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V. INTRODUCCION

El Departamento de Organizacion y Métodos, de Oficio inici6 el proceso de
actualizacion del “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
PARA DIFERENTES CATEGORIAS DE TRABAJO A NIVEL DE EMPLEADOS
DEL IHSS, DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS, CLINICAS
PERIFERICAS, CENTROS ESPECIALIZADOS, REGIONALES LOCALES Y
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL”, 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
ocasiones ha emitido certificacion de punto de acta, 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
Administrativos, 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 Médicos, Administrativos, Técnicos, Técnicos Administrativos, Servicios
de Apoyo Médico, Apoyo Administrativo y Servicios Varios, que conforman la
Estructura de Puestos de Empleados de las diferentes dependencias
administrativas del IHSS.

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

1. Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

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

3. Promociones y evaluaciones del desempefio.

4. Transferencia adecuada de los recursos humanos y otras acciones de
personal.

5. Politica salarial.

6. Valuacion de puestos.

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

Conforme a las modificaciones aprobadas a la estructura organizacional,
propuestas de organizacion y perfiles de puesto aprobados mediante resoluciones
emitidas por la Junta Directiva y aprobacion de las diferentes dependencias
involucradas, se efectua actualizacién del “Manual de Descripcion de Puestos y
Funciones de Diferentes Categorias de Trabajo a Nivel de Empleados del IHSS
de las Dependencias Administrativas, Clinicas Periféricas, Centros
Especializados, Regionales Locales y Direccion Regional Nor-Occidental”,
gue 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 areas, que les permita
conocer la organizacion, sus responsabilidades, realizar su trabajo e implementarlo
en sus planes de trabajo.
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VI. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

OBJETIVO GENERAL:

Efectuar la actualizacion al presente Manual de Descripcion de Puestos y
Funciones, de las Diferentes Categorias de Trabajo a nivel de Empleados del IHSS
de las Dependencias Administrativas, Clinicas Periféricas, Centros Especializados,
Regionales Locales y Direccion Regional Nor-Occidental, con la finalidad de dar a
conocer en forma ordenada y sistemética y por escrito, la informacion sobre el perfil
de puesto, atribuciones que debe poseer el personal que se contrate, describe la
responsabilidades del puesto, las funciones, formacion, educacion, habilidades,
experiencia y definicién clara de la autoridad que existe entre un superior y sus
colaboradores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

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

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

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

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

Ser un instrumento util de capacitacion y formacion del personal.

Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa.
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VIl. METODOLOGIA

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

1.

w

Recopilacion de certificaciones de puntos de actas emitidas por la Junta
Directiva, aprobando o modificando Organigramas General y Parciales del

Instituto.

Propuestas de Organizacion aprobadas por la Junta Directiva, mediante

certificaciones de puntos de actas.
Perfiles de puestos aprobados por las instancias respectivas.

Se disef6 el formato para incluir informacion al Manual de Descripcion de
Puestos y Funciones de las Diferentes Categorias de Trabajo a nivel de
Empleados del IHSS de las Dependencias Administrativas, Clinicas
Periféricas, Centros Especializados, Regionales Locales y Direccidon

Regional Nor-Occidental que contiene la informacion siguiente:
A. Descripcion del contenido del perfil de puesto

B. Historial y revisiones del Manual

» Revision No.: Se especifica el numero de revisiones que lleva el
documento.

» Fecha: Indica la fecha de la modificacion o revision del
documentos anterior.

» Descripcion y/o modificacién: Se especifica si es actualizacion o
modificacion, indicando el nimero de memorando, cargo y nombre
de quien lo solicita.

» Actualizado por: Indica el nombre del Analista de Organizacion y
Métodos y Jefe del Departamento de Organizacion y Métodos, que
efectud la actualizacién del Manual anterior.

» Autorizado por: Se especifica el nombre del Jefe de la Unidad de
Planificacion y Evaluaciéon de la Gestibn, que autorizd la
socializacion y nombre del Director Ejecutivo que aprobé el Manual
anterior.

. Procedimiento para incorporar dependencias y aprobar la

Actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos y Funciones de
las Diferentes Categorias de Trabajo a nivel de Empleados del IHSS
de las Dependencias Administrativas, Clinicas Periféricas, Centros
Especializados, Regionales Locales y Direccion Regional Nor-
Occidental.
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Nuevas dependencias creadas o modificadas segun
certificaciones de puntos de actas de la Junta Directiva.
Dependencias existentes que no fueron objetos de cambios,
solo se incorporaron en el nuevo formato aprobado, sin hacer
cambio de contenido a las funciones.

Aprobacién del Manual por la Direccion Ejecutiva.
Autorizacion de Socializacion del Manual por la Unidad de
Planificacion y Evaluacién de la Gestion.

Socializacién del Manual de Descripcion de Puestos y
Funciones de las Diferentes Categorias de Trabajo a nivel de
Empleados del IHSS de las Dependencias Administrativas,
Clinicas Periféricas, Centros Especializados, Regionales
Locales y Direccion Regional Nor-Occidental.
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VIll. ESTRUCTURA CONTENIDO DE PUESTOS Y FUNCIONES

El Manual de Descripcion de Puestos y Funciones de las Diferentes Categorias de
Trabajo a nivel de Empleados del IHSS de las Dependencias Administrativas,
Clinicas Periféricas, Centros Especializados, Regionales Locales y Direccién
Regional Nor-Occidental del Instituto Hondureilo de Seguridad Social, consta de
diez (10) apartados especificando en cada uno el resumen estructurado de las
labores que se ejecutan. Estos apartados son los siguientes:
1. Nombre del Puesto

Ubicacion
Naturaleza y objetivo del trabajo
Competencias por desarrollar
Autoridad
Responsabilidad
Relaciones
Esfuerzo
Condiciones de trabajo
10 Competencia profesional,

10.1 Competencia de perfil

10.2 Valores

10.3 Capacitacion requerida

10.4 Experiencia

©oNOr WD

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: Médico, Administrativo, Técnico, Técnico Administrativo, Servicio de Apoyo
Médico, Apoyo Administrativo y Servicio Vario, incluyendo ademas el grado de
complejidad que se realiza en el puesto, el que se ha estructurado en tres niveles:

¢ Alguna: Se entiende que el grado de complejidad es minima
e Moderada: Se entiende que el grado de complejidad es normal
e Alta: Se entiende que el grado de complejidad es superior a lo normal
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En éste apartado se indica, de manera general en qué consisten las tareas que se
efectian en el puesto, definiéndola asi:

e A nivel de Jefatura: Planificacion, organizacion, ejecucion y control o
supervision

e A nivel de Empleados: Lo basico del puesto ejemplo: controla, elabora etc.

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

Se refiere a las funciones representativas del puesto, dando una idea general de las
mismas, permitiendo a quien las lea, se dé cuenta clara de lo que se espera hacer
en el puesto, las cuales se desarrollan en tercera persona, en tiempo presente del
modo indicativo (este modo es aquel en que se expresa con certeza que persona
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 trabajo. En casos determinados se especificara el nimero de
puesto que supervisan, asi como la independencia de accion, de acuerdo a los
criterios siguientes:

e Con independencia de criterio
e Con relativa independencia de criterio
e Con instrucciones del Jefe inmediato

6. RESPONSABILIDAD
Describe el grado de responsabilidad por manejo de valores, procesos, informacion,
material y equipo asignado
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7. RELACIONES
Establece con quienes se tiene relaciones de trabajo en el puesto, bien sea a nivel
interno o externo.

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

8.1.MENTAL
Es el grado de atencion que requiere el puesto, tanto en intensidad como en
duracion, para desempefar las labores con cuidado y esmero.

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

8.2.FISICO
Es la intensidad muscular, cantidad de fortaleza o resistencia requerida y la
posicion durante el trabajo, puede estar de pie o caminando, sentado o
caminar largas distancia.

El esfuerzo puede ser, intenso, moderado, minimo o0 ninguna exigencia
especifica

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1.AMBIENTE
Es el lugar donde se desarrolla el trabajo, si es limpio, caluroso, ventilado,
mal ventilado, himedo, bien iluminado o con malos olores; si el ambiente es
normal se usara buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

9.2.RIESGOS
Dependiendo donde realiza su trabajo, los riesgos se definen como los
accidentes o enfermedades que puede ocasionar la realizacién del trabajo,
cuando no haya riesgo se usara, ninguna exposicion a riesgos.

El accidente de trabajo, puede ser accidente de transito, cortaduras, caidas,
etc.

En enfermedad profesional, puede ser contaminacion, visual, audio visuales.

10.COMPETENCIA PROFESIONAL
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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: Fiabilidad, iniciativa, comunicacion,
trabajo en equipo, analitico, habilidades técnicas, liderazgo, trabajo bajo
presion, enfoque en los resultados y productividad etc. Ver Anexo 1:
Biblioteca de Competencias

VALORES

Se indicaran los valores que son las caracteristicas morales inherentes a
la personal y que se requiere para el puesto de trabajo, ejemplo:
honestidad, responsabilidad, honradez, disciplina, prudencia, dedicacién,
Ver Anexo 2: Biblioteca de Valores

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

37



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA
2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

B
=

IX. NORMAS PARA EL MANTENIMIENTO DEL MANUAL

Los puestos de trabajo a nivel de empleados administrativos 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 de las Diferentes Categorias de
Trabajo a nivel de Empleados del IHSS de las Dependencias Administrativas,
Clinicas Periféricas, Centros Especializados, Regionales Locales y Direccién
Regional Nor-Occidental.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, le corresponde la administracion del
sistema de clasificacion de puestos en lo referente a hombramientos, traslados,
ascensos y permutas, aplicando lo especificado en el Manual de Descripcién de
Puestos y Funciones de las Diferentes Categorias de Trabajo a nivel de Empleados
del IHSS de las Dependencias Administrativas, Clinicas Periféricas, Centros
Especializados, Regionales Locales y Direccion Regional Nor-Occidental, asi como
la clasificacion de puesto.

El Departamento de Organizacion y Métodos, es el 6rgano encargado de actualizar
periodicamente el “Manual de Descripcion de Puestos y Funciones de las Diferentes
Categorias de Trabajo a nivel de Empleados del IHSS de las Dependencias
Administrativas, Clinicas Periféricas, Centros Especializados, Regionales Locales y
Direccion Regional Nor-Occidental”, que sera de uso obligatorio en la aplicacion del
sistema de administracion de personal.

El Trabajador del IHSS, tiene derecho a solicitar revision 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
accion 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 opinion a la Sub Gerencia de Recursos Humanos, donde verificara
si esta contemplado en el POA-Presupuesto y si existe disponibilidad
presupuestaria, ademas analizara la necesidad de la creacién del perfil de puesto
solicitado, en cuyo caso lo traslada a la Unidad de Planificacién y Evaluacién de la
Gestion, quien a través del Departamento de Organizacion y Métodos efectuara el
estudio correspondiente y emitira dictamen técnico.
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El perfil de puesto es sometido, a los niveles de aprobacion correspondiente, que
establece el “Procedimiento para tramite de creacion de nuevos perfiles de puesto
y modificacion de funciones de perfiles de puesto”, siendo la Unidad de Planificacién

y Evaluacion de la Gestion, la que autoriza al Departamento de Organizacion y
Métodos para que socialice el o 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 clasificacion de un puesto nuevo, reclasificacion o
reasignaciéon de un puesto existente requiere de estudio previo, siendo el
Departamento de Organizacion y Meétodos, quien definirda las funciones,
responsabilidades y la categoria de puestos que le corresponda, para lo cual emitira
dictamen técnico.
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X. ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y
FUNCIONES

La Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion, es la dependencia del
IHSS, que tiene la responsabilidad de actualizar el Manual de Descripcién de
Puestos y Funciones de las Diferentes Categorias de Trabajo a nivel de
Empleados del IHSS de las Dependencias Administrativas, Clinicas Periféricas,
Centros Especializados, Regionales Locales y Direccion Regional Nor-
Occidental 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 Organizacién y Métodos, para la revision de las funciones contenidas en
cada uno de los perfiles de puesto, del Manual de Descripcion de Puestos y
Funciones de las Diferentes Categorias de Trabajo a nivel de Empleados del
IHSS de las Dependencias Administrativas, Clinicas Periféricas, Centros
Especializados, Regionales Locales y Direccién Regional Nor-Occidental.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, podra solicitar a la Unidad de
Planificacion y Evaluacion de la Gestion, la revision y actualizacién del Manual
de Descripcidn de Puestos y Funciones de las Diferentes Categorias de Trabajo
a nivel de Empleados del IHSS de las Dependencias Administrativas, Clinicas
Periféricas, Centros Especializados, Regionales Locales y Direccién Regional
Nor-Occidental, cuando observe que las funciones y responsabilidades de los
perfiles de puestos han variado sustancialmente

La Sub Gerencia de Recursos Humanos y las Gerencias de los Regimenes,
canalizardn a la Unidad de Planificacion y Evaluacién de la Gestion, las
solicitudes de creacion de nuevos perfiles o modificacion de los ya existentes
para puestos de empleados administrativos

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 a nivel de empleados administrativos, realizara trabajo de
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campo si amerita, para realizar inventario de perfiles de puestos, a fin de incluir
en el Manual todos los perfiles de puestos vigentes.

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

El contenido del Manual de Descripcion de Puestos y Funciones de las
Diferentes Categorias de Trabajo a nivel de Empleados del IHSS de las
Dependencias Administrativas, Clinicas Periféricas, Centros Especializados,
Regionales Locales y Direccion Regional Nor-Occidental, sera actualizados en
los casos siguientes:

» Por disposicion de la Administracion Superior

» A solicitud del Director Ejecutivo, Jefe de Unidad, Gerente del Régimen, o
Sub Gerencia de Recursos Humanos, siguiendo el procedimiento
establecido

» Cuando exista certificacion de punto de acta, 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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Xl. ASIGNACION DE CODIGOS

A cada descripcion de clase, se ha asignado un numero clave llamado cédigo, que
ademas de identificar la clase, sirve para enumerar las paginas del Manual. Cada
codigo consta de cinco (5) digitos asi:

El primer digito: Identifica el grupo ocupacional, se han definido siete grupos
ocupacionales.

GRUPO OCUPACIONAL SIGLAS CcODIGO
MEDICOS 40 1
ADMINISTRATIVOS 40 2
TECNICOS 40 3
TECNICOS ADMINISTRATIVOS 40 4
APOYO MEDICO 40 5
APOYO ADMINISTRATIVO 40 6
SERVICIOS VARIOS 40 7

El segundo y tercer digito: Identifica la serie (Conjunto de clases de un mismo tipo
de trabajo en diferentes niveles)

Cuarto Digito: Identifica el nivel de la clase, Ejemplo:

Analista de Puestos | 40-2011 (AD-2-01-1)
Analista de Puestos Il 40-2012 (AD-2-01-2)
Analista de Puestos llI 40-2013 (AD-2-01-3)
Donde:
1 _ Identifica el Grupo Ocupacional
01 _ Identifica la serie de clase Analista de Puestos
1,23 ____ldentifica los niveles I, 1l y Ill de las clases
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Xll. DEFINICION DE TERMINOS

El Manual de Descripcion de Puestos y Funciones de las Diferentes Categorias de
Trabajo a nivel de Empleados del IHSS de las Dependencias Administrativas,
Clinicas Periféricas, Centros Especializados, Regionales Locales y Direccion
Regional Nor-Occidental 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 continuacion una explicacion de su significado.

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

CONTROL: Procedimiento administrativo mediante el cual podemos evaluar y
corregir actividades en el desempefio de los subordinados para asegurar que se
cumplan los objetivos y las metas propuestas.

COORDINACION: Logro de armonia entre los esfuerzos individuales encaminados
al logro de propdésitos y objetivos colectivos.

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

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

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

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

POLITICA: Criterio de accion, que es elegido como guia en el proceso de toma de

decisiones a poner en practica o ejecucion de las estrategias, programas y
proyectos especificos del nivel institucional.

PUESTO ADMINISTRATIVO: Son aquellos cuyas actividades administrativas estan
orientadas a apoyar las funciones de tipo estrictamente operacional.

PUESTO DE SERVICIO DE APOYO: Brinda apoyo a las diferentes actividades que
se realizan en los Servicios Médicos y/o Administrativos.
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PUESTO MEDICO: Son aquellos cuyas actividades estan orientadas a funciones
estrictamente de la medicina, en la prestacion de Servicios Médicos

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

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

TAREA: Fraccion de trabajo u operacion especifica que debera ser ejecutada para
la realizacion de una accién concreta dentro de un proceso gradual, a través del

cual se obtiene un resultado parcial.

UNIDAD: También se denomina 6rgano y tiene funciones propias que la distinguen
y la diferencian de las demas dependencias de la Institucion
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XlIl. RESOLUCIONES QUE ORIGINARON LA CREACION O ACTUALIZACIONES
EN EL PRESENTE MANUAL

e Certificacion del Punto de Acta XI A de la Sesion Ordinaria No. SOJD-IHSS-046-
2023
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XIV. _MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LAS
DIFERENTES CATEGORIAS DE TRABAJO A NIVEL DE EMPLEADOS DEL
IHSS DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS, CLINICAS
PERIFERICAS, CENTROS ESPECIALIZADOS, REGIONALES LOCALES Y
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

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

46



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA

2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS
S

1. NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE PROGRAMA DE SALUD FAMILIAR INTEGRAL (401010)

2. UBICACION
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en planificar, organizar, apoyar y coordinar la implementacion del Sistema de
Atencion Familiar Integral (SAFI) en las zonas donde se efectla la extension de cobertura
del Seguro Social

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Asiste en la coordinacion e implementacion del modelo de Atencién de Salud Familiar
Integral

4.2. Colabora en la formacién de equipos de salud en atencion familiar

4.3. Implementa los procesos de organizacion, planificacion, ejecucién y evaluacion de la
atencion médica integral

4.4. Desarrolla una cultura de calidad en la atencion médica integral

4.5. Elabora Manuales de Normas y Procedimientos del PAISFC

4.6. Supervisa las acciones de salud orientadas a la promocion y prevision

FRECUENTES
4.7. Colabora en la sectorizacion de la poblacién asegurada
4.8. Coordina con los equipos de salud, el desarrollo de una mejora continua de calidad en
salud
4.9. Capacita a los equipos de salud (ESAF) y al grupo general de apoyo en atencion familiar
y elaboracion de fichas
4.10. Participa en reuniones de trabajo para elaborar programas y objetivos de atencién
familiar integral
4.11. Motiva a los diferentes niveles de la Institucion a la implementacién y desarrollo del
modelo de atencion familiar
4.12. Elabora y 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
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4.16. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17. EvalGa y monitorea la calidad de los servicios médicos prestados por las areas de su
competencia

4.18. Propone alternativas de solucion, basado en indicadores de calidad y produccién

4.19. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos

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

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Coordinador del Programa
de Salud Familiar (ESAF) o a la persona a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de las funciones asignadas, por la calidad de la
atencion brindada al paciente, 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,
pacientes que demanden el servicio y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo y resolver problemas que se
presenten

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desplazarse a diferentes lugares en donde el IHSS ha
extendido su cobertura

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

9.2. RIESGO
Expuesto a accidentes de transito al desplazarse a realizar visitas

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, debidamente colegiado
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10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL

Organizacion personal, Solucion/andlisis de problemas, Trabajo bajo presion,
Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de Problemas, Analitico,
Vision y valores, Enfoque en los resultados, Habilidades interpersonales

VALORES
Integridad Laboral, Disciplina, Honestidad, Respeto, Responsabilidad,
Dedicacion, Esfuerzo, Honradez, Colaboracion, Calidez, Espiritu de Servicio.

CAPACITACION REQUERIDA

Conocimientos y capacitacion en la elaboracién de Politicas, Objetivos, Normas y
Procedimientos, Programas de Salud Familiar Integral y Administracion de
Centros Asistenciales, relaciones interpersonales, computacion, ortografia y
redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en Proyectos de Salud Comunitaria.

» 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

COORDINADOR DEL PROGRAMA DE MONITOREO, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD (401020)

2. UBICACION
UNIDAD DE NORMATIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada, con
competencia en supervisar y coordinar las actividades y procesos concernientes al monitoreo,
seguimiento y evaluacion de los servicios de salud en las diferentes Servicios, Unidades y
Hospitales del IHSS, con la finalidad de brindar servicios de salud con calidad, eficiencia,
eficacia, oportunos y libres de riesgos, al igual que la promocion del desarrollo del personal.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTE

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

4.2. Implementa los planes estratégicos en salud, que formule la Gerencia del REM

4.3. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Gerencia del
REM

4.4. Coordina las actividades concernientes al monitoreo, seguimiento y evaluacion de los
servicios de salud, en pro del beneficio de la poblacion derechohabiente

4.5. EvalUa los servicios hospitalarios que propone la Gerencia del REM

4.6. Supervisa la ejecucion de los programas de asistencia propuestos por la Gerencia del
REM

FRECUENTES

4.7. Apoya la coordinacion y realizacion del analisis y diagnostico de la situacion de salud

de la poblacién asegurada para determinar nuevas necesidades de atencion

4.8. Apoya la coordinacion y elaboracion del Plan de Trabajo de la Gerencia del REM

4.9. Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas

4.10. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.12. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.13. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES

4.14. Asiste a reuniones convocadas por la Gerencia del REM

4.15. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area
4.16. Asiste a simposium, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Jefe de la Unidad Normatizacion y
Evaluacion de la Gestion o a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores asignadas, 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 poblacion asegurada.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

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

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas, Analitico
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10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA.
Curso o Diplomado en Administracion de Hospitales, capacitacion amplia en el
campo del seguimiento y evaluacion de proyectos y otros relacionados con el
area de su competencia, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos 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
MEDICO ESPECIALISTA EN MEDICINA LEGAL (401030)

2. UBICACION
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en evaluar, analizar casos asignados que solicitan dictamen de pension por
invalidez y asesorar sobre aspectos médicos legales a la Direccion Ejecutiva, Unidad de
Asesoria Legal y otras dependencias del Instituto.

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Analiza casos y evalUa pacientes que tramitan pension por invalidez

4.2. Analiza casos de pacientes que demanden a la Institucion

4.3. Asesora sobre aspectos médico legal a las Autoridades Superiores, Asesoria Legal y
personal operativo de los hospitales del Instituto

4.4. Elabora dictamenes médico legal

FRECUENTES

4.5. Investiga casos de medicina legal, que lo ameriten

4.6. Analiza casos de conflicto por riesgos profesionales

4.7. Realiza visitas domiciliarias a pacientes que lo ameriten

4.8. Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas

4.9. Desarrolla actividades para la implementacién 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, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad

4.12. Realiza otras funciones afines que le sean asignados.

EVENTUALES

4.13. Participa en acciones de investigacidn, capacitacion y docencia

4.14. Participa en actividades de capacitacion al personal del Instituto sobre la ley del IHSS
4.15. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area
4.16. Asiste a simposios, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion.
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5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos técnico-cientificos. Reporta de sus actividades ante la Gerencia del Régimen
de Enfermedad Maternidad o a quien se le delegue esta autoridad.

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con personal médico, con pacientes
y publico en general

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

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicinay Cirugia, con Especialidad en Medicina Legal, debidamente colegiado.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en el area de su competencia, Relaciones Interpersonales,
Computacién, ortografia y redaccion.
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10.4. EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) 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
COORDINADOR PROGRAMA SALUD FAMILIAR INTEGRAL (401040)

2. UBICACION
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la Medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en planificar, organizar, ejecutar, dirigir e implementar el modelo de Atencién
Médica Familiar Integral en todas las zonas en las que el Instituto tiene y/o tendra cobertura,
a traveés de acciones de capacitacion, promocion, prevencion y rehabilitacion dirigida a la
persona beneficiaria, familiar y a la comunidad.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, dirige, supervisa, ejecuta y evalla las actividades médicas y administrativas
del ESAF a su cargo

4.2. Disefia e implementa las nuevas estrategias 0 mecanismos del Plan de Trabajo para
mejorar el desarrollo de las actividades del modelo de Atencion de Salud Familiar
Integral

4.3. Establece criterios de evaluaciéon acerca de la calidad de la asistencia médica prestada a
través de la supervision de los sistemas de servicio y los informes de consulta.

4.4. Monitorea las acciones de salud orientadas a la promocién y prevencién de lasalud para
realizar una atencion medica integral a través de la sectorizacion de la poblacion
asegurada.

4.5. Fomenta la asistencia médica integral familiar a todos los beneficiarios con sus
respectivas familias, ya sea en la etapa ambulatoria o de emergencia

4.6. Motiva, coordina y realiza gestiones para lograr el apoyo en los diferentes niveles de la
Institucidn, en la participacion activa del desarrollo e implementacion del Programa de
Atencién Integral en Salud Familiar.

4.7. Controla los indicadores de produccion de las areas a su cargo con la finalidad de medir
el impacto de las acciones en salud, identificando problemas y la solucion debida en el
tiempo justo

4.8. Supervisa la ejecucion adecuada de diagndésticos y tratamientos clinicos a través de las
guias clinicas incorporadas en el modelo de atencion familiar integral.

4.9. Apoya técnica y administrativamente al personal bajo su cargo

FRECUENTES
4.10. Coordina con los equipos locales de salud, el desarrollo de planes de una mejora
continua de la calidad en salud
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4.11. Mantiene registros actualizados de las actividades de su sector o proyecto

4.12. Mantiene registros estadisticos, con el fin de generar informacion acerca de los indices
de morbilidad en cada area donde se preste el modelo de atencion familiar integral

4.13. Participa en la coordinacion de la prestacion de servicios de atencion médica a nivel
Institucional, subrogados y del Sistema Meédico de Empresa (personal
multidisciplinario)

4.14. Vela para que los insumos de caracter meédico y de oficina estén en el momento
adecuado, para permitir el 6ptimo funcionamiento de cada una de las clinicas del
modelo de atencién médica familiar integral.

4.15. Vela para que se cumplan las normas programéticas del sistema articulado de salud,
asi como otras normas propias del sistema.

4.16. Participa en reuniones de trabajo para la elaboracion de normas y objetivos del
programa de atencion familiar integral.

4.17. Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas

4.18. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.20. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad

4.21. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.22. Evalla y monitorea periddicamente la calidad de los servicios médicos prestados por
las areas a su cargo, proponiendo alternativas de solucién, basado en indicadores de
calidad y produccion

4.23. Formula, elabora y ejecuta planes de capacitacion dirigidos al equipo de salud (ESAF)
y grupo general de apoyo en la atencion familiar integral

4.24. Vela por el cumplimiento de las disposiciones legales e implementacion de las normas
técnicas y procedimientos establecidos

4.25. Participa en la elaboracidn e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.26. Participa en la elaboracion de normas, procedimientos, objetivos y politicas
Institucionales

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

5. AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando leyes, normas y procedimientos
establecidos. Supervisa al personal a su cargo. Reporta de sus actividades ante la Gerencia
del Régimen de Enfermedad Maternidad o a quien se delegue esta autoridad.
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6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de las labores encomendadas, asi como por el
material y equipo de oficina asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con el de otras dependencias publicas
o0 privadas, comunidad, pacientes que demandan el servicio y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo y resolver problemas que se presenten

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico moderado al movilizarse para realizar visitas a las diferentes zonas
de extension de cobertura.

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

9.2. RIESGO
Sujeto a sufrir accidentes de transito al desplazarse a diferentes lugares

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

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas, Analitico

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Evaluacion y Gestion, Técnico Administrativo en Atencion de
Salud Familiar, con conocimientos de los Programas de Salud Vigente y
Administracion de Servicios de Salud Preventivos y Curativos, relaciones
interpersonales, computacion, ortografia y redaccion.
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10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en proyectos de salud comunitaria.

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

COORDINADOR DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE SALUD (401050)

2.

UBICACION

UNIDAD DE NORMATIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3.

NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico profesional en el campo de la salud, de complejidad técnica moderada, con
competencia de planificar, organizar, dirigir, supervisar y ejecutar las actividades para la
normalizacion de los servicios de salud, con la finalidad de facilitar la implementacién de los
procesos Y evaluar la calidad de los mismos. Obteniendo como resultados el cumplimiento
de los estandares en el sistema de la gestion de la calidad en cada una de las unidades de
atencion médica del Instituto, viéndose reflejado en la satisfaccion de la poblacion
derechohabiente y la institucion misma.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza e implementa el sistema de monitoreo de los servicios de salud,
garantizando la adecuada articulacién entre el IHSS y las Servicios subrogados
contratadas.

4.2. Formula politicas, normas, procesos y procedimientos orientados a garantizar la
seguridad y la calidad de las prestaciones brindadas en los servicios de salud,
implementando modelos de mejora continua.

4.3. Desarrolla programas de calidad, seguimiento, evaluacion y desempefio de los servicios
de salud para los siguientes procesos:

a. Monitoria de los servicios de salud ambulatoria.
b. Monitoria de los servicios de salud hospitalaria.
c. Monitoria de los servicios de apoyo.

d. Monitoria de la gestion sanitaria.

4.4. Vela que las Administradoras de Servicio de Salud cuenten con la respectiva
certificacion dando cumplimiento a los estandares para la provision de servicio de salud.

4.5. Implementa de forma sistemética los siguientes procesos de control de calidad
establecidos en la matriz de procesos:

a. Satisfaccion de los derechohabientes.
b. Satisfaccion de los patronos.
c. Registro, evaluacion y control de incidentes y accidentes del trabajo.
d. Registro, evaluacion y control de fallas en la seguridad del paciente.
e. Anédlisis y atencion de sugerencias, quejas y reclamos.
4.6. Impulsa la realizacion de actividades tendentes a la mejora de la calidad de los servicios

de salud, procurando la difusion interna y externa de las mismas.
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4.7. Coordina con los profesionales de salud las actividades de mejora de la calidad en
atencion al derechohabiente.

4.8. Define los estandares e indicadores para la medicion calidad, desempefio y produccion
de servicios de salud para analizar resultados.

4.9. Fomenta la formacién de una cultura de calidad en los servicios de salud que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la satisfaccion del
derechohabiente.

4.10. Define los mecanismos de supervision, monitoreo y evaluacién para la medicion de la

calidad, desempefio y produccidn de los establecimientos de salud.

FRECUENTES
4.11. EvalGa la gestion, desempefio y calidad mediante indicadores de los siguientes

servicios de salud:
a. Servicio de salud ambulatorio.
b. Servicios de salud hospitalarios.
c. Evaluacion de las metas de la direccidn por objetivos (DPO’S) de los hospitales.
d. Evaluacion de las metas de la direccion por objetivos (DPO’S de los servicios
ambulatorios.
e. Evaluacion del tablero de indicadores de desempefio y calidad.
f. Evaluacién del tablero general de mando.
g. Evaluacion de las administradoras de servicios d salud (ADESS).

4.12. Coordina con otras dependencias la realizacion de encuestas de satisfaccion general
para conocer el impacto de los servicios de salud prestados, en los diferentes niveles
de atencion.

4.13. Plantea soluciones en funcién de los problemas identificados en cada una de las
unidades de atencion médica del instituto.

4.14. Coordina y/o participa en otras dependencias de evaluaciones técnicas y econémicas
de la calidad de los servicios de salud que proporciona el IHSS ya sea directa o
indirectamente y propone alternativas para incrementar su cobertura, productividad,
eficiencia, efectividad y calidad.

4.15. Genera informes de seguimiento y evaluacion, como también las recomendaciones a
las autoridades sobre el desempefio de los establecimientos de salud y hospitales
propios y subrogados.

4.16. Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades.

4.17. Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los riesgos
a los que estan expuestas su area de trabajo.

4.18. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.19. Realizar otras funciones afines que se asignen.
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EVENTUALES
4.20. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.21. Asiste a simposio, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion.

4.22. Participa en reuniones de trabajo convocadas por la Unidad de Normatizacion y
Evaluacién de la Gestion o por la Gerencia del REM

4.23. Participa en la elaboracion del Plan Operativo de la unidad.

5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y

procedimientos establecidos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo,
reporta de sus actividades ante la Unidad de Normalizacion y Evaluacion de la Gestion o ante
quien se delegue esta autoridad

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de las actividades a su cargo, por los procesos a su

cargo, por la calidez y validez de la informacion brindada, por la confiabilidad de la
informacion que maneja y por el mobiliario y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con funcionarios y empleados del

Instituto, con otras Instituciones Publicas y Privadas.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental intenso, ya que requiere analisis, resolucion de problematicas
originadas por la naturaleza del cargo y disefio de informes generando estrategias
alcanzables las cuales sean de apoyo para la toma de decisiones de la alta direccion
del instituto.

