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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

INTRODUCCION

En el marco de la modernizacién e innovacidn de la gestidn publica y en consonancia con el liderazgo de
nuestras autoridades, el Fondo Solidario para la Salud analizé la necesidad imperante de actualizar el
Manual de Descriptoresy Perfiles de Cargo de Fosalud, el cual resume las responsabilidades, actividades,

resultados y requisitos académicos de los puestos de trabajo de la institucién.

Como instrumento normativo el presente Manual se utiliza como herramienta técnica de obligatoria
aplicacion para las Unidades organizativas del FOSALUD; convirtiéndose en la base de la labor
administrativa de los procesos de gestidn del talento humano: reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccidn; capacitacién, compensacion, cumplimiento de objetivos, evaluacién del desempefio, entre

otros.

La actualizaciéon del contenido del Manual estuvo bajo la responsabilidad del Equipo Técnico
seleccionado con criterios de idoneidad y conocimiento técnico de las areas Unidades Staff y Gerencias
representadas, quienes a partir de un proceso participativo y dindmico revisaron y actualizaron los
descriptores y perfiles existentes. Adicionalmente, levantaron los de nuevos cargos, contando en todo

el desarrollo del proceso con el apoyo valioso de cada una de las jefaturas correspondientes.

Dentro de las innovaciones incluidas en los descriptores se encuentra el de la estructura organizacional,
que se refiere al organigrama del puesto de trabajo, especificando: jefatura nombre del puesto y puestos
que dependen del cargo de trabajo sujeto de la descripcidn. De igual manera, se detalla con mayor
precision los principales resultados de desempefio que se esperan de acuerdo con las funciones por

puesto de trabajo.
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I OBJETIVO DEL MANUAL

El manual tiene como objetivo establecer de manera clara y concisa la descripcién de las principales
funciones, resultados claves y el perfil requerido para cada uno de los puestos de trabajo que conforman

el talento humano del Fosalud.
Contar con el Manual actualizado, es fundamental para alcanzar los propdsitos siguientes:

1. Clasificar la estructura de puestos existentes y las relaciones de mando dentro de la Institucion,
lo cual es esencial para lograr una comprensién rapida del funcionamiento de Fosalud.

2. Definir el alcance y responsabilidades de cada puesto de trabajo de manera ordenada vy
estructurada como base para fortalecer los procesos de la gestion del Talento Humano
Institucional.

3. Aportar la informacién necesaria para lograr eficiencia y eficacia en procesos de reclutamiento,
seleccion contratacion, promocién, traslados, capacitacién, evaluacion del desempeiio y
administracion de salarios.

4. Establecer al personal antiguo y de nuevo ingreso, de manera clara y precisa las funciones y
responsabilidades que deben desarrollar en el cumplimiento de sus labores, derivadas de la plaza

que ostentan.
Il. ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual tiene como alcance todos y cada uno de los puestos funcionales existentes en el

Fondo Solidario para la Salud, independientemente de la modalidad de contratacion.

. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
La actualizacién periddica del Manual es responsabilidad de la Unidad de Desarrollo de Competencias
de la Gerencia de Talento Humano. Para crear, modificar o anular un puesto de trabajo, la Unidad

organizativa solicitante debera realizar la gestidn administrativa ante la Gerencia de Talento Humano.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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V. ESTRUCTURA DEL PUESTO DE TRABAIJO

— Identificacion del Puesto
En este apartado se establece el nombre funcional del puesto y se hace referencia a la ubicacién

organizativa y al puesto de jefatura superior inmediata.

- Mision
Se refiere al propdsito fundamental del puesto y por el cual existe dentro de la institucién. Consta de
una sintesis del cargo, mediante la descripcion de elementos fundamentales como: acciones principales
gue ejecuta el cargo; proceso general mediante el cual se da cumplimiento a las referidas acciones;
marco normativo, procedimientos y politicas, a considerarse para desarrollar el trabajo definido; y los

resultados que debe brindar a la institucidon en términos de productos, servicios o impacto en la misma.

- Puestos que reportan directamente

Identifica los puestos que reportan directamente al cargo que se describe en el documento.

_ Situacidn organizacional (organigrama del puesto)
Incluye nombre del puesto del Jefe/a, puesto descrito y los nombres de los puestos que dependen de

éste.

- Funciones basicas
Se refiere a las principales funciones que desempefia el cargo. El objetivo principal es brindar un detalle

especifico de las mismas.

e Contexto del puesto de trabajo
Este apartado busca determinar los resultados y servicios que aporta el cargo a la instituciéon, asi como

las referencias y guias existentes que enmarcan la actuacion del trabajador/a.

e Resultados Principales
Define los resultados y servicios que se esperan como parte del cumplimiento de las responsabilidades

del puesto. Estos deben estar expresados de tal manera que denoten resultados verificables y medibles.
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e Marco de referencia para la actuacion
Se refiere a todo normativa o lineamiento que establece un precedente o guia para orientar las
actividades; tales como: leyes, decretos, manuales de procedimientos, instructivos, politicas, entre

otros.

- Perfil de Contratacion
Detalla los requisitos que deben cumplir las personas que se contraten para el puesto que se describe, a

fin de garantizar la idoneidad para el desempeno de las funciones

- Formacion basica
Se define el nivel académico a requerir, asi como las especialidades de referencia para dicho grado

académico.

e Conocimientos especificos
Incluye aquellos temas prioritarios en los cuales se requiere de dominio por parte del ocupante del
puesto. Se refiere a temas de educacion académica formal o mediante capacitacion y entrenamiento en

el &mbito laboral.

e Experiencia previa

Se refiere al tipo y tiempo de experiencia que se requiere para desempefiar el puesto que se describe.

e Otros aspectos

En esta seccidn se puede incluir informacién adicional relevante, propia de la naturaleza del puesto.

VI. MODIFICACION DE LA DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Con el propésito que esta herramienta se actualice conforme al desarrollo que experimente la estructura
organizativa del Fondo Solidario para la Salud y que se convierta en un documento que regule y oriente
de forma constante a los directivos, gerentes, Jefe/as, coordinadores y colaboradores de la Institucion,

se presentan a continuacion lineamientos para su modificacion y/o revisidn periddica:
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- Incorporacion de un puesto nuevo al Manual de Descriptores.

