes con

enfermedades crénicas no transmisibles.

4.17 Desarrolla habilidades tanto en el personal Institucional como pacientes, para el

cuidado con la salud, prevencion de comportamientos de riesgo, buena alimentacion y
control del peso corporal.

4.18 Organiza grupos con caracteristicas comunes, ejemplo: madres, obesos, tercera

edad, diabéticos

4.19 Identifica espacios fisicos para descompresién, exposiciones tematicas y técnicas

alternativas

4.20 Realiza actividades fisicas y promocion de la salud a través de: gimnastica laboral,

torneos deportivos, actividades recreativas y técnicas alternativas.

4.21 Realiza talleres educacionales relacionados con temas, como alimentacion

saludable actividad fisica

4.22 Socializa y da seguimiento de la Guia de Alimentacion para Facilitadores de Salud.
4.23 Brinda apoyo en las reuniones motivandoles e incentivandoles sobre de la

importancia de la practica habitual del ejercicio como un habito para la salud.
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4.24 Imparte clases de baile y aerdbicos

4.25 Participa en el programa de control médico y salud ocupacional con el fin de
disminuir la fatiga institucional, sufrimiento organizacional

4.27 Elabora y realiza un plan de charlas educativas con el fin de promover el ejercicio
diario en el nacleo familiar y de esta manera prevenir las enfermedades no
transmisibles

4.28 Colabora en las actividades de proteccion de la salud promoviendo actividades
Fisicas y deportes de caracter recreativos

4.29 Colabora en la realizacion de los procesos administrativos del area

4.30 Elaboray presenta informes periodicos 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.34 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.35 Brinda consejeria a pacientes orientandolos la importancia de la actividad fisica y la
sana alimentacion saludable.

4.36 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su area.

4.37 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
protocolos de atencién. Reporta de sus actividades a la Jefatura de la Unidad Médica a la
gue se encuentre adscrito o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, asi como el uso
adecuado del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, autoridades superiores, con
Entidades del Gobierno Central, Empresarios, empleados y publico en general.
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8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable, dependiendo del ambiente en que lo realice.

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo.

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Educacién Fisica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, trabajar en equipo

10.2 VALORES
Responsable, honesto, prudente, confiable, cortés, sociable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Promocion de la Salud, Computacion, Relaciones
Interpersonales, ortografia redacciéon y otras relacionadas con el area de
trabajo

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en puestos similares

NOTA:
» PERFIL ELABORADO POR LIC. IGNACIO FLORES, ANALISTA DEL DEPARTAMENTO
DE ORGANIZACION Y METODOS
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> VISTO BUENO Y APROBADO DE LA DIRECCION MEDICA NACIONAL, EN
MEMORANDO NO. 1418-DMN-16-1HSS, EL 20 DE ABRIL 2016.
» AUTORIZADA SOCIALIZACION EN MEMORANDO NO. 196-UPEG-2016 DEL 6 DE MAYO
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
ASESOR MEDICO LEGAL CODIGO 206010

2.- UBICACION
GERENCIA GENERAL
HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de apoyo administrativo de alta complejidad con competencia en
planificar, organizar, dirigir, y representar en asuntos médico legal al Hospital Regional del
Norte en el area de salud.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza, dirige y ejecuta las labores de su area.

4.2 Emite dictamines opiniones y consultas solicitadas

4.3 Recomienda las acciones judiciales o extrajudiciales, convenientes en relacion a los
problemas médico-legales existentes.

4.4 Interpone recursos de quejas Yy casacién que proceden siguiendo las instancias
hasta la sentencia definitiva

4.5 Participa en larevision de contratos en aspectos médico legal

4.6 Revisa el disefio legal de los contratos y compromisos de los servicios médicos
comprados y sus adendum.

4.7 Prepara proyectos de resolucion sobre impugnaciones presentadas por patronos o
derechohabientes en relacion a lo médico legal.

FRECUENTES

4.8 Emite opiniones sobre la interpretacion de la ley del seguro social y su reglamento
de aplicacion, codigo de trabajo, estatutos profesionales del personal de salud del
hospital

4.9 Contesta demandas en asunto médico legal (mal praxis), que se promueven en contra
de la institucion.

4.10 Vela por el tramite correcto en la aplicacion de los tramites médico legal.

4.11 Prepara, interpreta, determina contratos y convenios sobre actos y negociaciones
médico legal en que participa la gerencia general del hospital.
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4.12 Revisa y actualiza los instrumentos y métodos de seguimiento y evaluacion de los
contratos de servicios de salud

4.13 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus funciones.

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 funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.18 Participa en reuniones de trabajo convocados por la gerencia general del hospital y
los gerentes de gestion hospitalaria para resolver y analizar problemas médico legal

4.19 Participa en la realizacion del Plan Operativo Anual y Presupuesto

4.20 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos propios
de su area

4.21 Asiste a cursos seminarios simposios relacionados con su area

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, siguiendo normas vy
procedimientos establecidos Reporta de sus actividades ante el gerente general o a la
persona que se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento estricto de las labores asignadas por la
confidencialidad de la informacién que maneja por la documentacion y por mobiliario y
equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area con el nivel superior con
personal del IHSS con otras instituciones y publico general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
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Esfuerzo mental moderado para realizar su trabajo y resolver problemas

8.2 FISICO 453
Ninguna exigencia fisica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas relacione de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

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

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Administracion Hospitalaria, y otras relacionadas a su area de
trabajo, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO HOSPITALARIO
CODIGO 206020

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo administrativo, de moderada complejidad con competencia
en dirigir y supervisar las labores de mantenimiento, trabajos técnicos, instalaciones y
reparaciones de maquinaria y equipo en general

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Revisa solicitud de trabajo del dia

4.2 Organiza cuadros de mantenimiento, con asignacion de tareas

4.3 Supervisa la prestacion de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de
edificios, instalaciones y equipo

4.4 Supervisa la prestacion de servicios de mantenimiento subrogados de equipo
industrial

4.5 Vela por el correcto funcionamiento del suministro de agua, energia eléctrica, vapor,
aire acondicionado y otros

4.6 Supervisa el desempefio del personal a su cargo (asistencia, permisos, etc.)

4.7 Investiga y recomienda nuevos procedimientos sobre mantenimiento de equipo
industrial

4.8 Coordina la implementacion de normas y procedimientos sobre mantenimiento

4.9 Gestiona solicitudes de compra de materiales cuando es necesario

4.10 Realiza trabajos técnicos de mantenimiento y reparacion cuando es necesario

FRECUENTES

4.11 Participa en la especificacién técnica de equipo, instalaciones electromecanicas y
otros relacionados al otorgamiento de servicios subrogados

4.12 Participa en acciones de formacion y capacitacion al personal

4.13 Supervisa el uso correcto de repuestos, accesorios y otros en el area de
Mantenimiento
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4.15
4.16
4.17

4.18

HOSPITALES

Elabora y presenta informe 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 455
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.
4.19 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.20 Colabora en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del éarea de

Mantenimiento

4.21 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.22 Asiste a cursos de capacitacion, seminarios y/o talleres

5.-AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando las normas de
mantenimiento previamente establecidos. Supervisa la labor desempefiada por el personal a
su cargo. Reporta de sus actividades a la Sub-Gerencia de Mantenimiento Hospitalario o a
quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la
supervision del personal a su cargo y el uso adecuado del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de su &rea, de otras areas del Hospital y
autoridades hospitalarias.

8.- ESFUERZO

8.1

8.2

MENTAL

Esfuerzo mental minimo al realizar su trabajo

FISICO
Esfuerzo fisico moderado en el desarrollo de sus labores
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable de acuerdo al lugar en que realiza sus labores

9.2 RIESGOS
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educcion Técnica Vocacional completa con orientacion a Electro-mecénica y Equipos
Industriales.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacién en el area de su competencia, computacion, ingles técnico,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE BODEGA HOSPITALARIA CODIGO 206030

2.- UBICACION
COMPRAS Y SUMINISTROS
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Administrativo, con competencia en abastecer material
quirargico, material menor quirurgico y material de oficina a todas las areas hospitalarias.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Colabora en la recepcién de suministros

4.2 Codifica los medicamentos o materiales para su debida colocacion y almacenaje

4.3 Estiba y coloca en los lugares previamente indicados los materiales y/o equipos
recibidos

4.4 Recibe medicamentos y materiales de papeleria y que se distribuiran a las areas del
Hospital

4.5 Entrega medicamentos a las diferentes Salas del Hospital

4.6 Entrega material quirtrgica y papeleria de oficina a las diferentes areas del Hospital

4.7 Entrega las requisiciones de productos solicitados por el Hospital

4.8 Reporta las averias y faltantes

FRECUENTES

4.10 Apoya a la encargada del kardex, cuando se requiere

4.11 Colabora en el levantamiento oficial de inventarios fisicos de existencias del
Hospital

4.12 Elaboray presenta informe de las actividades realizadas

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.
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4,15 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.16 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17 Colabora en la limpieza de las alacenas, armarios y areas comunes de la Unidad
Hospitalaria

4.18 Colabora en las operaciones de carga y descarga de material

4.19 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

4.20 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades ante el
Encargado del area del Almacén o ante quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por el debido cumplimiento y exactitud de las funciones encomendadas, por la
calidad y calidez de la atencién brindada al trabajador, por el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal del almacén, con el de otras dependencias
del Hospital, del 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
Irregular, por la acumulacion de polvo en las bodegas.
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9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién media completa, preferiblemente Estudiante Universitario en las Carreras de
Ciencias Economicas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el &rea de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES CODIGO
206040
2.- UBICACION
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de apoyo administrativo de moderada complejidad, con competencia en ejecutar
todas las acciones conducentes a la prestacion de servicios de transporte hospitalarios,
traslado de pacientes, empleados, movilizacién de equipo, envio de correspondencia,
comunicacion y otros, en apoyo a la prestacion de servicios médicos en el Hospital