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desplazarse de un lugar a otro para la resolucién de los

problemas que se presenten.

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

9.2. RIESGOS
Minima exposicion a riesgos
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, Ingeniero Industrial o Licenciado en Enfermeria

preferiblemente con maestria, con diplomados en Gestion de la Calidad, debidamente
colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Toma de decisiones y resolucién de problemas, trabajo en equipo, trabajo bajo

presion

10.2. VALORES
Responsabilidad, honestidad, respeto, perseverancia, disciplina

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Curso o Diplomado en Administracion de Hospitales, planificacion y evaluacion

de proyectos, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

PERFIL COORDINADOR DE CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE SALUD APROBADO EN
CERTIFICADO DE RESOLUCION CI IHSS-UPEG NO. 872/04-08-2020
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1. NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE LA COMISION TECNICA DE INVALIDEZ (401060)

2. UBICACION
COMISION TECNICA DE INVALIDEZ

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en analizar casos de personas que solicitan evaluaciones médicas, para el
tramite de Pension por Invalidez y/o indemnizacion, pérdida de capacidad funcional para
emitir Dictamen de Invalidez.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTE

4.1. Analiza y evalua casos de pacientes asignados que solicitan Pensién por Invalidez

4.2. Evalua al asegurado que solicita una Pension por Invalidez y/o Indemnizacion y pérdida
de capacidad funcional.

4.3. Dictamina la pérdida de capacidad funcional del trabajador

4.4. Declara el estado o no de invalidez del asegurado

4.5. Elabora dictdamenes médicos sobre el estado del paciente que solicita la Pension por
Invalidez

4.6. Realiza reevaluaciones a asegurados que gozan de alguna pension por incapacidad
parcial, permanente o invalidez

FRECUENTES

4.7. Investiga casos de invalidez que lo ameriten

4.8. Analiza casos de conflicto por Riesgos Profesionales

4.9. Realiza visitas domiciliarias a pacientes que lo ameriten

4.10. Elabora y 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.

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

4.14. Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES
4.15. Participa en acciones de investigacién, capacitacion y docencia
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4.16. Participa en actividades de capacitacion al personal del Instituto sobre Leyes
Reglamentos del IHSS

4.17. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.18. Asiste a simposios, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos técnico-cientificas. Reporta de sus actividades ante el Director Ejecutivo o a
quien se le delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Responde por accién u omision de sus funciones, por la correcta ejecucion de los procesos
asignados, por mantener la mas alta calidad en la prestacion de sus servicios, por el
mobiliario y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con personal médico, con pacientes
y publico en general

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

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2.RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con Especialidad en medicina fisica y rehabilitacion,
debidamente colegiado.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

65



<
& 3
‘ e 3 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA
y

b EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS
P SN
S

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion relacionada con el éarea requerida, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion

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

NOTA:

> PERFIL DE PUESTO APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION EN
MEMORANDO NO. 347-GPE-06 DEL 3 DE FEBRERO 2006
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1. NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR REGIONAL DEL SISTEMA MEDICO DE EMPRESA (401070)

2. UBICACION

SUB GERENCIA REGIONAL DE ENFERMEDAD MATERNIDAD NOR-
OCCIDENTAL

DIRECCION REGIONAL NOR OCCIDENTAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina de complejidad técnica moderada con

com
proc

petencia en planificar, organizar, ejecutar, dirigir e implementar programas y
edimientos de gestion clinica del Sistema Médico de Empresa (SME) a nivel Regional.

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.
4.11.
4.12.
4.13.

4.14.
4.15.

Organiza, controla y evalua las Clinicas del Sistema Médico de Empresa del IHSS en
Coordinacion con el equipo de trabajo.

Planifica, dirige, supervisa, ejecuta y evalla actividades médicas y administrativas del
Sistema Médico de Empresa

Planifica, programa y coordina capacitaciones al personal de las clinicas del Sistema
Medico de Empresa

Establece criterios de evaluacion acerca de la calidad de asistencia médica prestada a
través de la supervisién de los sistemas de servicios y los informes de consulta en las
Clinicas del Sistema Médico de Empresa.

Asesora a Empresas de su area, afiliadas al IHSS para la incorporacion al Sistema
Médico de Empresa.

Controla estandar de consumo de medicamentos, papeleria y material médico quirargico
de las Clinicas a cargo

Participa en actividades de Auditoria Médica

Gestiona Convenios de incorporacion al Sistema Medico de Empresa

Maneja inventario de medicamentos, papeleria y material médico quirdrgico en las
Clinicas del SME

Realiza evaluaciones a clinicas de su area

Controla y analiza indicadores de produccion del area a su cargo

Evalua la generacion de incapacidades emitidas de las Clinicas a cargo

Maneja administrativamente en la base de datos, las Empresas incorporadas al Sistema
Médico de Empresa a cargo

Lleva control de inventario de las Empresas segun el rubro

Elabora informe mensual funcional de las Clinicas de su area
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FRECUENTES

4.16. Formula, elabora y ejecuta capacitaciones a Personal de Salud, Recursos Humanos y
Comités de Seguridad e Higiene asignados a las Empresas del SME Regional.

4.17. Planifica, programa, gestiona y supervisa de forma periodica y anual la prestacion de
servicios de calidad, segun instrumentos definidos y Reglamentos correspondientes.

4.18. Promueve y contribuye la ejecucion de programas de garantia de calidad del SME de
su area

4.19. Gestiona compra de materiales de apoyo en funcién del SME en las Empresas

4.20. Realiza actividades para el desarrollo de planes de una mejora continua de calidad en
salud

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 1os 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 funcidon que designe la Maxima
Autoridad

4.25. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.26. Participa en la elaboracion del Plan Operativo-Presupuesto anual de su area

4.27. Evalta y monitorea periddicamente la calidad de los servicios médicos en las Clinicas
del Sistema Médico de Empresa a su cargo

4.28. Elabora informe funcional del Sistema Médico de Empresa a nivel regional

4.29. Contribuye a la elaboracion de métodos y estandares de trabajo en el area asignada

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

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

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos, ejerce supervision sobre el personal a su cargo. Reporta de sus actividades
ante la Sub Gerencia Regional de Enfermedad Maternidad Nor-Occidental y la Coordinacién
Nacional de Gestion del Sistema Medico de Empresa o ante quien se delegue esta
responsabilidad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por la calidad y calidez
de la atencion médica brindada a los pacientes y por el cumplimiento de las labores
encomendadas y por la confidencialidad de la informacion que maneja.
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7.

RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, personal de su area, personal
médico de las clinicas adscritas al sistema, Instituciones publicas y privadas, funcionarios,
empleados y poblacién asegurada del IHSS.

8.

ESFUERZO

8.1. MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico moderado al movilizarse para realizar visitas a las diferentes
Empresas afiliadas al IHSS

CONDICIONES DE TRABAJO

9.1. AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

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

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con Maestria en Salud Publica de preferencia Salud
Ocupacional, debidamente colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presién, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas, Servicio y Orientacion al Cliente

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Gestion de Calidad, Administracion Gerencial, computacion, otros
relacionados con 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
COORDINADOR SERVICIO HOSPITAL DE DIA (401080)

2. UBICACION
CENTRO ESPECIALIZADO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
TEGUCIGALPA Y SAN PEDRO SULA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en coordinar la atencion y cuidados médicos a pacientes que presentan crisis,
manteniéndolos en observacion durante el dia, en los Centros Especializados de Medicina
Fisica y Rehabilitacion de Tegucigalpa y Direccién Regional Nor-Occidental, o
remitiéndolos a las Unidades Hospitalarias.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Evalua la salud del paciente

4.2. Diagnostica y recomienda reposo en el Hospital de dia

4.3. Instruye a pacientes y parientes sobre la necesidad de asistir al Hospital de Dia, a
evaluacion diaria.

4.4. Prescribe medicamentos a suministrar

4.5. Prescribe tiempo de reposo

FRECUENTES

4.6. Instruye al personal de enfermeria sobre dosis de medicamentos a suministrar

4.7. Brinda indicaciones sobre procedimientos a efectuar en casos de emergencia

4.8. Gestiona traslado a Centros Hospitalarios, en caso necesario

4.9. Participa en el proceso de reanimacion, cuando el caso se presenta

4.10. Elabora y presenta informe de las labores 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

4.14. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.15. Brinda charlas a los parientes sobre tratamientos en casa
4.16. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
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4.17. Asiste a simposios, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades a la Gerencia del Centro Especializado de
Medicina Fisica y Rehabilitacion o a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores asignadas, por la confidencialidad
de la informacidn que maneja, asi como por el material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, funcionarios del IHSS, parientes,
pacientes y publico en general

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Medicina y Cirugia, debidamente colegiado.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

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

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

NOTA.

> APROBADO POR LA DIRECCION EJECUTIVA EN MEMORANDO NO. 731-DE-IHSS- DEL 6
DE FEBRERO 2008.
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1. NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR NACIONAL DE PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION
DE LA ENFERMEDAD (401090)

2. UBICACION

PROGRAMA GESTION DE LA ATENCION INTEGRAL EN SALUD
UNIDAD DE NORMATIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional del campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en elaborar e implementar normas de accion técnica, orientada hacia la
promocion, prevencion y educacion sobre los riesgos de trabajo, estableciendo mecanismos
de coordinacion en base a la Ley del IHSS y sus Reglamentos de Aplicacion.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Establece y/o fortalece vinculos entre las unidades de salud, comunidades, gobiernos
municipales y la Secretaria de Salud, para mejorar la coordinacion de las acciones en
promocion de la salud y prevencion de la enfermedad

4.2. Facilita el intercambio de informacion, experiencia y aprendizaje sobre promocion de la
salud y prevencion de la enfermedad a nivel regional, municipal y comunitario

4.3. Proporciona informacion sobre promocién de la salud y prevencion de la enfermedad y
las distintas formas de proteccion, especialmente a poblaciones expuestas al riesgo,
aumentando su capacidad de enfrentar las pérdidas hasta su recuperacion.

4.4. Identifica, analiza y vigila los riesgos planificando y adoptando medidas de promocién
de la salud asi como prevencion de la enfermedad, con la participacién de autoridades
responsables, sociedad civil en general y comunidades expuestas a riesgos en salud.

FRECUENTES

4.5. Promueve la integracién de los distintos Comités de Salud Departamentales y
Municipales a formar redes de sociedad civil para el manejo de la promocion de la salud
y prevencion de la enfermedad.

4.6. Promueve la cultura de promocion de salud y prevencion de la enfermedad a través de
informacion, educacion y sensibilizacion a nivel institucional y en las zonas de
intervencion.

4.7. ldentifica, evalta y vigila los riesgos de brotes epidemiologicos y de desastre y potencia
la alerta temprana

4.8. Coordina, prepara y organiza la realizacion de los talleres para la implementacion de la
Guia de Prevencion en Salud, con los entes correspondientes
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4.9. Perfecciona el Plan de Promocion de la Salud y Prevencion de la enfermedad a nivel

4.10

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.
4.15.
4.16.
4.17.

4.18.

4.19

institucional, que permita mejorar la preparacion del personal, para la atencion en las
acciones de diagndstico precoz y tratamiento oportuno que evite la incapacidad
prolongada, invalidez o muerte, a fin de lograr una respuesta eficaz, eficiente y oportuna
a los afectados.

. Prepara Plan Operativo y programacion trimestral de actividades con las unidades,
especificando los resultados esperados

Realiza giras de campo para ejecutar labor de seguimiento y acompafiamiento al
personal técnico en la implementacion de las actividades de la unidad y otras en las
cuales sea solicitado el apoyo a la Gerencia del REM

Participa en reuniones a nivel municipal, departamental, regional y nacional, en
procura de resolver conflictos.

Formula los términos y acuerdos de coordinacién en conjunto con instituciones del
estado u ONGs que trabajan en la tematica de promocion de la salud y prevencion de
la enfermedad, en procura de realizar eventos o actividades que competen a los
componentes de la Unidad

Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
Elabora y presenta informes 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.20

4.21.

4.22
4.23

4.24
4.25

. Asesora a los equipos de las unidades de salud de &reas regionales, en donde se

implemente el Programa de Gestion de la Atencién Integral en Salud, en todo lo

relacionado con las actividades de promocion de la salud y prevencién de la

enfermedad.

Elabora propuesta de capacitacién dirigida al personal de la Institucion, a fin de

mejorar la calidad de vida familiar y comunitaria, teniendo como parametros el estado

de salud, desarrollo humano pleno y convivencia familiar pacifica

. Participa en reuniones en representacion de la Institucion, por designacion

. Prepara material informativo sobre promocion de la salud y prevencion de la
enfermedad, en apoyo a los equipos de las unidades de salud a nivel Regional, tanto
propios como subrogados.

. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
. Asiste a simposios, talleres, seminarios y cursos de capacitacion.
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5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones emanadas por la Gerencia del Régimen de
Enfermedad y Maternidad. Supervisa las labores del personal a su cargo. Reporta de sus
actividades a el Coordinador del Programa Gestion de la Atencion Integral en Salud, o a
quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

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

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

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desarrollar sus funciones

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1. AMBIENTE
Variable, de acuerdo al lugar en donde lo realiza

9.2. RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Medicina y Cirugia, con Especialidad en Salud Ocupacional, debidamente
colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad
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10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Riesgos de Trabajo, computacion, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos 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
COORDINADOR DEL PROGRAMA DE VIGILANCIA EN SALUD (401110)

2. UBICACION
UNIDAD DE NORMATIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de Servicio Médico, de complejidad técnica moderada con competencia en llevar a
cabo la coordinacion de las actividades y procesos concernientes al monitoreo de los
reconocimientos médicos especificos, contando también con la epidemiologia laboral,
identificando factores de riesgo en los centros de trabajo, detectando enfermedades labores o
factores de riesgo de carécter laboral, conforme a protocolos establecidos por las autoridades
sanitarias competentes, al igual que prestar apoyo logistico a los diferentes programas v al
Comité de Infecciones.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza, supervisa, coordina y ejecuta actividades que se realizan bajo su
gestién

4.2. Implementa los planes estratégicos en salud, que formule la Gerencia del REM

4.3. Elabora Plan de Accién con respecto al monitoreo, seguimiento y evaluacion del
desarrollo de los servicios de salud.

4.4. Identifica factores de riesgo en los centros de trabajo, a través de la labor realizada por
equipo inter profesional, y en el cual se incluyen médicos de medicina del trabajo,
enfermeros de empresas y técnicos de prevencion

4.5. Realiza reconocimientos, incluyendo todo tipo de pruebas destinadas a detectar
enfermedades laborales o factores de riesgo de caracter laboral

4.6. Aplica los protocolos establecidos por autoridades sanitarias competentes

4.7. Monitorea la garantia de calidad de los servicios epidemiol6gicos

FRECUENTES

4.8. Realiza estudios epidemiologicos (ecologia del agente infeccioso, hospedero,
reservorios y vectores, asi como los mecanismos que intervienen en la propagacion de
la infeccion y su grado

4.9. Realiza recoleccidn sistematica de datos, consolidacion, evaluacion e interpretacion de
datos, recomendaciones de medidas a tomar, asi como la pronta distribucion de la
informacidn y recomendaciones a los 6rganos competentes.
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4.11.
4.12.
4.13.

4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.
4.21.

4.22.

4.23.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA
EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

. Recomienda, en forma oportuna, las bases firmes, medidas indicadas y eficientes que

conllevan a la prevencion y control de las enfermedades.

Incrementa la eficiencia en el recurso humano

Elabora informe de morbilidad, segun servicio de atencion

Mantiene archivos manuales y computarizados de las actividades de los distintos
programas epidemiologicos

Participa en reuniones del Comité de Infecciones, de Morbilidad y de Donacion de
Sangre

Participa en reuniones de cardcter administrativo

Coordina actividades con otras instituciones

Orienta la atencion a grupos vulnerables, tales como madres y nifios, trabajadores de
£sCasos recursos y ancianos

Apoya la coordinacién y elaboracion del Plan de Trabajo de la Gerencia del REM
Elabora y presenta informes periddicos sobre 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 esta expuesta su area de trabajo.

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

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.24.
4.25.
4.26.
4.27.

4.28.
4.29.

Elabora Informe anual de morbilidad y produccidn, segln servicio de atencion

Asiste a Jornadas de Actualizacién sobre Enfermedades Epidemioldgicas

Participa en la elaboracién e implementacién de normas y procedimientos de su area
Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Gerencia del
REM

Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

Asiste en simposios, congresos, seminarios Y talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y protocolos de
atencion. Supervisa el trabajo desarrollado por la Enfermera Epidemiologa. Reporta de sus
actividades a la Gerencia del REM o al Director Regional del area donde desarrolla sus
funciones, o a quien se delegue esta autoridad
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6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y

calidez de la atencién médica brindada, por el desempefio 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 el personal de su area, otras areas del Instituto, Clinicas
Periféricas, Clinicas Regionales, Centros Especializados, Region Metropolitana del
Ministerio de Salud, paciente y publico en general.

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

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Medicina y Cirugia, con Especialidad en Epidemiologia, debidamente
colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacién en actualizaciéon de enfermedades epidemioldgicas, relaciones
interpersonales, computacion, ortografia y redaccion

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

COORDINADOR DEL PROGRAMA DE GESTION DE LA ATENCION INTEGRAL
EN SALUD (401120)

2. UBICACION
UNIDAD DE NORMATIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en planificar, organizar, apoyar y coordinar la implementacion del Programa de
Gestion de la Atencion Integral en Salud en las zonas donde se efectla la extension de
cobertura del Seguro Social

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Asiste en la coordinacion e implementacion del modelo de Atencién Integral en Salud

4.2. Colabora en la formacion de equipos de salud en atencion integral

4.3. Implementa los procesos de organizacion, planificacion, ejecucion y evaluacion de la
atencion integral en salud

4.4. Desarrolla una cultura de calidad en la atencion integral en salud

4.5. Elabora Manuales de Normas y Procedimientos relacionados con el modelo de Atencidn
Integral en Salud

4.6. Supervisa las acciones de salud orientadas a la promocion y prevision

FRECUENTES
4.7. Colabora en la sectorizacion de la poblacion asegurada
4.8. Coordina con los equipos de salud, el desarrollo de una mejora continua de calidad en
salud
4.9. Capacita a los equipos de salud (ESAF) y al grupo general de apoyo en atencién integral
y elaboracion de fichas.
4.10. Participa en reuniones de trabajo para elaborar programas y objetivos de atencidn
integral en salud
4.11. Motiva a los diferentes niveles de la Institucién a la implementacion y desarrollo del
modelo de atencion integral en salud
4.12. Elabora y 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.
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4.15. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad

4.16. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17. EvalGa y monitorea la calidad de los servicios médicos prestados por las areas de su
competencia

4.18. Propone alternativas de solucion, basado en indicadores de calidad y produccion

4.19. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos

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

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades a la Jefatura de la Unidad de
Normatizacion y Evaluacion de la Gestion o a la persona a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de las funciones asignadas, por la calidad de la
atencion brindada al paciente, 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,
pacientes que demanden el servicio y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo y resolver problemas que se
presenten.

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desplazarse a diferentes lugares en donde el IHSS ha
extendido su cobertura

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

9.2. RIESGO
Expuesto a accidentes de transito al desplazarse a realizar visitas
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor (a) en Medicina y Cirugia, debidamente colegiado

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

COMPETENCIA REQUERIDA

Curso o Diplomado en Administracion de Hospitales, con orientacion en Salud
Familiar Integral, conocimientos en elaboracion de politicas, objetivos, normas y
procedimientos, programas de salud familiar integral y administracion de centros
asistenciales, relaciones interpersonales, computacion, ortografia y redaccion

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en Proyectos de Salud Comunitaria.

» 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
COORDINADOR DEL PROGRAMA DE DOCENCIA E INVESTIGACION (401130)

2. UBICACION
UNIDAD DE NORMATIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada, con
competencia en planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de docencia de Post-
grado a nivel hospitalario, de Clinicas Periféricas y Centros Especializados, implementando
los planes estratégicos previamente definidos por la Gerencia del Régimen de Enfermedad
Maternidad

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza, ejecuta, coordina y controla las actividades de docencia de postgrado
e investigacion

4.2. Implementa los planes estratégicos de investigacion y docencia que el nivel superior
formule

4.3. Coordina la ejecucion del Plan Anual de Docencia e Investigacion en Salud

4.4. Supervisa, controla y evalla en forma directa e indirecta, todos los trabajos de
investigacion y docencia en salud que se realizan en el Instituto,

4.5. Fomenta el desarrollo y uso de metodologias cientificas, que permitan evaluar los
problemas de salud que afecten a la poblacion asegurada, asi como prevé y previene
problemas futuros de salud

4.6. Dirige, de manera coordinada, con las Gerencias de Servicios Médicos y de apoyo las
actividades de docencia y postgrado e investigacion

4.7. Supervisa los trabajos de investigacion y docencia en salud que se realizan en el Area
Hospitalaria y Clinicas Periféricas

4.8. Promueve las medidas convenientes para mejorar la calidad de la docencia y la
investigacion

4.9. Proporciona apoyo, asesoria y atencion permanente, tanto a los alumnos como a los
profesionales y profesores

4.10. Planifica y programa conjuntamente con los grupos de investigacion nacionales e

internacionales, los diferentes proyectos de Docencia e Investigacion y desarrollo
tecnoldgico en Salud que la Gerencia del REM haya aprobado
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FRECUENTES

4.11. Establece acuerdos para el desarrollo de actividades docentes y de investigacion con
otras instituciones

4.12. Coordina la elaboracion y aplicacion de encuestas para la recoleccion de informacion
en los servicios médicos sobre sus necesidades de capacitacion

4.13. Promueve la participacion de los profesionales médicos en las actividades de
capacitacion y en la actualizacion docente

4.14. Realiza la evaluacion del desarrollo del Plan Anual de Capacitacion e Investigacion
en salud.

4.15. Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas

4.16. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.18. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.19. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.20. Coordina la elaboracion del desarrollo del Plan Anual de Capacitacién e Investigacion
en Salud.

4.21. Coordina la elaboracion de la memoria anual de las actividades docentes y de las
investigaciones desarrolladas.

4.22. Asume las funciones que le sean delegadas por la Gerencia del Régimen de
Enfermedad Maternidad

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

4.24. Asiste a simposios, 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 de la Unidad de Normatizacion y
Evaluacién de la Gestion o a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por la ejecucion estricta de las funciones asignadas, asi como por la
confidencialidad de la informacion que maneja, asi como por el uso adecuado del material y
equipo asignado.

85



€ .
( < MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA
2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

—_—
7. RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con todo el personal del Instituto (funcionarios y empleados),
con personal de Instituciones Publicas y Privadas y poblacion asegurada.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado

8.2. FiSICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Medicina y Cirugia, con Maestria en Salud Pdblica debidamente colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA.
Curso o Diplomado en Administracion de Hospitales, o relacionados con el Area,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos 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
COORDINADOR AREA ASISTENCIAL DE ODONTOLOGIA (401140)

2. UBICACION
CENTRO ESPECIALIZADO DE ODONTOLOGIA
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades asistenciales
en los procesos odontoldgicos generales, especiales y programas de prevencién en la Clinica
Especializada de Odontologia del IHSS

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza, dirige, controla y ejecuta las actividades asistenciales de
Odontologia

4.2. Controla y evaluUa la prestacion de servicios odontolégicos

4.3. Coordina los programas de prevencion de salud bucal

FRECUENTES

4.4. Realiza los procesos odontoldgicos especiales

4.5. Evalua resultados en forma sistematica, de acuerdo a la programacion efectuada

4.6. Orienta las actividades técnicas del Area Asistencial

4.7. Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas

4.8. Desarrolla actividades para la implementacidn 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 funcidon que designe la Maxima
Autoridad

4.11. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.12. Desarrolla y proyecta acciones a través de trabajo en equipo

4.13. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.14. Participa en el desarrollo de programa de formacion y capacitacion del recurso humano
asistencial.

4.15. Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
Area

87



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA

2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS
A

4.16. Asiste a simposios, congresos, 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 ante el Gerente del Centro Especializado de
Odontologia o0 a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable 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 todo el personal del Instituto (funcionarios y empleados),
con personal de Instituciones Publicas y Privadas y poblacion asegurada.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Expuesto a contaminacion de enfermedades infecciosas por manipulacion de
Pacientes.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Cirugia Dental con Especialidad, debidamente colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto.

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

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

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
COORDINADOR NACIONAL DEL PROGRAMA DE SALUD ORAL (401150)

2. UBICACION
PROGRAMA GESTION DE LA ATENCION INTEGRAL EN SALUD
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Técnico Profesional de la Medicina Odontolégica de complejidad técnica moderada
con competencia en planificar, organizar, implementar, supervisar, normalizar, ejecutar y
controlar las actividades y acciones orientadas a la salud oral de los asegurados en los &ambitos
de la prevencion, promocion, curacion y rehabilitacion de las diferentes Unidades de
Servicios de Salud y Servicios Subrogados del IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza, ejecuta, desarrolla y evalGa programas de salud oral

4.2. Regula, vigila y monitorea las actividades y acciones orientadas a la salud oral

4.3. Desarrolla normativas que articulen los procesos de salud oral en los Centros de
Atencion del IHSS

4.4, Organiza el sistema de atencién odontoldgica para que cumplan las politicas
institucionales planificadas

4.5. Coordina con los diferentes programas de atencion de salud, actividades y procesos que
mejoren la atencién en el nucleo familiar y comunitario

4.6. Desarrolla el Programa de Salud Oral de promocion y prevencion, dirigido a las derecho
habientes y beneficiarios del IHSS

4.7. Supervisa y evalla la aplicacion de las guias clinicas en materia de salud oral

FRECUENTES
4.8. Participa en los procesos de adquisicion de material quirargico instrumental y equipo
odontoldgico

4.9. Desarrolla mecanismos de medicion de los costos de los servicios de salud oral prestados

4.10. Evalda la calidad de los servicios odontoldgicos prestados

4.11. Coordina con los equipos locales de calidad, el desarrollo de los planes de mejora
continua de calidad

4.12. Coordina las actividades de las Escuelas Saludables del PAISFC

4.13. Revisa y supervisa los diferentes Centros de Atencion de Servicios de Salud Oral
propias y subrogadas, con el propésito que cumplan con el licenciamiento establecido.
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4.14. Desarrolla en coordinacién con la Gerencia del Régimen de Enfermedad Maternidad

los instrumentos para realizar la Auditoria Clinica en los Servicios Odontoldgicos

4.15. Supervisa, monitorea y evalta el cumplimiento e implementacion del Programa de
Salud Oral.

4.16. Realiza en coordinacion con la Gerencia del Régimen de Enfermedad Maternidad los
indicadores y estandares de calidad de los servicios odontoldgicos para la medicion de
la eficiencia y eficacia en la atencion.

4.17. Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas

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

4.21. Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.22. Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.23. Participa en la elaboracion de Programas de educacion continua de los servicios
Odontoldgicos

4.24. Participa en el desarrollo del Sistema Nacional de Calidad del Sector Salud

4.25. Participa en la elaboracion e implementacién de normas y procedimientos de los
Servicios de Odontologia

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

5. AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio respetando, leyes, normas y procedimientos
establecidos. Reporta de sus actividades y resultados ante el Coordinador del Programa
Gestion de la Atencion Integral en Salud o a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

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

7. RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con autoridades de la Institucion,

con pacientes y publico en general
8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
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Requiere esfuerzo mental moderado al desarrollar sus funciones

8.2. FISICO

Requiere esfuerzo fisico minimo

9. CONDICIONES DE TRABAJO

9.1. AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2. RIESGOS

Esté sujeto al riesgo de sufrir algin accidente de transito al desplazarse a diferentes
lugares.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor (a) en Cirugia Dental, debidamente Colegiado

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto

CAPACITACION REQUERIDA

Haber realizado estudios en Salud Publica y Administracion de Servicios de salud,
capacitaciéon en evaluacion y gestion médica, computacién, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en el area de salud.

» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 004-09 DE LA GERENCIA DE
PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL 7 DE ENERO 2009.

> MODIFICADO A SOLICITUD DE LA DIRECCION MEDICA Y DESARROLLO DE
SERVICIOS DE SALUD EN MEMORANDO NO. 2170 Y 2171-DMDSS-IHSS-10 DEL 23 DE
SEPTIEMBRE 2010.

92



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA

2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS
S

1. NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR REGIONAL DEL PROGRAMA DE SALUD ORAL (401160)

2. UBICACION

PROGRAMA GESTION INTEGRAL EN SALUD

DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico profesional de la Medicina Odontoldgica, de complejidad técnica moderada
con competencia en planificar, organizar, implementar, supervisar, normalizar, ejecutar y
controlar las actividades y acciones orientadas a la salud oral de los asegurados en los &mbitos
de la prevencion, promocidn, curacion y rehabilitacion en las Unidades de Servicios de Salud
y Servicios Subrogados de la Direccién Regional Nor Occidental

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza, ejecuta, desarrolla y evalGa programas de salud oral

4.2. Regula, vigila y monitorea las actividades y acciones orientadas a la salud oral

4.3. Aplica las normativas que articulen los procesos de salud oral en los Centros de Atencion
del IHSS

4.4. Organiza el sistema de atencién odontolégica para que cumplan las politicas
institucionales planificadas

4.5. Coordina con los diferentes programas de atencion de salud, actividades y procesos que
mejoren la atencién en el nucleo familiar y comunitario

4.6. Desarrolla el Programa de Salud Oral de promocion y prevencion, dirigido a las derecho
habientes y beneficiarios del IHSS

4.7. Supervisa y evalua la aplicacion de las guias clinicas en materia de salud oral

FRECUENTES
4.8. Participa en los procesos de adquisicion de material quirargico instrumental y equipo
odontolégico
4.9. Desarrolla mecanismos de medicion de los costos de los servicios de salud oral
prestados
4.10. Evalda la calidad de los servicios odontoldgicos prestados
4.11. Coordina con los equipos locales de calidad, el desarrollo de los planes de mejora
continua de calidad
4.12. Revisa y supervisa los diferentes Centros de Atencion de Servicios de Salud Oral
propia y subrogada, con el propésito que cumplan con el licenciamiento establecido.
4.13. Realiza la Auditoria Clinica en los Servicios Odontologicos
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4.14. Supervisa, monitorea y evalta el cumplimiento e implementacion del Programa de
Salud Oral.

4.15. Verifica los indicadores y estandares de calidad de los servicios odontoldgicos para la
medicion de la eficiencia y eficacia en la atencion.

4.16. Elabora y presenta informes periodicos las actividades desarrolladas

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 demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.20. Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.21 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.22 Participa en la elaboracion de Programas de educacion continua de los Servicios
Odontoldgicos

4.23 Participa en el desarrollo del Sistema Nacional de Calidad del Sector Salud

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

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

5. AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio respetando, leyes, normas y procedimientos
establecidos. Reporta de sus actividades y resultados ante el Director Regional, Coordinador
del Programa Gestién de la Atencién Integral en Salud o a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por el manejo y
confidencialidad de la informacion que maneja y por el material y equipo asignado.

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

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al desarrollar 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. RIESGOS
Esta sujeto al riesgo de sufrir algin accidente de transito al desplazarse a diferentes
lugares.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) Cirugia Dental, debidamente Colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Estudios en Salud Pablica y Administracion de Servicios de Salud, capacitacion
en evaluacion y gestion médica, relaciones interpersonales, computacion,
ortografia y redaccion.

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en el area de salud.