Objetivo del proceso: Identificar la necesidad de creacién de un puesto nuevo de trabajo y proceder a
incorporarlo a la préxima actualizacion del Manual. Durante el periodo de vigencia del presente manual
y la actualizacidn de este, el nuevo descriptor y perfil de puesto de trabajo se tomara como documento

oficial siempre y cuando esté debidamente autorizado.

Responsable

Actividad

Jefe/a inmediato del
puesto nuevo y
maxima autoridad
del Unidad
Organizativa

Identifican y analizan la necesidad de crear un puesto nuevo,
considerando para ello los resultados esperados en el Plan
Operativo Anual y objetivos institucionales con resultados
medibles y observables que lo justifiquen técnicamente.

Notifican a la Gerencia de Talento Humano la necesidad
existente y remiten la informacidn necesaria para la
justificacion de la necesidad.

Gerencia de Talento
Humano / Unidad de
Desarrollo de
Competencias

Recibe, revisa y analiza la informacidn remitida. Verifica que
no exista un puesto con funciones similares. Hace las
observaciones necesarias y procede a coordinar la
elaboracién del nuevo descriptor.

Emite la versidn final de la Descripcion del Puesto y procede
a tramitar las firmas correspondientes (“Elaborado por”,
“Aprobado por”), segin cada caso.

Jefe/a inmediato del
puesto nuevo

Firma la descripcion del puesto en sefial de aprobado pory
la remite a la Unidad de Desarrollo de Competencias.

Gerencia de Talento
Humano / Unidad de
Desarrollo de
Competencias

Nuevo descriptor se incorporara en la préxima actualizacion
del Manual.
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- Modificacién de la descripcién de un puesto
Obijetivo del proceso: Modificar las funciones y/o requerimientos de un puesto a raiz de cambios en la
estrategia institucional, procedimientos, métodos o implementacién de tecnologia, entre otros.

Responsable Actividad

1. Identifican y analizan la necesidad de modificar la descripcion y
perfil de un puesto, en consideracién a nuevos objetivos
estratégicos institucionales, procedimientos, métodos,
implementacion de tecnologia, entre otros.

Jefe/a inmediato del
puesto nuevo y
maxima autoridad
de la Unidad
Organizativa

2. Notifican a Gerencia de Talento Humano la necesidad existente,
remitiendo la informacién necesaria para su justificacién.

Gerencia de Talento

Humano / Unidad de 3. Revisa metodolégicamente la descripcidn con los cambios
Desarrollo de solicitados y hace las observaciones necesarias y procede a
Competencias coordinar actualizacién del descriptor.

4. Emite la version final de la Descripcidn del Puesto y procede a
tramitar las firmas correspondientes (“Elaborado por”,
“Aprobado por”), segun cada caso.

Jefe/a inmediato del

puesto modificado 5. Firma la descripcidn del puesto en sefial de “Aprobado por” y la

remite a la Unidad de Desarrollo de Competencias.

Unidad de Desarrollo
de Competencias de 6. Descriptor modificado se incorporard en la proxima
la Gerencia de actualizacion del Manual.

Talento Humano

— Anulacién de un puesto
Objetivo del proceso: Eliminar puesto de trabajo en funcion de cambios estratégicos o cambios en las

prioridades institucionales

Responsable Actividad
Jefe/a inmediato 1. lIdentifican la necesidad de eliminar un puesto, en
del puesto nuevo y consideracién a cambios organizacionales, tramita autorizacion
maxima autoridad ante la Direccién Ejecutiva y remite solicitud de anulacién e
de la Unidad informacion necesaria para su justificacién a Gerencia de
Organizativa Talento Humano.
Unidad de 2. Resguarda una copia fisica y/o electrdnica de la descripcién del

Desarrollo d.e puesto anulado para fines de registro histérico anexando la
Competencias de la

Gerencia de Talento justificacién de la anulacidn, para posterior eliminacion
Humano definitiva en la siguiente actualizacién del Manual.
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VIl. ACTUALIZACION PERIODICA DEL MANUAL DE DESCRIPTORES Y PERFILES DE
PUESTO

Es responsabilidad del Jefe/a de Unidad Staff o Gerente de cada éarea, previa autorizacion de la Direccidn
Ejecutiva, informar a Gerencia de Talento Humano /Unidad de Desarrollo de Competencias, cuando se
requiera realizar cambio alguno en el contenido de un puesto de trabajo, aun cuando ello sea menory

no amerite una revision de la valoracién del puesto, sus competencias, o su perfil de contratacion.

Las descripciones del Manual deben revisarse al menos una vez cada dos afios.
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1. Identificacion del Puesto

Auditor/a Interno/a

Fondo Solidario para la Salud

Consejo Directivo

Unidad de Auditoria

Consejo Directivo

2. Mision

Planificar, administrar, evaluar y dar seguimiento al Sistema de Control Interno de las Unidades Organizativas a través de
Examenes Especiales y Auditorias de Gestidn con base a normativa técnica y legal que rige a la Institucién y dar
recomendaciones para fortalecer, mejorar e implantar el Sistema de Control Interno y asi disminuir los riesgos de fraudes,
evitar posibles responsabilidades administrativas y patrimoniales por parte de Corte de Cuentas de la Republica.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Asistente de Auditoria Interna |

Asistente de Auditoria Interna

4. Situacién Organizacional
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5. Funciones Basicas

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) considerando la Matriz de Riesgo Institucional y con base a ello, presentarlo al
honorable Consejo Directivo, para conocimiento y aprobacién y a la Corte de Cuentas de la Republica

Coordinar el desarrollo de las auditorias, Exdmenes Especiales, de Gestion, actividades periddicas (Levantamiento de
inventarios, arqueos de valores institucionales (Caja chica, Fondo Circulante, Combustibles y otros) mediante la
supervision de cada una de las etapas de la auditoria y actividades periddicas.

Comunicar los resultados al honorable Consejo Directivo a través de la presentacidn de los informes de auditoriay a la
Corte de Cuentas de la Republica.

Dar seguimiento al cumplimiento de las Recomendaciones de Auditoria Interna, Auditoria Externa y Corte de Cuentas de
la Republica.

Gestionar capacitaciones al personal de Auditoria Interna para contar con la idoneidad y experiencia adecuada para la
practica de auditoria Interna.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Operativo de Anual Ejecutado segin programacion.

Informes de Auditoria presentados oportunamente.