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Programa, organiza y coordina las actividades de su area

4.2 Programa las actividades de transporte hospitalario

4.3 Supervisa y controla el mantenimiento preventivo de los vehiculos y ascensores del

4.4

4.5
4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.27

hospital

Programa, organiza y coordina las actividades de suministro de gases médicos a todas
las &reas hospitalarias

Elabora, coordina y supervisa los roles de turno del personal a su cargo

Atiende las solicitudes de las salas y servicios sobre movilizacién, traslado de
pacientes y otras actividades de apoyo hospitalario

Supervisa y controla la entrega muestras de exadmenes y traslada cadaveres a la
morgue

Controla el uso del equipo de radio y comunicacion de las ambulancias y de la
comunicacion interna del Hospital

Registra en Libro Diario de Control las actividades realizadas por el area de
Intendencia

Supervisa y controla el buen uso y manejo de ascensores, vehiculos, equipo y
material a su cargo

Supervisa el buen funcionamiento de plantas de oxigeno del hospital

FRECUENTES
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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

HOSPITALES

Supervisa el cumplimiento de las medidas adoptadas por parte del servicio de
vigilancia y aseo (servicios subrogados) informando a las autoridades superiores
sobre su cumplimiento

Vela por el cumplimiento de los servicios asignados a su area

Supervisa y controla las reparaciones de los vehiculos del hospital

Supervisa y controla la entrega de correspondencia interna y externa del hospital
Controla la recepcion, conservacion y entrega de cadaveres en los diferentes turnos
Efectla rondas de supervision para verificar el estricto cumplimiento de las funciones
asignadas

Ejecuta todas las acciones administrativas del personal a su cargo

Supervisa el personal subalterno

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 estd expuesta su area de trabajo.

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

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.25
4.26
4.27

4.28
4.29

Participa en acciones de formacion y capacitacion del recurso humano

Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

Elabora e implementa procedimientos sobre transporte, comunicacion, ascensores,
morgue, plantas de oxigeno y otros de su area

Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

Asiste a cursos de capacitacion relacionados con su area

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Ejerce supervision sobre el personal a su cargo. Reporta de sus actividades
al Sub-Gerente Administracion y Servicios Generales o ante quien se delegue esta
autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
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Es responsable por la correcta ejecucion de las actividades encomendadas, asi como por los
materiales, mobiliario y equipos asignados.
462

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

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para resolver los problemas que se presentan

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado para atender la problematica del area

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Expuesto a accidentes de trabajo o enfermedades contagiosas

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa, de preferencia Estudiante Universitario, en las Carreras de las
Ciencias Econémicas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en atencion al cliente, computacion, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares

463



e et ST S——

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DEL AREA DE OBRAS CIVILES (AMPLIACIONES)
CODIGO 206050

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicios de apoyo administrativo, de moderada complejidad, con competencia
en planificar, organizar, supervisar Yy ejecutar las actividades de obras civiles
(ampliaciones) para el mejoramiento de las instalaciones hospitalarias.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza, supervisa y ejecuta las actividades de su area

4.2 Supervisa la prestacion de servicios del mantenimiento preventivo de edificios
hospitalarios.

4.3 Coordina la ejecucion de remodelaciones, ampliaciones, construcciones, instalaciones
y reparaciones de los inmuebles del hospital

4.4  Clasifica y asigna las érdenes de trabajo

4.5 Da seguimiento y controla el servicio contratado externamente

4.6 Supervisa los trabajos de carpinteria, puntura, fontaneria y albafiileria que se realizan
en el hospital

FRECUENTES

4.7 Participa en las especificaciones técnicas de ampliaciones y remodelaciones y otras
en el Hospital

4.8 Gestiona solicitudes de compra de materiales cuando es necesarios

4.9 Realiza trabajos técnicos de mantenimiento cuando es necesario

4.10 Supervisa el desempefio del personal a su cargo (asistencia, permisos, etc)

4.11 Supervisa el uso correcto del material y otros en el area de mantenimiento de su area

4.12 Elaboray presenta informe de sus actividades realizadas

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

4.15 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.

4.16 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17 Colabora en la realizacion de estudios de factibilidad de disefio y construccion
4.18 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.19 Asiste a cursos de capacitacion relacionados con el area de trabajo

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, siguiendo las normas vy
procedimientos establecidos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Sub-Gerente de Mantenimiento y/o a la persona a quien
se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el eficiente funcionamiento del servicio a su cargo, por el material y
equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia y con otras Unidades del
Hospital.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para realizar su trabajo y resolver problemas

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado en el desarrollo de sus labores

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Variable de acuerdo al lugar donde realiza sus labores

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa en area el Técnica VVocacional o egresado del INFOP.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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HOSPITALES
1.- NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADORA DEL AREA DE ELECTRO-MECANICA CODIGO
206060
2.- UBICACION

SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO-HOSPTALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo de servicios de apoyo administrativo, de moderada complejidad con competencia
en organizar, supervisar y ejecutar las actividades de mantenimiento, reparacion e
instalaciones eléctricas y equipo eléctrico del hospital.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza, supervisa y ejecuta las actividades de su area

4.2 Cumple con los programas de mantenimiento y reparacion de la parte eléctrica y
equipos eléctricos del hospital

4.3 Supervisa la prestacion de asistencia técnica, reparaciones, sustituciones,
adaptaciones y/o ampliaciones de las instalaciones eléctricas, de iluminacion, sistema
de comunicacién, matrices eléctricas, generacion de energia eléctrica, componentes
de circuitos eléctricos de los equipos del hospital

4.4 Realiza la reparacion o sustitucion de componentes eléctricos y de corrientes
eléctricas

FRECUENTES

4.5 Calibra circuitos eléctricos

4.6 Supervisa la reparacion de los sistemas de comunicacién del Hospital

4.7 Lleva un registro de cada reparacion hecha

4.8 Mantiene un archivo de los servicios de mantenimiento eléctrico controlados ante
eventualidades

4.9 Supervisa la atencion de emergencia de los equipos e instalaciones eléctricas cada vez
que sean requerido

4.10 Realiza inspecciones periddicas en los equipos, aparatos e instalaciones eléctricas

4.11 Realiza el seguimiento en las inspecciones de rutina y de emergencia realizada por
los servicios de mantenimiento de firmas contratistas de terceros
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4.12 Elaboray presenta informes periodicos sobre 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.16 Realiza otras funciones afines que le sean encomendadas

EVENTUALES

4.17 Hace presupuesto de materiales necesarios
4.18 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.19 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Supervisa al personal asignado. Reporta de sus actividades al
Sub-Gerente de Mantenimiento o a la persona a quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen desempefio de las funciones a él encomendadas, por el material
y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal bajo su cargo y con el de otras dependencias
del Hospital

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al estar de pie, caminar 0 agacharse para supervisar y
ejecutar tareas.
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
El trabajo estd sujeto a elementos desagradables como calor, polvo, ruido y
condiciones climaticas

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes o malestares leves tales como: golpes, cortaduras y otros

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Media completa en el area Técnica Vocacional, con orientacion al area de
electro-mecanica,

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado, amable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el area de Térmicos y politicas de mantenimiento, instalaciones
diversas, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE LAVANDERIA'Y ROPERIA CODIGO 206070

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicios de apoyo administrativo de moderada complejidad, con competencia
en organizar, controlar y supervisar las actividades del Servicio de Lavanderia, Roperia y
con el propdsito de brindar una mejor atencién e higiene a los pacientes y personal de las
Unidades Hospitalarias del IHSS

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza, controla y supervisa las actividades de su area
4.2 Verifica la recoleccion de ropa sucia

4.3 Coordinay apoya en la clasificacion y entrega de ropa limpia

4.4  Supervisa el lavado de ropa, en especial la de recién nacido

4.5 Verifica el buen funcionamiento de las maquinas

4.6 Elabora requisiciones y ordenes de trabajo referente a su competencia

FRECUENTES

4.7 Controla el consumo de material asignado

4.8 Entregay recibe de Costureria, la ropa reparada

4.9 Supervisa el recibo de ropa sucia y el tratamiento de compresas de sala de
operaciones

4.10 Induce al personal en cuanto al manejo de las maquinas

4.11 Elabora roles de turnos de trabajo, reportes de dias feriados y horas extras trabajadas
del personal a su cargo

4.12 Elabora informes semanales y mensuales sobre el movimiento de ropa procesada y
detergentes consumidos

4.13 Supervisa el aseo y fumigacion de su area

4.14 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

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

4,17 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.

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.19 Elabora el calendario de vacaciones de los empleados de su area

4.20 Participa en la realizacion del Plan Operativo Anual y Presupuesto

4.21 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos propios De
su area

4.22 Asiste a cursos de capacitacion relacionados con su area

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, siguiendo normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Sub-Gerente Administrativo y de Servicios Generales o
a la persona que se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el eficiente funcionamiento del servicio a su cargo, por el material y
equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia y con las otras Unidades
del Hospital

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para realizar su trabajo y resolver problemas

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Ambiente caluroso generado por el calor de las maquinas

9.2 RIESGO

Expuesto a accidentes de trabajo al realizar sus labores

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacion media completa.

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable.

CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el &rea de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
OFICIAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CODIGO 206080
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2.- UBICACION
TODAS LAS AREAS HOSPITALARIAS
UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES
HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE, HOSPITAL DE ESPECIALIDADES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo administrativo de moderada complejidad con competencia en
brindar informacion y orientacion a personas particulares, pacientes y derechohabientes que
solicitan servicios en las areas hospitalarias.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Atiende y orienta a derechohabientes en cualquier consulta

4.2 Brinday proporciona informacion que solicite el paciente

4.3 Remite al paciente al area que desea visitar, indicando el piso en donde se encuentra
ubicado

4.4 Marca entrada y salida en Comprobantes de Vigencia de Derechos a los derecho-
habientes.

4.5 Atiende y resuelve reclamos de los pacientes por exdmenes realizados y otros

4.6 Mantiene el orden en las filas, a fin de agilizar el proceso de atencion

4.7 Realiza en las filas la revisién de documentos y confirmacién de citas

4.8 Prioriza la atencion a pacientes de la tercera edad, discapacitados y los provenientes
de las Clinicas Regionales

4.9 Mantiene informacion permanente con el area de admision sobre el rol de atencién de
los médicos

4.10 Agiliza el traslado de expedientes a las Pre-Clinicas

4.11 Busca resultados de examenes de laboratorio, electrocardiogramas, ultrasonidos y
todo tipo de examen.

4.12 Solicita sobre cupos a los médicos, cuando el caso lo amerita

FRECUENTES

4.13 Brinda informacion sobre documentacion requerida para afiliarse, asi como el
procedimiento para la inscripcion de recién nacidos.
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4.14 Colabora con los pacientes o sus familiares sobre el proceso de tarjetas de visita

4.15 Traslada expedientes a las Gerencias Médicas, cuando se requiere de su firma

4.16 Solicita inter consultas, cuando asi se le requiera 474

4.17 Informa a familiares de pacientes ingresados en Sala de Observacion sobre el estado
de salud, evolucidn y su traslado a Sala.

4.18 Brinda charlas sobre proceso de pre-cita, tomas de muestras de laboratorio,
Electrocardiogramas, ultrasonidos, mamografias, etc. y obtencidn de resultados

4.19 Solicita a Trabajo Social resolver la problemética de pacientes con documentacién
incompleta.

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 Maxima
Autoridad del IHSS.

4.23 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.25 Resuelve problemas a pacientes en el proceso de farmacia

4.26 Verifica si el paciente hizo pre-clinica, antes de consulta

4.27 Agiliza la entrega de resultados de laboratorio, en emergencia

4.28 Colabora con los pacientes en el retiro de medicamentos y asignacion de citas
4.29 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

4.30 Asiste a Cursos, Charlas, Seminarios y Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones emanadas de su Jefe Inmediato, respetando
leyes, normas y procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Gerente de
la Unidad de Gestidn de Pacientes, 0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por brindar un excelente servicio de atencion al paciente, con cortesia y
calidez, asi como por los materiales asignados

7.- RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, personal hospitalario,
administrativo y publico en general.
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8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo metal minimo al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado 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
Educaciéon media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitaciéon en el area de su competencia, computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
OFICINISTA DE HOSPITALES CODIGO 206090

2.- UBICACION
TODAS LAS AREAS HOSPITALARIAS
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo de servicio de apoyo administrativo de alguna complejidad, con competencia en
realizar labores de oficina y de apoyo administrativo en el Hospital.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Atiende al paciente en la recepcion de 6rdenes de examenes

4.2 Brinda informacién al asegurado acerca del servicio que desea recibir

4.3 Recibe y clasifica 6rdenes y resultados de exdmenes

4.4 Entrega al médico respectivo, resultados de examenes para que emita diagnostico.
4.5 Transcribe llenado de papeleria, formularios y boletas de exdmenes

4.6 Rotula bolsas de examenes

4.7 Registraen el libro, el envio y recibo de resultados

4.8 Entrega frascos y colectores de exdmenes

4.9 Recibe y envia correspondencia generada en su area de trabajo

4.10 Resuelve la problemética generada en su area de trabajo

FRECUENTES

4.11 Elaboray presenta informes de las actividades realizadas

4.12 Desarrolla actividades para la implementacion 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.

4.14 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.15 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.16 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.17 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones del Jefe Inmediato del area a la que se
encuentre asignada, o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Responde por la calidad y exactitud de las funciones asignadas, por la calidez de la
atencion brindada a los asegurados, parientes, pacientes y publico en general, asi como por
el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la dependencia donde labora, con el de
otras dependencias, afiliados, derechohabientes y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado 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 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Media completa, de preferencia Secretaria Comercial

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Mecanografia, computacién, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
OFICIAL DE ARCHIVO DE PERSONAL CODIGO 206110

2.- UBICACION
COMPENSACION Y EMPLEO
SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-HOSPITALES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Administrativo de alguna complejidad, con competencia en
recibir, clasificar, archivar y mantener actualizada la documentacién relacionada con el
personal del Hospital

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Recibe, clasifica y archiva la documentacion para expedientes del personal a nivel del
Hospital

4.2 Prepara expedientes de empleados de nuevo ingreso, permanentes y por contrato

4.3 Asigna el numero de pago a la documentacién que recibe y archiva

4.4 Completa expediente de personal médico con su respectivo folio

4.5 Apoya al Jefe Inmediato en el suministro de expedientes

4.6 Atiende consultas telefonicas

FRECUENTES

4.7  Atiende al personal del Hospital y otros que solicitan algin documento o informacién

4.8 Registra expedientes del personal cancelado en el libro respectivo y envia expediente
a la bodega

4.9 Archiva incapacidades iguales o menores a tres dias en expediente del personal

4.10 Envia incapacidades iguales o mayores a cuatro dias a Subsidios acompafiados con
un listado de control

4.11 Elaboray presenta informe periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.12 Desarrolla actividades para la implementacion 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 demés 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

4.13 Lleva control de documentos, solicitudes y entregados
4.14 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de las areas a su cargo
4.15 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas vy
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Coordinador del Area de Empleo y
Compensacién o a quien se delegue esta responsabilidad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencién brindada a los trabajadores del Hospital y personas que buscan
informacién, por la confidencialidad de la informacién que maneja, asi como por el uso
adecuado del material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con funcionarios, empleados y compafieros de trabajo del
Hospital, con otras Instituciones 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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Condiciones regulares de trabajo con algunos elementos desagradables, tales como
el polvo que se acumula en el archivo

9.2 RIESGO
Expuesto a contraer enfermedades profesionales

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Tecnicas Modernas de Archivo, y otras relacionadas con el
area de su competencia, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
OFICINISTA ADMINISTRATIVO CODIGO 206120

2.- UBICACION
OFICINAS ADMINISTRATIVAS DE LOS HOSPITALES DEL IHSS

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo administrativo de alguna complejidad con competencia en
agilizar procedimientos de compra de medicamentos, material quirurgico, de construccion y
equipo de oficina, para el buen funcionamiento de las areas hospitalarias.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Clasifica y ordena documentos de compras pendientes para su agilizacién

4.2 Digita en el sistema informatico la documentacion recibida referente a adquisiciones

4.3 Verifica las entregas de material de construccion, haciendo las anotaciones
respectivas en los controles que para tales efectos se manejan

4.4  Mantiene controles sobre las solicitudes de compras

4.5 Mantiene en orden el archivo sobre solicitudes de compra

FRECUENTES

4.6 Agiliza procedimientos de compras urgentes, a solicitud de las salas hospitalarias

4.7 Realiza cotizaciones de necesidades urgentes

4.8 Mantiene controles sobre los ingresos al Almacén Regional

4.9 Hace compras de materiales para pacientes

4.10 Elaboray 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.14 Realiza otras funciones afines que le sean encomendadas

EVENTUALES
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4.15 Colabora en las actividades generales de la oficina

4.16 Colabora en la realizacion de inventarios

4.17 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.18 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas, aplicando normas, leyes y
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Jefe inmediato del area en que estd
asignado, 0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por la calidad y exactitud de las funciones encomendadas, por el mobiliario y
equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de la dependencia donde labora, con el de otras
dependencias, afiliados y publico en general

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado 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 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién Media completa.
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10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacidn interpersonal, trabajar en equipo y bajo presion 484

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Mecanografia, y otras relacionadas al area de su competencia,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
RELACIONADOR PUBLICO CODIGO 206140

2. UBICACION
UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA
HOSPITALES DEL IHSS

3- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Administrativo de alta complejidad, con competencia en
coordinar las publicaciones y comentarios acerca de la Institucién, con los medios de
comunicacion, con el fin de motivar una buena imagen del IHSS

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Revisar los diarios de circulacion nacional

4.2 Comentar con los medios de comunicacion temas relacionados con el IHSS

4.3 Promueve las buenas relaciones del IHSS con los medios de comunicacion

4.4 Divulgar las actividades consideradas de interés publico desarrolladas por la Institucién

FRECUENTES

4.5 Coordina entrevistas de funcionarios del IHSS, con los medios de comunicacion

4.6 Preparay distribuye afiches y boletines informativos del IHSS

4.7 Planificay realiza actos protocolarios del Instituto

4.8 Colabora en los programas realizados por el IHSS

4.9 Promueve y organiza conferencias de prensa del Director ,Sub-Director Ejecutiva y
Gerentes del hospital o centros especializados

4.10 Organiza acciones destinadas a promover la imagen del IHSS

4.11 Mantiene contactos permanentes con medios de comunicacion para informarles sobre
algun evento trascendente de la Institucion

4.12 Elaboray presenta informes periodicos sobre 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.
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4.15 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.16 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.18 Asiste a seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando normas y procedimientos.
Reporta de sus actividades ante el Jefe de la Unidad de Comunicacién y Marca de
Tegucigalpa y Departamento de Comunicacion y Marca de San Pedro Sula, a la Unidad,
Gerencia que esta asignado o ante la persona a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de sus funciones encomendadas, por el
mobiliario y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con funcionarios y empleados de
la Institucién, con Directores de medios de comunicacion radial, escrita y televisiva.

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
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9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo
487
10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Periodismo o en las Ciencias de la Comunicacion.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Relaciones Publicas, y otras relacionadas al area de su
competencia, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion..