NOTA:

> MODIFICADO A SOLICITUD DE LA DIRECCION MEDICA Y DESARROLLO DE LOS
SERVICIOS DE SALUD EN MEMORANDO NO. 2170-DMDSS-IHSS-10 DEL 23 DE
SEPTIEMBRE 2010
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1. NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR AREA DE MEDICINA DEL TRABAJO (401170)

2. UBICACION
SUB GERENCIA SERVICIOS DE PREVENCION
GERENCIA DEL REGIMEN DE RIESGOS PROFESIONALES

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en planificar, organizar, controlar y asistir a las organizaciones afiliadas a la
Gerencia del Régimen de Riesgos Profesionales a vigilar la salud de los trabajadores y
promover su bienestar fisico y mental.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza, controla y ejecuta las actividades que se realizan en su area

4.2. Asiste a las organizaciones a vigilar la salud de los trabajadores y promover su bienestar
fisico y mental

4.3. Lleva control de los casos de accidentes profesionales

4.4. Mantiene el registro de informe patronal y los certificados de depdsito

FRECUENTES

4.5. Evalla paciente que padecen afecciones relacionadas con el puesto de trabajo,

4.6. Analiza causas y efectos de las enfermedades relacionadas con el trabajo

4.7. Determina la naturaleza comun o profesional de la enfermedad para proponerlo a la

Comision Técnica de la Gerencia del Régimen de Riesgos Profesionales

4.8. Propone reubicaciones de puestos o reasignacién de tareas para proteger la salud de los

trabajadores

4.9. Redacta oficios y dictdmenes médicos

4.10. Elabora y 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.

4.13. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad

4.14. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.15. Elabora normas y procedimientos de su &rea y los envia a aprobacion
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4.16. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area
4.17. Asiste a Simposios, 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 la Sub Gerencia de Prevencion o a quien se
delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable 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 todo el personal del Instituto (funcionarios y empleados),
con personal de Instituciones Pablicas y Privadas y poblacion asegurada.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con Maestria en Medicina del Trabajo, debidamente
colegiado.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto
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10.3. CAPACITACION REQUERIDA.
Amplio conocimiento sobre la Ley y Reglamento del IHSS, y Cddigo del Trabajo,

computacion, procesos administrativos, laborales, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion.

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos 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
MEDICO EVALUADOR DE GESTION EN SERVICIOS DE SALUD (401180)

2. UBICACION

PROGRAMA DE MONITOREO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS
SERVICIOS DE SALUD

UNIDAD NORMATIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION

GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en conducir los equipos de trabajo de las Unidades Médicas, para el logro de
los objetivos de los proyectos del Instituto en materia de evaluacion de calidad en los
servicios de salud sexual y reproductiva.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza, controla y conduce los equipos de trabajo de su area

4.2. Realiza visitas de monitoreo técnico de oficinas locales patrocinadores del proyecto
4.3. Monitorea los proyectos con base a los planes de trabajo ya establecidos

4.4. Coordina acciones para el mejoramiento de la calidad de los servicios de atencion
4.5. Revisa y analiza datos, indicadores y documentos de su area

FRECUENTES

4.6. Mantiene relacion con la Gerencia del Régimen de Enfermedad Maternidad para
garantizar la calidad en servicios de salud.

4.7. Gestiona proyectos con organismos de Salud

4.8. Autoriza publicaciones de informacion para reforzar la demanda y oferta de los servicios

4.9. Establece enlaces de apoyo con otras organizaciones nacionales e internacionales

4.10. Planifica talleres de lineamientos en los Programas de Garantia de Calidad

4.11. Participa en la revision y validacion del material audiovisual de los proyectos

4.12. Participa en la programacion y ejecucion de Talleres de Capacitacion de Salud

4.13. Preside reuniones de trabajo para monitoreo, supervision y seguimiento

4.14. Verifica la distribucién adecuada del material de oficina solicitada por los equipos de

trabajo

4.15. Detecta necesidades de equipo médico en las unidades

4.16. Realiza monitoreo administrativo y financiero de los proyectos

4.17. Elabora y presenta informes periodicos 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 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

4.21. Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.22. Brinda capacitacion a equipos de trabajo de los servicios participantes en el servicio
4.23. Participa en reuniones de intercambio de experiencias entre equipos de trabajo
4.24. Da seguimiento a todas las actividades relacionadas con los proyectos

4.25. Participa en reuniones técnicas

4.26. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos

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

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Coordinador del Programa
de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion de los Servicios de Salud o ante quien se delegue
esta autoridad

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con personal médico, con autoridades
del IHSS, otras Instituciones 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
9.1. AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable
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9.2. RIESGO

Ninguna exposicion al riesgo

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

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

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

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) 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
MEDICO EVALUADOR DE LA COMISION TECNICA DE INVALIDEZ (401190)

2. UBICACION
GERENCIA DEL REGIMEN DE INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en analizar casos de personas que solicitan evaluaciones médicas para el tramite
de Pension por Invalidez y/o indemnizacion, pérdida de capacidad funcional para emitir
Dictamen de Invalidez.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTE

4.1. Analiza y evalua casos de pacientes asignados que solicitan Pension por Invalidez

4.2. Evalua al asegurado que solicita una Pension por Invalidez y/o Indemnizacion y pérdida
de capacidad funcional.

4.3. Dictamina la pérdida de capacidad funcional del trabajador

4.4. Declara el estado o no de invalidez del asegurado

4.5. Elabora dictdamenes médicos sobre el estado del paciente que solicita la Pension por
Invalidez

4.6. Realiza reevaluaciones a asegurados que gozan de alguna pension por incapacidad
parcial, permanente o invalidez

FRECUENTES

4.7. Investiga casos de invalidez que lo ameriten

4.8. Analiza casos de conflicto por Riesgos Profesionales

4.9. Realiza visitas domiciliarias a pacientes que lo ameriten

4.10. Elabora y 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.14. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.15. Participa en acciones de investigacién, capacitacion y docencia
4.16. Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos
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4.17. Participa en actividades de capacitacion al personal del Instituto sobre Leyes y

Reglamentos del IHSS
4.18. Asiste a simposios, congresos y/o talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos técnico-cientificas. Reporta de sus actividades ante el Jefe inmediato o0 a
quien se le delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Responde por accién u omision de sus funciones, por la correcta ejecucion de los procesos
asignados, por mantener la mas alta calidad en la prestacion de sus servicios, por el mobiliario
y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con personal médico, con pacientes
y publico en general

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

8.2.FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2.RIESGO
Ninguna exposiciéon al riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicinay Cirugia, con Especialidad en el area requerida, debidamente colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto
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10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion relacionada con el area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

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

NOTA.

> APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION EN MEMORANDO NO. 347-GPE-06
DEL 3 DE FEBRERO 2006
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1. NOMBRE DEL PUESTO
MEDICO GENERAL ASISTENCIAL (401210)

2. UBICACION

DEPARTAMENTO ATENCION AMBULATORIA

CLINICAS PERIFERICAS, REGIONALES LOCALES Y CENTROS
ESPECIALIZADOS

GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo profesional en el campo de la Medicina General, de complejidad técnica moderada
con competencia en la prevencion, curacion y rehabilitacion de pacientes en consulta externa
o trasladada a la emergencia de los hospitales del IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Brinda atencién ambulatoria de tipo general a pacientes que demandan de sus servicios.

4.2. Identifica al paciente segin expediente clinico y orden de cupo.

4.3. Revisa notas previas y resultados de examenes.

4.4. Interroga al paciente.

4.5. Realiza examen fisico y registra los hallazgos en el expediente clinico

4.6. Ejecuta actividades de medicina preventiva, tal como: Inmunizaciones, Saneamiento
Ambiental, Educacion Sanitaria y otros.

4.7. Refiere pacientes a otros niveles de atencion médica.

4.8. Orienta al paciente sobre inter consultas de especialidad, examenes y medidas
preventivas.

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

4.10. Registra datos del paciente en Informe Diario del Médico

FRECUENTES

4.11. Remite pacientes para ingreso a salas de observacion o sala hospitalaria.

4.12. Evalta con el Medico Radidlogo, las placas radiograficas tomadas a pacientes en
Emergencia.

4.13. Elabora y presenta informes periddicos 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.17. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18. Participa en acciones de investigacion, capacitacion y docencia.

4.19. Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos
4.20. Asiste a simposios, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos técnico-cientificos. Reporta de sus actividades ante el Gerente del Centro
Asistencial, Jefe del Departamento Asistencial, Seccion Enfermedad-Maternidad, 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 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
Requiere esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Expuesto a riesgo por contaminacion

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, debidamente colegiado.
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10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto

CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en el éarea de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion

EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en el ejercicio de su profesion.

» APROBADO POR LA DIRECTORA MEDICA NACIONAL, EN MEMORANDO N O. 2291-DMN-
IHSS-2018 DEL 13 DE ABRIL 2017 Y EN MEMORANDO NO. 2471-DMN-IHSS-2018 DEL 18
DE ABRIL 2018
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1. NOMBRE DEL PUESTO
MEDICO ESPECIALISTA EN FONOAUDIOLOGIA (401220)

2. UBICACION

AREA ASISTENCIAL DE PRESTACIONES DE SERVICIO

CENTRO ESPECIALIZADO MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
REGIONAL CENTRO-SUR Y REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional del campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en brindar atencion médica a pacientes de consulta externa, con problemas de
audicion, lenguaje, voz, aprendizaje, mareos, vértigo, habla, asi como realizar estudios audio
métrico para dictaminar el tratamiento especifico al paciente.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Brinda atencién médica a pacientes de consulta externa

4.2. Interroga y anota evaluacion de los pacientes subsiguientes, en el expediente clinico
4.3. Realiza examen fisico de los pacientes nifios y adultos

4.4. Evalua nivel de lenguaje, audicion, lectura y escritura de los nifios y adultos

4.5. En casos especiales toma presion arterial a algunos pacientes

4.6. Indica terapia de casa, para lenguaje y voz (tartamudez u otros)

4.7. Indica forma de manejar pacientes con problemas de mareo o vértigo

4.8. Remite paciente a Terapia de Lenguaje, con especificacion de manejo e indicaciones
4.9. Refiere pacientes a Psicologia

4.10. Brinda apoyo emocional a los pacientes

4.11. Comenta casos especificos con Psicologos y elabora recetas

4.12. Extiende incapacidades temporales

4.13. Orienta al paciente o familiares para obtencion de cita subsiguiente

FRECUENTES

4.14. Llena informe de estudios audioldgicos, con datos del paciente

4.15. Realiza estudios de timpanometria, audiometrias y reflejos estipendiales

4.16. Realiza examen neurofisioldgico e informa al paciente sobre el resultado de los
estudios realizados

4.17. Elabora informe de resultados de examenes

4.18. Elabora informe de exdmenes entregados al paciente

4.19. Discute resultados de exdmenes audioldgicos con otros especiales

4.20. Explica al paciente sobre el proceso a seguir en la toma de estudios audiolégicos

4.21. Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
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4.22. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.24. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.25. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.26. Participa en acciones de investigacion, capacitacion y/o docencia
4.27. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.28. Asiste a simposios, congresos, seminarios y talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas, procedimientos
y técnicas cientificas. Reporta de sus actividades al Jefe Departamento Asistencial de la
Regional Centro-Sur, Regional Nor-Occidental, 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 la 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 del Centro, con pacientes,
parientes y publico en general.

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

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con Especialidad en Fonoaudiologia, debidamente colegiado.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto

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

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en el desempefio de su profesion.

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
MEDICO ESPECIALISTA EN FISIATRIA (401230)

2. UBICACION
AREA ASISTENCIAL PRESTACIONES DE SERVICIO
CENTRO ESPECIALIZADO MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional del campo de la medicina especializada, de complejidad técnica
moderada, con competencia en evaluar pacientes con discapacidad parcial o permanente,
indicando el tratamiento de rehabilitacion integral que se amerite, ya sea en consulta externa
y/u hospitalizacion de las diferentes unidades médicas del Instituto.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza, supervisa, dirige y evalla las &reas de atencion de Fisiatria

4.2. Vela por el logro de los resultados propios de la labor del servicio de Fisiatria

4.3. Establece parametros y estandares de produccién y sus respectivos indicadores

4.4. Efectia diagndstico y tratamiento al paciente ambulatorio a través de la ejecucién de
acciones de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion

4.5. Indica los procedimientos de diagnostico y tratamiento clinico de fisiatria para asegurar
la calidad de la asistencia médica a los pacientes

4.6. Evalla pacientes remitidos del area hospitalaria y consulta externa especializada

4.7. Especifica de acuerdo con cada patologia, el tratamiento necesario para su rehabilitacion

4.8. Llena el informe diario del médico

4.9. Efectua revision y lectura de referencia e interrogatorio a pacientes

4.10. Efectia examen fisico y evaluacion del paciente

4.11. Revisa y analiza los examenes de laboratorio, rayos X y de gabinete

4.12. Elabora plan de rehabilitacion y diagnéstico anotandolo en el expediente

4.13. Elabora boletas para la realizacion de exdmenes de laboratorio y de gabinete

4.14. Elabora y extiende incapacidades temporales a los pacientes

FRECUENTES

4.15. Planifica entrevistas con los familiares del paciente para conocer sobre su ambiente
familiar

4.16. Planifica reuniones con los terapistas a fin de conocer la tolerancia o no de los pacientes
a los tratamientos indicados

4.17. Recomienda cambios a las terapias de acuerdo a lo manifestado por los terapistas

4.18. Participa en reuniones con el area médica

4.19. Elabora referencias a las diferentes especialidades
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4.20. Elabora boletas de exdmenes de Electromiografia

4.21. Efectla remision para Clinica de Columna a pacientes con complicaciones especiales

4.22. Prescribe ordenes de ortesis y protesis

4.23. Maneja el Programa de Alto Riesgo Neurologico

4.24. Brinda docencia al personal en rehabilitacion pediatrica, cardiaca y pulmonar

4.25. Supervisa el tratamiento de rehabilitacion de los pacientes en el area de terapia

4.26. Realiza visitas periddicas a los pacientes hospitalizados

4.27. Efectla examen fisico y evaluacién a pacientes ambulatorios

4.28. Llena formularios de los diferentes examenes a realizar

4.29. Coordina las actividades académicas de Pre y Postgrado en Rehabilitacion

4.30. Brinda educacién al paciente sobre Programas de Casa

4.31. Interrelaciona informacion con colegas médicos, terapistas, psic6logos, y trabajadores
sociales involucrados para discusion de casos relacionados con el manejo del paciente

4.32. Emite dictdmenes solicitados por la Comision Técnica de Invalidez

4.33. Elabora y presenta informe de las actividades realizadas

4.34. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.36. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.37. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.38. Participa en acciones de investigacion, capacitacion y/o de ciencia

4.39. Asiste a reuniones en representacion de la Gerencia, por delegacion

4.40. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos
4.41. Asiste a simposios, congresos, seminarios Y talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas vy
procedimientos técnico-cientificos. Supervisa la labor que realizan los terapistas. Reporta de
sus actividades ante Jefe del Departamento Asistencial de la Regional que se encuentre
asignado 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 y calidez
en la prestacion de los servicios médicos, por la correcta aplicacion de los tratamientos de
terapia a los pacientes, por el material y equipo asignado.
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7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con terapistas, personal médico y de
apoyo de la Clinica, con pacientes y publico en general.

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

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico moderado al ayudar en la movilizacion de pacientes con
complicaciones especiales

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

9.2. RIESGO
Expuesto a contaminacion por enfermedades

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

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitaciones en su area, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion

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

» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.

> APROBADA SU ACTUALIZACION POR LA DIRECCION EJECUTIVA INTERINA EN
MEMORANDO NO. 3361-DEI-IHSS-2019 DE FECHA 19 DE AGOSTO 2019
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1. NOMBRE DEL PUESTO
MEDICO ESPECIALISTA ASISTENCIAL (401240)

2. UBICACION
CLINICAS PERIFERICAS, CENTROS ESPECIALIZADOS Y REGIONALES
LOCALES

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina especializada, de complejidad técnica
moderada, con competencia en atender al paciente de consulta externa, para preservar la
salud, mediante acciones de promocidn, prevencidn, curacion y rehabilitacion.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Atiende pacientes examindndolos, diagnosticandoles y prescribiendo el tratamiento
correspondiente, en una especialidad determinada de la medicina.

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

4.3. Hace el seguimiento de los pacientes atendidos en su consulta externa.

4.4. Presta atencidn correspondiente a su especialidad en consulta externa y hospitalizacion.

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

FRECUENTES

4.6. Evalua pacientes en Centro de Cancer Emma Romero de Callejas.

4.7. Brinda charlas educativas.

4.8. Asigna funciones, tareas y actividades a médicos residentes, segin especialidad.

4.9. Supervisa el trabajo desarrollado por médicos residentes

4.10. Asiste a reuniones del Comité Técnico de Postgrado de Medicina

4.11. Pasa visita en diferentes Sala de Atencidn Especial.

4.12. Atiende y/ solicita inter consultas médicas, indicando el diagndstico, prescribiendo el
tratamiento respectivo.

4.13. Elabora informes, resimenes y dictamenes con fines legales y/o epidemiologicos

4.14. Atiende problemas familiares de los pacientes

4.15. Resuelve problemas administrativos que se presenten

4.16. Participa en actividades de vigilancia y supervision de la implementacion de medidas
de control de infecciones (estudios de prevalencia).

4.17. Participa en control de brotes de infecciones intrahospitalarias.

4.18. Realiza procedimientos de atencion médica propios de su especialidad.

4.19. Realiza referencia y contra referencias al nivel de atencion médica correspondiente.
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4.20. Extiende certificados de incapacidad temporal o constancia a los pacientes que lo
necesitan.

4.21. Supervisa al personal médico y paramédico.

4.22. Extiende certificacion de defuncion del paciente que estuvo bajo su cuidado.

4.23. Elabora la hoja de epicrisis y la consigna en la historia clinica.

4.24. Elabora y 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 demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funciéon que designe la Maxima
Autoridad

4.28. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.29. Participa en acciones de investigacién, capacitacion, docencia y educacion para la
salud.

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

4.31. Participa en la elaboracidn e implementacion de normas y procedimientos

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

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos técnico-cientificos y administrativos. Reporta de sus actividades ante el
Gerente del Centro Asistencial, o al Jefe del Departamento de la Unidad Asistencial a la cual
se encuentre asignado o a quien se delegue esta autoridad.

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 medico del hospital, autoridades hospitalarias y
de la Institucion, con pacientes y publico en general

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

8.2. FISICO
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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 cualquier riesgo al realizar sus funciones

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

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

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

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

NOTA:

» APROBADO POR LA DIRECTORA MEDICA NACIONAL, EN MEMORANDO NO. 2291-
DMN-IHSS-2018 DEL 13 DE ABRIL 2018 Y EN MEMORANDO NO. 2471-DMN-IHSS-2018
DEL 18 DE ABRIL 2018
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1. NOMBRE DEL PUESTO

MEDICO EN SALUD FAMILIAR (401250)

2. UBICACION
PROGRAMA GESTION DE LA ATENCION INTEGRAL EN SALUD

UNI

DAD NORMATIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo profesional en el campo de la medicina de complejidad técnica moderada con

com
Salu

petencia en planificar, organizar, ejecutar y dirigir las actividades de atencion médica de
d Familiar Integral que se proporciona en el ESAF a su cargo.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1.
4.2.

4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Planifica, programa, organiza y dirige las actividades de ESAF a su cargo

Ejerce préctica familiar de diagndstico, manejo, tratamiento y seguimiento de las
enfermedades de las familias a su cargo, apoyandose en las guias clinicas y las
herramientas definidas para la atencion familiar

Revisa fichas familiares de los afiliados junto con el Técnico de Atencidn Primaria.
Colabora en la continuidad de la atencion médica y la resolucion de los problemas de
salud del afiliado y de su familia

Emite diagndstico del estado de salud de las familias asignadas

Organiza el trabajo en equipo con planes de manejo, educacién y consejeria

Aplica conceptos esenciales de la practica familiar, como atencién integral, acceso y
continuidad

Coordina y organiza planes de manejo de salud y enfermedades de las familias bajo su
responsabilidad, de acuerdo a las normas de atencion médica establecidas por el
Instituto.

Desarrolla las actividades descritas en el Plan de Salud Familiar Integral

FRECUENTES

4.10
411

4.12.

4.13
4.14

. Programa y planifica con los Miembros del ESAF, las reuniones semanales del equipo.

. Realiza e imparte charlas generales y especificas a los pacientes, a sus familias y a la

comunidad, enfocada en acciones de prevencion y promocion de la salud.

Programa con los miembros de ESAF, la realizacion de charlas y orientaciones a los

pacientes intra y extramuros, sobre prevencion y promocion de la salud.

. Realiza visitas domiciliarias a las familias en caso de ser necesario

. Coordina estrategias de corto, mediano y largo plazo, para curar, prevenir
enfermedades y promover estados de salud optimos
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4.15. Efectla actividades para la deteccion, control y eliminacion de factores de riesgo de
enfermedades prevalentes en las familias asignadas al ESAF

4.16. Analiza la situacion de salud de la comunidad

4.17. Elabora y presenta informes periodicos sobre actividades desarrolladas.

4.18. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.20. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.21. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.22. Participa en la elaboracion e implementacién de las normas y procedimientos de su
area

4.23. Asiste a simposios, congresos, seminarios Y talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Supervisa el personal a su cargo. Reporta de sus actividades
ante el Coordinador del Programa Gestion de la Atencién Integral en Salud, o a quien se
delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable de la correcta ejecucion de sus funciones, por la calidad y calidez de la
atencion brindada y por material y equipo asignado

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal del Equipo de Salud de Atencién Familiar
(ESAF), con grupo de apoyo (GGA), afiliados y sus familias y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado para resolver los problemas que se presenten

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desplazarse a efectuar visitas a las familias que se
ameriten
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9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1. AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2.RIESGOS
Expuesto a contaminacion en la realizacion de sus labores.

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

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Atencion en Salud Familiar y otros relacionados al area de su
competencia, relaciones interpersonales, computacion, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos 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
MEDICO DE MEDICINA DEL TRABAJO (401260)

2. UBICACION

AREA DE MEDICINA DEL TRABAJO

SUB GERENCIA DE PREVENCION

GERENCIA DEL REGIMEN DE RIESGOS PROFESIONALES

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional médico de complejidad técnica moderada con competencia en planificar,
organizar y ejecutar las actividades que conllevan brindar atencion integral y especializada
en servicios de salud a los trabajadores asegurados por el Régimen de Riesgos Profesionales
del IHSS, proporcionando asistencia médica de consultas, hospitalizacion y rehabilitacion, a
través de programas de prevencién, diagndstico y tratamiento.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Panifica, organiza, ejecuta y controla las actividades de su area

4.2. Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del area.

4.3. Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.4. Coordina y evalUa los servicios de atencion médica, que deben ser proporcionados con
calidad, calidez, eficiencia y eficacia.

4.5. Elabora programa anual de trabajo, acorde con la misién de la Institucion y que cubra
las necesidades basicas de acuerdo a la morbilidad preexistente.

4.6. Supervisa que en las clinicas especializadas, se otorgue atencion integral en salud a los
trabajadores afiliados al Régimen de Riesgos Profesionales

4.7. Coordina las actividades entre las areas coincidentes de consulta externa,
hospitalizacidn, trabajo social, enfermeria y administrativa.

4.8. Coordina y supervisa la operatividad de los programas prioritarios bajo su
responsabilidad

FRECUENTES

4.9. Coordina la investigacion y estudios en el ambito de la salud y seguridad en el trabajo.

4.10. Elabora guias técnicas y protocolos para el seguimiento a las enfermedades
profesionales.

4.11. Supervisa, evalla y retroalimenta las actividades asistenciales de las diversas Clinicas
Especializadas y de consulta externa.

4.12. Controla las estadisticas y efectua resoluciones epidemioldgicas sobre las
enfermedades profesionales.
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4.13. Participa directamente en actividades clinicas académicas de médicos generales y
Especialistas a su cargo

4.14. Elabora documentos oficiales, cumpliendo los aspectos clinicos éticos y juridicos, que
soliciten autoridades sanitarias y judiciales.

4.15. Participa y colabora con los diferentes Comités y Comisiones Técnicas de la Institucion
vinculada al Régimen de Riesgos Profesionales.

4.16. Controla el sistema de referencia y contra-referencia

4.17. Revisa periddicamente los expedientes clinicos para garantizar el adecuado
funcionamiento de las normas y calidad del &rea de medicina del trabajo.

4.18. Recibe, evalla y da seguimiento a las solicitudes de mejora en la atencién, formulados
a través de quejas y sugerencias de usuarios internos y externos.

4.19. Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.20. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.22. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad

4.23. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.24. Programa y organiza actividades de capacitacion del personal a su cargo en
coordinacion con el Area de Servicios de Gestion Preventiva del Régimen de Riesgos
Profesionales.

4.25. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area

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

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando las normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades a la Sub Gerencia de Servicios de Prevencion de la Gerencia del
Régimen de Riesgos Profesionales, o0 a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos encomendados, por la calidad y
calidez del servicio brindado al paciente, por el material, mobiliario y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, poblacion asegurada, con el
paciente y familias, funcionarios y empleados del Instituto.
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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
Doctor en Medicina y Cirugia con Maestria en Medicina del Trabajo, debidamente colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Diplomado en salud de los trabajadores o salud ocupacional, computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion

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

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.
> APROBADA SU ACTUALIZACION Y SOCIALIZACION EN MEMORANDO NO. 5523-DE-
IHSS DEL 27 DE AGOSTO 2013 DE LA DIRECCION EJECUTIVA
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1. NOMBRE DEL PUESTO
MEDICO ANESTESIOLOGO (401270)

2. UBICACION

AREA QUIRURGICA AMBULATORIA

CENTRO QUIRURGICO ESPECIALIZADO AMBULATORIA

CENTRO ESPECIALIZADO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional médico de alta complejidad técnica moderada con competencia en
analizar la historia clinica del paciente a ser sometido a intervencion quirargica, para el
suministro del tipo apropiado de anestesia (proceso preoperatorio), su vigilancia durante la
cirugia (proceso intraoperatorio) hasta su retorno a la sala de hospitalizacion (proceso
postoperatorio).

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Analiza la historia clinica del paciente

4.2. Verifica su condicion fisica

4.3. Comprueba el tipo de cirugia a la que el paciente sera sometido

4.4. Protege y regula las funciones vitales, ocasionando las menores alteraciones posibles

4.5. Elige el tipo de anestesia a aplicar

4.6. Mantiene cuidado médico permanente del paciente a todo lo largo del proceso
quirdrgico

FRECUENTES
4.7. Diagnostica y trata cualquier problema o incidente medico surgido durante la
intervencion o en el periodo inmediatamente posterior
4.8. Mantiene comunicacién permanente con el equipo de cirugia participante en el proceso
quirdrgico
4.9. Participa en las reuniones del Comité Quirurgico, para conocer sobre problemas surgidos
en cirugias realizadas
4.10. Elabora informe de las intervenciones realizadas y el resultado de las mismas
4.11. Elabora y presenta informes periodicos 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, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad
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4.15. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.16. Participa en la elaboracién del Plan Operativo y Presupuesto de la Unidad a la que se
encuentra asignado

4.17. Participa en la elaboracion y aplicacion de normas y procedimientos de su area

4.18. Asiste a simposios, 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 la Gerencia del Centro Quirdrgico
Especializado Ambulatorio, Gerencia del Centro Especializado de Medicina Fisica y
Rehabilitacion o a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por la confidencialidad de la informacion que maneja, por la calidad y calidez
de la atencién brindada al paciente, 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 pacientes y parientes de la persona intervenida y poblacion asegurada.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental alto

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 Anestesiologia, debidamente colegiado
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10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Actualizaciones permanentes en Anestesiologia, relaciones interpersonales,
computacion, ortografia y redaccion

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

MEDICO EPIDEMIOLOGO (401280)

2. UBICACION

UNI

DADES MEDICAS

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con

com

petencia en planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los programas de salud y

acciones de prevencion primaria y secundaria para preservar la salud de la poblacion

asegy

urada.

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1.

4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

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

Programa, monitorea, supervisa y evalta los programas de salud.

Administra las actividades de vigilancia epidemioldgica

Investiga brotes epidemiolégicos

Ejecuta acciones de educacion permanente

Mantiene informacion actualizada sobre vigilancia epidemioldgica de enfermedades
transmisibles y prevenibles, por vacuna

4.7. Analiza la informacion para prevencion y control de epidemias

4.8. Verifica el cumplimiento del manejo y notificacién de acuerdo a normas
FRECUENTES

4.9. Supervisa los programas de salud de Tuberculosis, ITS, VIH-SIDA y Salud

4.10.
4.11.

4.12.
4.13.
4.14.
4.15.

4.16.
4.17.
4.18.

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

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

Asiste a reuniones de coordinacion con Epidemiologos de la Secretaria de Salud
Elabora planes de accion de diferentes programas de salud

Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas
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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 esta 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

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 elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.28. Asiste a seminarios y/o taller de capacitacion y congresos

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas, procedimientos
y técnicas cientificas. Reporta de sus actividades ante la Unidad Médica a la que este
asignado o a la persona a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Responde por accion u omision de sus funciones, por la realizacion con la més 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.

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

127



€ .
‘ s 3 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA
2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS
y- =

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
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo

10.2. VALORES
Responsabilidad, honestidad, respeto, honradez

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

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos en servicio de salud.

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
ODONTOLOGO GENERAL (401290)

2. UBICACION

DEPARTAMENTO DE ATENCION AMBULATORIA
AREA ASISTENCIAL CLINICAS PERIFERICAS
CENTRO ESPECIALIZADO DE ODONTOLOGIA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional del campo de la medicina odontoldgica, de complejidad técnica
moderada con competencia en brindar tratamiento en la cavidad bucal a los derechohabientes,
tanto adultos como nifios en las Clinicas Periféricas y Centro Especializado Odontologia del
IHSS.

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 u ordena la realizacién de radiografias cuando el caso lo amerite
4.4. Realiza extraccion de piezas dentales (exodoncias)

4.5. Realiza obturaciones provisionales, con amalgama y resinas

4.6. Trata abscesos dentales, drenarios, estomatitis o dentarias y alveolitis
4.7. Anota en el expediente clinico sobre el tratamiento indicado o realizado al paciente
4.8. Brinda las orientaciones necesarias al paciente

4.9. Elabora la receta de medicamentos indicados al paciente

4.10. Remite pacientes al especialista, cuando el caso lo amerita

4.11. Realiza suturas y retira puntos

4.12. Realiza controles post operatorios

4.13. Extiende certificados de incapacidad temporal

4.14. Realiza limpieza dental (profilaxis), curetajes y aplica fluorizaciones

FRECUENTES

4.15. Realiza cirugias menores

4.16. Brinda orientacion odontoldgica al paciente

4.17. Elabora 6rdenes de laboratorio

4.18. Participa en la realizacién de Ferias de la Salud en las diferentes empresas

4.19. Imparte charlas educativas y preventivas a escuelas, colegios y empresas afiliadas al
IHSS

4.20. Elabora y presenta informe mensual de actividades

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

4.23. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe Maxima
Autoridad

4.24. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.25. Participa en acciones de investigacion, capacitacion y/o docencia

4.26. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos
4.27. Asiste a simposios, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos técnicos y cientificos. Responde de sus actividades ante el Jefe del
Departamento Atencion Ambulatoria de las Clinica Periférica, Gerente del Centro
Especializado de Odontologia o a quien se le delegue esta autoridad

6. RESPONSABILIDAD

Responde por accién u omision de sus funciones, por mantener la més alta calidad en la
prestacion de los servicios, por la calidad y calidez de la atencidn brindada al paciente, asi
como por el mobiliario y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de las Clinicas Periféricas, Centros de
Servicios Especializados, con pacientes y publico en general.

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

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Expuesto a riesgos profesionales de contaminacion al realizar sus funciones
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Cirugia Dental, debidamente Colegiado.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto

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

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de un afio en el desempefio de su profesion.