Cartas a la Gerencia de Asuntos Menores.

Reportes internos de actividades especificas presentados oportunamente.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Circular y reglamentos emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica.

Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Ley Especial de Creacion del Fosalud y su Reglamento.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Leyes aplicables al Fosalud

10
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6. Perfil de Contratacion
6.1. Formacion Basica

Grado Académico |

Especialidades de Referencia

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién de Empresas

Graduado Universitario X . . i
y Licenciatura en Economia
Idioma | D éPor qué?
, Traduccién de documentos
Inglés X .
relacionados.
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento 1 D
Ley de Creacion del Fondo Solidario para la Salud (FOSALUD) y su Reglamento. X
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP). X
Ley Organica de Administracién Financiera del Estado (AFI). X
Reglamento de Normas Técnica de Control Interno Especifica (NTCIE), X
Ley de Corte de Cuentas de la Republica. X
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental y/otros relacionados. X
Ley de Procedimientos Administrativos. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 +4a6 +de 6
ano anos afnos anos anos
Experiencia en Auditoria X

7. Otros Aspectos

resultados.

Competencias personales: Integridad, Autocontrol, Trabajo en Equipo y Excelente comunicacion.

Competencias Administrativas-Gerenciales: Liderazgo, Habilidad para la Resolucidén de Problemas y Orientacion al logro y

11
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1. Identificacion del Puesto

Asistente de Auditoria Interna

Fondo Solidario para la Salud

Consejo Directivo

Unidad Auditoria Interna

Auditor/a Interno

2. Misién

Desarrollar la evaluacién y el seguimiento al Sistema de Control Interno del area auditada, mediante la elaboracion de
documentos de auditoria, de conformidad a los procedimientos establecidos en las Normas de Auditoria Interna
Gubernamental; a efecto de emitir informes de auditoria que contengan recomendaciones que contribuyan al mejoramiento
del sistema de control interno, el cumplimiento de los objetivos institucionales y para la toma de decisiones por parte de la
Administracion.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacién Organizacional

12
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5. Funciones Basicas

Desarrollar la fase de Planeacion de Auditoria para determinar la naturaleza y alcance de los procedimientos de
auditoria.

Elaborar y documentar el programa de auditoria en la Fase de Ejecucion, obteniendo la evidencia suficiente y relevante
para documentar los hallazgos y las conclusiones de la auditoria.

Elaborar el informe de auditoria y comunicar los resultados a la parte auditada, a la maxima autoridad de la entidad y a la
Corte de Cuentas de la Republica.

Realizar arqueo de los valores institucionales y examen de la documentacion de soporte, mediante la verificacién y
contabilizacién de las existencias de efectivo en caja chica, fondo circulante, y cupones de combustible.

Participar como garante en el proceso del levantamiento fisico de inventarios, mediante la verificacién del conteo de
existencias.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Memorandum de Planeacién presentado oportunamente.

Desarrollo del Programa de Ejecucidn, segun lo programado.

Informes de auditoria, de acuerdo a Plan de Trabajo.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de la Corte de Cuentas

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Circular y reglamentos emitidos por la Corte de Cuentas.

Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Ley Especial de Creacion del Fosalud y su Reglamento.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Leyes aplicables al Fosalud

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

. L Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de
Graduado Universitario X . . i
Empresas y Licenciatura en Economia.
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Idioma 1 D éPor qué?
. Traduccién de documentos
Inglés X .
relacionados.
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Ley de Creacidn del Fondo Solidario para la Salud (FOSALUD) y su Reglamento.
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).
Ley Organica de Administracién Financiera del Estado (AFI). X
Reglamento de Normas Técnica de Control Interno Especifica (NTCIE), X
Ley de Corte de Cuentas de la Republica. X
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental y/otros relacionados. X
Ley de Procedimientos Administrativos. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 +4a6 +de 6
afno afnos anos afnos anos
Experiencia en Auditoria X

7. Otros Aspectos

Competencias personales: Integridad, Autocontrol, Trabajo en Equipo y Excelente comunicacion.

Competencias Administrativas-Gerenciales: Liderazgo, Habilidad para la Resolucidén de Problemas y Orientacion al logro y

resultados.
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1. Identificacion del Puesto

Asistente de Auditoria Interna |

Fondo Solidario para la Salud

Consejo Directivo

Unidad Auditoria Interna

Auditor/a Interno

2. Misidn

Ejecutar las labores técnico/administrativas requeridas para el desarrollo de labores de la Unidad de Auditoria Interna,
mediante actividades periddicas de

levantamiento fisico de inventarios (medicamentos, insumos médicos, servicios generales y activos fijos), integracion de
comisiones de subastas, destruccion de medicamentos y documentos; a fin de garantizar el debido proceso.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Participar en la planificacion y elaboracién del Plan Operativo Anual de Auditoria (POA), la Matriz de Riesgo Institucional,
para determinar las areas sujetas a examen.

Participar como garante en comisiones del proceso de descargo de bienes muebles y labores administrativas.

Realizar Examenes Especiales, Auditorias de Gestidn y Auditorias de seguimiento del cumplimiento de las
recomendaciones de Auditorias Internas, Auditoria Externa y Corte de Cuenta de la Republica.

Realizar arqueos de los valores institucionales como efectivo en caja chica, fondo circulante, cupones de combustible,
existencias de inventarios.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes 'y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

POA y su seguimiento ejecutado oportunamente.

Matriz de Riesgo Institucional ejecutada, (inherente, de control y de deteccién.)

Informes de auditoria presentados oportunamente.

Reportes internos y Actas presentados oportunamente.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Circular y reglamentos emitidos por la Corte de Cuentas.

Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Ley Especial de Creacion del Fosalud y su Reglamento.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Leyes aplicables al Fosalud

6. Perfil de Contratacion
6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

. o Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de
Graduado Universitario X . . i
Empresas y Licenciatura en Economia.
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Traduccion de documentos

Inglés X .
g relacionados.

6.2. Conocimientos Especificos

X

Ley de Creacién del Fondo Solidario para la Salud (FOSALUD) y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (AFI). X
L . X

Reglamento de Normas Técnica de Control Interno Especifica (NTCIE),

Ley de Corte de Cuentas de la Republica. X

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental y/otros relacionados. X

Ley de Procedimientos Administrativos. X

6.3. Experiencia Previa

Experiencia en Auditoria Interna X

7. Otros Aspectos

Competencias personales: Integridad, Autocontrol, Trabajo en Equipo y Excelente comunicacion.