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

TELEFONISTA CODIGO 206150

2.- UBICACION
SERVICIOS GENERALES
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio de Apoyo Administrativo de alguna complejidad, que consiste en
atender y comunicar las Ilamadas telefonicas que se reciben en la Central Telefénica y
efectuar llamadas y comunicaciones que le son solicitadas en el Hospital

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Opera los controles de la Planta Telefonica

4.2 Recibe y/o comunica llamadas telefonicas internas y externas

4.3 Controla a través del libro correspondiente llamadas que entran y salen del Hospital

4.4 Mantiene actualizados los registros de numeros telefénicos.

4.5 Atiende a las personas que solicitan informacién via telefonica y/o personalmente

4.6 Localiza via teléfono a médicos especialistas solicitados por emergencia

4.7 Envia mensajes sobre Ilamadas recibidas a las areas donde hay teléfono

FRECUENTES

4.8 Elabora informe de las llamadas efectuadas fuera del Hospital

4.9 Pasa mensajes a las emisoras de radio sobre el estado del paciente cuando sea
necesario

4.10 Atiende las personas que solicitan informacion de caracter general

4.11 Elaboray presenta informes sobre sus actividades desarrolladas

4.12 Desarrolla actividades para la implementacion 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.

4.14 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.
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4.15 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES 489

4.16 Participa en reuniones de trabajo
4.17 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.18 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, siguiendo normas Yy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades al Encargado del Servicios
Generales o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable de la calidad y calidez de la atencién brindada, por la debida atencion al
usuario a través de la Central Telefonica y por el debido manejo del equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal del area de trabajo, con el personal del
Hospital, con derechohabientes 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
Ninguna exposicion a riesgo
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10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable, amable, prudente

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion relacionada al area de su competencia, conocimiento del idioma
inglés, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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1. NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE BODEGA DE FARMACIA CODIGO: 206160

491

2. UBICACION
AREA DE BODEGA DE FARMACIA
SERVICIO DE FARMACIA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo de Servicio de Apoyo Administrativo, con competencia en abastecer medicamento
a todas las areas del Servicio de Farmacia.

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Participa en la recepcion de medicamentos

4.2 Codifica los medicamentos para su debida colocacion y almacenaje.

4.3 Estibay coloca en los lugares previamente indicados los medicamentos recibidos.

4.4 Elabora pedido de medicamento segin lo solicitado por las areas del Servicio de
Farmacia.

4.5 Registra movimiento de medicamento en el sistema informatico del Instituto.

4.6 Notifica de la entrada y salida de medicamentos de la bodega.

4.7 Prepara pedidos a distribuir a las areas.

4.8 Traslada los medicamentos al &rea a abastecer.

4.9 Mantiene en orden los estantes y anaqueles.

4.10 Reporta sobre medicamentos proximos a vencer o que presentan averia.

4.11 Elabora rotacion de inventario.

4.12 Entrega las requisiciones de productos solicitados por el Servicio de Farmacia.

4.13 Reporta las averias y faltantes.

4.14 Participa en la devolucién de medicamentos proximos a vencer con carta de
compromiso o falla farmaceutico.

FRECUENTES

4.15 Apoya a la encargada del kardex, cuando se requiere

4.16 Rotula los estantes y anaqueles.

4.17 Participa en el levantamiento de inventario fisico periédicamente.
4.18 Elaboray presenta informe de las actividades realizadas.
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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 estd expuesta su area de trabajo.

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

4.22 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.23 Participa en las operaciones de carga y descarga de medicamento.
4.24 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area.
4.25 Asiste a Cursos, Charlas, Seminarios y Talleres de Capacitacion.

5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades ante el
Regente Farmacéutico del Hospital o ante quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Responde por el debido cumplimiento y exactitud de las funciones encomendadas, por la
calidad y calidez de la atencién brindada al trabajador, por el correcto almacenamiento de
los medicamentos y rotacion de inventario, por el mobiliario y equipo asignado. Es
responsable solidario por los inventarios de medicamentos almacenados en el area.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal del Servicio de Farmacia, con el de otras
dependencias del Hospital del Instituto y publico en general.

8. ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico Intenso.
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE 493
Ambiente Normal.

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para resolver problemas, trabajar bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Relaciones Interpersonales, Atencion al Cliente, Computacién
y Rotacidn de Inventario, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares.

NOTA:
» PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR LA LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
» APROBADO EN RESOLUCION NO. 158/09-02-2017 DEL 9 DE FEBRERO 2017
» AUTORIZADA SU SOCIZALIZACION EN MEMORANDO NO 112-UPEG-2017 DEL 21 DE
FEBRERO 2017 DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GETION
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

TRABAJADOR (A) SOCIAL CODIGO 405440

2.- UBICACION

AREA DE TRABAJO SOCIAL, CLINICAS PERIFERICAS Y CENTRO
ESPECIALIZADOS

UNIDAD TECNICA DE INCAPACIDAD TEMPORAL (UTIT) DE
HOSPITALES Y PERIFERICAS DE TEGUCIGALPA Y SAN PEDRO SULA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de Servicio de Apoyo Médico, de moderada complejidad con
competencia en planificar,  ejecutar y evaluar los proyectos, actividades y servicios
propios de trabajo social, en la solucion de problemas de los afiliados que surjan de la
relacion patrono-trabajador en los Hospitales, Clinicas Periféricas y Centros de Servicios

Especializados del IHSS.

4.-COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Coordina y programa las actividades en el Area de consulta externa, conforme a
Politicas institucionales.

4.2 Planificay coordina actividades de su area de trabajo.

4.3 Investiga problemas dentro de su area profesional, proponiendo alternativas
solucion.

4.4  Entrevista e investiga a pacientes, en forma individual.

4.5 Investiga casos de menores con diferentes diagndsticos y problematicas.

4.6 Entrevista al menor, a sus familiares y otras personas relacionadas con el caso.

4.7 Elabora informe de las investigaciones y entrevistas.

4.8 Informa a los asegurados sobre los diferentes programas de beneficio del IHSS

4.9 Realiza investigaciones para detectar indocumentados que asisten a los diferentes
servicios que brinda el IHSS.

4.10 Ayuda en el traslado de asegurados a otras instituciones o centros de servicio.

4.11 Mantiene actualizado el archivo de expedientes sociales de su area de trabajo.

4.12 Coordina actividades con el personal del Hospital para obtener citas a asegurados o
Beneficiarios que provienen de oficinas regionales.

4.13 Apoya al asegurado o beneficiario en el llenado de solicitudes de incapacidades,

Pensiones, etc.
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4.14 Elabora constancias, referencias y otro tipo de correspondencia a nivel interno o

4.15

4.16

4.17
4.18
4.19
4.20
4.21
4.22
4.23

Regional.

Colabora en el trdmite de incapacidades, ya sea por referencia médica o solicitud del
asegurado.

Atiende asegurados que tramitan pensiones por invalidez o vejez para validar su
solicitud.

Localiza pacientes que tienen tramites pendientes.

Brinda consejeria a parejas que solicitan esterilizacion quirurgica voluntaria.
Brinda consejeria a nifios menores abusados sexualmente.

Asesora asegurados sobre VIH-SIDA y da seguimiento en casos positivos.
Coordina la entrega de condones y anticonceptivos.

Registra en forma diaria, las actividades realizadas.

Elabora constancias y referencias.

4.24 Elaboray envia informes estadisticos y otros a la Jefatura de Trabajo Social

4.25

Aplica instrumentos de trabajo para entrevistas, estudios socio-econémicos, informes
estadisticos y otros.

FRECUENTES

4.26
4.27
4.28

Elabora estudios socio-econdmicos de los asegurados con problemas.
Elabora material informativo.
Investiga casos que a criterio médico, requieran estudio.

4.29 Realiza visitas domiciliarias a asegurados para comprobar y apoyar la informacién

Proporcionada.

4.30 Colabora en la solucién de quejas y reclamos presentados por los asegurados
4.31 Realiza contactos con casas comerciales para canalizar donacién de sillas de rueda y

otro tipo de implementos.

4.32 Visita a Patronos para resolver problemas relacionados con la salud del paciente.
4.33 Apoya diferentes campos de prevencion de enfermedad infecto-contagiosa.
4.34 Prepara material e imparte charlas educativas en salas de recreacion, salas de

Atencion, centros de trabajo y empresas.

4.34 Participa como enlace de riesgos, en caso de ser asignado por el Jefe Inmediato del

Area para colaborar con la Unidad de Gestion de Riesgos, en temas de riesgos de su
area conoce y Gestiona los riesgos inherentes y residuales de sus areas de trabajo y lo
riesgos transversales o relacionados que puedan suscitarse.

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

Institucional
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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 estd expuesta su area de trabajo.

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

4.38 Elaboray presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas.

EVENTUALES

4.39 Participa en reuniones de trabajo.

4.40 Atiende a grupos de pacientes con enfermedad de Parkinson.

4.41 Apoya eventos especiales.

4.42 Participa en la elaboracion e implementacién de normas y procedimientos de su
Area

4.43 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 Jefe de Area de Trabajo
Social, Jefe Unidad Técnica de Incapacidades Temporales (UTIT) que se encuentre
asignado o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones encomendadas, por la solucion
efectiva de los problemas que se presenten, por la calidad y calidez en la atencién brindada
a los solicitantes, asi como por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con otras dependencias del
Instituto, empresarios, pacientes, parientes, asegurados y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones
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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 Trabajo Social.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Creatividad/innovacion, Analitico, Toma de decisiones y resolucion de
problemas

10.2 VALORES
Cortés, honesto y prudente

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacién relacionada con el &rea de su trabajo, computacion
y relaciones interpersonales

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en el desempefio de su carrera

497



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO
ALBANIL CODIGO 207010

2.- UBICACION
OBRAS CIVILES (AMPLIACIONES)
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO-HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo diestro de indole variada, de alguna complejidad, con competencia en la realizacion
de labores de albafileria en general

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Prepara material a utilizar para ejecutar trabajos de albafiileria

4.2 Realiza construcciones menores y/o reparaciones en paredes, techos y pisos de los
inmuebles del Hospital

4.3  Ejecuta labores de mantenimiento preventivo

4.4 Remueve e instala servicios sanitarios y lavamanos

4.5 Revisay repara lavaplatos y lavamanos

4.6 Revisay repara bafios

4.7 Repara tuberias de bombas de agua

FRECUENTES

4.8 Apoyaasus compafieros en la realizacion de obras

4.9 Atiende y ejecuta tareas afines que le sean encomendados

4.10 Elaboray 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.14 Realiza otras funciones que le sean asignadas
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EVENTUALES

4.15 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area 499
4.16 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas .Reporta de sus actividades ante
el Encargado de Obras Civiles (Ampliaciones), o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento de las labores encomendadas, por las herramientas,
materiales y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area y de otras del Hospital.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo para realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico intenso para llevar a cabo su labor

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable, de acuerdo al lugar donde se realiza

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién Técnica Vocacional completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, ordenado, trabajar bajo presion.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en albafiileria y otras relacionadas al area de su competencia,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADO DE BODEGA DE MATERIALES CODIGO 207020

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES

4.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo de servicios varios, de moderada complejidad, con competencia en recibir, ubicar y
controlar, distribuir el material que se utiliza en las areas de Carpinteria, Albafileria,
Electricidad, Fontaneria, Redes y Comunicacion, Aire Acondicionado y Construccion en la
Sub-Gerencia de Mantenimiento del Hospital del IHSS.