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005 DE LA
DIRECCION EJECUTIVA Y EN MEMORANDUM NO. 3804-DE-IHSS DEL 13 DE AGOSTO
20009.
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1. NOMBRE DEL PUESTO
ODONTOLOGO DEL MODELO DE ATENCION INTEGRAL EN SALUD (401310)

2. UBICACION

COORDINACION DEL PROGRAMA DE SALUD ORAL PAIS FC
PROGRAMA DE GESTION DE LA ATENCION INTEGRAL EN SALUD
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional del campo de la medicina odontoldgica, de complejidad técnica
moderada con competencia en promover, prevenir, diagnosticar, tratar y rehabilitar a la
poblacién asegurada y beneficiaria con problemas odontologicos, en las Clinicas Periféricas
y Centros Especializados del IHSS o fuera de ellos.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Realiza actividades de promocion y prevencion de enfermedades odontoldgicas

4.2. Coordina las actividades de la Escuela Saludable en el marco del PAISFC

4.3. Realiza examen oral al paciente y elabora su historia clinica

4.4. Efectia extracciones de piezas (exodoncias), obturaciones provisionales con amalgama
y resina

4.5. Trata abscesos dentales, drenarios, estomatitis o dentalgias y alveolitis

4.6. Realiza suturas y retira puntos, asi como cirugias menores, segun se requiera

4.7. Colabora en el desempefio de normativas y procesos de salud oral que regulen el sistema
de atencion odontoldgica del IHSS

4.8. Aplica guias clinicas en materia de salud oral

4.9. Coordina actividades con los diferentes programas de la Unidad de Salud con el fin de
desarrollar los procesos de atencion integral odontolégicos, dentro del enfoque familiar
y comunitario

FRECUENTES

4.10. Colabora en el funcionamiento del Sistema de Referencia y Contra referencia de los
Servicios de Salud Odontoldgicos para que cumpla con los criterios y expectativas
Institucionales

4.11 Colaboraen el desarrollo del sistema institucional de calidad, para mejorar la eficiencia
y eficacia de los servicios odontol6gicos

4.12 Imparte charlas sobre prevencion de salud oral en Escuelas, Colegios y Empresas
afiliadas al IHSS

4.13 Elabora y presenta informe mensual de las actividades realizadas y los resultados
obtenidos
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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.

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

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 Realiza actividades de investigacion, capacitacion y docencia

4.21 Participa en el elaboracidn e implementacion de normas y procedimientos
4.22 Asiste a talleres, simposios, congresos y seminarios de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas, vy
procedimientos técnicos y cientificos. Responde de sus actividades a la Coordinacion del
Programa de Gestion de la Atencion Integral en Salud de la Gerencia del Régimen de
Enfermedad Maternidad, o a quien se delegue esta autoridad

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por accion 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 al paciente, asi
como por el material y equipo asignado.

7. RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de las Clinicas Periféricas, Centros de Servicios
Especializados, clientes internos y externos, personal intersectorial, 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
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Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2. RIESGO
Expuesto a riesgos profesionales de contaminacion en el desempefio de sus funciones

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Cirugia Dental, debidamente colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion relacionada con el area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en el desempefio de su profesion.

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 024-GPE-09 DEL 30 DE ENERO 2009 DE LA
GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA.
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1. NOMBRE DEL PUESTO
ODONTOLOGO ESPECIALISTA (401320)

2. UBICACION

DEPARTAMENTO DE ATENCION AMBULATORIA O ASISTENCIAL DE
PRESTACION DE SERVICIOS

CLINICAS PERIFERICAS Y CENTRO ESPECIALIZADO DE ODONTOLOGIA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina odontoldgica, de complejidad técnica
moderada con competencia en brindar tratamiento en la cavidad bucal, a los
derechohabientes, tanto adultos como nifios, con necesidades de procedimientos especiales
en las Clinicas Periféricas y Centros Especializados de Odontologia del IHSS.

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 clinico 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 brindada

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

FRECUENTES

4.10. Realiza cirugias periodontales

4.11. Suturay retira puntos

4.12. Realiza controles post operatorios

4.13. Realiza cirugias menores y mayores

4.14. Elabora y presenta informes 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 deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.18. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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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 simposios, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos técnico-cientificos. Reporta de sus actividades ante el Gerente del Centro
Especializado de Odontologia, Jefe Departamento Atencion Ambulatoria de la Clinica
Periférica en que se encuentre asignado, o a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Responde por acciéon 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, pacientes 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
9.1. AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2. RIESGO
Expuesto a riesgos profesionales de contaminacion al realizar sus funciones

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Cirugia Dental, con Especialidad en el area requerida, debidamente colegiado.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas
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10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto

10.3. CAPACITACION REQUERIDA

Computacién, relaciones interpersonales, otros relacionados con su area de
trabajo, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de un afio en el desempefio de su profesion.

NOTA:

» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005 Y EN
MEMORANDO NO. 3804-DE-IHSS DEL 13 DE AGOSTO 2009, DE LA DIRECCION
EJECUTIVA.
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1. NOMBRE DEL PUESTO
PATOLOGO CLINICO (401330)

2. UBICACION
ANATOMIA PATOLOGICA
CLINICAS PERIFERICAS, DEPARTAMENTO SERVICIOS DE APOYO

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de servicio de apoyo, en el campo de la medicina especializada, de
complejidad técnica moderada con competencia en realizar tareas en el campo de la
patologia, relacionados con estudios macroscopicos y microscopicos de biopsias recibidas en
el Servicio de Anatomia Patologica de la Clinica Periférica.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

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

4.2. Realiza biopsias, autopsias y citologias no ginecologicas y estudios macroscépicos y
Microscopicos

4.3. Evalua lectura de punciones

4.4. Revisa resultados de pruebas realizadas

4.5. Mantiene archivos de los informes de exdmenes efectuados

4.6. Hace cortes y estudios macroscopicos de biopsias

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

4.8. Colabora en la supervision del trabajo realizado por los histotecnologos

FRECUENTES

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

4.10. Colabora en la administracion del museo de especimenes

4.11. Mantiene documentacion con fotografias cientificas de los casos de interés

4.12. Realiza vigilancia de resistencia microbiana en muestras clinicas

4.13. Emite diagnostico clinico de muestras microbioldgicas.

4.14. Adopta las medidas necesarias para fijar materias sometidas a examenes

anatomopatologico.

4.15. Asiste y participa en sesiones clinicas patoldgicas y administrativas

4.16. Revisa el funcionamiento adecuado de reactivos liquidos

4.17. Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas

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 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

4.21. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.22. Participa en investigaciones sobre salud

4.23. Colabora en la capacitacion al personal médico y pacientes sobre el uso de los servicios
anatomopatologico

4.24. Brinda asesoria sobre desechos sélidos

4.25. Sefala categorizacion sobre desechos sélidos

4.26. Brinda asesoria en educacion central de equipo

4.27. Brinda asesoria al personal de lavanderia

4.28. Asesora en temas de limpieza y desinfeccion

4.29. Brinda asesoria en antibioprofilaxis quirdrgica

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

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

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 o 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 de las
Clinicas Periféricas, pacientes, parientes y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado en la ejecucion de sus funciones

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo
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9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1. AMBIENTE
Variable, de acuerdo a las muestras que le corresponde examinar

9.2. RIESGO
Expuesto a contaminacion por manipulacion de muestras

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Medicina y Cirugia, con especialidad en Anatomia Patol6gica, debidamente
colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacién en temas relacionados con su area de trabajo, computacion,
relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en nuestros 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

SUPERVISOR REGIONAL DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA (401340)

2. UBICACION

SISTEMA MEDICO DE EMPRESA

SUB GERENCIA REGIONAL DE ENFERMEDAD MATERNIDAD NOR
OCCIDENTAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo en el campo de la medicina de complejidad técnica moderada con competencia en

impl

ementar, controlar, evaluar, supervisar, auditar y monitorear los procedimientos de

Gestion Clinica de los servicios de atencion médica en el Sistema Médico de Empresa
Regional.

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.
4.11.
4.12.

4.13.

4.14.

4.15.
4.16.

Controla, evalla y supervisa las actividades de su area

Participa en el disefio del Programa de Atencion del Sistema Médico de Empresa
Promueve la organizacion e implementacion de clinicas para el Sistema Médico de
Empresas de su area

Planifica y controla camparias de salud integral, en las Empresas adscritas al Sistema
Médico de Empresas a nivel Regional

Monitorea y evalla la gestion clinica realizada en las Clinicas del Sistema Médico de
Empresa a su cargo.

Supervisa el desarrollo medico relacionado con el cumplimiento de las normas
emanadas de la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud

Supervisa la utilizacion de insumos y medicamentos brindados por el IHSS a las
Empresas del SME

Coordina las relaciones que se dan en el sistema de referencia, por niveles de atencién
Participa en la preparacion de términos para el licenciamiento y acreditacion de las
Clinicas del SME.

Participa en actividades de auditoria médica

Informa de los resultados de las operaciones de las Clinicas del SME

Vela por la aplicacion de las Guias Clinicas en la atencion de las Clinicas del SME a
nivel Regional

Vela por el cumplimiento del registro de informacion en el expediente médico, de
acuerdo a las normas y uso de instrumentos de informacion y archivo de los pacientes.
Evalua la generacion de incapacidades emitidas por las clinicas del SME de su area
Analiza las referencias médicas enviadas al Sistema Medico Institucional

Capacita y supervisa al personal médico contratado por las Empresas del SME a cargo
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4.17. Participa en la evaluacién del desempefio del personal de salud del SME

4.18. Participa en la elaboracion y levantamiento de encuestas a los trabajadores y usuarios
del SME

4.19. Realiza actividades de docencia e investigacion en materia de Gestion Clinica,
Prevencidn de Riesgos Profesionales (accidentes y enfermedades ocupacionales)

FRECUENTES

4.20. Analiza y monitorea los informes de las Clinicas segun lineamientos establecidos

4.21. Revisa y recomienda curriculo de médicos designados por la Empresa, a incorporarse
al SME

4.22. Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas

4.23. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.25. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad

4.26. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.27. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.28. Asiste a simposios, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Ejerce supervision sobre el personal a su cargo. Reporta de sus actividades
ante la Coordinacion Médica Regional del SME y el Supervisor Nacional del area de
Servicios de Atencion Medica del SME, o a quien se delegue esta responsabilidad

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de sus actividades, por los procesos a su cargo, la
calidad y calidez de la atencién médica brinda a los pacientes y por la confidencialidad de
la informacion que maneja

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, personal médico de las clinicas
adscritas al Sistema, Instituciones Publicas y Privadas, funcionarios, empleados y poblacion
asegurada del IHSS.
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8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico moderado al movilizarse para realizar visitas a las diferentes
empresas afiliadas al IHSS

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

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

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Medicina y Cirugia. Debidamente colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto

10.3. COMPETENCIA REQUERIDA
Curso o Diplomado en Administracion de Hospitales y el campo de la
Epidemiologia, planificacion estratégica, computacion, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Con una experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

NOTA:
> PERFIL DE PUESTO APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA EN MEMORANDO NO, 061-GPE-09 DEL 24 DE MARZO 2009.
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1. NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADO DE AREA DE PROMOCION Y PROTECCION DE LA SALUD
(401350)

2. UBICACION
SECCION DE ENFERMEDAD MATERNIDAD
SUB GERENCIA REGIONAL LA CEIBA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de complejidad técnica moderada con
competencia en planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades en el campo de la
educacién y proteccion de la salud, con el propoésito de prevenir, promover y proteger la salud
de la poblacién asegurada, en la Regional La Ceiba

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza, supervisa, ejecuta y controla las actividades que se realizan en el
Departamento Promocion y Proteccion de la Salud en el marco de la atencion Primaria
de salud (APS)

4.2. Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3. Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento

4.4. Evalua los resultados obtenidos en forma sistematica de acuerdo a la programacién
efectuada conforme a la fijacion de parametros, indicadores, y estandares de produccion

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

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

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

4.8. Coordina acciones de investigacion de los servicios prestados

4.9. Promueve, coordina y asesora las actividades de control epidemiolégico de su area de
influencia

FRECUENTES

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

4.11. Coordina la atencion de los servicios de salud preventivos

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

4.13. Realiza gestiones administrativas relacionadas con el personal a su cargo

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

4.15. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

144



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA
2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

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

4.18. Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.19. Participa en el desarrollo de programas de atencién médica

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

4.21. Elabora y analiza la informacion del desarrollo de servicios de salud preventivos

4.22. Evalla la prestacion de los servicios de salud preventivos

4.23. Participa en la elaboracion de programas de Capacitacion

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

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

5. AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y procedimientos
establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal. Reporta de sus actividades
ante el Jefe de Seccion de Enfermedad Maternidad o ante la persona que se delegue esta
autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable del buen funcionamiento y ejecucion de la prestacion del servicio; por la
calidad y calidez de la atencion médica brindada, por el material, mobiliario y equipo
asignado.

7. RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con otras dependencias del IHSS,
con autoridades de la Institucion, con pacientes y parientes que demanda el servicio y publico
en general.

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

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

145



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA

2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS
y- =

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

9.2. RIESGO
Minima exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Medicina y Cirugia, con especialidad en Epidemiologia, Licenciada (0) en
Enfermeria, debidamente colegiado.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Maestria en Salud Publica, capacitacion relacionada con el area, relaciones
interpersonales, computacion, ortografia y redaccion

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

NOTA:
> APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICADO DE RESOLUCION
NO. 231/14-03-2017
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1. NOMBRE DEL PUESTO
MEDICO EVALUADOR REFRENDADOR (401360)

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 complejidad técnica moderada que
consiste en realizar analisis, 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. Efectta auditorias médicas a los certificados de incapacidad temporal (CIT), otorgadas
por los servicios médicos u odontoldgicos 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 atencion medica utilizados para la
extension de incapacidades temporales.

4.3. Realiza analisis y evaluaciones de las solicitudes de refrendo de incapacidades
temporales, extendidas en el pais o en el extranjero por clinicas y hospitales Pablicos 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 gque se anexa en el Expediente administrativo de
refrendo de incapacidad temporal.

4.6. Efectua el refrendo de certificados de incapacidad temporal emitidos por médicos u
odontdlogos en el ejercicio pablico y privado de la profesional, nacionales o extranjeros,
que son presentados para refrendo por los asegurados del IHSS.

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
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como producto del refrendo, al expediente administrativo, el cual deberd 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 debera 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 en la elaboracion de estudios cualitativos y cuantitativos de las Incapacidades
temporales.

4.14. Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los riesgos
a los que esta expuesta el area y en general el Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

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

4.16. 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.

4.17. Contribuye activamente con la gestion integral de riesgo de acuerdo a la asignacién de
su jefe inmediato.

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

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

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, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.23. Realiza otras funciones afines que le sean asignados.
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EVENTUALES

4.24 Participa en las reuniones de la Comision de Evaluacion de Certificados de Incapacidad
Temporal cuando ésta asi lo requiera.

4.25 Participa en acciones de investigacion, capacitaciones y/o docencia.

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

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

4.28 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 y 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 (a) en Medicina y Cirugia, debidamente colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo en equipo, trabajo bajo presion, analitico, toma de decisiones y resolucién
de problemas, creatividad/innovacion

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, disciplina, prudencia, confiabilidad, respeto

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

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

NOTA:
> APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICADO RESOLUCION ClI-
IHSS-UPEG-1308/25-11-19 DEL 25 DE NOVIEMBRE 2019
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1. NOMBRE DEL PUESTO

ANALISTA ADMINISTRATIVO DE GESTION Y SEGUIMIENTO DE PAGOS
(402020)

2. UBICACION
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DIRECCION EJECUTIVA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Administrativo, de complejidad técnica moderada con competencia en analizar,
verificar, revisar y ejecutar los procesos administrativos de captacion de ingresos y egresos
para tramitar y dar seguimiento a los pagos y cumplir con las obligaciones financieras que
contrae el IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES
4.1. Analiza, verifica y revisa la documentacion para la emision de cheques
4.2. Revisa y analiza la informacion sobre ingresos existentes en las cuentas y depositos en
el Banco Central
4.3. Elabora oficios para autorizacion de solicitud de transferencias de fondos.
4.4. Revisa los saldos de las cuentas de los bancos recaudadores.
4.5. Revisa y analiza la informacion sobre los ingresos existentes en cuentas bancarias y
depdsitos en el Banco Central.
4.6. Realiza la distribucién de gastos proyectados
4.7. Realiza descargos por gastos efectuados.
4.8. Recibe y verifica las 6rdenes de pago con documentacion soporte.
4.9. Digita en el sistema las 6rdenes de pago para elaborar los cheques para pagos.
4.10. Revisa los cheques y las transferencias hechas a los bancos
4.11. Revisa y analiza las d6rdenes de pago de gastos funebres, retenciones judiciales,
amortizaciones del Régimen Enfermedad Maternidad (EM) y obligaciones que tiene el
Régimen de IVM
4.12. Efectla la separacion de fondos por regimenes.

FRECUENTES

4.13. Lleva control de pagos por servicios, retenciones y deducciones que tienen plazo
definido para su pago.

4.14. Analizay elabora el flujo en efectivo de las obligaciones contraidas.

4.15. Elabora informe semanal de érdenes de pago pendientes de pago por rubro, monto y
prioridades
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4.16. Lleva control de los ingresos en Banco Central por pago de cuota obrero-patronal del
Gobierno Central a través del SIAFI

4.17. Lleva control de las notas de débito recibidas del Banco Central

4.18. Maneja y controla la caja fuerte que contiene titulos valores de IHSS

4.19. Elabora y presenta informes periodicos 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 demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad

4.23. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.24. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto.

4.25. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.26. Asiste a charlas, talleres, seminarios y /o cursos de capacitacion

5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones emanadas del Jefe de Departamento de
Tesoreria ante quien reporta de sus actividades, o a quien se le delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de las tareas encomendadas, por la confidencialidad
de la informacion que maneja, asi como por el buen uso del material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, patronos, funcionarios
del IHSS y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental intenso para la realizacion de su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo mental minimo para realizar su trabajo

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

Ninguna exposicion a riesgo

10. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

Licenciado en Economia, Administracion de Empresas, Administracion de Negocios o
Administracion Publica.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas, Habilidades interpersonales

VALORES
Honestidad, cortesia, responsabilidad, prudencia, confiabilidad

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

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

» 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
ANALISTA ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (402030)

2. UBICACION
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada, con competencia en verificar,
revisar y analizar la documentacion soporte que acompafia las 6rdenes de pago, previo a la
emision del cheque.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Recibe, revisa y prepara la documentacion previa a la elaboracion de las 6rdenes de pago.
4.2. Efectla investigaciones internas y oficiales, cuando el caso lo requiera

4.3. Realiza revision de documentos por pago a diversos proveedores

4.4. Revisa documentos por pago de subsidios

4.5. Efectua revision de documentacion previo reembolso por doble cotizacion

4.6. Revisa documentacion soporte de pagos por fondos rotatorios

4.7. Revisa documentacion soporte de pagos por caja chica

FRECUENTES

4.8. Revisa documentacion de pago de sueldos, a nivel nacional

4.9. Revisa documentacion de pago de liquidacion

4.10. Revisa documentacidn soporte por pago de viaticos

4.11. Efectta revision de planilla de pago de empleados (Permanentes, Sustitutos y de
Contrato)

4.12. Mantiene controles estadisticos sobre rubros de mayor erogacion

4.13. Revisa documentacion de solicitudes por asignacion de gastos funebres

4.14. Elabora y presenta informe semanal del desarrollo de sus actividades

4.15. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

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

4.18. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.19. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
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4.20. Participa en el Comité de Compras como representante de la Gerencia Administrativa
y Financiera.
4.21. Participa en los andlisis dentro de la Comision de Licitaciones asignadas.
4.22. Participa en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area
4.23. 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. Reporta de sus actividades ante el Gerente Administrativo y Financiero o a
quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucién de los procesos encomendados, por la
confidencialidad de la informacion que maneja, asi como por el material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, funcionarios del IHSS,
diversos proveedores 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
9.1. AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Bachiller en Finanzas y Contabilidad o Perito Mercantil y Contador Publico. Preferiblemente
Estudiante Universitario en las carreras de Administracion de Empresas o Administracion
Publica.
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10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Analitico, Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y
Resolucién de Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, cortesia, responsabilidad, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERID
Curso relacionados a su area de trabajo, relaciones interpersonales, computacion,
ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) en puestos 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
ANALISTA DE BENEFICIOS POR ENFERMEDAD MATERNIDAD (402040)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE SUBSIDIOS
GERENCIA DEL REGIMEN DE INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en realizar los
tramites conducentes al otorgamiento de subsidios, reintegros patronales y devolucion por
exceso de cotizacion, conforme a ley.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1. Recepciona diferentes tipos de solicitudes

4.2. Investiga salarios para comprobacion de derechos

4.3. Calcula monto de incapacidades a pagar

4.4. Verifica datos del asegurado solicitante

4.5. Entrega comprobante de pago por subsidio

4.6. Archiva y mantiene bajo custodia, los certificados de incapacidad extendidos
4.7. Realiza célculos por exceso de cotizacion

4.8. Elabora informe diario de incapacidades recibidas

4.9. Brinda informacidn a los asegurados que la soliciten

4.10. Atiende problemas planteados por los asegurados

4.11. Brinda informacion a Trabajo Social cuando se le requiere

FRECUENTES

4.12. Comprueba célculos efectuados

4.13. Elabora planilla de pagos

4.14. Traslada planillas a Oficinas Centrales para tramite y pago respectivo

4.15. Elabora Boletin de Pago y los traslada a Gerencia Administrativa y Financiera
4.16. Elabora, revisa y corrige planilla de pago de subsidios

4.17. Registra en tarjeta de control el pago de subsidios

4.18. Elabora liguidacion de pago por exceso de cotizacién

4.19. Elabora 6rdenes de pago por reintegro patronal

4.20. Solicita emision de cheque

4.21. Elabora y entrega listado de incapacidades por pagar, mensualmente

4.22. Realiza investigaciones sobre valores actuariales

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

4.26. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.27. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.28. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.29. 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 ante el Sub Gerente de Subsidios 0 a quien se
delegue esta autoridad.

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, afiliados, beneficiarios,
funcionarios del IHSS 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
9.1. AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Bachiller en Finanzas y Contabilidad o Perito Mercantil y Contador Publico, preferiblemente
estudiante Universitario en Administracion de Empresas o Administracion Publica.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, cortesia, responsabilidad, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Cursos relacionados a su area de trabajo, relaciones Interpersonales, computacion,
ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos 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
AUXILIAR DEL REGIMEN DE INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE (402050)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE PENSIONES
GERENCIA DEL REGIMEN DE INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de complejidad técnica minima con competencia en realizar los
tramites para el otorgamiento de pension por invalidez, vejez y muerte, orfandad,
descendientes, ayuda de gastos fanebres, al igual que la devolucion de cotizaciones por retiro
del sistema, conforme a ley.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Recepciona solicitudes para efectos de tramites

4.2. Resume datos del asegurado, por afios de servicio

4.3. Comprueba derechos del solicitante, conforme a ley

4.4. Efectia célculo de beneficios

4.5. Ingresa datos sobre salarios en el (SIRAP)

4.6. Somete a verificacion y autorizacion de la Jefatura, los célculos efectuados
4.7. Elabora autos y hojas de célculo

4.8. Elabora planilla de pago de rentas y pensiones

4.9. Brinda orientacion a los beneficiarios sobre tramites a realizar

4.10. Archiva y custodia expedientes, a nivel nacional

4.11. Extiende y archiva copia de constancias de supervivencia

4.12. Presenta informe diario de actividades

4.13. Prepara calculo de deduccidn por asistencia médica

4.14. Atiende y evacua las inquietudes y preguntas formuladas por el publico en general

FRECUENTES

4.15. Investiga salarios cotizados por el asegurado

4.16. Emite y extiende carné de pensionados

4.17. Actualiza hoja de ruta

4.18. Elabora autos para solicitudes sin derecho

4.19. Rastrea estado de tramite de pensiones en el Sistema

4.20. Elabora liquidaciones de pago

4.21. Elabora y presenta informes relacionados con rentas y pensiones

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

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

4.26. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.27. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.28. Asiste a charlas, talleres, seminarios 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 Pensiones o a quien se
delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por los procesos a su cargo, por la confidencialidad de la informacién que
maneja, por la calidad y calidez de la atencion brindada y por el material, mobiliario y equipo
asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la dependencia donde labora, afiliados,
beneficiarios, funcionarios del IHSS 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

Bachiller en Finanzas y Contabilidad o Perito Mercantil y Contador Publico, preferiblemente
estudiante de las carreras de Administracion de Empresas o Administracion Publica

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, cortesia, responsabilidad, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Cursos, relacionados a su area de trabajo, atencion al publico, relaciones
interpersonales, computacion, ortografia y redaccion.

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

ANALISTA LEGAL SILOSS (402060)

2. UBICACION
UNIDAD DE SISTEMAS LOCALES DE SEGURIDAD SOCIAL (SILOSS)
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en coordinar las
actividades legales, referentes a la contratacion de los servicios médicos que se realizan en
la Gerencia del Régimen de Enfermedad Maternidad, y sobre los cuales la Unidad de
Sistemas Locales de Seguridad Social (SILOSS), debe verificar su cumplimiento.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

Planifica, organiza y ejecuta las actividades en materia legal de su area

Implementa los planes estratégicos que formule la Jefatura de la Unidad de Sistemas
Locales de Seguridad Social (SILOSS)

Define criterios de evaluacion de cumplimiento de objetivos en salud planteados en los
contratos

Coordina con el area legal del IHSS, en lo concerniente a los aspectos legales de la
contratacion de los servicios

Realiza el disefio legal de los contratos y compromisos de gestién de los servicios
médicos comprados y de sus respectivos adendum

Apoya en materia legal la negociacién de los contratos con los prestadores de los
servicios de salud

Realiza la formulacion de los contratos hasta llegar a su firma correspondiente

FRECUENTES

4.8.

4.9.

Participa en la formulacion y aplicacion de estrategias de negociacion y compra de
servicios de salud, velando por los intereses del IHSS.
Negocia y formula los contratos de los servicios de salud

4.10. Revisa y actualiza los instrumentos y métodos de seguimiento y evaluacion de los

contratos realizados con los proveedores de servicios de salud

4.11. Elabora y 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 funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.15. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.16. Participa en reuniones de trabajo con la Jefatura de la Unidad de Sistemas Locales de
Seguridad Social (SILOSS) y los Proveedores

4.17. Participa en la elaboracion del plan de salud del IHSS en aspectos legales

4.18. Colabora en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Unidad

4.19. Comunica y define los resultados del Plan de Trabajo de la Unidad

4.20. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area

4.21. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y/o Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio respetando leyes, normas y procedimientos
establecidos, reporta de sus actividades ante la Jefatura de la Unidad de Sistemas Locales de
Seguridad Social 0 a quien se le delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de sus funciones, por la confiabilidad de la
informacién, por el material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con distintas dependencias del
Instituto, con proveedores de los servicios de salud y personas particulares de la Institucion.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al redactar, analizar y brindar opinién de los
contratos

8.2. FISICO
Ninguna exigencia fisica

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

9.2. RIESGOS
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Estd expuesto a accidente de trabajo o de trénsito al desplazarse a las zonas
regionales

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Abogado debidamente colegiado

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, cortesia, responsabilidad, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Conocimientos en economia de la salud o administracion de salud publica,
relaciones interpersonales, gestion de contratos, computacion, ortografia y
redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en el area legal de la salud.

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
ANALISTA DE LICITACIONES (402070)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en organizar,
controlar y ejecutar las actividades relacionadas con las Licitaciones Publicas y Privadas que
se realizan en el IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1.
4.2.
4.3.
44.
4.5.
4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

Ejecuta y controla las actividades asignadas, relacionadas con las licitaciones que se
realizan en el IHSS

Apoya a la Coordinacion en la implementacion de politicas y estrategias de
programacion y adquisicion de bienes y servicios por Licitacion

Aplica leyes, normas y procedimientos que rigen los procesos de Licitacion

Prepara bases de Licitacion

Notifica a los Miembros de la Comisién para su asistencia a la apertura de Licitaciones
Solicita a la Sub Gerencia de Presupuesto la asignacion del respectivo renglon
presupuestario para las licitaciones a su cargo.

Programa las reuniones de evaluacion del proceso de Licitacion asignada

Mantiene informacion actualizada relacionada con reformas o modificaciones a las leyes
que regulan los procesos de licitacion

Maneja expedientes y documentos electrénicos de las contrataciones asignadas

4.10. Publica en la pagina web de Honducompras de la Oficina Normativa de Contrataciones

y Adquisiciones del Estado las Licitaciones en proceso.

FRECUENTES

4.11. Colabora en el envio de las Bases de Licitaciéon a las Maximas Autoridades para su

aprobacion y a la Jefatura de la Unidad de Comunicacion y Marca para su publicacion
en los diarios de mayor circulacion y al Diario Oficial La Gaceta.

4.12. Elabora y presenta informes 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, cddigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.16. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.17. Sustituye al Coordinador de Licitaciones cuando el caso lo amerite

4.18. Colabora con la Sub Gerencia de Suministros, Materias y Compras, cuando se le
requiere

4.19. Colabora en la elaboracién de normas y procedimientos de Licitacion

4.20. Asiste a Seminarios de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Sub Gerente de Suministros,
Materiales y Compras 0 a quien se delegue esta autoridad.

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con diferentes dependencias del
Instituto, con proveedores, con Instituciones Publicas y Privadas y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar los procesos de Licitacion

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo al realizar su trabajo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Administracion Publica, Administracién de Negocios, Administracion de
Empresas, Economia o Contaduria.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, cortesia, responsabilidad, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en gestion de compras, Ley de contratacion del Estado y otras leyes
afines que se relacionen con el proceso de compras del Estado, paquetes basicos
de computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

NOTA
> APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION EN MEMORANDO NO. 164-GPE-
08 DEL 3 DE JUNIO 2008.
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1. NOMBRE DEL PUESTO
ANALISTA SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS (402080)

2. UBICACION
CENTRO ESPECIALIZADO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada, con competencia en controlar,
manejar y supervisar las actividades que realiza el personal del Centro Especializado de
Medicina Fisica y Rehabilitacion de la Direccion Regional Nor-Occidental, realizando los
tramites necesarios para contar con el personal idoneo.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Supervisa la permanencia del personal en su respectiva area de trabajo

4.2. Llenay revisa tarjetas de asistencia del personal

4.3. Realiza todo tipo de trdmites de personal (permisos, incapacidades, pagos,
contrataciones, vacaciones, sustituciones y otros)

4.4. Controla la asignacion de alimentacion a los empleados

4.5. Elabora, envia y archiva correspondencia relacionada con los tramites de pagos al
personal

4.6. Supervisa al personal de seguridad

4.7. Realiza diversas actividades de tipo administrativo para solventar la problematica
existente en la Clinica

FRECUENTES

4.8. Da seguimiento a las solicitudes enviadas para tramite

4.9. Asiste a reuniones convocadas por la Gerencia

4.10. Resuelve la diferente problematica presentada por los derechohabientes

4.11. Elabora informe mensual de asistencia

4.12. Elabora y presenta reporte mensual de incapacidades, permisos, ausencias y llegadas
tardias del personal

4.13. Digita y codifica la informacién de la forma AT1

4.14. Redacta memorando de solicitudes de diversas indoles del personal

4.15. Elabora y presenta informe mensual de las actividades desarrolladas

4.16. Elabora y 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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4.19. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, Procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.20. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21. Elabora cuadro anual de vacaciones

4.22. Colabora en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.23. Participa en la realizacion de evaluaciones al personal, cada seis (6) meses

4.24. Selecciona personal para pre-entrevista y revisa documentacion de este personal,
previo a su Contratacion

4.25. Programa eventos de indole diversa

4.26. Elabora y presenta todos los informes que le sean solicitados

4.27. Participa en la elaboracidn e implementacion de normas y procedimientos

4.28. 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 ante el Gerente Centro Especializado de
Medicina Fisica y Rehabilitacion de la Direccion Regional Nor-Occidental o a quien se
delegue esta responsabilidad

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos encomendados, por la
confidencialidad de la informacién que maneja, asi como por el material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, funcionarios del IHSS 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
9.1. AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable
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9.2. RIESGO

Ninguna exposicion a riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion Publica, Administracion de Negocios, Administracion de
Empresas, Economia o Contaduria

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Analitico, Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y
Resolucion de Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, cortesia, responsabilidad, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Conocimiento de la Ley del IHSS y su Reglamento de Aplicacion,
Computacion, Relaciones Interpersonales, ortografia y redaccion.

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares

NOTA:
> APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMORANDO
NO. 342-GPE-08 DEL 4 DE DICIEMBRE 2008.
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1. NOMBRE DEL PUESTO

ANALISTA CONTABLE (402090)

2. UBICACION

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD REGIONAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Administrativo de complejidad técnica moderada, con competencia administrativa y
financiera en, analizar, clasificar y registrar documentos financieros en el sistema electrénico
de datos contables, conciliar cuentas contables del Régimen que se le asigne rotativamente.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1.

4.2.
4.3.

4.4,
4.5.
4.6.
4.7.

4.8.