Competencias Administrativas-Gerenciales: Liderazgo, Habilidad para la Resolucién de Problemas y Orientacién al logro y
resultados.

Curso de Contabilidad Gubernamental
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Asistente de Direccidn Ejecutiva

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Direccidn Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Direccion Ejecutiva

Puesto Superior Inmediato:

Director/a Ejecutivo/a

2. Mision

Ejecutar actividades de asistencia administrativa y logistica, segin requerimientos de Director/a Ejecutivo/a, a través de
los procesos administrativos establecidos en la normativa correspondiente.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Director/a
Ejecutivo/a

Asistente de
Direccion Ejecutiva
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Recepcionar, registrar y canalizar la correspondencia de la gerencia, detallando procedencia, asignando correlativos y
gestionando su respectiva firma gerencial, para llevar el control, seguimiento y adecuado resguardo de la documentacion.

Gestionar los documentos que requieren la aprobacién o autorizacion de la direccidn ejecutiva, mediante la revision de
requisitos, clasificacidn, preparacion, trdmite de autorizacidn o aprobacidon para el cumplimiento de los procedimientos
administrativos que lo requieran.

Digitalizar documentacién recibida en correspondencia, con la confidencialidad que la informacion requiere, con el fin
de facilitar el acceso a la informacién.

Resguardar documentos a través de un archivo ordenado y actualizado, clasificado de acuerdo a los diferentes
remitentes, para garantizar la seguridad y oportuna disponibilidad de la documentacion.

Llevar el control de nimeros correlativos de los documentos generados por Direccién Ejecutiva por medio de registros
fisicos con el propdsito de cuantificar y facilitar la ubicacién de documentos.

Realizar las solicitudes de insumos de oficina, por medio de solicitudes de papeleria y el equipo de oficina necesarios, para
mantener a la disposicion de la gerencia todos los insumos

Realizar otras funciones que sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales del
Fosalud.

-Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Control, seguimiento y adecuado resguardo de la correspondencia

Correspondencia entregada oportunamente para generar fluida comunicacion con todas las unidades administrativas

Resguardo y archivo oportuno de la documentacion segun la normativa aplicable

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley y Reglamento del FOSALUD

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos
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6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios X Bachiller Técnico Vocacional Comercial , opcion:

de Experiencia) Contaduria, Secretariado, Asistencia Administrativa
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) X | Licenciatura en Administracion de Empresas o similares

Espafiol nativo X
Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

|

Ortografia y Redaccion

Normativa de archivo
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) e Internet

6.3.Experiencia Previa

Asistente Administrativa, Secretaria o puestos similares X

7. Otros Aspectos

Trabajo en Equipo
Compromiso por el Servicio
Cooperacion
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1. Identificacidon del Puesto

Asesor/a de Direccién Ejecutiva

Fondo Solidario para la Salud

Direccién Ejecutiva

Direccidn Ejecutiva

Director/a Ejecutivo/a

2. Mision

Asesorar a la Direccidn Ejecutiva en aspectos administrativos, financierosy técnicos, de acuerdo con lo establecido en
la Ley de Creacidn y reglamento de Fosalud, normativas legales vigentes que rigen el funcionamiento de las instituciones

publicas y lineamientos del Consejo Directivo, a fin de alcanzar los objetivos institucionales contenidos en el Plan
Estratégico Institucional (PEI).

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Auxiliar Administrativo/o

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Brindar asesoria en la elaboracidn, aprobacidn, ejecucion y seguimiento de los planes estratégicos, planes operativos,
proyectos, manuales, reglamento interno, programas y demas normativa necesaria para el funcionamiento institucional,
de acuerdo con la Ley y reglamento de FOSALUD, marco regulatorio legal vigente y lineamientos del Consejo Directivo.
Asesorar sobre la administracién y gestidn de los recursos financieros mediante la colaboracion de los procesos de
formulacidn, aprobacién, ejecucién y seguimiento del presupuesto institucional para el ejercicio fiscal correspondiente,
segun el marco legal aplicable y lineamientos del Consejo Directivo.

Brindar asesoria en la coordinacién y elaboraciéon de informe de rendicién/memoria de labores de acuerdo con
lineamientos correspondientes y Planes Operativos vigentes.

Participar en la coordinacion y preparacion de informacion de la gestidn técnica administrativa y financiera a presentar al
Consejo Directivo, segln de acuerdo con programacion. (presupuesto general, estados financieros, informes planes y
programas, produccion médica y paramédica, plan de compra, subsanacion de la Corte de Cuentas, memoria de labores,
etc.)

Apoyar el monitoreo, la supervisidn, control y optimizacidon del uso de los recursos institucionales en las gerencias y
establecimientos de salud, seglin necesidad institucional y objetivos estratégicos.

Realizar otras funciones que sean encomendadas por la jefatura inmediata, segln planes y objetivos institucionales del
Fosalud.

-Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Asesoria realizada oportunamente de acuerdo con la Ley y reglamento de Fosalud
Apoyo en la administracién y gestidn de los recursos financieros Convenios y contratos de cooperacidn técnica o
financiera realizado oportunamente
Asesoria eficiente a Direccion Ejecutiva en la gestidn de procesos administrativos de diversa indole de acuerdo con la
filosofia institucional y al marco legal vigente
Monitoreo y seguimiento de los procesos de auditoria interna y externa realizado oportunamente
Informe de rendicion/memoria de labores elaborados y presentados segun planificado

5.3 Marco de Referencia para la Actuacién

Ley y Reglamento del FOSALUD

Ley y reglamento para el control del tabaco.

Convenio marco para el control del tabaco de la OMS.

Ley reguladora de la produccién y comercializacién del alcohol y de las bebidas alcohdlicas.
Cddigo de Salud.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
Estrategias globales y regionales en materia de alcohol y tabaco.

Ley de Procedimientos Administrativos
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
. . Doctorado en Medicina, Licenciatura en Ciencias de la Salud y
Graduado Universitario X ) o
otras relacionadas a la Salud Publica
Maestria X Master en Salud Publica o Maestria relacionada
Doctorado X | Salud Publica
Idioma | D éPor qué?