5.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Recibe y revisa conforme factura y Orden de Compra, todos los materiales que
ingresan a la Bodega.

4.2 Clasificay coloca el material en lugares indicados para custodia en la bodega

4.3 Distribuye materiales a los proyectos, por los cuales fueron solicitados

4.4 Controla las entradas y salidas de materiales por medio de kardex.

FRECUENTES

4.5 Verifica el orden y la limpieza del area

4.6 Entrega material, mediante requisicién con la firma autorizada

4.7 Informa de todo ingreso y egreso suscitado en su area

4.8 Elaboray presenta informes sobre las labores desarrolladas

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.

4.11 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.

4.12 Realiza otras tareas que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.13 Elabora informe de materiales compradas y los pendientes de entrega por parte de los
proveedores 502

4.14 Realiza inventario fisico de materiales existentes en la bodega

4.15 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

4.16 Asiste a cursos de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones emanadas de su Jefe Inmediato. Se reporta al
Sub-Gerente de Administracion y Servicios Generales, 0 a quien se le delegue esta
responsabilidad.

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 el personal de su &rea y de otras dependencias de la
Institucion y con los Proveedores.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Ambiente caluroso o frio

9.2 RIESGO
Expuesto a enfermedades profesionales y accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
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Educacion media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL 503
Habilidad de comunicacion interpersonal, trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, organizado,

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Almacenamiento, controles de inventario y otras relacionadas
al &rea de su competencia, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares

NOTA:
» PERFIL DE PUESTO APROBADO 7 DE MARZO 2007
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
ASCENSORISTA CODIGO 207030

2.- UBICACION
SERVICIOS GENERALES
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo rutinario de Servicios Varios, de alguna complejidad, con competencia en operar
el sistema de ascensores, trasladando a los usuarios a los diferentes niveles del edificio del
Hospital.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Traslada a los usuarios a los diferentes niveles del edificio

4.2 Colabora en el traslado de equipos, muebles y enseres

4.3 Colabora con la vigilancia en el ingreso y egreso de las personas a las instalaciones
del Hospital

4.4  Supervisa el buen funcionamiento de los ascensores

4.5 Mantiene limpia la sala de maquinas de los ascensores

4.6 Traslada pacientes a las diferentes salas o servicios

FRECUENTES

4.7 Informa sobre los problemas que presente el ascensor

4.8 Colabora en el traslado de muestras de diferentes salas

4.9 Evacua personas cuando el ascensor presenta fallas en el servicio

4.10 Elaboray presenta informes 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidén que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.14 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES

4.15 Colabora en la movilizacion de personas discapacitadas, dentro de las instalaciones
del Hospital

4.16 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su Area

4.17 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza atendiendo las instrucciones recibidas del Encargado de Servicios
Generales, 0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen uso, mantenimiento y aseo del ascensor asignado, por la calidad
y calidez de la atencién a las personas, tanto del Hospital como fuera de él.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal y funcionarios del Hospital, pacientes,
parientes y publico en general.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo minimo para desempefiar sus labores

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
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Educacion media completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL 506
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas

10.2 VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable, prudente, disciplinado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion relacionada al area de su competencia, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) meses en trabajos similares




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES CODIGO 207040

2.- UBICACION
DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo rutinario de servicios varios, de moderada complejidad con competencia en
recoger, distribuir y entregar correspondencia, documentos y otros en las diferentes
dependencias del Instituto e instituciones publicas y privadas.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Retira, distribuye y entrega correspondencia y documentos en las diferentes
dependencias del Instituto o fuera de éste

4.2 Orienta y da informacion general a los derechohabientes

4.3 Apoya en diferentes labores administrativas de su area

4.4 Realiza tramites de pago, cobros y otras encomiendas fuera de la Institucion

4.5 Solicita documentos a otras areas

4.6 Clasifica y sella la correspondencia recibida y enviada a otras dependencias u oficinas.

4.7 Anota en libro de control la correspondencia entregada y recibida

4.8 Realiza actividades de aseo en las Oficinas Regionales

4.9 Retira resultados de examenes de laboratorio

4.10 Realiza el fotocopiado de documentos diversos

4.11 Reparte planillas a patronos (Oficinas Regionales)

4.12 Entrega hojas de vigencia de derechos

4.13 Brinda atencion a pensionados y jubilados

4.14 Revisa tarjetas de inscripcion de trabajadores

FRECUENTES

4.15 Recoge material y equipo de oficina solicitado

4.16 Compagina y encuaderna documentos

4.17 Mantiene agua en el oasis

4.18 Retira informacion contable de bancos que prestan servicio a la Institucion
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4.19 Recibe, sella, firma, anota hora y fecha de recibo de correspondencia

4.20.1 Clasifica Ordenes de Pago (normales y urgentes)

4.21 Anota en libro de control las Ordenes de Pago devueltas para revision u otro analisis 508

4.22 Ingresa 6rdenes de pago al programa

4.23 Colabora en el levantamiento de inventarios

4.24 Colabora en el foliado de documentos que acompafian las 6rdenes de pago

4.25 Elaboray presenta informes periodicos 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 estd expuesta su area de trabajo.

4.28 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.

4.29 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.30 Apoya en servir merienda en las reuniones que se realizan en su area de trabajo
4.31 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area
4.32 Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y/o Cursos de Capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones de su Jefe Inmediato. Reporta de sus
actividades ante su superior inmediato o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la debida recoleccién, entrega y distribucion de correspondencia,
documentos, mobiliario y equipo asignado y otros que se le encomienden.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de la dependencia donde labora, con otras
dependencias del Instituto y personas ajenas a la Institucién

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo
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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
Haber aprobado el Ciclo Comun de Cultura General.

10.1 COMPETENCIAS
Iniciativa para resolver problema, trabajar en equipo Yy bajo presiony
habilidad para tratar con el publico.

10.2 VALORES
Ordenado, atento y cortés.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en relaciones interpersonales, tener
Conocimiento de la ubicacion de las entidades publicas y privadas de la
localidad, relaciones interpersonales, comunicacion efectiva y asertiva, manejos
de sistemas tecnoldgicos de informacion y comunicaciones, ortografia,
redaccion y elaboracion de informes.

10.4 EXPERIENCIA
Seis (6) meses en puestos similares.
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE COSTURERIA CODIGO 207050

2.- UBICACION
AREA COSTURERIA
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIO DEL TRABAJO
Trabajo de Servicios Varios, de alguna complejidad, con competencia en realizar
diferentes tareas que se realizan en la Seccion de Costureria.

4.- COMPETENCIA S POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Traslada materia prima y otros materiales del Almacén a la Costureria

4.2 Colabora en el corte de prendas a confeccionar

4.3 Marca la ropa ya confeccionada

4.4 Colabora en la limpieza de maquinas de costura

4.5 Mantiene ordenada el area de trabajo

4.6 Colabora en el conteo y clasificacion de piezas confeccionadas y/o reparadas

FRECUENTES

4.7 Colabora en la toma de medidas a piezas especiales a ser confeccionadas

4.8 Colabora en el mantenimiento preventivo de maquinas industriales

4.9 Retiray selecciona ropa en mal estado, para su reparacion

4.10 Distribuye la ropa en las diferentes areas hospitalarias

4.11 Clasificay empaca ropa para su envio a las diferentes Regionales

4.12 Realiza reparaciones menores a la maquinaria de costura

4.13 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
4.14 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

las

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, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima

Autoridad del IHSS.
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4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES 511

4.18 Colabora en la confeccion de ropa, cuando se le requiere
4.19 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area
4.20 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades el
Encargado de Lavanderia, Roperia y Costureria o a ante quien se 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 otras areas de trabajo del Hospital

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo minimo para realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo moderado al trasladar materia prima y materiales

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable, de acuerdo al area en que se encuentra

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educaciéon media completa




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

10.1

10.2

10.3

10.4

HOSPITALES

COMPETENCIA DEL PERFIL 512
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

VALORES
Honesto, responsable, amable, organizado, confiable

CAPACITACION REQUERIDA
Curso de Corte y Confeccion, y otras relacionadas al area de su competencia,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion..

EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE LAVANDERIA'Y ROPERIA CODIGO 207060

513
2.- UBICACION
LAVANDERIA, ROPERIA
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicios Varios, de alguna complejidad, con competencia en mantener limpia
y ordenada la ropa que se distribuye en todas y cada una de las salas o servicios del
hospital.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Recoge ropa sucia de las areas hospitalarias

4.2 Enciende maquinas de lavado, secado y planchado

4.3 Clasificay pesa ropa sucia, por area, para su lavado
4.4 Carga laropaen la lavadora

4.5 Descarga la ropa lavada y la introduce a la secadora
4.6 Descarga ropa seca la deposita en carreta y la dobla
4.7 Lleva control de ropa lavada

4.8 Clasifica la ropa limpia y seca, segun area de procedencia
4.9 Clasifica y ubica ropa limpia en anaqueles

4.10 Recibe vales de ropa limpia prestada a diferentes salas
4.11 Entrega bajo control, la ropa limpia a diferentes areas
4.12 Plancha ropa lavada

FRECUENTES

4.13 Reporta fallas en la maquina de la lavanderia

4.14 Hace reparaciones menores al equipo de lavanderia

4.15 Elaboray presenta informes 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.
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4.18 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.20 Asiste a reuniones convocadas para su jefe Inmediato
4.21 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.22 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su labor la realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades el
Encargado de Lavanderia, Roperia y Costureria o a ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las actividades encomendadas, asi como por
el buen uso de los materiales y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y de otras area del Hospital

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo intenso para llevar a cabo su labor

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable de acuerdo al area en que se encuentre

9.2 RIESGO
Expuesto a enfermedades infectocontagiosas y/o quemaduras y heridas
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9.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el uso de lavadoras industriales, y otras relacionadas al area de
su competencia, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO CODIGO 207070

2.- UBICACION

DIFERENTES AREAS DE MANTENIMIENTO HOSPITALARIO
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO-HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicios Varios, de alguna complejidad, con competencia en realizar
reparaciones y dar mantenimiento preventivo al equipo industrial y hospitalario tanto de
las Unidades médicas como administrativas

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Revisay repara camillas

4.2 Revisay repara instalaciones varias

4.3 Revisa, repara e instala estructuras metalicas

4.4 Hace reparaciones de equipos

4.5 Colabora con los técnicos del rea de mantenimiento

4.6 Mantiene limpio el equipo de trabajo

FRECUENTES

4.7 Repara bombas de succion

4.8 Colabora en el manejo y reparacion de calderas

4.9 Apoya en la relacion de mesa de quiréfano

4.10 Colabora en la reparacion de bombas de succion

4.11 Repara diversos equipos de oficina

4.12 Elaboray presenta informes periodicos 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 deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,

procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.
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4.16 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17 Revisay repara ventanales y puertas
4.18 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.19 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades al
Encargado del Area de Mantenimiento donde esté ubicado o a quien se delegue esta
autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, asi como por el
uso adecuado del material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con €l de otras dependencias y
autoridades del Hospital y del IHSS

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico intenso para desarrollar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable, dependiente del area a la que se asigne

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo
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HOSPITALES

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacion media completa

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

VALORES
Responsable, honesto, amable, organizado, confiable

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacién en mantenimiento y reparacion de equipos industriales y otros
relacionados al area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares
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HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

CARPINTERO CODIGO 207080

2.- UBICACION
OBRAS CIVILES (AMPLIACIONES)
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO-HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajos de servicios varios de alguna complejidad con competencia en realizar labores de
inspeccion, reparacién y mantenimiento preventivo de mobiliario y estructuras de madera
en las diferentes areas hospitalarias.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Elaboracion de puertas

4.2 Disefia y elabora muebles conforme a necesidades

4.3 Elabora muebles para colocar murales

4.4 Colabora en la supervision de los trabajos que realizan los contratistas

4.5 Verifica la calidad de los insumos adquiridos

FRECUENTES

4.6 Repara escaleras y escafios de madera

4.7 Reparasillas y muebles

4.8 Cambia llavines y bisagras

4.9 Elaboray presenta informes de las actividades realizadas

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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS.

4.13 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.14 Pinta clinicas y/o salones

4.15 Repara muebles y contramarcos

4.16 Repara cielos falsos

4.17 Pinta muebles de metal y otros

4.18 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area
4.19 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio. Reporta de sus actividades al
Jefe de Obras Civiles (Ampliaciones), o0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las tareas asignadas, asi como por el buen
uso y cuidado de los materiales y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su éarea, de otras dependencias del Hospital
y proveedores.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo minimo en la realizacion de su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo intenso al realizar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable, dependiendo del lugar donde desempefia su trabajo

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién media completa, de preferencia carrera tecnica vocacional
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10.1

10.2

10.3

10.4

HOSPITALES

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

VALORES
Responsable, amable, organizado, confiable, honesto

CAPACITACION REQUERIDA

Cursos de Capacitacion en Carpinteria, ebanisteria y otras relacionadas al area
de su competencia, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares
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HOSPITALES
1.- NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE COSTURERIA CODIGO 207090
2.- UBICACION
COSTURERIA

SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicios Varios, de moderada complejidad, con competencia en organizar,
supervisar y controlar las actividades de confeccion y reparacion de prendas de tela,
elaboradas para uso diario en las areas hospitalarias.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Organiza, supervisa y controla las actividades de costureria
4.2 Recepciona el material para corte

4.3 Calcula yardas de tela para cada pieza

4.4 Corta piezas de ropa para su confeccién

4.5 Supervisa las prendas confeccionadas y/o reparadas

4.6 Entrega piezas cortadas a cada costurera

4.7 Clasifica y distribuye la ropa en mal estado para su reparacion

FRECUENTES

4.8 Entrega ropa confeccionada a las areas Hospitalarias de Tegucigalpa y San Pedro
Sula

4.9  Solicita material y equipo de trabajo

4.10 Revisa y reporta el equipo de trabajo que se encuentre en mal estado y/o con
problemas de funcionamiento

4.11 Supervisay controla la entrada y salida de ropa de su dependencia

4.12 Lleva control de la ropa inservible para su descargo

4.13 Elaboray presenta informes periddicos 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.
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4,16 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.18 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos. Supervisa al personal a su cargo. Reporta de sus actividades
ante el Encargado de Lavanderia, Roperia y Costureria 0 a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el correcto acabado de las prendas confeccionadas y reparadas, por el
material y equipo de trabajo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la dependencia donde labora y otras areas
del Hospital

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico intenso al realizar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
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Expuesto a enfermedades profesionales

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL 524
Educaciéon media completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, amable, organizado, confiable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en corte y confeccion, manejo de maquinas de costurar tipo
industriales y otras relacionadas al area de su competencia, computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares
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HOSPITALES
1.- NOMBRE DEL PUESTO
COSTURERA CODIGO 207110
525
2.- UBICACION
COSTURERIA
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo de Servicios Varios de alguna complejidad, con competencia en confeccionar ropa
de uso diario en las areas hospitalarias

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Corta segun disefio, la ropa a utilizar en las diferentes areas del hospital

4.2 Confecciona sabanas, cubre colchones, fundas, camisones, toallas, batas y gorros
4.3 Elabora camisas, pantalones, gabachas y mascarillas

4.4 Elabora compresas, cobertores, camisa de bebé

4.5 Mantiene control de la ropa elaborada diariamente

4.6 Descarta ropa en mal estado, respaldada por el informe correspondiente

4.7 Hace reparaciones a la ropa que presenta deterioro

4.8 Mantiene limpia y en buen estado las méquinas de cocer

4.9 Efectla reparaciones menores al equipo de costureria

4.10 Redacta y presenta informe de ropa confeccionada

FRECUENTES

4.11 Confecciona cortinas

4.12 Confecciona mosquiteros

4.13 Confecciona campos dobles

4.14 Confecciona cobertores de aparatos

4.15 Reporta fallas en el equipo de costura

4.16 elaboray presenta informe periddico 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.



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

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

4.20 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Confecciona manteles y pafiuelos de mesa

4.22 Asiste a reuniones de trabajo

4.23 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.24 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades ante
el Encargado de Lavanderia, Roperia y Costureria 0 a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, asi como el uso
adecuado del material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y de otras areas hospitalarias

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desarrollar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo

9.2 RIESGO
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Expuesto a enfermedades profesionales

10- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, honesto, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en corte, confeccion, confecciones basicas, y otras relacionadas al
area de su competencia, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO
FONTANERO CODIGO 207120

2.- UBICACION
OBRAS CIVILES (AMPLIACIONES)
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO HOSPITALES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicios varios, de alguna complejidad con competencia en realizar labores de
inspeccion, reparacién y mantenimiento preventivo de las instalaciones y equipos
hidraulicos, asi como de redes asociadas.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Instalay repara el sistema hidraulico de equipo sanitario y médico
4.2 Cambia valvulas en mal estado en bafos, lavaplatos, servicios sanitarios y otros
4.3 Mantiene las condiciones de seguridad e higiene en las areas de fontaneria

FRECUENTES

4.4 Instalay repara sistemas hidraulicos de sanitario

4.5 Instala sistema de bombeo

4.6 Instala tuberias de agua potable

4.7 Asegura el buen funcionamiento de los sistemas hidraulicos, limpieza y tratamiento
de quimicos

4.8 Da mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas de agua contra incendios

4.9 Realiza mantenimiento correctivo y preventivo del soporte de tubos de agua, drenaje,
tuberias de vapor y gases

4.10 Regula el funcionamiento zonificado del suministro de agua

4.11 Brinda mantenimiento correctivo y preventivo a las instalaciones y equipos
hidraulicos

4.12 Elaboray presenta informe periodicos 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.
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415 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.16 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17 Elabora requisiciones de materiales y equipo para reparaciones y mantenimiento
4.18 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.19 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las técnicas de seguridad e higiene, necesarias para el buen
funcionamiento de las instalaciones hidraulicas. Reporta de sus actividades el Encargado
del area de Obras Civiles (Ampliaciones) o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, asi como por el
uso adecuado de los materiales y equipos asignados.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area y de otras del Hospital, al que se
encuentre asignado.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al realizar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable, dependiendo del lugar donde lo realiza
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9.2 RIESGOS
Expuesto a accidentes de trabajo
530
10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion basica de fontaneria y otras relacionadas al area de su
competencia, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en trabajos similares




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO
MOTORISTA CODIGO 207130

2.- UBICACION
SERVICIOS GENERALES
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo diestro y de servicios varios, de alguna complejidad, con competencia en conducir
vehiculos automotores para transportar empleados, materiales y equipos a oficinas, clinicas
y domicilio de asegurados..