Revisa, examina y analiza la informacion que contienen los documentos que le sean
asignados y reasigna tareas a los contadores y auxiliares contables

Firma de aceptacion la tareas que le sean asignadas o informadas.

Cumple y hace cumplir las recomendaciones de tipo contable, financiera y
administrativa que le sean instruidas por la Subgerencia o a quien se haya designado
superior inmediato.

Verifica la exactitud de los registros contables.

Corrige y efectla ajustes contables.

Remite informacidn contable al Analista-Supervisor para su respectiva revision.
Guarda prudencia y confidencialidad de la documentacion e informacion contable sujeta
a revision y tramites administrativo.

Ejecuta segun la asignacion de tarea especifica por régimen.

FRECUENTES

4.9.

4.10.
4.11.

4.12.

4.13.
4.14.

4.15.

Clasifica, registra, analiza e interpreta la informacién financiera de conformidad con el
plan de cuentas contables establecido en el sistema electronico de datos.

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

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

Monitorea los saldos de cuenta en el libro mayor de acuerdo con la técnica contable y
auxiliares necesarios.

Mantiene la integracion adecuada de los saldos en cada cuenta contable.

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

Mantiene los lineamientos de gestion del control de calidad
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4.16. Cumple con las normas y procedimientos establecidos en cada tarea o seccion del grupo
genérico asignado, de conformidad al grado de responsabilidad.

4.17. Supervisa, orienta, controla y evalGa el personal a su cargo.

4.18. Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas.

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 demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, Procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad

4.22. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.23. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto.
4.24. Participa en la elaboracidn de 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, siguiendo normas Yy
procedimientos establecido. Se reporta ante el Analista Supervisor o0 a quien se le delegue
esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Responde por el debido cumplimiento y exactitud de las funciones encomendadas, por los
procesos a su cargo, por el mobiliario y equipo de oficina asignado, asi mismo es responsable
de realizar las tareas multifuncionales especificas del régimen que rotativamente se le
asignen, si es por el Régimen de atencién de la Salud es todo lo correspondiente a (DI01),
Prevision social lo correspondiente (D102) y Riesgo Profesional todo lo correspondientes
(DI103), de tal manera que la contabilidad financiera sea segregada por régimen, por el
mobiliario y equipo de oficina asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Sub Gerencia donde labora, con otras
dependencias del Instituto y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado al revisar documentos.

8.2. FISICO
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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

Licenciado en Contaduria Publica, con Titulo de diversificado de Bachiller Técnico en
Contabilidad y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL

10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

Analitico, Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y
Resolucion de Problemas

VALORES
Honestidad, cortesia, responsabilidad, prudencia, confiabilidad

CAPACITACION REQUERIDA

Haber recibido cursos en conocimiento intermedio de programas de office: Word,
Excel financiero, power point y relaciones interpersonales. Conocimientos de
Normas Internacionales para el sistema de prevision social y sector publico,
conocimiento en Leyes tributarias, laborales, Administrativas y Procedimientos
del IHSS, ortografia y redaccion

EXPERIENCIA

Experiencia de tres (3) afios como Sub Contador o contador o en puestos similares.

> APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICACION RESOLUCION Cl

IHSS-UPEG NO. 260/23-04-2018

> APROBADO POR LA COMISAN INTERVENTORA EN CERTIFICACION RESOLUCION ClI-

IHSS-UPEG 718/11-09-2018 DE 11 DE SEPTIEMBRE 2018
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1. NOMBRE DEL PUESTO
ANALISTA DE PRESUPUESTO (402110)

2. UBICACION

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES
(HOSPITALES)

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en analizar,
revisar y tramitar documentacion para efectos de su respectiva asignacion presupuestaria, asi
como brindar el seguimiento y evaluacion a la ejecucién presupuestaria

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Procesa, analiza y prepara informacion de ejecucion presupuestaria de gastos para
Clientes internos y externos.

4.2. Realiza seguimiento a la ejecucidn presupuestaria por cada centro gestor.

4.3. Gestiona ejecucion mensual del presupuesto de ingresos.

4.4. Evalla y procesa solicitudes de modificaciones al presupuesto de gastos en ejecucién y
emite los respectivos dictamenes.

4.5. Prepara informes de autoevaluacién a la ejecucion presupuestaria mensual, trimestral y
anual o cuando las necesidades lo requieran.

FRECUENTES

4.6. Revisa documentos para la asignacion de reserva presupuestaria.

4.7. Revisa solicitudes y emite dictamenes de disponibilidad presupuestaria a las
Dependencias que lo requieran.

4.8. Revisa y libera solicitudes de pedido y 6rdenes de compra a solicitud de los centros
Gestores.

4.9. Genera reportes de ejecucion presupuestaria por cada centro gestor.

4.10. Mantiene comunicacion con las areas de presupuesto regional y de hospitales.

4.11. Atiende consultas y coordina actividades afines con las diferentes dependencias.

4.12. Prepara informacion de la ejecucion presupuestaria de ingresos y gastos y los

regulariza en el Sistema de Administracién Financiera Integrada (SIAFI).

4.13. Elabora y Presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.14. Implementa y cumple los planes, programas y la aplicacion de las normas del area.

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 esta expuesta su area de trabajo

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

4.18. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.19. Participa en la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto del Instituto de cada
Ejercicio Fiscal

4.20. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area y realiza
autoevaluacion

4.21. Participa en la elaboracion de matriz de riesgos y relacionadas al control interno
Institucional.

4.22. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area.

4.23. Participa en reuniones para coordinar la ejecucion de programas, asi como determinar
la necesidad de efectuar reformas.

4.24. Asiste a simposios, congresos, seminarios, talleres de capacitacion o cualquier otro de

formacion que promueva la actualizacion permanente de conocimientos en beneficio
del 6ptimo cumplimiento de las funciones inherentes a su perfil

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades al Sub Gerente de Presupuesto, Jefe de Oficina
de Contabilidad y Presupuesto (Hospitales) o a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable 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 todo el personal del Instituto (funcionarios y empleados),
con personal de Instituciones Publicas y Privadas y poblacion asegurada.

8. ESFUERZO

8.

1. MENTAL
Esfuerzo mental alto

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

Licenciaturas en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Banca y Finanzas,
Contaduria Publica, Economia, Ciencias Juridicas y Sociales, Ingenierias u otras carreras
afines.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Toma de decisiones y resolucion de problemas, Analitico, Enfoque en los
resultados, Trabajo en equipo, Trabajo bajo presion y Solucion/andlisis de
problemas.

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, respeto

10.3. CAPACITACION REQUERIDA.
Acreditar capacitacion en andlisis administrativo y desarrollo organizacional,
manejo de sistemas tecnoldgicos de informacidn y comunicaciones, redaccion,
ortografia, elaboracion de informes técnico, relaciones interpersonales.

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares, no siendo un requisito
indispensable

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.
> ACTUALIZACION DEL PERFIL APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN
RESOLUCION CI IHSS-UPEG 945/20-08-2020 DEL 20 DE AGOSTO 2020
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1. NOMBRE DEL PUESTO

ANALISTA SUPERVISOR DE COMPRAS (402120)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Administrativo de complejidad técnica moderada, con competencia en analizar,
revisar y supervisar los procedimientos que se realizan para efectuar las compras de insumos
y medicamentos que se realizan 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

Analiza, revisa y supervisa documentos de compras

Supervisa la emisién correcta de O6rdenes de compras (cotizaciones, cuadros
comparativos) y toda la documentacion relacionada con las compras

Supervisa los Contratos de Compras

Supervisa el ingreso de los materiales y medicamentos al Almacén Central

Supervisa y verifica el proceso de solicitud de reposicion de medicamentos por falla
terapéutica

Supervisa y verifica la solicitud de extension de prérroga de entrega de productos
adquiridos por Licitacion

Verifica que los medicamentos recibidos en el Almacén Central, estén conforme lo
estipulado en la Licitacion

Supervisa la entrega de medicamentos realizado por Licitacion en el Almacén
Coordina con la Regente del Almacén Central, las Cartas de Compromiso emitidos por
los Proveedores de Medicamentos para que cumplan con las devoluciones o
sustituciones de medicamentos proximos a vencer.

. Da seguimiento a las compras realizadas por Licitacion

FRECUENTES

4.11.
4.12.
4.13.

4.14.
4.15.
4.16.
4.17.

Apoya en el desarrollo del proceso de Contratos de Servicios y de Compras

Analiza indicadores econémicos en relacion a los costos de mercado

Apoya en la formulacion de los indicadores aplicables para el seguimiento y evolucion
de los proveedores

Analiza y emite dictdmenes sobre asuntos de su area de competencia

Supervisa que a las compras menores se le adjunten las respectivas cotizaciones.
Apoya otras gestiones de compras

Elabora y presenta informes periodicos sobre sus actividades
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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

4.21. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.22. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.23. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.24. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de capacitacion relacionados a su area

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Sub Gerente de Suministros,
Materiales y Compras 0 a quien se delegue esa autoridad.

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal a su cargo, con diferentes dependencias del
Instituto, con proveedores, con Instituciones Publicas y Privadas y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental intenso al supervisar y realizar procesos de compras

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo al realizar su trabajo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Administracion de
Negocios, Economia o Contaduria.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Gestion de Compras, Ley de Contratacion del Estado y otras leyes
afines que se relacionen con el proceso de compras del Estado, paquetes basicos
de computacion, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

NOTA:
» PERFIL APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN
MEMORANDO NO.308-GPE-08 DEL 6 DE NOVIEMBRE DEL 2008.
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1. NOMBRE DEL PUESTO

ANALISTA FINANCIERO DE CONTRATOS DE SERVICIOS DE SALUD
SUBROGADOS (402130)

2. UBICACION
UNIDAD DE SISTEMAS LOCALES DE SEGURIDAD SOCIAL (SILOSS)
GERENCIA DEL REGIMEN DE ENFERMEDAD MATERNIDAD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada, con competencia en coordinar y
ejecutar las negociaciones, evaluaciones y analisis de los Contratos de Salud, que se realizan
con los prestadores de servicios de salud.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Ejecuta las actividades de su area de trabajo

4.2. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Gerencia

4.3. Realiza anlisis y diagnostico econdmico financiero de la poblacion asegurada

4.4. Efectla evaluacion del cumplimiento de los Contratos de Salud que se realizan

4.5. Ejecuta las estratégicas de analisis financiero de los programas de salud

4.6. Participa y aplica las estrategias definidas para la negociacion y compra de servicios

4.7. Revisa y analiza periddicamente los contratos de los servicios de salud subrogados

4.8. Revisa las transferencias de pago de los contratos de los servicios subrogados y los envia
a la Gerencia Administrativa y Financiera para que realicen el pago correspondiente

4.9. Efectta evaluaciones intermedias y finales de los contratos, para medir el grado de
cumplimiento, segun indicadores definidos

4.10. Maneja el sistema de informacion sistematizada de los servicios subrogados

4.11. Analiza indicadores econémicos en relacion a los costos en salud del mercado

FRECUENTES

4.12. Recopilay prepara informacion para estudios especiales o de factibilidad de extension
de cobertura

4.13. Elabora estudios economicos y financieros especificos ordenadas por la Gerencia

4.14. Analiza y emite dictamenes sobre asuntos de su area de competencia

4.15. Mantiene actualizado el sistema de registro de proveedores e informa al Jefe inmediato
la evolucion del sistema y su registro

4.16. Elabora estrategias de indole econdmico-financiera de los servicios de salud

4.17. Colabora en la negociacion de los contratos con los prestadores de servicios de salud,
velando por los intereses econdmicos del IHSS

4.18. Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
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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 esta 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

4.22. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.23. Participa en la elaboracion del Plan de Salud del IHSS

4.24. Comunica y define los resultados de las evaluaciones que realiza

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

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

5. AUTORIDAD

Realiza su trabajo con relativa independencia de criterio. Reporta de sus actividades ante la
Jefatura de la Unidad de Sistemas Locales de Seguridad Social (SILOSS) o a quien se delegue
esta autoridad

6. RESPONSABILIDAD
Responde por el buen funcionamiento de sus labores, por la confidencialidad de la
informacidn, por el material y equipo asignado

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Unidad, con distintas dependencias del
Instituto, con proveedores de los servicios de salud y personas particulares de la Institucion

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al realizar analisis, evaluaciones e informes

8.2.FisSICO
Ninguna exigencia fisica

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
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Administracion de
Negocios, Economia o Contaduria.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, respeto

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en la Ley de Contratacion del Estado, Administracion Puablica,
planificacion y gestion de contratos de salud, computacion, otros relacionados con
el &rea de trabajo, ortografia y redaccion.

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2), afios en puestos 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

ANALISTA FINANCIERO PRESUPUESTARIO (402150)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada, con competencia en controlar y
dar seguimiento al proceso presupuestario del IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1.
4.2.

Revisa partidas presupuestarias
Atiende solicitudes de disponibilidad presupuestaria

4.3. Elabora memorando para diferentes areas, relacionadas con la ejecucion presupuestaria

4.4. Lleva control presupuestario adecuado de las adquisiciones del Instituto

4.5. Elabora anélisis de pago efectuados

4.6. Verifica, agiliza y da seguimiento a 6rdenes de pago ingresados para tramite

4.7. Verifica la correcta aplicacion de la cuenta presupuestaria

4.8. Revisa movimientos de saldos diarios de la liquidacion presupuestaria

4.9. Notifica las anomalias detectadas en el movimiento presupuestario

FRECUENTES

4.10. Elabora informes para la Direccion Ejecutiva

4.11. Elabora la ejecucién presupuestaria

4.12. Prepara informes de ingresos

4.13. Recolecta informacion estadistica

4.14. Prepara dictamenes sobre casos especificos, a solicitud de la Jefatura de la Subgerencia.

4.15. Determina, en base a proyecciones de afios anteriores, la factibilidad de continuar con
determinados pagos de servicios

4.16. Evita los sobregiros en las partidas

4.17. Elabora y presenta informes periodicos sobre las actividades desarrolladas

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 Maxima
Autoridad

4.21. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES

4.22. Elabora anteproyecto de presupuesto

4.23. Elabora informes periddicos de modificaciones presupuestarias
4.24. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.25. 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. Reporta de sus actividades al Sub Gerente de Presupuesto o a 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, funcionarios del IHSS y
pablico en general.

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
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Administracion de
Negocios, Economia o Contaduria.
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10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, respeto.

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en analisis financiero, presupuesto, relaciones interpersonales,
computacion, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de tres afios en puestos 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

ANALISTA COORDINADOR DE PROGRAMACION (402160)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en coordinar y
ejecutar la programacion de materiales e insumos que requiere el Instituto para su

func

ionamiento

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

Identifica proveedores para envio de cotizaciones

Revisa codigos de insumos

Verifica existencia de insumos en el Almacén, previo a cotizar

Mantiene registro de marcas y precios, segun pais de origen

Coordina con la Gerencia del Régimen de Enfermedad y Maternidad la depuracion y
consolidacion de estandares de medicamentos de consumo institucional

Prepara, en coordinacion con la Gerencia del Régimen de Enfermedad y Maternidad los
listados de necesidades de medicamentos y/o material menor quirdrgico para compras
por licitacién

Supervisa el trabajo asignado a los analistas de compras.

Llena cuadro auxiliar para elaborar solicitudes de compra

Analiza pedidos diarios

. Realiza consultas sobre existencias en Control de Inventarios

. Analiza y ordena cuadros comparativos de cotizaciones

. Revisa resimenes de compras (codigo, descripcion y precio)

. Solicita aclaracién a proveedores y areas solicitantes

. Brinda informacion general sobre asuntos de su competencia

. Elabora y envia notas y memorando

FRECUENTES

4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.
4.21.

Monitorea existencias

Actualiza estandares de consumo de las diferentes areas
Analiza informe de consumo y existencias

Elabora reporte de inclusiones y/o exclusiones y codigos
Mantiene actualizado el Archivo Maestro de Productos
Colabora en la elaboracion de bases de licitacion
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4.22. Actualiza listado de proveedores

4.23. Mantiene datos estadisticos para efectos de programacion

4.24. Actualiza cuadro basico de materiales y equivalencia de suturas, segun catalogo

4.25. Colabora con la Jefatura y Sub-Jefatura en actividades especificas

4.26. Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas

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 deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, Procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe Méaxima
Autoridad

4.30. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.31. Elabora, coordina y ejecuta programaciones de insumos

4.32. Mantiene registros de compras para medir fluctuaciones de precios
4.33. Determina necesidades presupuestarias, para cada rubro

4.34. Colabora en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto
4.35. Actualiza y distribuye nuevo cuadro bésico de materiales

4.36. Recomienda la adjudicacion de materiales de oficina y papeleria
4.37. Distribuye en las areas los nuevos estandares de consumo

4.38. Elabora cronograma de actividades para programacion

4.39. Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.40. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Sub Gerente de Suministros,
Materiales y Compras o ante quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las actividades asignadas, la confidencialidad
de la informacion que maneja, asi como por el material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, otras dependencias del Instituto,
funcionarios del IHSS, proveedores y publico en general

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
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Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo mental 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 Pablica, Administracion de
Negocios, Economia o Contaduria.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, respeto

10.3. CAPACIDAD REQUERIDA
Capacitacion en procesos de compras y suministros, computacién y relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos 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
ANALISTA DE COMPRAS (402170)

2. UBICACION

SUB GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA REGIONAL

DIRECCION REGIONAL DEL NORTE

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de complejidad técnica moderada con competencia en participar en
la apertura de ofertas, realizar invitaciones a cotizar, elaborar actas, elaborar cuadros
comparativos, redacta avisos de adjudicacion y todas las actividades relacionadas con el
proceso de compra con el propoésito de adquirir los insumos necesarios para el desarrollo de
las funciones del Instituto.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Recibe documentos de compra

4.2. Analiza la urgencia de la compra solicitada

4.3. Revisa especificaciones de los productos solicitados

4.4. Gira invitaciones para cotizar

4.5. Elabora avisos de adjudicacion

4.6. Redacta cuadros de adjudicacion para elaboracién de 6rdenes de compra
4.7. Colabora en la agilizacién de tramite de pagos a proveedores

4.8. Comprueba emisién correcta de 6rdenes de compra

FRECUENTES

4.9. Contacta a las areas solicitantes a fin de que se presenten a adjudicar

4.10. Elabora acta, dando fe de lo estipulado en la misma

4.11. Verifica la firma del Acta por parte de los asistentes

4.12. Revisa fechas de vencimiento de las invitaciones a cotizar

4.13. Remite sobres de cotizacion a la Comision de Compras para su apertura

4.14. Elabora y presenta informe 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 funcién que designe Maxima
Autoridad
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4.18. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.19. Gestiona con los proveedores la entrega de productos adjudicados

4.20. Verifica especificaciones de los articulos comprados

4.21. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.22. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades al Sub
Gerente de Suministros, Materiales y Compras 0 a quien se delegue esta autoridad

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable 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, con otras dependencias del Instituto,
proveedores y publico en general

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Administracion de
Negocios, Economia o Contaduria.
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10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, cortesia, responsabilidad, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en procesos de compra, computacion, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos 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
ANALISTA FINANCIERO (402180)

2. UBICACION
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en analizar
documentos relacionados con inversiones, documentacion para calculo de valores actuariales
y preparacion de planillas de sueldos para pago.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Revisa oficios de transferencias

4.2. Elabora informe sobre movimientos de medicamentos, material médico quirtrgico y
equipo de oficina, que presentan demanda considerable, previo a licitaciones

4.3. Elabora informes sobre devolucion de medicamentos al Almacén Central

4.4. Analiza e informa los ingresos y egresos del presupuesto de los Regimenes de RP, IVM
y EM

4.5. Analiza e informa sobre los estados financieros (Balance General y Estado de
Resultados)

4.6. Analiza e informa sobre los indices financieros de liquidez, endeudamiento y
rentabilidad

4.7. Analiza los indicadores financieros proporcionados por el Banco Central de Honduras,
para efectos de toma de decisiones

4.8. Archiva documentacion relacionada con bancos

4.9. Archiva comprobantes relacionados con inversiones

4.10. Propone modificaciones a procedimientos y manuales administrativos de la Gerencia

y de la Unidad previa revision de los existentes

4.11. Realiza auditorias a los servicios subrogados en los Hospitales

4.12. Controla solicitudes de materiales y papeleria

4.13. Efectla el pago a los Hospitales que prestan servicios subrogados al IHSS

4.14. Coordina con los Bancos los saldos de inversion y ahorro

FRECUENTES

4.15. Prepara actas para Comité de Inversiones, asi como Documentos de Vencimiento de
Certificados de Depdsito.

4.16. Participa en la Comision de Auditoria Técnica, Médica y Administrativa para evaluar
los servicios subrogados en las diferentes ciudades
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4.17. Colabora en la negociacion de contratos con los prestadores de servicios de salud

4.18. Prepara documentos para inversiones, reinversiones y cancelaciones

4.19. Elabora memorando y oficios para tramite de nuevas inversiones

4.20. Actualiza puntos de orden de medicamentos y material médico quirdrgico, conforme
consumo anual

4.21. Participa en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones

4.22. Analiza e informa sobre costos de servicios hospitalarios

4.23. Participa en la elaboracion del diagnostico financiero del Instituto

4.24. Elabora y presenta propuestas y recomendaciones para la optimizacion de recursos
financieros

4.25. Revisa y verifica documentacion de pago a jubilados y pensionados

4.26. Participa en reuniones convocadas por las empresas

4.27. Brinda charlas a las empresas que lo solicitan

4.28. Actualiza cuadros de inversion y flujos de caja

4.29. Establece estandares de consumo en las oficinas regionales

4.30. Controla el suministro y consumo de medicamentos

4.31. Prepara documentos para pago de dietas a los Miembros de la Junta Directiva.

4.32. Revisa planilla de sueldo de personal permanente y sustituto

4.33. Separa planillas por regién y banco

4.34. Verifica sumas totales en planillas y agrega comision bancaria

4.35. Realiza solicitudes de transferencia de fondos para pago de sueldos

4.36. Separa planillas de pago de pensionados y jubilados, por region y banco

4.37. Verifica datos para célculos actuariales

4.38. Elabora comunicados para inversion

4.39. Elabora cuadros de vencimiento mensual

4.40. Elabora cuadros de origen y aplicacion de fondos

4.41. Verifica pago de intereses por inversiones

4.42. Elaboray presenta informes periodicos sobre actividades desarrolladas

4.43. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.45. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe Maxima
Autoridad

4.46. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.47. Colabora en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Gerencia y
de la Sub Gerencia Administrativa Regional

4.48. Verifica supervivencias cuando se le solicita
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4.49. Apoya las diferentes actividades que se desarrollan en las Oficinas Regionales

4.50. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.51. 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. Reporta de sus actividades ante la Gerencia Administrativa y Financiera, al
Sub Gerente Administrativo Regional, o a quien se delegue esta autoridad

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, funcionarios del IHSS,
empresa privada y publico en general.

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

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia o
Contaduria.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas
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10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, respeto

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en matematicas financieras, estudios actuariales, elaboracion y

evaluacion de proyectos, computacion, relaciones interpersonales, ortografia y
redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos 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
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE REHABILITACION (402190)

2. UBICACION
CENTRO ESPECIALIZADO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
TEGUCIGALPA Y DIRECCION REGIONAL DEL NORTE

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada, con competencia en realizar todo
el tramite administrativo relacionado con compras de materiales, Gtiles y otros, necesarios
para el buen desempefio de las labores en el Centro Especializado de Medicina Fisica y
Rehabilitacion en Tegucigalpa y San Pedro Sula.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Maneja el fondo de Caja Chica y Fondo Rotatorio asignado al Centro

4.2. Efectia Reembolsos por préstamos de aparatos ortopédicos.

4.3. Supervisa el area de mantenimiento a fin de que el equipo médico, de oficina y de terapia
se encuentre en buen estado

4.4. Le da seguimento al tramite de viaticos

4.5. Realiza cotizacion de compras de diverso tipo

4.6. Recibe, revisa, elabora, envia y archiva correspondencia

4.7. Realiza trémites y gestiones en el almacén local

4.8. Maneja sistema SAP: ingresos, salidas de materiales, insumos y activos.

FRECUENTES

4.9. Distribuye materiales y suministros al personal

4.10. Elabora estandar de consumo del Centro

4.11. Realiza inventario de mobiliario, equipo, equipo de lavanderia y otros

4.12. Verifica ingreso de materiales solicitados

4.13. Supervisa al personal de limpieza

4.14. Colabora con los proveedores en el tramite de pagos

4.15. Elabora y presenta informes de las labores desarrolladas

4.16. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.18. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe Maxima
Autoridad

4.19. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES

4.20. Asiste a reuniones convocadas por la Gerencia

4.21. Realiza tramites de diversa indole en las Oficinas Centrales

4.22. Colabora y elabora del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.23. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.24. Asiste a Talleres, Charlas, Conferencias y Cursos de Capacitacion

4.25. Manejo de sistema XHIS

4.26. Aprobacion de solicitud de pedido compra (SAP)

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Gerente del Centro Especializado de
Medicina Fisica y Rehabilitacion de en Tegucigalpa y San Pedro Sula o quien se delegue esta
responsabilidad

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos encomendados, por la
confidencialidad de la informacién que maneja, asi como por el material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, funcionarios del IHSS,
diversos proveedores 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
9.1. AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia, Contaduria,
Ingeniero en Negocios o Industrial.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Iniciativa, Adaptacion/flexibilidad, organizacion personal, enfoque en los
resultados, trabajo bajo presion, analitico

10.2. VALORES
Responsabilidad, amabilidad, honestidad, confiabilidad, prudencia.

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

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) en puestos similares

NOTA:
» APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMORANDO
NO. 342-GPE-08 DEL 4 DE DICIEMBRE 2008.

> APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN CERTIFICACION RESOLUCION ci
IHSS-UPEG NO. 973/20-05-2021 DEL 20 DE MAYO 2021
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1. NOMBRE DEL PUESTO
ANALISTA LEGAL DE RIESGOS PROFESIONALES (402220)

2. UBICACION
GERENCIA DEL REGIMEN DE RIESGOS PROFESIONALES

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de complejidad técnica moderada con competencia en
organizar y ejecutar las actividades en material legal de la Gerencia del Régimen de Riesgos
Profesionales del IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Organiza, supervisa y ejecuta las actividades en materia legal del Régimen de Riesgos
Profesionales

4.2. Define criterios en lo referente a Riesgos Profesionales, con el Gerente y demés Sub-
Gerencias

4.3. Asesora a los integrantes del Régimen en materia legal

4.4. Establece los criterios referentes a las actividades técnicas de Inspeccion en Higiene,
Seguridad y Medio Ambiente de Trabajo

FRECUENTES

4.5. Participa como mediador cuando se producen controversias entre el Patrono y el IHSS
en materia de Riesgos Profesionales.

4.6. Realiza visita a la Secretaria de Trabajo y Seguridad Social para comunicar la negativa
de ingreso a las Empresas de los inspectores de Higiene y Seguridad, cuando las
instancias se han agotado.

4.7. Registra datos en la computadora en lo referente a Riesgos Profesionales

4.8. Comunica por escrito a las Empresas las visitas de los Inspectores de Seguridad e
Higiene

4.9. Elabora y 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, codigo y cualquier otra funcién que designe Maxima
Autoridad

4.13. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES
4.14. Participa en reuniones de trabajo
4.15. Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Gerencia y
Sub Gerencia
4.16. Participa en la elaboracién de normas y procedimientos
4.17. Asiste a 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 el Gerente del Régimen de Riesgos
Profesionales o ante quien se delegue esta autoridad

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Gerencia, con el de otras dependencias,
con patronos 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
9.1. AMBIENTE
Buenas relaciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2. RIESGO
Exposicion a los riesgos en los lugares de trabajo que se visita

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Abogado con orientacion en Derecho Laboral, debidamente colegiado.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas
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10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion relacionada al area de trabajo, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion

EXPERIENCIA

Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares.

» 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
ANALISTA DE CONCILIACIONES BANCARIAS (402230)

2. UBICACION
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DIRECCION EJECUTIVA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en verificar,
revisar y analizar la documentacion de los depdsitos realizados por las Regionales en los
Bancos autorizados por la Institucion.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Verifica, revisa y analiza la documentacion de depdsitos realizados por las Regionales y
Patronos en los Bancos autorizados.

4.2. Verifica el ingreso total de los depdsitos

4.3. Realiza depuraciones de cuentas de los Patronos que realizan sus pagos en los Bancos
autorizados

4.4. Realiza ajustes de cuentas de Patronos que estan pendientes de pago de afios anteriores.

4.5. Resuelve problemas con las Regionales y Bancos recaudadores

FRECUENTES

4.6. Realiza acciones para la recopilacion de informacion de los Bancos recaudadores

4.7. Realiza el cierre mensual de las conciliaciones bancarias, contra los estados de cuenta

de los Bancos recaudadores

4.8. Atiende a Patronos por problemas de pago o mora

4.9. Elabora y presenta informes del 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 deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.13. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.14. Asiste a reuniones convocados por la Jefatura

4.15. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.16. Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o cursos de computacion
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5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones emanadas del Jefe del Departamento de
Tesoreria, ante quien reporta de sus actividades o a quien se delegue esta responsabilidad

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de las tareas encomendadas, por la supervision del
personal a su cargo, por la confiabilidad de la informacién que maneja, asi como por el buen
uso del material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, Patronos, funcionarios del
IHSS y publico en general

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental intenso para la realizacion de su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo para realizar 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
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia o
Contaduria.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez
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10.3. CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion en computacion, relaciones interpersonales y otros relaciones con el
area de su competencia, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 064-GPE-09 DEL 31 DE MARZO DEL 2009 DE
LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA.
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1. NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA (402250)

2. UBICACION
UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en brindar
informacidn oportuna, objetiva y veraz, a los distintos medios de comunicacion sobre el
desarrollo de las actividades de la Institucion.

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 los diferentes medios de comunicacion

FRECUENTES

4.4. Coordina las diferentes actividades que realiza el Instituto

4.5. Comunica a los medios de comunicacion sobre las actividades a realizar por parte del
Instituto

4.6. Elabora y envia comunicados a los diferentes medios de comunicacion

4.7. Elabora guiones y toma de videos

4.8. Coordina las entrevistas del Director Ejecutivo con los miembros del gremio
Periodistico

4.9. Prepara conferencias de prensa

4.10. Atiende los medios de comunicacion, cuando el caso lo amerita

4.11. Toma fotografias para eventos especiales, cuando es necesario

4.12. Elabora boletines informativos

4.13. Elabora pautas para radio, television y prensa escrita

4.14. Prepara trifolios y hojas volantes para publicaciones

4.15. Brinda declaraciones publicas a los medios de comunicacion, sobre denuncias

Interpuestas contra el Instituto

4.16. Edita el periodico informativo de la Institucién

4.17. Elabora y 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,
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procedimientos, procesos, codigo 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 solucion de problemas presentados por los derechohabientes

4.23. Elabora murales relacionados a las actividades desarrolladas por el IHSS

4.24. Elabora Tabla de cumplearieros del mes

4.25. Asiste a reuniones, por delegacién de su Jefe Inmediato

4.26. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area
4.27. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y 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 o 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
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2. RIESGO
Exposicién minima a riesgo
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciada (0) en Periodismo.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion en técnicas audiovisuales, inglés, computacion, relaciones
interpersonales, conocimiento sobre equipo de radio-transmision, ortografia y
redaccion

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

» 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

ASESOR JURIDICO (402260)

2. UBICACION

DIR

ECCION EJECUTIVA

GERENCIAS Y SUB GERENCIAS

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada, con competencia en planificar,

orga
adm

nizar, controlar, evaluar, opinar y recomendar sobre asuntos de naturaleza juridica y
inistrativa del IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTE

4.1.
4.2.

4.3.
4.4.
4.5.

4.6.
4.7.

4.8.
4.9.

Estudia, evalla, opina y recomienda sobre asuntos legales administrativos

Participa en la redaccion y actualizacion de los textos legales, reglamentos y Normas
referentes en el ambiente de su competencia.

Brinda asesoria en todos los asuntos de naturaleza juridica

Opina sobre las consultas formuladas en materia juridica

Apoya a las Areas en donde se encuentre asignado en la resolucion de los asuntos de su
competencia

Participa en la formulacion de los procedimientos administrativos y de servicios

Asiste al 6rgano asignado en la aplicacion de procedimientos y normas dentro del marco
de las disposiciones legales vigentes en materia administrativa.