Espafiol nativo X
Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Ley y Reglamento FOSALUD X
Planeacion Estratégica en Salud X
Politica Nacional de Salud X
Cadigo de Salud X
Sistema Integrado de Salud X
Gerencia de calidad X
Ley de Procedimientos Administrativos X
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) e Internet X
6.3.Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 | +2a4 (+4a6 | +de6
1l afo | afos anos | afios anos
Administraciéon y Gerencia en Institucion Publica X
Consultor y/o asesor en Instituciones Publicas y/o privadas X

7. Otros Aspectos
Liderazgo
Trabajo en Equipo
Rendimiento en entorno de alta presion.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Auxiliar Administrativo/a DE

Fondo Solidario para la Salud

Direccién Ejecutiva (DE)

Direccidn Ejecutiva

Asesor/a de Direccidn Ejecutiva

2. Mision

Desarrollar actividades administrativas y logisticas, en apoyo al equipo Asesor de Director/a Ejecutivo/a, a través de los
procesos administrativos establecidos en la normativa correspondiente.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Apoyar las actividades administrativas y logisticas que le sean delegadas, atendiendo la normativa establecida.

Recepcionar, registrar y canalizar la correspondencia, detallando procedencia, asignando correlativos y gestionando su
respectiva firma, para llevar el control, seguimiento y adecuado resguardo de la documentacion.

Gestionar los documentos que requieren la aprobacidn o autorizacién de la Direccidn Ejecutiva, mediante la revisidn de
requisitos, clasificacidn, preparacion, trdmite de autorizacidn o aprobacion para el cumplimiento de los procedimientos
administrativos que lo requieran.

Resguardar documentos a través de un archivo ordenado y actualizado, clasificado de acuerdo a los diferentes
remitentes, para garantizar la seguridad y oportuna disponibilidad de la documentacion.

Realizar las solicitudes de insumos de oficina, por medio de solicitudes de papeleria y el equipo de oficina necesarios, para
mantener a la disposicion de la gerencia todos los insumos

Realizar otras funciones que sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales del
Fosalud.

-Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Control, seguimiento y adecuado resguardo de la correspondencia
Actividades administrativas y logisticas desarrolladas de manera oportuna y diligente
Resguardo y archivo oportuno de la documentacién segun la normativa aplicable

54 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley y Reglamento del FOSALUD
Ley de Etica Gubernamental.
Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
Reglamento Interno de Trabajo
Ley de Procedimientos Administrativos
6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Bachiller General X
Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afos de X Bachiller Técnico Vocacional Comercial , opcidn: Contaduria,
Experiencia) Secretariado, Asistencia Administrativa
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) X | Administracién de Empresas o similares.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Espafiol nativo X

Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Ortografia y Redaccion X
Técnicas archivisticas X
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) e Internet X

6.3. Experiencia Previa

Asistente o Auxiliar Administrativo, Secretaria o puestos similares X

7. Otros Aspectos

Trabajo en Equipo
Compromiso por el Servicio
Cooperacion
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Asistente Técnico/a de Direccion Ejecutiva

Fondo Solidario para la Salud

Direccién Ejecutiva

Direccidn Ejecutiva

Director/a Ejecutivo/a

2. Mision

Ejecutar actividades técnicas y administrativas de acuerdo a los procesos administrativos establecidos en la normativa
institucional vigente, para la organizacion de documentos oficiales y coordinacidn de las actividades de la Direccién
Ejecutiva.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Asistir a Direccidn Ejecutiva siguiendo la normativa necesaria para el funcionamiento institucional, de acuerdo con la Ley
y reglamento de FOSALUD, marco regulatorio legal vigente y lineamientos del Consejo Directivo.

Ejecutar las labores técnico/administrativas y logisticas que se le asignen, realizando coordinaciones y gestiones acordes a
las actividades y/o acciones programadas, con la finalidad de contribuir al éxito de las mismas.

Apoyar en la revision de documentos técnicos y administrativos y gestionar la autorizacion de éstos, segun indicaciones
de Director Ejecutivo, garantizando la aplicacion del marco legal vigente.

Proporcionar apoyo en la supervision, evaluacion y seguimiento a los informes de la gerencias segun planes operativos.

Brindar apoyo en el seguimiento de los procesos de auditoria interna y externa, segin normativa legal aplicable y
recomendaciones de auditores, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de las subsanaciones surgidas de los
informes de recomendaciones y dictamenes de las distintas auditorias.

Apoyar en el monitoreo y control eficiente de los recursos institucionales en las gerencias, segun objetivos estratégicos

Realizar otras funciones que sean encomendadas por la jefatura inmediata, segln planes y objetivos institucionales.

-Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales
Asistencia técnica y oportuna

Labores asignadas ejecutadas eficientemente

Documentos preparados acorde a normativa aplicable

Gestion de procesos administrativos presentados a Consejo Directivo, seglin programacion

Gestion de Correspondencia actualizada

55 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley y Reglamento del FOSALUD

Cadigo de Salud.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

Ley de Procedimientos Administrativos
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacion

Grado Académico I | D

Especialidades de Referencia

Educacién Basica (6° Grado)

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de
Experiencia)

Técnico

Tecnoblogo

Profesor

Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Egresado de Carrera Universitaria

Carreras de Ciencias Sociales o de la Economia: Contaduria
Publica, Administracién de Empresas, Economia, Ciencia

Juridicas, Administracién Financiera, Mercadeo
Graduado Universitario X Internacional y afines.
Doctorado en Medicina y otras profesiones relacionadas a la
Salud Publica.
Maestria X Afines a las profesiones afines a los grados universitarios
descritos.
Doctorado
Idioma | D éPor qué?
Espafiol nativo X
Inglés X

6.1. Conocimientos Especificos

Conocimiento 1 D
Ley y Reglamento FOSALUD X
Planeacion Estratégica en Salud X
Politica Nacional de Salud X
Cddigo de Salud X
Sistema Integrado de Salud X
Gerencia de calidad X
Ley de Procedimientos Administrativos X
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) e Internet X
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6.2. Experiencia Previa

Asistente técnico o experiencia en puesto similares X

7. Otros Aspectos

Trabajo en equipo
Rendimiento en entorno de alta presion
Manejo de conflictos y estilos de negociacién

Facilitador de procesos
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Jefe/a de Unidad de Proyectos
Institucion: Fondo Solidario para la Salud
Unidad Superior: Direccidn Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Proyectos
Puesto Superior Inmediato: Director/a Ejecutivo/a