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLLAR
PERMANENTES

41 Revisa diariamente el lubricante, combustible, sistema eléctrico, presion de llantas y
niveles de bateria del vehiculo asignado

4.2 Vela por el buen funcionamiento y estado del vehiculo

4.3 Conduce el vehiculo automotor asignado, transportando personales del Hospital,
asegurados, materiales y equipos asignados

4.4 Lleva control del mantenimiento del vehiculo

4.5 Efectla reparaciones menores al vehiculo asignado, como ser: cambio de llantas,
limpieza de bordes de bateria, filtro de aire y otros

4.6 Mantiene aseado el vehiculo a su cargo

4.7 Traslada pacientes, dentro y fuera de la ciudad

4.8 Traslada tanques de oxigeno a domicilio en caso necesario

4.9 Traslada al personal del hospital, conforme a los horarios e instrucciones Establecidas

4.10 Atiende los servicios de investigacion que realiza Trabajo Social

4.11 Traslada medicamentos, material quirdrgico y otros del Almacén Central o Regional
al Hospital

4.12 Solicita cotizaciones en diferentes casas comerciales

FRECUENTES

4.13 Reporta a sus superiores los desperfectos del vehiculo para su reparacion
4.14 Realiza viajes en misiones oficiales y de servicios
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4.15
4.16
4.17
4.18

4.19

4.20

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

Realiza trdmites institucionales

Elabora y presenta informe de las actividades realizadas

Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional. 532
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 Maxima
Autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Cumple con leyes, normas y procedimientos establecidos
4.22 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area
4.23 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones verbales y/o escritas de su Jefe Inmediato
Superior, de manera detallada referente a la labor especifica a realizar. Se reporta ante el
Encargado de Servicios Generales, dependiente de la Sub-Gerencia Administracion vy
Servicios Generales del Hospital o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la conservacion y mantenimiento del vehiculo a él asignado, por el

cum
bien

plimiento de las Leyes y Reglamentos de Transito, por la seguridad de las personas y
es que transporta, asi como por el material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con su Jefe Inmediato, Jefes de Otras Areas, compafieros y

emp

leados, asegurados y publico en general

8.- ESFUERZO

8

1 MENTAL

Esfuerzo mental y visual moderado al conducir el vehiculo

2 FISICO




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

Esfue

9.- CON

HOSPITALES

rzo fisico moderado

DICIONES DE TRABAJO

9.1

9.2

AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

RIESGO
Expuesto a accidentes de transito al conducirse fuera de su sede de trabajo o al
interior del pais.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacién media completa.

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

VALORES
Responsable, honesto, amable, organizado, confiable

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitaciéon en manejo y conduccion de vehiculos, ley y reglamentos,
disposiciones de transito vigente y otros relacionados al area de su
competencia, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios como conductor de vehiculos.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
MOTORISTA DE AMBULANCIA CODIGO 207140

534
2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE EMERGENCIA
CLINICAS PERIFERICAS
UNIDADES REGIONALES LOCALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo diestro y de servicios varios, de alguna complejidad, con competencia en conducir
los vehiculos automotores (ambulancias) para el traslado de pacientes dentro y fuera de la
cuidad.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Revisa diariamente el lubricante, combustible, sistema eléctrico, presion de llantas y
niveles de bateria del vehiculo asignado

4.2 Vela por el buen funcionamiento y estado del vehiculo

4.3 Conduce la ambulancia, transportando pacientes y sus acompafiantes en el ambito pre
hospitalario dentro y fuera de la cuidad.

4.4 Lleva control de la bitacora del vehiculo

4.5 Efectla reparaciones menores al vehiculo asignado, como ser : cambio de llantas,
limpieza de bordes de bateria, filtro de aire y otros

4.6 Mantiene aseado el vehiculo a su cargo

FRECUENTES

4.7 Cumple con leyes, normas y procedimientos establecidos para el manejo de vehiculo
de emergencia.

4.8 Reporta a sus superiores los desperfectos del vehiculo para su reparacion

4.9 Elaboray presenta informe de las actividades realizadas

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.



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

4,12 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.13 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.14 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.15 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones recibidas de su Jefe Inmediato Superior.
Reporta de sus actividades ante el Jefe de Unidad de Gestion Hospitalaria de Emergencia,
Gerente de Clinica Periférica, Unidad Regional Local.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la conservacion y mantenimiento del vehiculo a él asignado, por el
cumplimiento de las Leyes y Reglamentos de Transito, por la seguridad de los pacientes y
personas que transporta, asi como por el material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal del area donde labora, con el personal del
Hospital, Clinica Periférica, Unidades Locales Regionales, pacientes, parientes y
asegurados.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al conducir el vehiculo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico de alta complejidad, por el traslado y carga de pacientes.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

9.2 RIESGO
Expuesto a agentes bioldgicos y mecénicos. 536

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Secundaria Completa con licencia vigente de conducir.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, amable, organizado, confiable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en manejo de vehiculo de emergencia (MABE), primeros auxilios,
resucitacion cardio-pulmonar, Ley, Reglamento y Disposiciones de Transito
Vigentes y relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en el manejo de ambulancias y otro tipo de
vehiculos.

NOTA:

> PERFIL ELABORADO POR LA LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA DE ORGANIZACION Y
METODOS

» APROBADO POR LA DIRECTORA MEDICA NACIONAL, EN MEMORANDO NO. 6418-
DMN-IHSS, DEL 4 DE SEPTIEMBRE 2019 Y EN CERTIFICADO DE RESOLUCION CI-
IHSS-UPEG- 911/09-09-19 DEL 9 DE SEPTIEMBRE 2019

» APROBADA SU SOCIALIZACION EN MEMORANDO NO. 0701-UPEG-2019 DEL 16 DE
SEPTIEMBRE 2019



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS

HOSPITALES

1.- NOMBRE DEL PUESTO

PINTOR CODIGO 207150

2.- UBICACION
OBRAS CIVILES (AMPLIACIONES)
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO-HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo diestro de Servicios Varios, de alguna complejidad, con competencia en realizar
labores de pintura en paredes, muebles e inmuebles del Hospital.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Coordina las asignaciones del dia con el Jefe Inmediato

4.2 Aplica los colores indicados de acuerdo al area a pintar

4.3 Prepara y combina pinturas, esmaltes y otros materiales similares

4.4 Limpiay raspa las areas a pintar

4.5 Aplica diversas clases de pintura en paredes, camas, escritorios, sillas, armarios,
anaqueles, etc.

4.6 Limpia los implementos utilizados en su labor

4.7 Llena la tarjeta de terminacion de orden de trabajo

4.8 Mantiene la limpieza en el lugar de trabajo

4.9 Cuida de la conservacion de sus instrumentos de trabajo

FRECUENTES

4.10 Elaboray presenta informes periddicos del desarrollo de 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS.

4.11 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.12 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.13 Asiste a cursos, charlas, seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones. Se reporta ante el Encargado del Area de
Obras Civiles (ampliaciones) o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la calidad de su trabajo y uso racional del material y equipo a él
asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene elaciones de trabajo con el personal de su dependencia y de otras Unidades del
Hospital.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico intenso al realizar su trabajo, de pie, caminando y agachandose

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Variable, dependiendo del lugar donde lo realice y de las condiciones climéticas

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, amable, organizado, confiable honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en técnicas y practicas de pintura y otras relacionadas al area de
su competencia, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares

539



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
SUPERVISOR DE INTENDENCIA CODIGO 207160

540
2.- UBICACION
SERVICIOS GENERALES
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicios Varios, de alguna complejidad, con competencia en supervisar y
coordinar las tareas de los ayudantes de hospital, motoristas y ascensoristas dentro del turno
de trabajo previamente establecido, asi mismo atender otras labores de intendencia que se le
asigne en el Hospital del IHSS

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Recibe la informacion de las actividades de intendencia del turno anterior

4.2 Supervisa y dirige las actividades del personal a su cargo, motoristas, auxiliares de
intendencia, ascensoristas y ayudantes de hospital

4.3 Elaboray propone los roles de turno de personal a su cargo

4.4 Revisay controla el funcionamiento de la planta de oxigeno para uso del hospital

4.5 Recibe, registra, controla y asigna las solicitudes de servicio para ayudantes de
hospital y transporte en las diferentes salas

4.6 Coordina la salida de los ayudantes de hospital y materiales para traslado de
pacientes, traslado de oxigeno a domicilio y pedidos de almacén

FRECUENTES

4.7 Efectla rondas de supervision periddica a los vehiculos a su cargo

4.8 Coordina el suministro de oxigeno cuando no hay existencia

4.9 Colabora en la implementacion y supervision de las diferentes medidas de seguridad
que se dispongan

4.10 Elaboray presenta informes de las actividades realizadas

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.