Da seguimiento a los procesos y tramites legales que le corresponde

Participa activamente en la evolucion y revision de informes sobre actos administrativos

FRECUENTES

4.10

411
412
4.13

4.14.

4.15.

. Revisa que las bases de licitacion estén redactadas, conforme a la Ley de Contratacion
del Estado

. Elabora y presenta informes sobre las labores 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,

procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe Maxima

Autoridad

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES
4.16. Asiste a reuniones de trabajo con miembros del Comité de Licitaciones
4.17. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
Area
4.18. Asiste a Simposios. Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5. AUTORIDAD
Su labor la realiza con independencia de criterio, siguiendo normas y procedimientos
establecidos. Reporta de sus actividades a la Jefatura del Area a la que se encuentre asignado.

6. RESPONSABILIDAD
Responde por la debida exactitud de las funciones encomendadas, por la confiabilidad de la
informacidn a su cargo, por el material, mobiliario y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Dependencia donde labora, otras
dependencias del Instituto y otras instituciones

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

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Abogado o Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, debidamente colegiado.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES

210



iy
€ .
‘ s 3 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA
2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS
S

Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de actualizacion en el area de su competencia, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) en puestos 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

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (402270)

2. UBICACION
DIRECCION EJECUTIVA, GERENCIAS, REGIONALES LOCALES

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en asistir al

Dire
plan
adm

ctor Ejecutivo, Gerentes y Jefes Regionales en las labores de apoyo administrativo, para
ificar, dirigir, organizar y controlar las actividades con el fin de realizar una
inistracion eficiente y eficaz en el IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

4.6.
4.7.
4.8.

4.9.

4.10

411
412

Asiste al titular del area asignada en la ejecucion de funciones de apoyo administrativo
Elabora reportes, documentos, circulares e informes que fueran requeridos por la Jefatura
Apoya en el cumplimiento de los procedimientos de recepcidn, registro, clasificacion,
seguimiento y archivo de la correspondencia de la Jefatura

Recopila informacion para presentar informes mensuales

Elabora listado de requerimiento de suministros de oficina de la Unidad, verificando la
existencia de materiales que sean necesarios.

Coordina citas, reuniones y eventos del Director Ejecutivo, Gerentes, Jefes Regionales
Elabora base de datos de la correspondencia que ingresa a la oficina

Informa al Director Ejecutivo, Gerente , Jefes Regionales y Centros de Servicios
Especializados sobre actividades, tareas, entrevistas, y reuniones complementarias
Atiende solicitudes, tramites y revisa la correspondencia del Director Ejecutivo,
Gerente, Director Regional

. Revisa documentos previa firma del Director Ejecutivo, Gerente, Jefes Regionales

. Asiste al Director, Jefes Regionales en la solucidn de problemas que le sean asignadas
. Solicita compra de materiales y equipo que se necesita en el area de trabajo

FRECUENTES

4.13

4.14.

4.15
4.16
4.17

. Brinda informacion y atiende consultas o reclamos que se presenten a la Direccion,

Gerencia, Direccién Regional

Prepara solicitud de fondos para cubrir gastos para la atencion de reuniones o eventos

que se realizan en la Direccion, Gerencia, Direccion Regional

. 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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4.18. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.19. Realiza otras actividades afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.20. Colabora en la realizacion del Plan Operativo Anual 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 labor la realiza atendiendo instrucciones generales del Jefe inmediato superior, siguiendo
normas y procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el superior inmediato
0 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
Esfuerzo mental moderado al realizar sus actividades

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 riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado (a) Administracion Publica, de Empresas, Negocios o Ingeniero Industrial
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10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL

Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en métodos y procesos de trabajo, relaciones publicas, relaciones
interpersonales, computacion, otras relacionadas con el area de trabajo, 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. 190-GPR-DEL 11 DE JULI0O 2008.
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1. NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO (402280)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en
asistir a la Sub Gerencia de Presupuesto en las actividades presupuestarias; asi como los
tramites de pago de todos los compromisos adquiridos por el IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTE

4.1. Apoya a la Sub Gerencia de Presupuesto en la planificacion, organizacién, direccion,
ejecucion y control de las actividades presupuestarias.

4.2. Asiste a la Sub Gerencia en los diferentes niveles en asuntos del control presupuestario.

4.3. Evalua consultas administrativas sobre modificaciones y liquidaciones presupuestarias

4.4. Analiza y verifica el pago de las obligaciones adquiridas

4.5. Apoya en la revision y control presupuestario y en cualquier procedimiento
administrativo.

FRECUENTES

4.6. Analiza y da respuesta a las solicitudes sobre disponibilidad presupuestaria

4.7. Elabora la ejecucion presupuestaria mensual y trimestral de ingresos y egresos

4.8. Colabora en el andlisis y verificacion de la liquidacion presupuestaria notificando

cualquier irregularidad.

4.9. Verifica la disponibilidad presupuestaria para las compras por licitaciones.

4.10. Participa en la formulacion anual del Anteproyecto de Plan Operativo Anual y
Presupuesto (POA) de la Institucion.

4.11. Asiste a reuniones de trabajo cuando la Sub-Gerencia asi lo requiera

4.12. Elabora informes para la Direccion Ejecutiva y Secretaria de Finanzas sobre el manejo
y ejecucion del presupuesto.

4.13. Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.14. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.16. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe Maxima
Autoridad
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4.17. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.18. Participa en la realizacion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Sub Gerencia.

4.19. Resuelve problemas y toma decisiones con respecto al manejo y control del
Presupuesto en ausencia del Sub Gerente

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

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

4.22. Asiste a cursos y seminarios de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio respetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Sub Gerente de Presupuesto
y/o ante quien se delegue esta autoridad.

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal subalterno, funcionarios y empleados del
Instituto, proveedores y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2.FisICO
Ninguna exigencia especifica

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

9.2.RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Contaduria, Administracion de Empresas o Administracion Publica.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en control presupuestario, analisis de proyectos, computaciéon y
analisis financiero, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.

217



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA

2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS
S

1. NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ODONTOLOGIA (402310)

2. UBICACION
CENTRO ESPECIALIZADO DE ODONTOLOGIA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Administrativo de complejidad técnica moderada, con competencia en realizar
labores de apoyo administrativo en los servicios odontologicos, para prestar el servicio con
eficiencia, eficacia y calidez.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Realiza las actividades de apoyo en el area administrativa

4.2. Colabora en la implementacion de politicas, normas, procedimientos y estrategias en las
actividades adscritas a la Gerencia del Centro

4.3. Controla el programa de sistematizacion de los suministros

4.4. Realiza el calendario anual de mantenimiento preventivo del equipo odontologico

4.5. Colabora en la supervision y coordinacién de las actividades operativas administrativas
del Centro Especializado de Odontologia.

FRECUENTES
4.6. Realiza inventario del equipo de instrumentos odontol6gicos
4.7. Supervisa los reportes mensuales de estadisticas de atencion odontoldgicas
4.8. Elabora dictamenes técnicos que conllevan procesar con eficiencia operativa
administrativa los servicios odontoldgicos de la Unidad
4.9. Supervisa y controla la asistencia del personal del Centro Especializado de Odontologia
y presenta el respectivo Informe al Gerente del Centro
4.10. Colabora en la realizacion e implementacidn de proyectos del Centro Especializado de
Odontologia
4.11. Apoya al Gerente del Centro en diferentes procesos administrativos
4.12. Supervisa los procesos de admision y archivo en atencion a las personas y servicios
generales
4.13. Elabora y presenta informes mensuales de sus actividades
4.14. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
4.15. Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los riesgos
a los que esta expuesta su area de trabajo.
4.16. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS
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4.17. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18. Brinda informacion y atiende reclamos que se presentan al Centro
4.19. Colabora en la realizacion del Plan Operativo Anual de la Unidad
4.20. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de la Unidad
4.21. Asiste a Seminarios, Talleres de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su labor la realiza atendiendo instrucciones generales del Jefe inmediato, siguiendo normas
y procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Gerente del Centro
Especializado de Odontologia o a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento estricto de las labores encomendadas y por el material y
equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal del Centro y publico en general

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
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 riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor (a) en Cirugia Dental, debidamente colegiado, Licenciado en Administracion Publica,
Administracion de Empresas o Administracion de Negocios
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10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas
10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez
10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Curso o diploma en Administracion de Hospitales, métodos y procesos de trabajo,
relaciones interpersonales, computacion y otras relacionadas con el area de
trabajo, ortografia y redaccion.
10.4. EXPERIENCIA
Con una experiencia de dos (2) afios en trabajos similares.
NOTA:

» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 3804-DE-IHSS-09 DEL 13 DE AGOSTO 2009,

DE LA DIRECCION EJECUTIVA.
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1. NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD (402320)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de complejidad técnica moderada, con competencia en planificar,
organizar, coordinar, controlar y ejecutar los registros contables en las acciones que le sean
delegadas en lo concerniente al registro y control de todas las operaciones contables del
IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1.

4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.
4.7.

Planifica, organiza, coordina, controla, ejecuta y asiste al Sub Gerente en actividades del
area

Registra las operaciones contables que el Sub Gerente le asigne

Digita en el sistema todas las operaciones contables

Revisa los libros contables

Mantiene al dia los registros de los libros contables

Prepara informacion contable que le solicite el Subgerente para la toma de decisiones
Elabora cronogramas de pago en coordinacion con la Sub Gerencia de Presupuesto,
Tesoreria y Gerencia Administrativa y Financiera.

FRECUENTES

4.8.
4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.

4.15.

4.16.

Registra a diario todas las operaciones en libros contables

Registra los Boucher de pago en el sistema informatico contable

Recibe la documentacion para realizar el pago correspondiente y hacer la partida
contable.

Verifica la conciliacién diaria de caja

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, 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
4.17. Participa en la elaboracion del POA-Presupuesto de su area

4.18. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.19. Asiste a charlas, talleres, seminarios de capacitacion y/o Cursos

5. AUTORIDAD
Realiza su trabajo siguiendo las instrucciones de su Jefe, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades al Sub Gerente de Contabilidad

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el debido cumplimiento y exactitud de las funciones encomendadas, por
el material, mobiliario y equipo de oficina asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area de trabajo, otras dependencias del
IHSS, patronos y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado al desarrollar sus funciones

8.2. FISICO
Ninguna exigencia especifica

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

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

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas
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10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA

Conocimientos en paquetes de computacion (Excel y power point), Relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion

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

ASISTENTE SUB GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
(402330)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en
asistir a la Sub Gerencia en las labores de coordinacion, control y ejecucion de las actividades
de compra de medicamentos, material menor quirdrgico, reactivos de la laboratorio,
materiales y equipo que solicitan las diferentes areas del Instituto.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Coordina, controla y ejecuta las actividades relacionadas con las solicitudes de compras
que solicitan las areas del Instituto

4.2. Revisa cuadros comparativos para adjudicaciones

4.3. Realiza las adjudicaciones de acuerdo a cotizaciones

4.4. Firma avisos de adjudicacién y 6rdenes de compra

4.5. Supervisa al personal de la Subgerencia

4.6. Verifica ingreso de productos al Almacén Central

4.7. Maneja los fondos de caja chica

4.8. Entrega invitaciones a cotizar

4.9. Recibe y tramita solicitudes de compra

FRECUENTES

4.10. Elabora documentos para base de Licitaciones

4.11. Elabora actas de licitaciones

4.12. Apoya técnicamente, en las reuniones del Comité de Licitaciones

4.13. Revisa documentos de inscripcion para proveedores

4.14. Agiliza entrega de productos con los proveedores

4.15. Archiva y custodia expedientes de licitacion

4.16. Realiza tramites sobre procesos de licitacion

4.17. Realiza y reporta liquidaciones de Fondo de Caja Chica

4.18. Elabora y 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 esta expuesta su area de trabajo.
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4.21. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad

4.22. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.23. Realiza la apertura de sobres conteniendo cotizaciones

4.24. Colabora en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Sub Gerencia
4.25. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos

4.26. Sustituye al o la Subgerente, en su ausencia

4.27. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.28. 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. Supervisa al personal de la Sub Gerencia. Reporta de sus actividades a la
Sub Gerencia de Suministros, Materiales y Compras, 0 a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de las funciones asignadas, por la confidencialidad
de la informacion que maneja, por el manejo de fondos de Caja Chica, asi como por el
material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Sub Gerencia, con el de otras
dependencias del Instituto, proveedores 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

Ninguna exposicion al riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica o Contaduria

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacién en la Ley de Contratacion del Estado, administracion de insumos
hospitalarios, computacion y 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
ASISTENTE DE AUDITORIA INTERNA (402340)

2. UBICACION
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de complejidad técnica moderada con competencia en ejecutar los
procedimientos incluidos en los programas de auditoria en todas las dependencias del
Instituto

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES
4.1. Sigue instrucciones del jefe de Equipo y/o Supervisor en lo concerniente al trabajo que
se le asigne.
4.2. Participa en la planeacion de la auditoria en aquellos temas que el jefe y supervisor lo
consideren necesario
4.3. Desarrolla las tareas asignadas en tiempo y forma previstos en la planeacién y
programas de auditoria.
4.4. Documenta el trabajo desarrollado de forma adecuada y conforme a los programas de
Auditoria disefiados
4.5. Participa en actividades relacionadas con tomas fisicas de inventarios, arqueos de valores
e instrumentos financieros y documentos relacionados con transacciones que lo
requieran y conforme a programas de auditoria previamente disefiados
4.6. Identifica y describe las deficiencias resultantes de las auditorias practicadas, también
se encarga de redactar las recomendaciones relacionadas a las deficiencias.
4.7. Se encarga de mantener de forma ordenada y concluyente los papeles de trabajo que
soporta la auditoria que se practiquen con sus respectivas evidencias.
4.8. Realiza la efectividad del proceso de control interno desarrollando permanentemente
durante toda la gestion de auditorias en que participe.
4.9. Realiza la ejecucion de auditorias programadas y asignadas.
4.10. Realizar las auditorias que le signen estableciendo el cumplimiento de las disposiciones
legales, reglamentarias y normativas debidamente emitidas.
4.11. Realiza investigaciones minuciosas de los procesos realizados que sean sustento de las
auditorias en las que participa.
4.12. Realiza analisis de la informacion recabada para verificar el cumplimiento de los
procedimientos y normativa aplicable.
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FRECUENTES

4.13. Comunica a sus superiores de la Unidad cualquier limitante que se presente en el
desarrollo de las Auditorias dificultades, estas deben de ser comunicadas de inmediato
al Jefe de Equipo de trabajo de Auditoria Interna.

4.14. Da seguimiento a las recomendaciones de las auditorias internas y externas y generar
informe borrador del mismo.

4.15. Elabora, conservay archiva los papeles de trabajo elaborados para respaldar las tareas
realizadas.

4.16. Elabora y 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 funcidén que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.20. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.21. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su &rea
4.22. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio aplicando normas vy
procedimientos establecidos, siguiendo instrucciones verbales y escritas. Reporta de sus
actividades al Jefe de Equipo de Trabajo de Auditoria Interna o a la persona que se le designe
esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion del trabajo asignado, asi como por el material y
equipo asignado

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Unidad, con funcionarios y empleados
de la Institucion

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado y concentracion visual al elaborar y realizar los papeles
de trabajo y los hallazgos que resulten de las auditorias practicadas
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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

Bachiller en Contaduria y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico, debidamente
colegiado de preferencia pasante universitario con 50% de clases aprobadas en las Carreras
de Ciencias Econémicas u otros estudios afines relacionadas al cargo

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

CAPACITACION REQUERIDA

Nuevas técnicas de auditoria, perfeccionamiento de en procedimientos. Relaciones
humanas, herramientas informaticas como ser procesadores de texto y planillas de
calculo, técnicas en redaccion y ortografia.

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afos en el Sector Publico o Privado, de preferencia en
tareas de Auditoria interna o externa.

OTROS
No participar en actividades de politica partidista, salvo la emision del voto en
elecciones nacionales y no pertenecer a organizaciones sindicales o asociaciones
de Empleados segun lo establecido en el acuerdo Administrativo TSC NO.
003/2009, TSC NOGENAIG-10 PROHIBICIONES del Tribunal Superior de
Cuentas
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PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.

PERFIL DE PUESTO APROBADA SU ACTUALIZACION POR LA COMISION
INTERVENTORA, EN CERTIFICADO DE RESOLUCION CI IHSS-UPEG No. 435/09-05-2019
DEL 9 DE MAYO 2019
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1. NOMBRE DEL PUESTO

AUDITOR TECNOLOGICO (402350)

2. UBICACION

UNI

DAD DE AUDITORIA INTERNA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de complejidad técnica moderada, con competencia en

reali

zar auditorias y evaluar controles internos a los procesos tecnoldgicos de informacion

de la institucion para asegurar la confiablidad y seguridad de los mismos.

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 las tareas asignadas, conforme a los objetivos y procedimientos sefialados en
los programas de auditoria.

Realiza auditoria de procedimientos en los sistemas computacionales para determinar la
intensidad de los controles internos y garantizar que los mismos se sigan para preservar
la integridad de las transacciones de la institucion

Asegura la eficiencia y efectividad de las operaciones computacionales de la Institucién
Verifica la confidencialidad en los procesos computacionales de la institucion.

Verifica la confiabilidad de integridad y disponibilidad de la informacion

Asegura que las préacticas revisadas y recomendadas se estan siguiendo para mejorar la
eficiencia operativa

Realiza el analisis de la administracion de sistemas de informacion, desde un punto de
vista de riesgo de seguridad, administracion y efectividad de la administracion.
Verifica el nivel de continuidad de las operaciones.

Realiza el analisis de la integridad, fiabilidad y certeza de la informacion a través del
analisis de aplicaciones.

. Realiza la auditoria del riesgo operativo de los circuitos de informacion.

. Revisa los controles y evalla los resultados de su revision para determinar las areas
que requieran correcciones 0 mejoras.

Realiza revision y verificacion de las transacciones que se realizan como parte del
proceso de implementacion de nuevos sistemas.

Establece los objetivos de control que reduzcan o eliminen la exposicién al riesgo de
Control Interno.

Analiza el grado de implantacion y cumplimiento de los controles internos, dandole
ideas de cdmo establecer procedimientos de seguridad, control interno, efectividad y
eficiencia y medicion del riesgo.
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FRECUENTES

4.15.
4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.
4.22.
4.23.
4.24.
4.25.

4.26.

4.27.

Identifica riesgos internos y externos en torno a la tecnologia de la institucion.
Evalia la gestion de las diferentes actividades en el dmbito de los Sistemas
Informaticos (Planificacion, desarrollo, seguridad, redes y telecomunicaciones etc.)
Asegura que la institucién este cumpliendo con politicas, procedimientos y estandares
de la industria y las leyes aplicables.

Presenta recomendaciones de manejo en los procedimientos o politicas de la Institucion
para mitigar los riesgos identificados

Documenta, evalla, prueba e informa sobre los procesos claves en las aplicaciones
actuales y en desarrollo a cargo de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion

Evalta las repuestas de la administracion a las recomendaciones de auditoria de
Tecnologia informatica (TI)

Lleva a cabo investigaciones especiales cuando sea necesario.

Formula reparos resultantes de la revision de los procesos analizados.

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

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

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.28.
4.29.
4.30.
4.31.
4.32.
4.33.

Colabora en la elaboracion del plan de trabajo de la unidad

Asiste a reuniones de trabajo que se le asignen.

Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Unidad
Elabora informes de las auditorias tecnoldgicas realizadas

Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y/o Cursos de Capacitacion.

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia, de criterio aplicando normas y
procedimientos establecidos, siguiendo instrucciones verbales y escritas. Reporta de sus
actividades al Supervisor Auditor o a quien se designe esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion del trabajo asignado, por la confidencialidad de la
informacidn que maneja y por el material y equipo asignado.
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7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Unidad, con funcionarios y empleados
de la Institucion.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado y concentracion visual al elaborar y realizar informes de
auditoria.

8.2. FiSICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Ingeniero en Sistemas, Licenciado en Informatica Administrativa, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas o Publica, Bachiller en Finanzas y Contabilidad o Perito
Mercantil y Contador Publico debidamente colegiado.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en auditoria tecnoldgica, relaciones humanas y computacion, con
conocimientos en sistemas operativos: Linux Windows Sever Unix,
programacion COBOL, Visual Basic, Access Basic C#CVB.NET, ASP.NET,
Siverlinght y JAVA y datos: ORACLE, SQL, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia dos a cinco (2 a 5) afios en trabajos similares.
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NOTA:
» APROBADO POR LA GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA EN MEMORANDO
NO. 2649-GAyF DEL 30 DE ABRIL 2012.
> APROBADA SU ACTUALIZACION POR LA DIRECCION EJECUTIVA INTERINA, EN
MEMORANDO NO. 3361-DEI-IHSS-2019 DEL 19 DE AGOSTO 20109.
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1. NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE ESTADISTICA 1 (402361)

2. UBICACION

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION

CLINICAS PERIFERICAS, CENTROS ESPECIALIZADOS Y REGIONALES
LOCALES

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica minima con competencia en recopilar,
ordenar, tabular y codificar la informacion generada en las Clinicas Periféricas, Centros
Especializados y Clinicas Regionales del Instituto, por cada area de trabajo, a fin de
trasladarlo a cuadros y/o graficas estadistica.

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. Elabora informe de consultas médicas brindadas a adultos.

4.4. Elabora informe de referéncias y contra referencias.

4.5. Elabora informe de recetas de medicamentos extendidas a derechohabientes en las
Unidades Médicas.

4.6. Elabora informes de produccion de la clinica o servicios, servicios subrogados y Sistema
Médico de Empresa.

4.7. Codifica tipo de morbilidad.

4.8. Emite informe de servicios prestados en Odontologia.

4.9. Elabora informe sobre principales causa de consulta.

4.10. Elabora informe diario por especialidad.

4.11. Codifica cirugias, diagnésticos pre y operatorios

FRECUENTES

4.12. Clasifica informacion de atencion meédica por fecha y especialidad.

4.13. Elabora informe sobre enfermedades trasmisibles.

4.14. Redacta informes sobre hallazgos epidemioldgicos.

4.15. Revisa y analiza informes de las Clinicas del Sistema Medico de Empresa.
4.16. Elabora informe de control de excedencia de atencion médica.

4.17. Entrega documentacion solicitada por las diferentes areas.

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

4.21. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, 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. Elabora informes estadisticos trimestrales, semestrales y anuales.

4.24. Asiste a reuniones convocadas por su Jefe Inmediato.

4.25. Realiza actividades de investigacion, analisis y presentacion de informacién estadistica
en general.

4.26. Participa en la elaboracion de formatos para recolecciéon y tabulacion de datos
estadisticos.

4.27. Mantiene control especial sobre diagndésticos ocurridos en la semana epidemioldgica.

4.28. Colabora en la realizacion de estudios de costos institucionales.

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

4.30. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de Capacitacion.

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza atendiendo las instrucciones del Jefe de Departamento de Estadistica, o
Gerencia de la Clinica de los Centros Especializados, Unidad Asistencial a la que se
encuentre asignado o 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 equipos asignados

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y todas las areas del Instituto

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo.

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Media completa de preferencia estudiante Universitario.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion sobre elaboracion de informes estadisticos, computacion y relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion

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

NOTA:

» APROBADO POR LA DIRECTORA MEDICA NACIONAL, EN MEMORANDO NO. 2291-DMN-
IHSS-2018 DEL 13 DE ABRIL 2018 Y EN MEMORANDO NO. 2471-DMN-IHSS-2018 DEL 18
DE ABRIL 2018

237



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA

2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS
S

1. NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE ESTADISTICA 11 (402362)

2. UBICACION

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION

CLINICAS PERIFERICAS, CENTROS ESPECIALIZADOS Y REGIONALES
LOCALES

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad técnica minima con competencia en
recopilar, ordenar, tabular y revisar informacion, para ser presentada en cuadros y/o graficas
estadisticas, que contribuyan a la toma de decisiones, en forma oportuna.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Recibe, revisa y tabula la informacion estadistica suministrada por diferentes areas

4.2. Coordina y distribuye en su area de trabajo, la informacion recibida para su debido
proceso

4.3. Recopila, clasifica, tabula y analiza informacidn de diversa indole

4.4. Elabora gréficas y cuadros estadisticos

4.5. Realiza célculos matematicos, estadisticos y de distinta naturaleza

FRECUENTES
4.6. Recibe, revisa y tabula informacion sobre procesos quirtrgicos realizados en los
hospitales del IHSS
4.7. Elabora informe consolidado sobre enfermedades transmisibles en Hospitales y Clinicas
Periféricas
4.8. Elabora informe consolidado sobre vacunas aplicadas tanto en Hospitales como en
Clinicas Periféricas
4.9. Elabora informe mensual de atenciones brindada en los Centros Especializados de
Medicina Fisica y Rehabilitacion (Tegucigalpa y San Pedro Sula)
4.10. Controla la edicion de publicaciones estadisticas del Departamento
4.11. Controla los tiempos de recepcion y calidad de la informacion
4.12. Brinda orientacion a las area sobre el uso adecuado de las formulas y recoleccién
estadistica
4.13. Elaboray presenta informes periddicos 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 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

4.17. Realiza otras tares afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18. Elabora informe consolidado anual de enfermedades transmisibles

4.19. Elabora informe consolidado anual de vacunas aplicadas

4.20. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.21. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y/o Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza atendiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades a la
Jefatura del Departamento de Estadistica, a la Gerencia del Centro Especializado a la Unidad
Asistencial a la que se encuentre asignado o a 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, asi como por el buen uso y cuidado del material y equipo
asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, areas hospitalarias, Clinicas
Periféricas y Centros Especializados

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
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacion Media completa, de preferencia estudiante en  las Carreras de las Ciencias
Econdmicas o Administrativas, con un 50% de clases aprobadas

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

CAPACITACION REQUERIDA
Computacién, relaciones interpersonales, atencion al cliente, ortografia y
redaccion

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

» 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

AUXILIAR DE ESTADISTICA 111 (402363)

2. UBICACION
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

UNI
CLI

DAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
NICAS PERIFERICAS, CENTRO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS Y

REGIONALES LOCALES

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica minima con competencia en investigar,
elaborar e interpretar estadisticas tendientes a la formulacion de programas y proyectos.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.
4.6.

4.7.

Establece indices de productividad en el servicio de atencién médica de consulta interna
y hospitalaria

Recopila, revisa y analiza la informacion recibida

Transcribe informes estadisticos de consulta externa a nivel del IHSS

Efectia célculos estadisticos y matematicos, necesarios para los estudios e
investigaciones que se realicen

Establece mecanismos de investigacion para la actualizacion de estudios realizados
Selecciona métodos y técnicas de investigacion para los diferentes estudios socio-
econdémicos y de costos

Revisa reporte diario de movimiento de pacientes en las Clinicas Periféricas y
Regionales del IHSS

FRECUENTES

4.8.
4.9.

4.10.

4.11.
4.12.
4.13.
4.14.

4.15.

Formula informe mensual de afiliacion del IHSS

Transcribe informe mensual de renta y pensiones de jubilados y pensionados, por
enfermedad, maternidad e invalidez, vejez y muerte

Transcribe informes de subsidios pagados por incapacidad temporal a nivel del
Instituto

Elabora informe de accidentes de trabajo ocurridos en Tegucigalpa y San Pedro Sula
Elabora y presenta informe de las labores 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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
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Autoridad
4.16. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17. Elabora consolidado mensual de consultas en las Clinicas del IHSS

4.18. Tabula y transcribe consultas médicas atendidas en el IHSS

4.19. Tabula y transcribe informe de tratamientos odontoldgicos atendidos en el IHSS
4.20. Elabora consolidado semanal y mensual de enfermedades trasmisibles

4.21. Brinda informacién cuando le es solicitada

4.22. Elabora cierre anual de informes estadisticos

4.23. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.24. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de Capacitacién

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio. Supervisa el trabajo del personal
asignados en las diferentes Clinicas. Se reporta ante la Jefatura del Departamento de
Estadistica, Jefatura de la Clinica o Unidad Asistencial a la que se encuentra asignado 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 Instituto y
fuera de é€l, asi como con funcionarios y empleados,

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

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
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Exposicion minima al riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en el area de Ciencias Econdmicas o Administrativas

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en elaboracién y andlisis de informes estadisticos, computacion,
relaciones interpersonales, otros relacionados con su area de trabajo, ortografia y
redaccion

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

AUXILIAR DE LABORATORIO (402380)

2. UBICACION
SERVICIO DE LABORATORIO

CLI

NICAS PERIFERICAS Y CENTROS ESPECIALIZADOS

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica minima con competencia en controlar el
suministro y consumo de reactivos, materiales y equipo de Laboratorio Clinico.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

Controla la entrada y salida de materiales, equipo y reactivos del Laboratorio Clinico
Entrega materiales, equipo y reactivos al personal del Laboratorio Clinico para la
realizacion de su trabajo diario

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

Administra el sistema de informacion computarizada

Responde por la informacion generada en el Servicio

FRECUENTES

4.6.

4.7.
4.8.
4.9.

4.10.
4.11.
4.12.

4.13.
4.14.
4.15.

4.16.

4.17.

Recibe y traslada al Laboratorio Clinico, el equipo, material y reactivos que envia el
Almacén Central o Regional

Informa a su Jefe Inmediato sobre existencias proximas a terminarse, para su reposicion
Da seguimiento a las solicitudes de compra, requeridas por la Jefatura

Mantiene controles del servicio que se brinde a areas solicitantes

Verifica e informa sobre fecha de vencimiento de material y reactivos del Laboratorio
Elabora reporte mensual de insumos en el Laboratorio

Controla, en las Clinicas Regionales, los servicios que el IHSS proporciona a la
poblacién no asegurada

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 demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES
4.18. Colabora en la elaboracion del estdndar de consumo del Servicio de Laboratorio, a
solicitud de la Jefatura
4.19. Participa en reuniones de trabajo, a solicitud de la Jefatura
4.20. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimiento de su area
4.21. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y/o Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades ante el
Jefe de Servicio de Laboratorio Clinico o a quien se delegue esta autoridad.

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal del Laboratorio, Clinicas Periféricas, Centros
Especializados y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental minimo

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
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

245



iy
€ .
‘ s 3 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA
2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en 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, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.
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1. NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE ARCHIVO DE CUENTA INDIVIDUAL (402390)

2. UBICACION

AREA DE CUENTA INDIVIDUAL

SUB GERENCIA DE PENSIONES

GERENCIA DEL REGIMEN DE INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica minima con competencia en recibir, clasificar,

orde
no g

nar y archivar las planillas de pago de las empresas e instituciones gubernamentales y
ubernamentales, por concepto de cotizacion al Instituto.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1.

4.2.
4.3.
4.4.

Recibe y clasifica planillas mensuales de cotizacion de Tegucigalpa, San Pedro Sula y
foraneas

Clasifica, por mes y afio de sujecién, las planillas recibidas

Clasifica planillas por nimero patronal

Archiva planillas, identificandolas por su respectivo nimero

FRECUENTES

4.5.
4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

4.10.
4.11.

4.12.
4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
4.18.

Facilita archivos para la basqueda de informacién para calculo de pensiones y subsidios
Brinda informacion a la Sub Gerencia de Afiliacion (Departamento de Control Patronal),
relacionada a empresas afiliadas al IHSS

Facilita la busqueda de informacion sobre salarios cotizados a la Gerencia del Régimen
de IVM, para célculo de pensiones y subsidios

Brinda informacion a Trabajo Social para atencion de solicitudes diversas

Informa sobre fechas de ingreso solicitadas por la Gerencia del Régimen de IVM
Informa sobre niumero de afiliacion asignado

Atiende al personal de subsidios en lo referente a blsqueda de planillas para
comprobacion de derecho a subsidio

Atiende autos enviados por Secretaria General

Brinda informacion sobre cotizaciones a solicitud de la Corte Suprema de Justicia
Proporciona informacién a derechohabientes sobre su incorporacion a planilla patronal
Revisa fecha de ingreso y nimero de afiliacion

Elabora y presenta informes de las labores realizadas

Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los riesgos
a los que esta expuesta su area de trabajo.
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4.19. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad

4.20. Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21. Brinda apoyo en la busqueda de planillas de meses o afios anteriores

4.22. Atiende a las personas que acuden en busca de informacion

4.23. Atiende solicitudes presentadas por Auditoria Interna

4.24. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area
4.25. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades ante el
Coordinador del Area Cuenta Individual, o a quien se designe esta autoridad

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la
confidencialidad de la informacion que maneja, por la calidez en el trato brindado a los
asegurados que utilizan de sus servicios, asi como por el uso adecuado del material y equipo
asignado.