2. Mision

Disefiar, planificar, ejecutar y monitorear los Proyectos de estratégicos del FOSALUD y de cooperacion
internacional de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional mediante la gestidn y coordinacion con los actores
internos y externos para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Auxiliar Administrativo UP

Coordinador/a de Movilizacién Social

Coordinador/a de Proyectos

Coordinador/a de Investigacion en Salud

Técnico/a de Investigacion
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

4. Situacion Organizacional

Director/a Ejecutivo/a

Jefe/a/a de Unidad de
Proyecto

Auxiliar Administrativo UP —

Coordinador/a de
Movilizacién Social

Coordinador/a de Investigacion

en Salud Técnica/o de Investigacion

Coordinador/a de Proyectos

5. Funciones Bdsicas

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), mediante monitoreo de los procesos e indicadores y la
actualizacion del Sistema de Informacion Gerencial (SIG), con el objeto de dar cumplimiento a la ejecucion del POA.
Gestionar, coordinar y supervisar la cooperacion técnica y financiera, mediante el disefio de perfiles de proyectos y/o
convenios de cooperacion interinstitucional de acuerdo con las necesidades priorizadas por las unidades estratégicas del
FOSALUD, asi como proyectos de fortalecimiento de politicas sanitarias para el control del tabaco y reduccién del
consumo nocivo de bebidas alcohdlicas.

Supervisar la Unidad de Proyectos para la implementacion de proyectos estratégicos para el control del tabaco y
reduccién del consumo nocivo de bebidas alcohdlicas.

Preparar informes periddicos e informar a la Direccién Ejecutiva los avances en materias de proyectos de cooperacion
internacional que fortalezcan las politicas sanitarias para el control del tabaco y reduccién del consumo nocivo de
bebidas alcohdlicas.

Coordinar la recoleccion de informacién para dar cumplimiento a los compromisos institucionales e informes de pais
derivados del Convenio Marco de la Organizacion Mundial de la Salud para el Control de Tabaco (CMCT).

Generar conocimiento significativo mediante la presentacidn de resultados de proyectos de investigacion, con el fin de
obtener informacidn que permita orientar acciones institucionales y formulacién de politicas publicas.

Gestionar alianzas con actores estratégicos internos del FOSALUD y externos publicos y privados, para la ejecucion y
seguimiento de proyectos de cooperacion que contribuyan al cumplimiento de los Objetivos institucionales

Administrar al Talento Humano de la Unidad de acuerdo con politicas institucionales y en coordinacidn con la Gerencia
de Talento Humano.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Ejecucion del POA de acuerdo con lo programado

Carta acuerdo, convenios de cooperacion con socios locales e internacionales.
Planes de trabajos de los Proyectos elaborados

Informes y formularios sobre la situacidn de pais en relacién con el tabaco
Presentacion de perfil de Proyectos de Cooperacidn a la Direccidn Ejecutiva
Informes de avance de Proyectos

Presentacion de informes de hallazgos de proyectos de investigacion

Equipo de trabajo motivado y laborando eficazmente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Plan Estratégico Institucional

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de creacion del Fondo Solidario para la Salud y su Reglamento

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Ley para el Control del Tabaco

Convenio Marco de la Organizacién Mundial de la Salud para el Control del Tabaco
Estrategia Mundial para el abordaje del consumo nocivo del alcohol

Estrategia para la prevencion y el control de las enfermedades no transmisibles, 2012-2025
Politica Nacional de Salud

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Administracidon de empresas, en Economia,
Graduado Universitario X Ingenieria en negocios, Ingenieria Industrial, Doctorado en
medicina o carreras afines.

Maestria en Gerencia de Proyectos, en Salud Publica, en

Maestria X | Administracidon Publica, en Desarrollo Local, o maestrias
afines.
Idioma I D éPor qué?
Espafiol Nativo X Idioma nacional
Se requiere en la gestion con Cooperantes internacionales y
Inglés X | para la aplicacién de normativas internacionales publicadas
en idioma inglés.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Disefio y gestidon Proyectos de cooperacidn internacional

Coordinacién de equipos de trabajo

Redaccion de informes

Manejo de programas del paquete Informatico

Manejo de plataformas web de seminario y videoconferencia

X X [X|X|X|[X|[=

Metodologia de la investigacidn

Estadistica X

Capacidad de negociacidn, gestion de conflictos y comunicacidn X

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 la2 +2a4 | +4a6 +de6
afo afos afos afos afos

lefe/a / Coordinador de Proyectos X

Coordinador de Monitoreo y evaluacion X

7. Otros Aspectos

Liderazgo

Trabajo en equipo

Dinamismo, proactividad y diligencia

Capacidad critica y analitica

Alto nivel de responsabilidad, compromiso y organizacidn
Orientado a trabajo por resultados

Habilidad de comunicacién efectiva

Manejo de Habilidades Interpersonales

Manejo de Conflictos

Capacidad de Negociacion

Capacidad de producir en entornos de alta presion
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Auxiliar Administrativo/a UP

Fondo Solidario para la Salud

Direccion Ejecutiva

Unidad de Proyectos

Jefe/a Unidad de Proyectos

2. Misidn

Brindar asistencia administrativa a la Unidad de Proyectos mediante la gestion de archivos, comunicacion e informacion
en apoyo a las labores y compromisos de los técnicos y coordinadores de la unidad y con las instrucciones de trabajo para
la organizacién de documentos y coordinacidn de las actividades de la direccion y gerencias.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacién Organizacional

35



FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Administrar la correspondencia que ingresa mediante la recepcidn, clasificacién, organizacién y el registro cronoldgico en
fisico y digital del misma, para realizar un adecuado seguimiento a las solicitudes externas e internas asegurando el flujo
de estay, para la correspondencia que egresa, llevar el control de numeros correlativos de los documentos generados
por la unidad por medio de registros electronicos con el propdsito de cuantificar y facilitar la ubicacién de documentos.

Mantener actualizado el archivo de documentacién mediante la digitalizacién de documentacidn procedente de cada
una de las areas pertenecientes a la unidad, segun las necesidades, garantizando el resguardo ante algun requerimiento
de auditoria y/o a fin de facilitar el acceso a la informacion.