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

4.13 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.14 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.15 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.16 Asiste a cursos, charlas seminarios y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, siguiendo normas vy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Encargado de Servicios Generales 0 a la persona a quien
se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones a él encomendadas, por el
material, mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal del area donde labora, con personales de la
Hospital, de la Institucion, derechohabientes 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
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9.2 RIESGO

Esté expuesto a riesgo como caidas o golpes al realizar su trabajo
542

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educaciéon media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion relacionada al area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES EMPLEADOS
HOSPITALES

1.-NOMBRE DEL PUESTO
SUPERVISOR DE OBRAS CIVILES CODIGO 207170
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2. UBICACION

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES

HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicios Varios, de moderada complejidad, con competencia en coordinar y
supervisar las actividades de albafiileria, carpinteria, soldadura, en obras y proyectos que
se realizan en el IHSS.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Supervisa y coordina las actividades que se realizan en la Subgerencia de
Administracion y Servicios Generales

4.2 Realiza estudios de obras civiles necesarias para el buen funcionamiento de las
instalaciones del IHSS

4.3 Supervisa el avance de las obras y proyectos de construccion

4.4 Coordinay supervisa las instalaciones realizadas y por realizar.

4.5  Verifica el cumplimiento de los tiempos de los tiempos en la ejecucion de las obras

4.6  Supervisa el uso y manejo de material utilizado en los trabajos que se realizan

4.7 Revisa la entrega de material solicitado a la bodega de suministro para diferentes
areas

4.8 Supervisa las diferentes actividades de construccidn que se realizan en la institucion

4.9 Da apoyo a las diferentes actividades de construccion cuando sea necesarios

4.10 Supervisa al personal que trabaja en las diferentes actividades de ingenieria y obras
civiles.

FRECUENTES

4.11 Participa en reuniones de trabajo

4.12 Realiza compras de material que no hay en existencia

4.13 Elaboray presenta informes de actividades realizadas

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

4,16 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.

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18 Elabora presupuesto s de materiales necesarios para reparaciones u obras a ejecutar
4.19 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area
4.20 Asiste a seminarios de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Supervisa al personal asignado. Reporta de sus actividades al
Sub-Gerente de administracion y Servicios Generales 0 a la persona a quien se le delegue
esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen desempefio de las funciones a él encomendadas, por el material
y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal bajo su cargo y con el de otras
dependencias de la Institucion

8.- ESFEURZO

8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental minimo al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al estar de pié, caminando o agacharse para supervisar y
ejecutar tareas.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
El trabajo estd sujeto parte del tiempo a elementos desagradables, como calor, 545
polvo, ruido o vibraciones

9.2 RIESGO
Esta expuesto a accidentes o molestias leves de menor importancia, tales como
golpes, cortaduras y otros

10.- COMPETENCIAS PROFESIONAL
Educacion Técnica Vocacional completa, de preferencia Estudiante Universitario en las
Carreras de Ingenieria Civil, Eléctrica u otras carreras a fines

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, amable, organizado, confiable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacién en técnicas y politicas de mantenimiento, requerimiento de
instalaciones, seguridad, y otras relacionadas al area de su competencia,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.-NOMBRE DEL PUESTO
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO CODIGO 207180
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2.- UBICACION
SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO
HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

2.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicios Varios de moderada complejidad, con competencia en coordinar y
supervisar las actividades de albafiileria, carpinteria, soldadura, fontaneria, electricidad de
obras y proyectos, redes de informatica y telefonia que se realizan en el Hospital del IHSS.

4- - COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Supervisa y coordina las actividades que se realizan en la Gerencia de Ingenieria y
Mantenimiento

4.2  Hace estudios de instalaciones eléctricas y redes de informacion telefonica

4.3 Supervisa el avance de las obras y proyectos de construccion

4.4 Coordinay supervisa la instalacion del servicio, sistemas de redes

4.5 Revisay repara lineas de red y telefénicas

4.6 Supervisa el uso y manejo de material utilizado en los trabaos que se realizan

4.7 Revisa la entrega de material solicitado a la bodega de suministro para diferentes
areas

4.8 Da mantenimiento al sistema de aire acondicionado, sistema eléctrico del ascensor,
bombas de agua, central telefonica, planta eléctrica y sistema eléctrico de las areas de
la Institucion

4.9 Supervisa las diferentes actividades de construccidn que se realizan en la institucién

4.10 Da apoyo a las diferentes actividades de construccion cuando sea necesario

4.11 Realiza instalaciones de lineas telefonicas

4.12 Supervisa al personal que trabaja en las diferentes actividades de ingenieria y
mantenimiento

FRECUENTES

4.13 Participa en reuniones de trabajo
4.14 Realiza compras de material que no hay en existencia
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4.15 Reparay cambia ldmparas de iluminacion cuando sea necesario

4.16 Elaboray presenta informes de actividades 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.

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

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Hace presupuesto s de materiales necesarios
4.22 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.23 Asiste a seminarios de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Supervisa al personal asignado. Reporta de sus actividades al
Sub-Gerente de Ingenieria, Mantenimiento y Servicios Generales 0 a la persona a quien se
le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen desempefio de las funciones a €l encomendadas, por el material
y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal bajo su cargo y con el de otras
dependencias de la Institucion

8.- ESFEURZO

8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental minimo al realizar sus funciones

8.2 FISICO
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Esfuerzo fisico moderado al estar de pie, caminando o agacharse para supervisar y
ejecutar tareas.
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
El trabajo estd sujeto parte del tiempo a elementos desagradables, como calor,
polvo, ruido o vibraciones

9.2 RIESGO
Estd expuesto a accidentes o molestias leves de menor importancia, tales como
golpes, cortaduras y otros

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién Técnica Vocacional, de preferencia Estudiante Universitario en las carreras de
Ingenieria Civil, Eléctrica u otras carreras a fines

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion

10.2 VALORES
Responsable, amable, organizado, confiable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en técnicas y politicas de mantenimiento, requerimiento de
instalaciones, seguridad y otras relacionadas al &rea de su competencia,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUPERVISOR ELECTRICISTA CODIGO 207190
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2.- UBICACION
SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicios varios de moderada complejidad, con competencia en coordinar y
supervisar las actividades de electricidad de obras y proyectos, que se realizan en el
Hospital del IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Supervisa y coordina las actividades que se realizan en la Subgerencia de

Mantenimiento

4.2 Realiza estudios en instalaciones eléctricas necesarias para el buen funcionamiento de

4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

las funciones en el IHSS

Supervisa el avance de las instalaciones eléctricas

Coordina y supervisa las instalaciones realizadas y por realizar

Revisa y repara las diversas instalaciones

Supervisa el uso de material solicitado para las diferentes instalaciones

Revisa la entrega de material solicitado para las diferentes areas

Supervisa las diferentes actividades desarrolladas dentro de la Institucion

Supervisa al personal que trabaja en las diferentes areas en donde se requieren
instalaciones eléctricas

FRECUENTES

4.10
411
4.12
4.13
4.14
4.15

Participa en reuniones de trabajo

Realiza compras de material cuando no hay en existencia

Repara y cambia lamparas de iluminacién cuando sea necesario

Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas

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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4,16 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,

procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima

Autoridad del IHSS. 550
4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18 Elabora presupuesto de materiales necesarios para las reparaciones e instalaciones

nuevas

4.19 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.20 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. Supervisa al personal asignado. Reporta de sus actividades a
la Subgerencia de Mantenimiento o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el buen desempefio de las funciones a él encomendadas, por el buen
uso de los materiales a usar asi como por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con el de otras dependencias del
Instituto y pablico en general.

8.- ESFUERZO

8.1

8.2

MENTAL

Esfuerzo mental minimo al realizar su trabajo

FISICO
Esfuerzo fisico moderado al estar de pie, caminando o agacharse para supervisar y
ejecutar tareas

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
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Variable. Sujeto a condiciones ambientales (calor, polvo, ruido o vibraciones)

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes o molestias leves de menor importancia, tales como:
golpes, cortaduras y otros

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Técnica Vocacional, de preferencia Estudiante Universitario en las Carreras de
Ingenieria Eléctrica u otras carreras a fines

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, ser creativo, resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, amable, confiable, organizado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en técnicas y politicas de mantenimiento, requerimiento de
instalacién, seguridad, computacién, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005 DE LA
DIRECCION EJECUTIVA
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1.- NOMBRE DEL PUESTO

TECNICO MECANICO AUTOMOTRIZ CODIGO 207210

2.- UBICACION
SERVICIOS GENERALES
SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
HOSPITALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de servicios varios de alta complejidad, con competencia en brindar
mantenimiento preventivo y correctivo de las Unidades automotrices para que presten un
buen servicio en el Hospital.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Organiza y ejecuta las actividades de mantenimiento automotriz a los vehiculos del
hospital

4.2 Realiza reparaciones mecanicas

4.3 Repara, reacondiciona y ajusta los diferentes sistemas del vehiculo automotriz,
hidraulicos, neumaticos, mecanicos y eléctricos.

4.4 Programa reparacion de motores de combustion, gasolina o diesel a todo vehiculo
automotriz.

4.5 Realiza mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos, automotriz

FRECUENTES

4.6 Revisa y da mantenimiento a sistemas de frenos y direccién, cambio de brujias,
ventiladores y mangueras.

4.7 Mantiene registro sobre: tiempo de garantia y duracion de las baterias de los
vehiculos

4.8 Notifica al jefe Inmediato superior para enviar vehiculos a realizar alineamiento y
balanceo

4.9 Lleva control de fecha de compra, duracién y revisién de kilometraje de llantas

4.10 Elaboray presenta informes periddicos sobre sus actividades

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

4.13 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.

4.14 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.15 Da asesoramiento en la compra de repuestos de vehiculos

4.16 Hace presupuesto de repuestos para la compras de éstos y accesorios de los vehiculos
4.17 Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area

4.18 Asiste a seminarios de capacitacion, Simposium, Talleres

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, aplicando las técnicas, leyes,
normas y procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades al Encargado de
Servicios Generales 0 a la persona a quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen desempefio de las funciones a él encomendadas, por el material
y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con el de otras dependencias del
Hospital.

8.- ESFUERZO

8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al estar de pié, agachado o caminando, para realizar su
trabajo.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE

El trabajo esta sujeto parte del tiempo a elementos desagradables, como: calor,
polvo, ruido y otros

9.2 RIESGO
Esta expuesto a accidentes o molestias de menor importancia u accidentes de
trabajo.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacion Técnica Vocacional completa con orientacion a Mecanica Automotriz de
preferencia egresado del INFOP o Estudiante Universitario en las Carreras de Ingenieria
Mecénica o carreras a fines

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacion interpersonal, resolver problemas, trabajar en
equipo y bajo presién

10.2 VALORES
Responsable, honesto, amable, organizado, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion relacionada al area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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