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

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Expuesto a enfermedades por abundante polvo acumulado en los expedientes
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Bachiller en Contabilidad y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de técnicas de archivo, 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, DE LA DIRECCION
EJECUTIVA.
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1. NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE AFILIACION (402410)

2. UBICACION

SECCION DE AFILIACION

SUB GERENCIA DE AFILIACION
DEPARTAMENTO DE AFILIACION REGIONAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica minima con competencia en efectuar revision
de documentos al trabajador y sus beneficiaros, a fin de efectuar su correcta inscripcion y
afiliacion, conforme a la ley del IHSS y su Reglamento de Aplicacion.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Revisa requisitos de inscripcion para afiliacion del trabajador y sus beneficiarios, asi
como a jubilados y pensionados

4.2. Efectua afiliacion del trabajador y sus respectivos beneficiarios (hijos, conyugue o
compafiera de hogar), jubilados y pensionales

4.3. Orienta y resuelve problemas formulados por asegurados, jubilados, pensionados y
publico en general, que solicita ayuda.

4.4. Elabora registro diario del nimero de afiliaciones realizadas

FRECUENTES

4.5. Toma fotografias para el carné a los beneficiarios (hijos, jubilados y pensionados)

4.6. Archiva recibos para impresién de carné beneficiarios (Hijos, Jubilados y pensionados)

4.7. Contabiliza recibos de pago

4.8. Entrega carné a los beneficiarios (hijos, jubiladosy pensionados)

4.9. Participar en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los riesgos

a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.10. Desarrolla actividades para implementacion del control interno institucional.

4.11. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigos y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad

4.12. Elabora y presenta informes semanales de las actividades realizadas

4.13. Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.14. Colabora con la Jefatura en la preparacion de informes, cuando se le solicita
4.15. Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
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4.16. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de Capacitacion
5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones emanadas de sus actividades ante el Jefe de
la Seccidon de Afiliacion o a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por la trascripcion correcta de los datos suministrados por los asegurados, por
la confidencialidad de la informacion proporcionada, asi como por el material, mobiliario y
equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, otras dependencias del Instituto,
poblacién cotizante, beneficiarios y pablico en general.

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

8.2. FISICO
Esfuerzo minimo para realizar sus funciones

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

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, cortesia, responsabilidad, prudencia, confiabilidad
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10.4.

NOTA:

EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

. CAPACITACION REQUERIDA
Computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion

EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en puestos similares.

PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.

ACTUALIZACION APROBADA POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICACION
RESOLUCION CI IHSS-UPEG-1120/07-06-2021 DEL 07 DE JUNIO 2021
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1. NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR PLANILLA PRE-ELABORADA (402420)

2. UBICACION
SECCION DE PLANILLA PRE ELABORADA
SUB GERENCIA DE AFILIACION

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica minima, con competencia en recopilar,
actualizar y distribuir toda la informacion relacionada con las planillas de cotizacion patronal,
asi como la entrega de comprobantes de vigencia de derechos.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Recopila, revisa, y digita informacion sobre planillas

4.2. Brinda informacion a los patronos via teléfono

4.3. Controla correspondencia recibida y enviada

4.4. Proporciona informacién al publico en general y a empleados del Instituto, cuando se le
requiere

4.5. Recopila informacion relacionada con sus labores

4.6. Verifica informacion de afios anteriores de empleados del Gobierno, a través de la
informacion disponible en el Archivo de Cuenta Individual

FRECUENTES

4.7. Clasifica y archiva la documentacion digitada

4.8. Repone y corrige planillas

4.9. Entrega planillas Pre-elaborada a domicilio a patronos

4.10. Recibe planillas de cotizacion

4.11. Ordena, empaca Yy envia planillas a oficinas regionales

4.12. Factura cotizaciones obrero-patronales

4.13. Elabora planillas de pago de patronos

4.14. Imprime planillas

4.15. Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.16. Desarrolla actividades para la implementacidn del control interno institucional.

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

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

4.19. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES

4.20. Elabora informes, cuando le son solicitados

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 labor la realiza siguiendo las instrucciones de su jefe inmediato. Reporta de sus
actividades ante, Sub Gerente de Afiliacion, Jefe Seccién Planilla Pre-elaborada
Tegucigalpa, al Jefe de la Seccion de Planilla Pre-Elaborada de la Regional a la que se
encuentra asignado, o a quien se delegue esta autoridad.

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, patronos, funcionarios del
IHSS, y publico en general

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Requiere esfuerzo moderado para realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo al realizar su trabajo

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1. AMBIENTE
Variable, de acuerdo a los lugares donde se desplaza

9.2. RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Media completa, preferiblemente estudiante Universitario

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas
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10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Computacién, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en puestos 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
AUXILIAR CODIFICADOR DE FARMACIA (402430)

2. UBICACION
CLINICAS PERIFERICAS, CENTROS ESPECIALIZADOS Y REGIONALES
LOCALES

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo de servicio de apoyo Administrativa de complejidad técnica minima 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 y psicotropicos a los pacientes

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Rotula los libros de medicamentos controlados por orden alfabético
4.2. Elabora requisicion de medicamentos

4.3. Entrega medicamentos controlados (estupefacientes) a ventanillas para distribucion
4.4. Verifica entrega de medicamentos, segin cuadro basico

4.5. Lleva control de entradas y salidas de medicamentos (kardex)

4.6. Lleva informe del consumo de medicamento mensual por recetas
4.7. Elabora y presenta informes sobre medicamentos proximos a expirar
4.8. Clasifica recetas y las codifica segun catalogo

4.9. Totaliza recetas segun cddigo

FRECUENTES

4.10. Canjea recetas en ventanilla asignada

4.11. Entrega medicamentos a ventanillas

4.12. Recibe medicamentos controlados

4.13. Elabora listado para ventanillas segin codigo

4.14. Elabora listado de medicamentos existentes fuera del cuadro bésico

4.15. Elabora informes mensuales segun canje diario

4.16. Realiza inventario en ventanillas de medicamentos vencidos y no vencidos.

4.17. Participa en Inventarios selectivos y periddicos del Almacén local

4.18. Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas

4.19. Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

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

4.21. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
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Autoridad
4.22. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.23. Asiste a reuniones convocadas por su Jefe inmediato

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 siguiendo instrucciones, respetando las normas y procedimientos
establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe del Area o Unidad Médica a la que se
encuentre asignado o a 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, regional y 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
Ninguna exposicion al riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién Media completa.
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10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Responsable, amable, prudente, confiable

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en puestos 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
AUXILIAR DE ALMACEN (402440)

2. UBICACION
DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de complejidad técnica minima con competencia en apoyar las
labores de recepcidn, almacenaje, custodia y despacho de medicamentos, materiales y equipo
que se maneja en el Almacén Central

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Apoya en la recepcién de medicamentos, materiales y equipos

4.2. Codifica anaqueles para colocacion de medicamentos y materiales

4.3. Codifica medicamentos y materiales y los ubica en los respetivos anaqueles

4.4. Prepara requisicion a nivel nacional

4.5. Empaca y carga medicamentos, materiales y equipo para su traslado a las areas
solicitantes conforme a requisicion

4.6. Colabora con el posteo de tarjetas de kardex

4.7. Controla avisos de adjudicacion y érdenes de compra

FRECUENTES

4.8. Realiza inventario selectivo de medicamentos, materiales y equipo

4.9. Realiza inventario mensual de existencia de materiales, medicamentos y equipo

4.10. Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.11. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.13. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.14. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.15. Colabora en la realizacion anual de inventarios

4.16. Apoya a la Jefatura del Almacén Central en la elaboracion de informes

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
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5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones de la Jefatura del Almacén Central, ante
quien reporta de sus actividades o a quien se delegue esta autoridad

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el manejo adecuado de los diferentes materiales que ingresan al Almacén,
asi como por el buen uso del equipo y material asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area empleados del Instituto, con otras del
Instituto y proveedores

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1. AMBIENTE
Variable, conforme al lugar donde lo llevan a cabo

9.2. RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Media completa

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Cursos computacién, relaciones interpersonales, uso y manejo moto cargas,
ortografia y redaccion
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10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en puestos 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
CAJERO RECEPTOR (402450)

2. UBICACION
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DIRECCION EJECUTIVA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo administrativo de complejidad técnica baja con competencia en recibir todos los
pagos que por diversos conceptos ingresan al IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Recibe e ingresa pagos por concepto de deudas u otros tramites administrativos

4.2. Maneja y controla las Notas de Crédito y Débito del Instituto

4.3. Verifica la informacién contenida en cada uno de los cheques recibidos

4.4. Realiza en forma diaria, el arqueo de efectivo y documentos de caja

4.5. Ordena recibos por orden correlativo

4.6. Realiza depdsitos en los Bancos que prestan servicio al IHSS (Oficinas Regionales)

4.7. Prepara reportes para Oficinas Centrales (Oficinas Regionales)

4.8. Ofrece informacién a las personas que lo solicitan, relacionadas con el area de su
trabajo

4.9. Realiza informe diario de ingresos

4.10. Elabora recibos, memorando y otros comprobantes de pago

FRECUENTES

4.11. Elabora informe mensual de ingresos

4.12. Prepara informe semanal de cheques recibidos

4.13. Elabora y presenta informes periodicos del desarrollo de sus actividades

4.14. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

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

4.17. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.18. Asiste a reuniones de trabajo, convocadas por su Jefe Inmediato
4.19. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
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4.20. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.21. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones de su Jefe Inmediato. Reporta de sus
actividades a la Jefatura del Departamento de Tesoreria, 0 a quien se delegue esta
autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidez en
la atencion brindada, por la confidencialidad de la informacién que maneja y el buen uso
del material y equipo asignado.

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

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

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

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez, respeto
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10.4.

NOTA:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA

EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Técnicas contables y Administrativas, Manejo avanzado en
computacion, conocimientos basicos de sistemas, aplicaciones y productos (SAP),
ortografia y redaccion

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.

APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN CERTIFICADO DE RESOLUCION
NO. 1206/27-12-18 DEL 27 DE DICIEMBRE 2018

APROBADA SU ACTUALIZACION POR LA DIRECCION EJECUTIVA INTERINA, EN
MEMORANDO NO. 3361-DEI-IHSS-2019 DE 19 DE AGOSTO 2019
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1. NOMBRE DEL PUESTO
CAJERO PAGADOR (402460)

2. UBICACION
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DIRECCION EJECUTIVA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo administrativo de complejidad técnica baja con competencia en realizar los pagos
que el Instituto estd obligado a efectuar a asegurados, proveedores y personal del IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Revisa documentacion y efectlia pagos de cheques a proveedores y personal del IHSS
4.2. Mantiene control diario de 6rdenes de pago

4.3. Efectla pagos de Servicios Publicos, deduccion de planilla, impuesto entre otros

4.4. Elabora, monitorea y remite cheques a las regionales del IHSS

4.5. Realiza posteo diario de 6rdenes de pago

4.6. Brinda informacion telefonica a quien la solicita

FRECUENTES

4.7. Lleva control sobre diferentes tipos de cheques emitidos

4.8. Mantiene control sobre vencimientos de cheques

4.9. Anula Cheques vencidos

4.10. Elabora informe mensual de cheques en custodia

4.11. Elabora y presenta informes periodicos sobre 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 funcidon que designe la Maxima
Autoridad

4.15. Realiza otras actividades afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.16. Asiste a reuniones convocadas en su area de trabajo

4.17. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.18. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.19. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y/o Cursos de Capacitacion
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5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones de su Jefe Inmediato. Reporta de sus
actividades al Jefe del Departamento de Tesoreria 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 la atencién brindadas, por la confidencialidad de la informacion que posee y el
buen uso del material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con personal de su érea, de otras dependencias del Instituto,
autoridades superiores, asegurados, proveedores y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Requiere esfuerzo 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
Bachiller en Contabilidad y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
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NOTA:

Capacitacion en Técnicas contables y Administrativas, manejo avanzado en
computacion, conocimientos basicos de sistemas, aplicaciones y productos (SAP),
ortografia y redaccion

EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en puestos similares

PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.

APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN CERTIFICADO DE RESOLUCION
NO. 1206/27-12-18 DEL 27 DE DICIEMBRE 2018
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1. NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR AREA DE CAPACITACION (402470)

2. UBICACION

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en administrar
todas las actividades de capacitacion en pro del desarrollo de los recursos humanos del
Instituto.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Administra el catalogo de capacitacion interna y externa para los empleados

4.2. Coordina la realizacion de cursos de capacitacion

4.3. Participa en las actividades educativas del afio

4.4. Promueve las actividades de capacitacion

4.5. Establece mecanismos de coordinacion con instituciones nacionales e internacionales
4.6. Organiza y dirige el area de produccion de material educativo

FRECUENTES

4.7. Elabora notificaciones a los empleados que seran capacitados
4.8. Realiza evaluaciones de las capacitaciones ofrecidas
4.9. Actualiza los perfiles educacionales del personal sujeto a capacitacion

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.

4.15.
4.16.
4.17.

4.18.

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

Participa en investigaciones de desarrollo administrativo

Coordina la practica profesional de estudiantes de colegios de segunda ensefianza
previa a la graduacion

Elabora y presenta informes sobre el desarrollo de las 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.

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad
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4.19. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.20. Coordina diagnostico de necesidades de capacitacion a nivel Institucional

4.21. Elabora y envia a las jefaturas el programa de capacitacion anual

4.22. Planifica actividades educativas del afio

4.23. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto de su area
4.24. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.25. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos. Supervisa la labor que desempefia el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Sub Gerente de Recursos Humanos Tegucigalpa, Jefe del Departamento
de Recursos Humanos Direccion Regional Nor-Occidental 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, asi como por el buen uso y cuidado del material y equipo asignado.

7. RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su area, de todas las dependencias del
Instituto, organismos Nacionales e Internacionales, Universidad Nacional Auténoma de
Honduras, colegios de segunda ensefianza y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Requiere 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
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Pedagogia, Psicologia 0 Trabajo Social.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitaciéon en manejo de equipo audiovisual, técnicas de investigacion,
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos 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
COORDINADOR AREA DE COMPENSACION Y EMPLEO (402480)

2. UBICACION

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en controlar las

actividades de compensacion y empleo del recurso humano que labora en el Instituto

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Gestiona movimiento de personal, debidamente autorizado

4.2. Autoriza constancias de trabajo y vacaciones del personal

4.3. Estudia y 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.
4.7.
4.8.

Revisa y firma constancias de trabajo
Supervisa y controla los tramites de acciones de personal que se presenten

Atiende las diferentes consultas por solicitudes de empleo

FRECUENTES

4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.
4.16.
4.17.
4.18.
4.19.
4.20.
4.21.
4.22.
4.23.

Comprueba pago de tiempo extraordinario

Efectla recomendaciones relacionadas al desarrollo de encuestas de actividad
Elabora contratos para personal temporal

Elabora acciones para personal permanente

Formula recomendaciones para mejorar el desempefio de los trabajadores
Realiza tramites para el reintegro de personal con goce de permiso
Participa en las evaluaciones periddicas del desempefio del personal
Participa en el reclutamiento de recursos humanos internos y externos
Revisa en presupuesto, las plazas vacantes

Revisa archivos y expedientes de empleados del Instituto

Emite dictamenes sobre acciones de personal

Participa en investigaciones realizadas por el Area de Relaciones Laborales
Supervisa la elaboracion, control y actualizacion de vacaciones del personal
Supervisa y controla la elaboracion de planillas de pago personal
Representa al Sub Gerente de Recursos Humanos en reuniones de trabajo

271



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA
2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

4.24. Participa en reuniones de trabajo con el equipo de la Subgerencia

4.25. Elabora y presenta informes periodicos 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 esta expuesta su area de trabajo.

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

4.29. Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.30. Coordina la negociacion de beneficios al personal

4.31. Participa y da seguimiento al programa de capacitacion y motivacion del recurso
humano del Instituto

4.32. Elabora estudios para reclasificar y distribuir puestos

4.33. Administra el plan de evaluacion del desempefio

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

4.35. Colabora en la elaboracién de instrumentos para la evaluacion del desempefio

4.36. Elabora y presenta propuestas de acciones de personal

4.37. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto de su area

4.38. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

4.39. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando Leyes y Reglamentos.
Supervisa el trabajo del personal a su cargo. Reporta de sus actividades al Sub Gerente de
Recursos Humanos, Jefe de Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Regional
Nor-Occidental 0 a quien se delegue esta responsabilidad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de la informacion brindada, por el desempefio del personal a su cargo, 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 area y de todas las areas que conforman
el Instituto, autoridades civiles, judiciales y publico en general.
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8. ESFUERZO
8.1. MENTAL

Requiere 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 Ciencias Juridicas y Sociales, debidamente colegiado, Administracion de
Empresas o Administracion Publica.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion en desarrollo del recurso humano, psicologia aplicada al ambiente
laboral, motivacion al personal, computacion, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

» 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

SUPERVISOR DE AREA DE SUBSIDIOS Y PENSIONES DE RIESGOS
PROFESIONALES (402490)

2. UBICACION

AREA DE SUBSIDIO Y PENSIONES DE RIESGOS PROFESIONALES
SUB GERENCIA DE SERVICIOS DE PREVISION

GERENCIA DEL REGIMEN DE RIESGOS PROFESIONALES

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en planificar,
organizar, revisar, controlar y registrar las planillas de pago de las prestaciones econémicas
otorgadas a los derechohabientes por accidentes de trabajo y enfermedad profesional.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza, controla y ejecuta las actividades que se realizan en el area.

4.2. Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule.

4.3. Elabora las planillas de pago de las incapacidades temporales.

4.4. Elabora las planillas de pago de pensiones.

4.5. Revisa y registra las solicitudes de pensiones por accidentes y enfermedades
profesionales.

4.6. Efectua los calculos del monto, efectividad y naturaleza de las prestaciones econdémicas
a pagar por concepto de pension.

4.7. Efectta los calculos del monto, efectividad y naturaleza de las prestaciones econdémicas
a pagar por concepto de incapacidad temporal (subsidio).

FRECUENTES
4.8. Revisa las planillas que recibe con informe de accidente para aprobacion de registro de
las regionales.
4.9. Mantiene actualizada la base de datos de las pensiones y subsidios activos y en proceso,
para realizar los informes respectivos.
4.10. Mantiene actualizado el archivo de documentos que sirven de respaldo de las
incapacidades y pensiones de riesgos profesionales.
4.11. Establece y mantiene mecanismos administrativos de control para la recepcion,
determinacion y tramitacion del pago de pensiones a nivel nacional.
4.12. Verifica la comprobacion de derechos para el pago de pensiones.
4.13. Coordina las actividades del proceso de las planillas de pago de subsidio y pensiones
de riesgos profesionales a nivel nacional.
4.14. Revisa expedientes de nuevos pensionados para el ingreso a las planillas.
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4.15. Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas.

4.16. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

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

4.19. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.20. Orienta a patronos y trabajadores en la documentacion que debe presentar para el
tramite de una pension.

4.21. Participa en la elaboracion del plan operativo anual y presupuesto de la Sub Gerencia
de Servicios de Prevision.

4.22. Asiste a las reuniones convocadas por la Subgerencia de Servicios de Prevision.

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

4.24. Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o charlas de capacitacion.

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades a la Sub Gerencia de Servicios de Prevision 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, privadas y poblacion asegurada.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado

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

Licenciatura en Economia, Licenciatura en Contaduria Publica y Finanzas, Licenciatura en
Administracion Publica, Ingenieria industrial, Administracién industrial y Operaciones.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL

Fiabilidad, Iniciativa, Liderazgo, Servicio y Orientacion al Cliente,
solucion/analisis de problemas, comunicacion, trabajo en equipo, habilidades
informaticas, Conocimiento de Internet.

VALORES
Integridad Laboral, Honestidad, Respeto, Sensibilidad, Prudencia, Cortesia,
Honradez, Espiritu de Servicio.

CAPACITACION REQUERIDA
Amplio conocimiento sobre la Ley y Reglamento del IHSS, capacitacion en
paquetes ofimaticos, ortografia y redaccion, elaboracién de informes ejecutivos.

EXPERIENCIA
Experiencia de un (2) afio en puestos similares.

» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005, DE LA

>

DIRECCION EJECUTIVA.

APROBADA SU ACTUALIZACION POR LA COMISION INTERVENTORA, EN
CERTIFICACION RESOLUCION CI IHSS-UPEG NO. 1560/09-09-2021 DEL 09 DE
SEPTIEMBRE 2021
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1. NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR DE TESORERIA (402510)

2. UBICACION
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica minima, con competencia en apoyar el
proceso contable administrativo del Departamento de Tesoreria, atendiendo la problematica
que se presente.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Recibe dinero en efectivo de la Cajera Receptora del Departamento de Tesoreria y de la
Sub Gerencia de Afiliacion

4.2. Realiza arqueo de caja

4.3. Cuadra efectivo recibido contra recibos de caja

4.4. Recibe, ordena y suma recibos

4.5. Realiza depdsitos bancarios de acuerdo a efectivos recibidos

4.6. Elabora y envia informe diario de efectivo recibido a las areas respectivas

4.7. Solicita informe diario de cheques emitidos

4.8. Recibe, clasifica y postea drdenes de pago Yy las envia a las areas respectivas

4.9. Anota en Libro Diario, las 6rdenes de pago recibidas

4.10. Recibe de los bancos, los cheques por pago de intereses

4.11. Verifica el calculo de intereses de los cheques de pago y le da el ingreso respectivo

4.12. Solicita la emision de cheques y los traslada a firma de la Direccion Ejecutiva

4.13. Elabora informes de pagos efectuados a Proveedores

4.14. Lleva control de cheques enviados a las Regionales

FRECUENTES

4.15. Elabora informes sobre movimientos de Cuentas Bancarias y saldos para las M&ximas
Autoridades, Comité de Inversiones, Gerencia Administrativa y Financiera

4.16. Hace transferencias bancarias para pago de subsidios, pensiones y sueldos

4.17. Verifica las transferencias bancarias efectuadas

4.18. Ingresa cheques a caja receptora

4.19. Prepara deposito de cheques a cuenta del IHSS

4.20. Elabora informes de retiros bancarios por pago de cotizacion patronal

4.21. Elabora informe mensual de ingresos por intereses recibidos de las inversiones
bancarias

4.22. Revisa estados de cuenta y verifica intereses pagados por cuenta de cheques y Ahorro
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4.23. Supervisa la elaboracion de cheques

4.24. Realiza y verifica las transferencias bancarias

4.25. Elabora y 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 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 Méxima
Autoridad del IHSS

4.29. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.30. Asiste a reuniones convocadas por la Jefatura Inmediata

4.31. Participa en la elaboracidn 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 las instrucciones emanadas del Jefe del Departamento de
Tesoreria, ante quien reporta de sus actividades o a quien se delegue esta responsabilidad

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de las tareas encomendadas, por la confiabilidad de
la informacion que maneja, asi como por el buen uso del material y equipo asignado

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, Proveedores, Funcionarios
del IHSS y publico en general

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo intenso para la realizacion de su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo minimo para realizar su trabajo

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1. AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable
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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
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Curso de computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion.

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

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.
> APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN CERTIFICADO DE RESOLUCION
NO. 1206/27-12-18 DEL 27 DE DICIEMBRE 2018
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1. NOMBRE DEL PUESTO

OFI

CIAL ADMINISTRATIVO DE INFORMACION PUBLICA (402520)

2. UBICACION
SECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Administrativo, de complejidad técnica baja con competencia en clasificar, recopilar
digitar y archivar la documentacion recibida. Controla, atiende y evacua consultas del publico
en apoyo a la Oficina de Informacion Pablica del IHSS.

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.
4.6.

4.7.

4.8.

Asiste en sus funciones al Oficial de Informacién Publica.

Recibe y da tramite a las solicitudes presentadas por el peticionario.

Facilita la obtencion de informacion a las oficinas administrativas del Instituto.
Mantiene en resguardo la informacion de la oficina en especial la relacionada con datos
reservados o confidenciales.

Lleva registros de solicitudes.

Realiza seguimiento a las solicitudes de informacion enviadas a las diferentes
dependencias.

Brinda atencion de calidad a los ciudadanos en la Oficina de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

Clasifica la informacion que se brinda al pablico.

FRECUENTES

4.9.

4.10
411

4.12
4.13

4.14.

4.15.

Apoya a la Oficina en la realizacién y divulgacion de las actividades del Instituto y

Oficina de Acceso a la Informacion Pablica.

. Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas.

. Colabora en la socializacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, su reglamento y lineamientos del 1AIP.

. Desarrolla actividades para implementacion del control interno institucional.

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

riesgos a los que esta sujeta el area y en general del Instituto.

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

procedimientos, procesos, cédigos y cualquier otra funcién que designe la Maxima

Autoridad

Realiza otras funciones afines que le sean asignada por su jefe inmediato y/o Secretario

General.
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EVENTUALES

4.16. Participa en la realizacion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Oficina de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4.17. Participa en la elaboracion e implementacion de normas, procedimientos, procesos y
politicas de su Area.

4.18. Colabora impartiendo charlas informativas, orientados al servicio que presta el
Instituto y la Oficina de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4.19. Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o cursos de capacitacion.

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones de su Jefe Inmediato, respetando leyes y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades al Secretario General del Instituto o
a quien se le delegue esa autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Responde por el debido cumplimiento de las funciones encomendadas, responde por la
debida exactitud de la informacion transcrita, por la confidencialidad, custodia y
actualizacién de los archivos de informacion a su cargo, por la calidad y calidez de la atencion
al publico, por el mobiliario y equipo de oficina asignado.

7. RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la dependencia donde labora, con otras
dependencias de la Institucion, con el Instituto de Acceso a la Informacion Publica, otras
Instituciones y publico en general.

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

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desplazarse dentro de la institucion.

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

9.2. RIESGO
Modera exposicion a sufrir accidentes de trabajo al desplazarse de un lugar a otro.
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa, estudiante universitario con un 60% de clases aprobadas en la
carrera de Licenciatura Ciencias Juridicas y Sociales, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Relaciones Publicas, Ingenieria Industrial y/o carreras afines.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidades interpersonales, trabajo en equipo, servicio y orientacion al cliente,
comunicacion, habilidades informaticas.

10.2. VALORES
Honestidad, cortesia, responsabilidad, prudencia, confiabilidad

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Conocimiento de las leyes de la informacion publica, capacitacion en paquetes
informaticos, 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, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.

> APROBADA SU ACTUALIZACION POR LA COMISION INTERVENTORA, EN
CERTIFICACION RESOLUCION CI IHSS-UPEG-715/24-03-2021 DEL 24 DE MARZO 2021,
POR CAMBIO EN EL NOMBRE DE LA UBICACION POR LA REORGANIZACION DE LA
OFICINA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, LA CUAL
PASA A SER SECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
SEGUN CERTIFICACION RESOLUCION CI IHSS-UPEG N° 1178/18-06-2021 DEL 18 DE
JUNIO 2021
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1. NOMBRE DEL PUESTO
CODIFICADOR DE FARMACIA (402530)

2. UBICACION
DIFERENTES SERVICIOS DE FARMACIA DE: HOSPITALES, CLINICAS
PERIFERICAS, CENTROS ESPECIALIZADOS

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo administrativo, de complejidad técnica baja con competencia en codificar recetas,
verificar cantidades, recetas y detectar errores en llenado.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Codificar grupos de recetas, segin medicamentos

4.2. Ordenar recetas segun cadigo

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, segin 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 nimero de recetas en formularios rosados

4.12. Elabora y 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 funcidon que designe la Maxima
Autoridad

4.16. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

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

4.19. Asiste a Cursos, Charlas, Seminarios y Talleres de Capacitacion
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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
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. HABILIDADES Y EXPERIENCIA
Computacidn, relaciones interpersonales, ortografia y redaccién
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10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

NOTA
> PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA
> ACTUALIZACION APROBADA POR LA DIRECCION EJECUTIVA INTERINA, EN
MEMORANDO NO. 3361-DEI-2019 DEL 19 DE AGOSTO 2019
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1. NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR CONTABLE (402540)

2. UBICACION

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD REGIONAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Administrativo de complejidad técnica baja 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 electrénico 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 cronolégica

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 depositos 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 informacién 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 documentacion 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

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

4.15. Transcribe objetivamente la explicacion del registro del evento, como sinopsis de la
transaccion.
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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 segln 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 seccidn del grupo genérico
asignado.

4.19. Revisa tarjetas de mora y reparos de patronos.

4.20. Actualiza documentos extraviados por patronos o de bancos.

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

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

4.23. Elabora y presenta informe sobre las actividades realizadas.

4.24. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.26. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad

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 elaboracién 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

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 segun 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.
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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
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Conocimiento bésico de Office, contabilidad basica, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios como Auxiliar Contable o0 en puestos similares.

NOTA:
> APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICADO DE RESOLUCION Cl
IHSS-UPEG 260/23-04-2018 DEL 23 DE ABRIL 2018 Y EN RESOLUCION CI IHSS-UPEG
718/11-09-2018-2018 DEL 23 DE ABRIL 2018
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1. NOMBRE DEL PUESTO
CONTADOR (402550)

2. UBICACION

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD REGIONAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Administrativo de complejidad técnica moderada con competencia administrativa y
financiera para analizar, clasificar, registrar y conciliar documentos financieros en el sistema
electronico de datos contables, con multiples tareas 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. Recibe indicaciones para efectuar ajustes a saldos de cuentas contables.

4.4. Cumple y hace cumplir las recomendaciones de tipo contable, financiera y
administrativa que le sean instruidas por la Sub Gerencia o a quien se haya designado
Superior inmediato.

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

4.6. Elabora constancia por cancelacion de préstamos.

4.7. Elabora partidas y ajustes contables.

4.8. Elabora cierre de inventario de materiales.

4.9. Identifica problemas de inventario y en el almacén.

4.10. Determina el costo de los activos fijos.

4.11. Realiza las registros contables que se le asignen segln el régimen a que corresponda
la documentacion 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

4.12. Solicita documentacion adecuada, veraz y oportuna para realizar el registro contable.

4.13. Transcribe objetivamente la explicacion del registro del evento, como sinopsis de la
transaccion.
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4.14. Monitorea los saldos de cuenta en el libro mayor de acuerdo con la técnica contable y
auxiliares necesarios.

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

4.16. Cumple con los procedimientos establecidos en cada tarea o seccidn del grupo genérico
asignado.

4.17. Elabora y 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 deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.21. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.22. Supervisa y clasifica activos e inventario de materiales.

4.23. Analiza cuentas contables.

4.24. Elabora conciliaciones bancarias.

4.25. Revisa expediente para determinar procedencia de préstamos para construcciones.

4.26. Verifica cuentas por cobrar.

4.27. Lleva control de intereses por depdsito a plazo fijo.

4.28. Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area.

4.29. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area.

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

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones del Jefe Inmediato. Reporta de sus actividades
al Analista Supervisor 0 a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las tareas encomendadas, por la
Confidencialidad de la informacion que maneja, por el buen uso y cuidado del material y
equipo asignado, es responsable de los registros contables que se le asignen segln el régimen

aque

corresponda la documentacion.

7. RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y de otras dentro de la Institucién
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8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desarrollar sus labores

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Contaduria Publica, con Titulo de Bachiller Contabilidad y Finanzas o Perito
Mercantil y Contador Publico

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL

Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Conocimiento béasico de office, contabilidad basica, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de (3) afios como Contador o en puestos similares

NOTA:
> 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 Y EN CERTIFICADO DE RESOLUCION CI IHSS-UPEG 718/11-09-2018 DEL 11 DE
SEPTIEMBRE 2018
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1. NOMBRE DEL PUESTO
COTIZADOR (402560)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica baja con competencia en entregar
cotizaciones, avisos de adjudicacion y oOrdenes de compra a las casas comerciales,
proveedores del IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1. Ordena cotizaciones por ruta

4.2. Reparte cotizaciones a droguerias y casas comerciales
4.3. Reproduce cotizaciones entregadas

4.4. Recibe cotizaciones del dia

4.5. Entrega avisos de adjudicacion

4.6. Lleva registro de cotizaciones y érdenes de compra
4.7. Recibe y registra avisos de adjudicacion

4.8. Elabora reporte diario de las entregas

FRECUENTES

4.9. Colabora en la elaboracion de informes

4.10. Entrega memorando de adjudicacion a las areas solicitante

4.11. Entrega copias de orden de compra y avisos de adjudicacion

4.12. Entrega memorando de Adjudicacion en el Almacén Central

4.13. Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.14. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

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

4.17. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.18. Realiza compras urgentes
4.19. Colabora en el fotocopiado de documentos
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4.20. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.21. Asiste a charlas, seminarios, talleres y cursos de capacitacion

5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza atendiendo las instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades a la
Sub Gerencia de Suministros, Materiales y Compras, 0 a quien se delegue esta autoridad

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por el cuidado y
confidencialidad de la informacion y documentacidn que maneja, asi como por los materiales
y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras areas de la Institucion,
empleados de casas comerciales y proveedores

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Requiere esfuerzo mental minimo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1. AMBIENTE
Variable, de acuerdo a los estados cambiantes del tiempo

9.2. RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, cortesia, responsabilidad, prudencia, confiabilidad
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10.3. CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion en el é&rea de su competencia, relaciones interpersonales,
computacion, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de seis (6) meses en puestos 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
COORDINADOR DE REGISTRO DE PROVEEDORES (402570)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en mantener
actualizado el control de registro de proveedores que suministran insumos de toda indole al
Instituto, a fin de satisfacer las necesidades presentadas por las diferentes areas para el
desarrollo de sus actividades

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Crea la base de datos de proveedores en el Sistema SAP

4.2. Realiza separacion de datos de proveedores (a nivel nacional) por cada dependencia del
IHSS (Regionales, Periféricas, Hospital de Especialidad y Hospital Regional del Norte)

4.3. Mantiene en custodia el Archivo de Expedientes de los proveedores inscritos en el
sistema SAP

4.4. Mantiene actualizado el sistema de Base de Datos de Proveedores SAP

4.5. Realiza modificacion de base de proveedores de Organizacion de compra local a
Organizacién de licitaciones de compra por Licitacion Internacional

4.6. Da seguimiento a las solicitudes de pedidos emitidas en el sistema

4.7. Agiliza la liberacion de areas de imputacion pertinentes, tales como Subgerencia de
Presupuesto, Subgerencia de Suministros, Materiales y Compras, Subgerencia de
Mantenimiento y Servicios Generales, Gerencia Administrativa y Financiera y
Direccion Ejecutiva.

FRECUENTES
4.8. Da seguimiento a la liberacion de imputacion, previo a la elaboracién de las 6rdenes
de compra sin impuesto y exentas
4.9. Vela por el desarrollo normal de los procesos de compra, evitando el atraso en el
Comité de Adjudicaciones
4.10. Interviene en el proceso de pago de cheques de contado, lo que incluye: retirar, pagar
y liquidar documentacidn soporte, cuando se trate de pacientes y otras casas.
4.11. Recoleccién y controla las ordenes de compras emitidas por los analistas para ser
presentadas a la Direccidn Ejecutiva para firma
4.12. Elabora informes de compras a través de Sistema SAP, cuando se le requiere
4.13. Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas
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4.14. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.16. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.17. Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.18. Apoya a la Sub Gerencia en la resolucion de problemas en aspectos de logistica,
material de oficina, equipo de cobmputo y otros

4.19. Verifica, eventualmente, via sistema, el ingreso de productos, segun orden de compra

4.20. Realiza investigaciones eventuales con los proveedores para conocer la causa del
atraso de la entrega de productos al Almacén Central del IHSS.

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 Sub Gerencia de Suministros, Materiales y
Compras 0 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 poblacion asegurada.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1. AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable
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9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion de Negocios, Administracion
Publica, Contaduria o Economia

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Conocimiento sobre a Ley y Reglamento del IHSS, capacitacion en Procesos de
Compra integrado al Sistema SAP, Computacion y otro tipo de Procesos
Administrativos, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

NOTA:
> PERFIL DE PUESTO APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION
ESTRATEGICA EN MEMORANDO NO. 061-GPE-09 DEL 24 DE MARZO 2009

297



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA
2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

B
=

1. NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE LICITACIONES (402590)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE SUMINISTROS MATERIALES Y COMPRAS
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de complejidad técnica moderada con competencia en coordinar,
organizar, controlar y ejecutar los diferentes procesos de licitaciones publicas y privadas que
se realizan en el IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Coordina, organiza, controla y ejecuta las actividades de Licitacién que se realizan en el
IHSS.

4.2. Define e implementa politicas y estrategias de programacion y adquisicion de bienes y
servicios por Licitacion.

4.3. Ejecuta las leyes, normas y procedimientos que rigen el proceso de Licitacion

4.4. Solicita a las Unidades responsables la informacion y términos de referencia para la
elaboracion de las bases de Licitacion

4.5. Prepara documentacion de base para Licitacion

4.6. Prepara las bases de Licitacion y los somete a consideracion de la Sub Gerencia de
Suministros, Materiales y Compras.

4.7. Envia notificacion a Analistas y miembros de la Comisidn para la asistencia de Apertura
de Licitacion

4.8. Solicita a la Sub Gerencia de Presupuesto el renglon presupuestario asignado para las
Licitaciones programadas.

4.9. Elabora la calendarizacion para el tramite del proceso de Licitacion.

4.10. Se mantiene informado de las modificaciones de las leyes y normas que regulan los

procesos de Licitacion.

FRECUENTES

4.11. Envia a la Gerencia Administrativa y Financiera, Unidad de Auditoria, Unidad de
Asesoria Legal y Tribunal Superior de Cuentas, borrador de las bases de Licitacion
para las respectivas observaciones.

4.12. Revisa las convocatorias y oficios que se le hacen a los Analistas miembros de la
Comision de Licitaciones, Tribunal Superior de Cuentas y Procuraduria General de la
Republica

4.13. Envia a la Junta Directiva, las bases de Licitacion para su aprobacion.

298



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA
2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

4.14. Envia a la Unidad de Comunicacion y Marca, la documentacion de las bases de
Licitacion para su publicacion en la Gaceta y diarios de circulacion del pais

4.15. Elabora y presenta informes periodicos de las actividades realizadas

4.16. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

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

4.19. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.20. Sustituye al Sub Gerente de Suministros, Materiales y Compras, en la Comisién de
Evaluacion cuando el caso lo amerite

4.21. Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Sub Gerencia
de Suministros, Materiales y Compras

4.22. Colabora en la elaboracién de normas y procedimientos de Licitacion y Compras.

4.23. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area

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

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos, ejerce supervision sobre el personal asignado. Reporta de sus
actividades ante el Sub Gerente de Suministros, Materiales y Compras 0 a quien se delegue
esta autoridad.

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal a su cargo, con diferentes dependencias del
Instituto, con proveedores, con Instituciones Publicas y Privadas y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar procesos de Licitacién

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo al realizar su trabajo
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EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

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 Administracion de Empresas, Publica, Contaduria o Economia

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

NOTA.

COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez, respeto

CAPACITACION REQUERIDA

Cursos de capacitacion en gestion de compras, en la Ley de Contratacion del
Estado y otras leyes afines que se relacionen con el proceso de compras del Estado,
paquetes béasicos de computacion, relaciones interpersonales, ortografia vy
redaccion

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

> APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMORANDO-

367-GPE-06 DEL 18 DE AGOSTO 2006
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1. NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DE COMPRAS LOCALES (402610)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en organizar,

cont

rolar y ejecutar los diferentes procesos que se realizan para la compra locales de equipo,

materiales, servicios generales y otros insumos que requieren las diferentes unidades
productivas de servicio

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1.
4.2.
4.3.
44.
4.5.
4.6.
4.7.

Organiza, controla y ejecuta las actividades del area de compras locales

Envia a cada Unidad responsable, cuadro comparativo para la adjudicacion de compras
Recibe y tramita solicitudes de compras

Entrega las invitaciones a cotizar

Realiza llamadas telefonicas a Casas Comerciales, solicitando informacion

Verifica que los Proveedores cumplan con los tiempos de entrega

Envia a Casas Comerciales asignadas, la invitacion a cotizar

4.8. Revisa documentos de inscripcion de Proveedores

4.9. Mantiene comunicacion con Proveedores, para agilizar la entrega de productos

FRECUENTES

4.10. Elabora calendario de actividades de su area

4.11. Revisa cuadros comparativos de adjudicacion

4.12. Firma por delegacion, cuadros comparativos y avisos de adjudicacion

4.13. Elabora informe mensual de actividades de su area

4.14. Realiza la recepcion y apertura de sobres que le asignen por delegacion de la Sub
Gerencia de Suministros, Materiales y Compras

4.15. Supervisa al personal de la Sub Gerencia de Suministros, Materiales y Compras

4.16. Verifica el ingreso al Almacén de materiales y equipo comprado

4.17. Elabora y 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.
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4.20. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad

4.21. Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.22. Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto del area

4.23. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area
4.24. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y/o Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio respetando leyes, normas y procedimientos
establecidos, ejerce supervision al personal asignado a su cargo. Reporta de sus actividades
ante el Sub Gerente de Suministros, Materiales y Compras 0 a quien se delegue esta autoridad

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

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

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracién de Negocios, Administracion
Publica, Contaduria o Economia
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10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas
10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez
10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en Gestion de Compras, en la Ley de Contratacion del Estado y otras
leyes afines que se relacionan con el proceso de compras, paquetes basicos de
computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion
10.4. EXPERIENCIA
Con una experiencia de dos (2) afios en puestos similares.
NOTA:

> APROBADO POR LA GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMORANDO
NO.-367-GPE-06 DEL 18 DE AGOSTO 2006.
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1. NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR AREA DE TRAMITES REGIMEN DE RIESGOS
PROFESIONALES (RRP) (402630)

2. UBICACION
SECRETARIA GENERAL
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en planificar,
organizar y ejecutar las actividades de la recepcion de solicitudes del Régimen de Riesgos
Profesionales, con el propdsito de darle tramite en forma expedita.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Recibe y tramite las solicitudes de Incapacidad Temporal, otorgadas en consulta
especializada, emergencia y observacion

4.2. Refrenda incapacidades por enfermedad o accidente profesional

4.3. Realiza los tramites necesarios para el reembolso de gastos originados por riesgo
profesional

4.4. Tramita Constancia Médica sobre accidente, decesos, enfermedades, dictdmenes y
periodos de incapacidad ocasionados por el Régimen de Riesgos Profesionales

4.5. Tramita solicitudes de indemnizacion por dafios y perjuicios a consecuencia de riesgo
profesional

4.6. Comprueba que las solicitudes se reciban con la formalidad y documentos exigidos por
la ley

4.7. Mantiene actualizado y foliado el registro de solicitudes

4.8. Da seguimiento a las solicitudes presentadas en las areas que intervienen en su
Resolucion

FRECUENTES

4.9. Controla la emision de Resoluciones, segun su naturaleza

4.10. Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

4.11. Implementa las normas y procedimientos establecidos

4.12. Elabora y presenta informe 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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4.15. Cumple con las demé&s funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.16. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17. Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.18. Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
4.19. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y Cursos de Capacitacion.

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Secretario General Tegucigalpa, Jefe del Departamento de Secretaria
Regional o0 a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencion brindada, por el buen uso y cuidado del material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, poblacion asegurada, funcionarios
y empleados del Instituto.

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 riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Abogado, debidamente colegiado

305



i)
€ .
( s 3 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA
2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS
T

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de medicina legal, Administracion de Hospitales, atencion al publico y
otros relacionados con el &rea de su competencia, computacion, ortografia y
redaccion

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

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN MEMORANDO NO. 5604-DE-05 DEL 7 DE JULIO 2005, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.

306



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA

2 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS
S

1. NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DE LA SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
GENERALES (402650)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de complejidad técnica moderada con competencia en velar por el
buen funcionamiento de las instalaciones fisicas, hidraulicas y del equipo de los Hospitales,
Clinicas Periféricas y Centros Especializados

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Coordina y supervisa los trabajos realizados por el personal a su cargo

4.2. Asigna tareas al personal bajo su cargo

4.3. Supervisa la asistencia y el cumplimiento de las actividades del personal

4.4. Vela por el cumplimiento de las normas de seguridad de las instalaciones del Hospital,
Clinicas Periféricas y Centros Especializados

4.5. Programa tareas no realizadas

4.6. Lleva control del cumplimiento de las solicitudes de trabajo

FRECUENTES

4.7. Ejecuta programas de mantenimiento preventivo y correctivo

4.8. Realiza inspecciones de los trabajos ejecutados en las instalaciones del Hospital, Clinicas

Periféricas y Centros Especializados

4.9. Elabora requisiciones de materiales y controla su uso

4.10. Solicita a sus colaboradores informe de los trabajos realizados

4.11. Disefia formatos para control de actividades

4.12. Realiza compras urgentes de materiales

4.13. Asiste a la Sub Gerencia en las necesidades presentadas

4.14. Revisa los contadores de energia eléctrica

4.15. Supervisa los trabajos realizados

4.16. Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas

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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4.19. Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad

4.20. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21. Elabora y presenta informes sobre los trabajos realizados

4.22. Asiste a reuniones de trabajo

4.23. Colabora en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Sub Gerencia
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, respetando leyes, normas y
procedimientos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante la Sub Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales 0 a quien se
delegue esta autoridad.

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su dependencia, funcionarios del IHSS y
publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado para resolver los problemas que se presentan

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1. AMBIENTE
Variable de acuerdo al lugar donde se realiza

9.2. RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos
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10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero Civil o Industrial.

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Cursos sobre reingenieria de negocios, 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, DE LA
DIRECCION EJECUTIVA.
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1. NOMBRE DEL PUESTO

COORDINADOR DE BIENES, MATERIALES Y EQUIPO MEDICO QUIRURGICO
(402660)

2. UBICACION

AREA DE MATERIALES

DEPARTAMENTO DE ALMACEN CENTRAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en organizar,
coordinar, informar y controlar el abastecimiento de materiales de consumo y equipo médico
quirdrgico a las Unidades 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.

Organiza, coordina, y ejecuta las actividades de su area

Realiza inventario para verificar las existencias de materiales y equipo médico
quirdrgico de varios afios que se encuentra almacenado y que no han sido solicitados.
Envia listado a las Unidades Médicas y Administrativas, de las existencias de materiales
y equipo médico quirurgico, para que sea solicitado.

Revisa vencimiento, cantidad, nimero de lotes del material y equipo médico préximo a
vencer, para promocionarlo e informarlo a las Unidades Médicas y Administrativas.
Identifica a través de documentacion soporte, el material y equipo que no ha sido retirado
por las Unidades solicitantes

Informa a las Unidades solicitantes que procedan a retirar el material y equipo que
solicitan por medio de la Sub Gerencia de Suministros, Materiales y Compras.

Notifica a las Unidades de la Institucion, del material y equipo médico quirtrgico nuevo.
Remite a la Jefatura del Almacén Central, con copia al Encargado del Area de
Materiales, el listado de material y equipo médico quirargico que las areas no consumen,
para buscar alternativas de solucion.

Atiende a los Jefes de area de las diferentes unidades, que se presentan a traer material
y equipo médico quirargico préximo a vencer.

4.10. Remite documentacién a diferentes dependencias del Instituto

FRECUENTES

4.11. Efectda visitas domiciliarias a las Unidades para mostrar material y equipo Médico

quirdrgico existente y solicita que procedan a pedirlo.

4.12. Elabora memorando e informes de existencias de materiales y equipo médico

quirdrgico y los envia a la Jefatura del Almacén Central.
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4.13. Recepciona facturas enviadas por el area de materiales

4.14. Recepciona y revisa los avisos de adjudicacion enviadas por el area de materiales

4.15. Efectia comparativo del listado de materiales proximos a vencer emitido por el

4.16. Sistema contra la existencia en fisico

4.17. Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas

4.18. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

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

4.20. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.21. Otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.22. Colabora con el Encargado del Area de Materiales en la revision y supervision del Area

4.23. Colabora en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Almacén Central

4.24. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos del Almacén
Central

4.25. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y /o Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y procedimiento
establecidos. Reporta de sus actividades ante el Jefe del Departamento de Almacén Central
0 a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por el debido cumplimiento de las funciones encomendadas, asi como por el
control del material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal del Almacén Central, diferentes areas de la
Institucion y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo moderado para realizar su trabajo

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico moderado
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9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1. AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2. RIESGO
Minima exposicion a riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion media completa, preferiblemente estudiante universitario con un 25% de clases
aprobadas

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion con el area de su competencia, capacitacion, computacion, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion

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

> PERFIL CON EL VISTO BUENO DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN
CENTRAL EN MEMORANDO NO. 648-DAYD-2012 DEL 14 DE MAYO 2012.
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1. NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE COBROS POR MORA PATRONAL REGIONAL (402670)

2. UBICACION
REGIONALES LOCALES

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de complejidad técnica moderada, con competencia en
planificar, organizar, supervisar y ejecutar las labores relacionadas a la recuperacion de la
mora, por concepto de cotizaciones de patronos en mora, con el fin de sanear las finanzas y
hacer los ajustes respectivos en el IHSS:

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza y ejecuta las actividades de su area

4.2. Implementa los planes estratégicos formulados por la Autoridad Superior

4.3. Ejecuta las acciones de segmentacion de cartera para la recuperacion de la mora

4.4. Asigna casos y los distribuye a los responsables del proceso de cobranza (Oficiales de
Cobranza, Gestores Y los enviados a Via Judicial).

4.5. Elabora notificaciones de mora a Patronos

4.6. Elabora y envia informes de morosidad de la Regional

4.7. Mantiene controles e informacion actualizada de las acciones de recuperacion de la
mora, realizadas en la Regional

4.8. Elabora requerimientos de Patronos en mora

4.9. Elabora notificaciones a patronos que estan en mora

4.10. Realiza el descargo de cuotas por Convenio Obrero-Patronal pagados

4.11. Realiza el descargo de recibos de planillas de cotizaciones pagadas

4.12. Mantiene informacion actualizada de las acciones de cobro realizadas por Oficiales de

Cobranza y Gestores de Cobro
4.13. Efectta formalizacion del arreglo de pago o negociacion de convenio
4.14. Lleva control de los expedientes de convenios negociados, los cuales deben estar
rotulados y foliadas todas la paginas

4.15. Efectuda clasificacion y archivo de expedientes

4.16. Efectla préstamos de expedientes

4.17. Verifica documentacion previa a firma del convenio

4.18. Lleva control de las diferentes tipologias en que se encuentra la gestion de cobranza

FRECUENTES
4.19. Elabora y envia los avisos de cobro a nivel regional
4.20. Establece metas y cronogramas mensuales y anuales de recuperacion de la mora
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4.21. Maneja y controla los expedientes referentes a la mora

4.22. Presenta informes mensuales de los valores recaudados

4.23. Mantiene informacion y control de los valores pendientes de recuperacion

4.24. Atiende consultas de los deudores cuando lo solicitan

4.25. Realiza visitas de campo a Patronos con altos indices de morosidad

4.26. Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas

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 deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.30. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.31. Participa en la elaboracion del Plan Operativo anual y Presupuesto de la Regional
4.32. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su Area
4.33. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y/o Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza respetando leyes, normas y procedimientos establecidos. Ejerce
autoridad y supervision sobre el personal a su cargo. Reporta de sus actividades ante el Jefe
Regional Local en donde se encuentre asignado o a quien se designe esta autoridad.

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

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, funcionarios y empleados del
Instituto, Gobierno, Empresa Privada e Instituciones Judiciales.

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 al riesgo

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

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Curso de computacion, relaciones interpersonales, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares y en el Area de Recuperacion,
segmentacion de cartera y arreglo de pagos especiales

NOTA:
» PERFIL DEPUESTO CON EL VISTO BUENO DE LA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
EN MEMORANDO NO. 1116-GRH-IHSS DEL 7 DE ABRIL 2011 Y APROBADO POR LA
GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA EN MEMORANDO NO. 145-GPE-11 DEL
11 DE ABRIL 2011
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1. NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR AREA DE CUENTA INDIVIDUAL (402680)

2. UBICACION:
SUB GERENCIA DE PENSIONES
GERENCIA DEL REGIMEN DE INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en planificar
organizar, supervisar, ejecutar y desarrollar un eficiente control, registro y archivo de las
diferentes planillas de cotizaciones obrero-patronales, con el propdsito de mantener
actualizada la cuenta individual, conservar y custodiar las planillas.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza y ejecuta las actividades de su area

4.2. Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.3. Programa la recepcion de planillas de cotizacién

FRECUENTES

4.4. Archiva las planillas de cotizaciones obrero-patronales de la empresa publica, privada,

entes autbnomos y semiautébnomos.

4.5. Elabora la cuenta individual de patronos y asegurados

4.6. Controla la entrada y salida de planillas de cotizaciones

4.7. Controla la identificacion de planillas de cotizacion de nuevos patronos

4.8. Revisa, organiza y actualiza la cuenta individual de patronos y asegurados

4.9. Elabora y presenta informes periddicos de recepcién de planillas

4.10. Depura la cuenta individual del trabajador asegurado

4.11. Proporciona informacion a las autoridades judiciales, sobre diferentes tipos de

4.12. demanda, emitiendo las respectivas constancia

4.13. Proporciona informacion a los derechohabientes extendiendo las constancias
solicitadas

4.14. Elaboray presenta informes periddicos de las actividades 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, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.18. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES

4.19. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y presupuesto de su area

4.20. Apoya a las diferentes secciones del IHSS

4.21. Participa en la elaboracion e implementacion de las 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 ante la Sub Gerencia de Pensiones 0 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
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 de Negocios, Administracion
Publica, Contaduria o Economia
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10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL

Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

10.3. CAPACITACION REQUERIDA
Con amplio conocimiento sobre la Ley y Reglamento del IHSS. Haber recibido
capacitacion en procesos administrativos y laborales, relaciones interpersonales,
computacidn, ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos 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
COORDINADOR AREA DE TRAMITES DEL REGIMEN DE VM (402690)

2. UBICACION

SECRETARIA GENERAL,

DEPARTAMENTO DE SECRETARIA, DIRECCION REGIONAL NOR-
OCCIDENTAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en planificar,
organizar y ejecutar las actividades de recepcion de solicitudes de Pensiones, Subsidios,
reintegros y otros presentados al Instituto, con el propdsito de agilizar el otorgamiento de los
beneficios que establece la ley del Seguro Social y su Reglamento de aplicacion.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza y ejecuta las actividades que se realizan en su area de trabajo

4.2. Recibe las solicitudes de devolucion del 1% de las cotizaciones de los asegurados al
Régimen de IVM, gque no cumplen el derecho a una jubilacion por Vejez.

4.3. Recibe solicitudes de Invalidez, Vejez y Muerte

FRECUENTES

4.4. Tramita, de conformidad, las diferentes solicitudes de pensiones

4.5. Da seguimiento en las &reas involucradas, a todas las solicitudes de tramite presentadas

4.6. Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas

4.7. Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

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

4.9. Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.10. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.11. Controla la emision de Resoluciones, segun su naturaleza

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

4.13. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y/o Cursos de Capacitacion
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5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades al Secretario General Tegucigalpa, Jefe
Departamento Secretaria Direccion Regional Nor-Occidental o a quien se delegue esta
autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la confidencialidad de la informacidon 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 Pablicas y Privadas y poblacion asegurada.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacién Media Completa, con estudios universitarios con un 50% de clases aprobadas

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas

10.2. VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez
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10.3. CAPACITACION REQUERIDA.
Con amplio conocimiento sobre la Ley y Reglamento del IHSS, cursos de

computacion, procesos administrativos, laborales, relaciones interpersonales,
ortografia y redaccion

10.4. EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en puestos 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
COORDINADOR AREA COMPRAS MENORES (402720)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en organizar,
controlar, supervisar y realizar los diferentes procesos de compras menores en la adquisicion
de medicamentos, materiales y otros insumos que se requieren en el IHSS

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Recibe solicitud de compra de las diferentes areas del IHSS, cuyo monto no se excedan
segun a lo establecido en las Disposiciones Generales del presupuesto, Articulo 66 y 52
del Reglamento de la Ley de Contratacion del Estado (con la debida autorizacion por
parte de las maximas autoridades y con la respectiva disponibilidad presupuestaria)

4.2. Asigna las Solicitudes de Compras al Analista correspondiente a fin de iniciar con el
Proceso de cotizacion

4.3. Supervisa que los Analistas elaboren las Ordenes de Compra, en el menor tiempo
Posible, asi como la liberacion de las mismas por parte de las Unidades involucradas

4.4. Verifica, realiza seguimiento e informa, el ingreso de los productos adquiridos en las
Bodegas del Departamento de Almacén Central del IHSS y demas Unidades

4.5. Supervisa que las ofertas, sean presentadas por los Proveedores dentro del tiempo
Establecido

4.6. Supervisa que el Comité de Evaluacion y Adjudicacion, cumpla con dicha labor en el
menor tiempo posible

4.7. Agiliza el envio de Ordenes de Compra a las Proveedores adjudicados

4.8. Supervisa en forma permanente la implementacion y correcta aplicacion de los
Estandares de consumo, mantenimiento del registro de Proveedores y su codificacion

FRECUENTES
4.9. Elabora y presenta informe semanal, a la Sub Gerencia de Suministros, Materiales y
Compras, sobre el estado de cada Proceso de Compra

4.10. Informa a la Sub Gerencia de Suministros, Materiales y Compras, sobre cualquier
Impase que exista en el Proceso de Compras

4.11. Colabora en los procesos de Compras Directas (especificas o de urgencia) de
Medicamentos y Material Menor Quirurgico, autorizados por las Maximas Autoridades
mediante Resolucion
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4.12. Solicita el apoyo de la Sub Gerencia de compras y Suministros en los casos que se
amerite

4.13. Define en conjunto con la Sub gerencia de Suministros, Materiales y Compras, y demas
Unidades, los criterios para llevar el registro de evaluacion de los Proveedores.

4.14. Actualiza en conjunto con la Sub Gerencia de Suministros, Materiales y Compras y
demas Unidades, la base de datos en donde se registra la evaluacion de Proveedores.

4.15. Colabora con la Sub Gerencia de Suministros, Materiales y Compras en la elaboracion
de informes dirigidos a la Gerencia Administrativa y Financiera y demas Areas, sobre
el incumplimiento de los Proveedores en los procesos de compra menor y/o directa

4.16. Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas

4.17. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.18. Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear 10s riesgos
a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.19. Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad

4.20. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21. Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.22. Colabora en la elaboracion del Plan anual de adquisiciones y Compras (PACC)
4.23. Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimiento de su area
4.24. 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 vigentes. Reporta de sus actividades ante la Sub Gerencia de Suministros,
Materiales y Compras 0 a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la confidencialidad de la informacion que maneja, por los procesos a su
cargo 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 poblacion asegurada.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado
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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 riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en el Area de Ciencias Econdmicas, Administracion Publica, de Empresas, con
Titulo Base de Bachiller en Finanzas y Contabilidad o Perito Mercantil y Contador Publico.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucién de
Problemas

VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

CAPACITACION REQUERIDA.

Con amplio conocimiento sobre la Ley y Reglamento del IHSS, Ley y Reglamento
de Contratacion del Estado, Disposiciones Generales del Presupuesto, Reglamento
de ONCAE y demas Leyes afines. Curso de Computacién en sus paquetes basicos,
tener conocimiento de los Sistemas Implementado en el IHSS, relaciones
interpersonales, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

» PERFIL APROBADO POR LA GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, EN
MEMORANDO NO. 9356-GAYF-2016 DEL 14 DE OCTUBRE 2016.
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1. NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR AREA DE PAGO Y CONTROL DE PENSIONES (402820)

2. UBICACION
SUB GERENCIA DE PENSIONES
GERENCIA DEL REGIMEN DE INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en planificar,
organizar, supervisar, tramitar y ejecutar los pagos de prestaciones economicas a trabajadores
asegurados y beneficiarios, agilizando y realizando un control efectivo del otorgamiento de
los beneficios que establece la Ley del Seguro Social y su Reglamento Interno de Aplicacion.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1. Planifica, organiza y ejecuta las funciones de su area

4.2. Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3. Realiza estudios de cotizacion en el &mbito nacional

4.4. Recibe y controla la documentacion para el pago de pensiones y gastos funebres

FRECUENTES
4.5. Efectda los célculos del monto, efectividad y naturaleza de las prestaciones econémicas
a pagar por concepto de pension

4.6. Verifica la comprobacién de derechos para el pago de pensiones

4.7. Mantiene actualizados los registros y archivo de expedientes de pensiones por

beneficiario y asegurado

4.8. Establece y mantiene mecanismos administrativos de control para la recepcion,

determinacion y tramitacion del pago de pensiones a nivel nacional

4.9. Verifica la comprobacion y tramitacion del pago de pensiones a nivel nacional

4.10. Elabora y 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.

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

4.14. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES
4.15. Orienta a patronos Yy trabajadores en la documentacion que debe presentar para el
tramite de una pension
4.16. Participa en elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y presupuesto de la Gerencia
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 trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Sub Gerente de Pensiones 0 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 poblacion asegurada.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en el Area de Ciencias Econémicas o Administracién Pablica

10.1. COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, Trabajo en Equipo, Toma de Decisiones y Resolucion de
Problemas
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10.2.

10.3.

10.4.

NOTA:

EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DEL IHSS

VALORES
Honestidad, responsabilidad, prudencia, confiabilidad, honradez

CAPACITACION REQUERIDA.

Con amplio conocimiento sobre la Ley y Reglamento del IHSS, capacitacion en
calculos actuariales, procesos administrativos, laborales, relaciones
interpersonales, computacion, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA

Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

» 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

COORDINADOR AREA REGIMEN ESPECIAL Y DE AFILIACION PROGRESIVA
(402830)

2. UBICACION
DEPARTAMENTO DE AFILIACION
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad técnica moderada con competencia en planificar,
organizar, ejecutar y controlar actividades que se desarrollan para la inscripcion de
trabajadores independientes 0 autbnomos, como: taxistas, trabajadores no asalariados,
propietarios de pequefios negocios, etc., para ser incorporados al Régimen Especial de
Afiliacion Progresiva

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1.
4.2.
4.3.

4.4.
4.5.

Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades que se realizan en su area
Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

Realiza la inscripcion de personal del sector informal para su incorporacion al Régimen
Especial y de Afiliacion Progresiva

Mantiene actualizados los registros y archivos de inscripcion

Instruye a los afiliados al Régimen Especial sobre la interpretacion y aplicacion de la
Ley del Seguro Social y su Reglamento de Aplicacién

RECUENTES

4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

4.10.

411
4.12
4.13
4.14

Realiza visitas a los afiliados del Régimen Especial para comprobar si estos cumplen

con los requisitos de afiliacion

Aplica la Ley del Seguro Social y su Reglamento

Investiga y determina mediante normas legales establecidas, el aseguramiento de

afiliacion de las personal al Régimen Especial

Recibe, revisa y efectla las solicitudes de inscripcion y afiliacion de las personas al

Régimen Especial (colectivos o individuales)

Efectia en casos especiales, investigacion socio-econdmica a los que solicitan

afiliacion al Régimen Especial

. Promueve la Afiliacion del sector informal

. 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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4.15. Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad

4.16. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17. Atiende consultas en materia de su competencia

4.18. Efectla inspeccion de zona, para incentivar al trabajador independiente a su afiliacion
4.19. Efectla categorizacion y re-categorizacion de colonias

4.20. Elabora y autoriza convenios entre el IHSS y el trabajador independiente

4.21. Efectda llamado al trabajador, incentivando el pago de su cotizacién

4.22. Solicita las evaluaciones médicas al trabajador independiente

4.23. Brinda capacitaciones a los grupos organizados para promover su afiliacion

4.24. Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

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

4.27. Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y/o Cursos de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades ante el Jefe del Departamento de Afiliacion
Regional o a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la confidencialidad de la informacién que maneja, por el cumplimiento
estricto de las tareas asignadas, 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 poblacion asegurada.

8. ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental moderado

8.2. FISICO
Esfuerzo fisico minimo

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

9.2. RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en el Area de Ciencias Econdmicas o Administracion Publica

10.1. COMPETE