Resguardar y administrar los archivos de documentos de manera ordenada mediante la clasificacidn, organizacién y
custodia de estos para facilitar el control de documentos de acuerdo con las necesidades de la unidad, dando
cumplimiento a lineamiento y normativa institucional para garantizar la seguridad de la documentacidn y facilitar su
disponibilidad en el control de documentos cuando sean requeridos.

Asistir a la jefatura y a la unidad asignada llevando el control de la agenda, gestionando transporte y salas de acuerdo
con el itinerario de reuniones con el fin de dar cumplimiento a la programacion de horas y lugares.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales
5.2.

Archivo de correspondencia de la Unidad de Proyectos.

Archivos digitales de documentos oficiales.

Agenda de actividades de Unidad de Proyectos

Documentos administrativos

Directorio de contactos institucionales

Materiales dispuestos para actividades de la Unidad de Proyectos

5.3. Marco de Referencia para la Actuacidn

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

Ley de creacion del Fondo Solidario para la Salud y sus reglamentos

Lineamientos del archivo institucional

Ley de Etica Gubernamental
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico |

Especialidades de Referencia

Bachiller General X

Estudiante Universitario (1 a 3 afos) X

Licenciatura en Administracion de empresas, Mercadeo,
Contaduria Publica o carreras afines.

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Licenciatura en Administracion de empresas, en mercadeo,
en contaduria publica o carreras afines.

Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol Nativo X Idioma Nacional
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Redaccidn de informes X
Redaccion de correspondencia X
Uso de equipo de oficina X
Uso de paquetes utilitarios: Word, Excel, Power Point o similares X
Administracion y organizacidn de archivo X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 la2 +2a4 | +4a6 +de6
afio afos afnos afios afios
Asistente Administrativo X

7. Otros Aspectos

Trabajo en equipo
Dinamismo, proactividad y diligencia

Alto nivel de responsabilidad, compromiso y organizacion

Orientado a trabajo por resultados
Habilidad de comunicacion efectiva
Manejo de Habilidades Interpersonales
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

A Coordinador/a de Movilizacién Social
Institucion: Fondo Solidario para la Salud
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Proyectos
Puesto Superior Inmediato: Jefe/a Unidad de Proyectos
2. Misién

Disefiar, gestionar e implementar proyectos para el fortalecimiento de politicas de control del tabaco y reduccién del
consumo nocivo de bebidas alcohdlicas; asi como, elaborar propuestas estratégicas para los programas del FOSALUD de
acuerdo con sus necesidades, implementados a través de la identificacidn y coordinacion con actores internos y externos,
basado en los lineamientos del Plan Operativo Anual (POA) y Plan Estratégico Institucional (PEl), contribuyendo a la salud
publica de la poblacion salvadoreiia.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Jefe/a Unidad de Proyectos

Coordinador/a de
Movilizacion Social
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), mediante monitoreo de los procesos e indicadores y la
actualizacion del Sistema de Informacidn Gerencial (SIG), con el objeto de dar cumplimiento a la ejecucién del POA.

Gestionar alianzas con actores estratégicos internos del FOSALUD y externos publicos y privados, para la ejecucién y
seguimiento de proyectos que contribuyan al fortalecimiento de la Ley para el Control del Tabaco, el Convenio Marco de
la Organizacién Mundial de la Salud para el Control del Tabaco y Estrategia Mundial para Reducir el uso nocivo del
alcohol.

Disefiar, gestionar y ejecutar proyectos y otras acciones a partir de las lineas estratégicas identificadas desde las
dependencias de FOSALUD para el abordaje del consumo nocivo de bebidas alcohdlicas y el control del tabaco.

Promover el trabajo intersectorial y un mayor didlogo ciudadano en temas de regulacién para el control de tabaco e
intervenciones para disminuir el consumo nocivo de bebidas alcohdlicas (ferias informativas, seminarios, talleres, entre
otros).

Formular y presentar perfiles de proyectos para cooperantes de acuerdo con las necesidades institucionales para el
abordaje de factores de riesgo con énfasis en el consumo nocivo de bebidas alcohol y control del tabaco.

Presentar los resultados de los proyectos ejecutados por la Unidad con el propdsito que las jefaturas involucradas tomen
decisiones oportunas.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Ejecucion del POA de acuerdo con lo programado

Informes de ejecucion de proyectos y de acciones realizadas con actores estratégicos internos del FOSALUD a partir de
las lineas estratégicas institucionales.

Informes de ejecucion de proyectos con actores externos publicos y privados en materia de control de tabaco y consumo
nocivo de bebidas alcohdlicas.

Base de datos de mapeo de actores e intervenciones realizadas y minutas de reunion de trabajo intersectorial

Perfil de proyecto elaborados con base al Plan Estratégico Institucional (PEIl) del FOSALUD para el abordaje de factores de
riesgo.

Informe de resultados de la Unidad de Proyectos

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Plan Estratégico Institucional (PEIl)

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

Ley de Etica Gubernamental

Ley de creacion del Fondo Solidario para la Salud y sus reglamentos

Codigo de Salud

Ley para el Control del Tabaco

Convenio Marco de la Organizacién Mundial de la Salud para el Control del Tabaco

Estrategia Mundial para el abordaje del uso nocivo de alcohol.

Estrategia para la prevencion y el control de las enfermedades no transmisibles, 2012-2025

Bibliografia sobre ENT y sus factores de riesgo
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico | D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Doctorado en Medicina, Ingenieria Industrial, Licenciatura en
Economia, en administracién de empresas y carreras afines.

Maestro en Salud Publica, en Epidemiologia, en Desarrollo
Maestria X' | local, en Administracién Publica, en Gerencia de Proyectos o
maestrias a fines.

Idioma I D éPor qué?

Espafiol Nativo X Idioma nacional

Revisidn de literatura en idioma inglés relacionada a la
Inglés X | institucion, establecimiento de alianzas con actores
internacionales, elaboracion de perfiles de proyectos, etc.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Formulacidn, gestién y monitoreo de proyectos

Elaboracion de informes técnicos

Coordinacion intersectorial

Desarrollo de reuniones eficaces

Manejo de programas del paquete Informatico

XX [X|X|X|[X|[=

Metodologia de la investigacidn

Mapeo de actores estratégicos X

Facilitacidon de talleres X

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Has~t al 1,,a 2 +2~a 4 +‘3 aé * Ee 6

afio afios afios afios afios
Coordinador de proyectos X
Asistente técnico de proyectos X
Coordinador de cooperacion internacional X
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

7. Otros Aspectos

Liderazgo

Trabajo en equipo

Facilitador de Procesos

Dinamismo, proactividad y diligencia

Capacidad critica y analitica,

Alto nivel de responsabilidad, compromiso y organizacion,
Orientado a trabajo por resultados

Manejo de Habilidades Interpersonales

Habilidad de comunicacion efectiva

Relaciones publicas

Capacidad de Negociacion

Capacidad de producir en entornos de alta presion
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Coordinador/a de Proyectos

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Unidad de Proyectos

Puesto Superior Inmediato:

Jefe/a Unidad de Proyectos

2. Mision

consumo de tabaco.

Formular y gestionar el disefio e implementacion de los proyectos estratégicos requeridos, mediante la identificacion,
coordinaciéon y administracién de las acciones sobre la base de las lineas contempladas en el Plan Estratégico Institucional
(PEI), convenios, estrategias nacionales y tratados internacionales en materia de salud publica; con el propésito de contribuir
a garantizar la salud de la poblacién salvadorefia con énfasis en la prevencidn y control de enfermedades derivadas del

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Jefe/a Unidad de
Proyectos

Coordinador/a

de Proyectos
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Participar en la elaboracion y ejecucion de proyectos estratégicos, en pro de la buisqueda y movilizacién de la asistencia técnica
y/o financiera requerida; brindado seguimiento y soporte a su implementacién para garantizar el cumplimiento de los
objetivos, los resultados y las actividades contenidas en su plan de accién.

Coordinar la comunicacion permanente entre los involucrados en los proyectos estratégicos con énfasis en control de tabaco,
brindando seguimiento al cumplimiento de los acuerdos establecidos y dando una respuesta oportuna a los requerimientos de
cada una de las partes involucradas.

Elaborar los informes técnicos y financieros de los proyectos estratégicos, de acuerdo con los requerimientos establecidos por
los socios y de la direccion de FOSALUD; recopilado, consolidando y sistematizando toda la informacién técnica generada.

Administrar los fondos de los proyectos de cooperacion internacional; monitoreando y evaluando que la adquisicion y
adjudicacion de obras, bienes y servicios sea conforme a lo establecido en los lineamientos internos y a los establecidos por el
cooperante.

Coordinar la organizacion de reuniones, talleres, foros, procesos formativos, intercambio de buenas practicas y congresos de
alto nivel, elaborando propuestas de agendas o materiales requeridos para su realizacion.

Participar en reuniones técnicas, talleres, foros, procesos formativos, intercambio de buenas practicas y congresos de alto nivel,
desarrollados en el marco de los proyectos.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Perfiles y propuestas de proyectos estratégicos.

Documentacion y resguardo de la informacion generada por los proyectos.

Informes técnicos y financieros de los proyectos ejecutados

Documentos administrativos de la ejecucion de fondos de cooperacién internacional.

Propuestas de agendas y adquisicién de materiales para ejecucion de actividades del proyecto

Minuta de reunién de participacion.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

Ley de Etica Gubernamental

Ley de creacidon del Fondo Solidario para la Salud y sus reglamentos

Codigo de Salud

Ley para el Control del Tabaco

Convenio Marco de la Organizacién Mundial de la Salud para el Control del Tabaco

Estrategia para la prevencion y el control de las enfermedades no transmisibles, 2012-2025

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
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6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Grado Académico

D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario

Licenciatura en Administracion de empresas, en
Comunicacién Social, en Relaciones Internacionales, en
Ciencias Sociales o licenciaturas afines.

Maestria

X Maestro en Desarrollo loca, en Administracion Publica, en

Gerencia de Proyectos Cooperacion o maestrias afines

Idioma

éPor qué?

Espafiol Nativo

Idioma nacional

Inglés

Para mantener comunicacion con las contrapartes.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Formulacion y gestidn de proyectos por resultados

Manejo de herramientas de planificacion estratégica

Administracion de proyectos

Elaboracion de Informes técnicos y ejecutivos

Montaje de eventos, protocolo y etiqueta

Manejo de programas del paquete Informatico

Manejo de plataformas web de seminario y videoconferencias

X | X [X|[X |xX

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

la2
anos

+2a4d
afnos

+4a6
afnos

+de 6
anos

Administrador / Asistente de proyectos

Coordinador / Asistente de alianzas y redes de trabajo integradas

x

Coordinadora de Desarrollo local

x

Coordinador o técnico de comunicacién

7. Otros Aspectos

Liderazgo y trabajo en equipo
Aptitudes y actitudes gerenciales basicas.
Capacidad para el analisis y solucion de problemas.

e internacionales de cooperacion.

Acostumbrado a trabajar por resultados.

Facilidad para comunicarse en forma oral y escrita
Capacidad de producir en entornos de alta presion

Conocimiento de ambientes que suponen la interaccion con contrapartes de gobierno, sociedad civil y agencias nacionales
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Coordinador/a de Investigacion en Salud
Institucion: Fondo Solidario para la Salud
Unidad Superior: Direccion Ejecutiva
Unidad Inmediata: Unidad de Proyectos
Puesto Superior Inmediato: Jefe/a Unidad de Proyectos
2. Misién

Disefar, proponer e implementar proyectos de investigacion y propuestas técnicas de proyectos de intervencion con énfasis
en derecho alasalud, determinantes sociales de la salud y sus factores de riesgo, economia de la salud, entre otros; mediante
la recoleccidn, consolidacion y analisis de informacidn estadistica, redaccion de informes, cumplimentacién de formularios
para proyectos, apoyo en elaboracion e implementacidn de protocolos de investigacion, etc.; en linea con el Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Operativo Anual (POA)

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Jefe/a Unidad de Proyectos

Coordinador/a

de Investigacion en Salud
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5.

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Funciones Basicas

Planificar, coordinar e implementar proyectos de investigacion con el fin de asegurar la robustez estadistica y
metodoldgica, generando conocimiento mediante el andlisis de los resultados obtenidos en los proyectos de investigacion,
que permitan orientar acciones institucionales y la formulacién de politicas publicas.

Disefiar protocolos de investigacidon, mediante revisidén y analisis literatura en materia de Salud y economia de la salud
identificando informacién de calidad y cientifica para garantizar un adecuado marco de referencia de investigacion.

Validar instrumentos de investigacion, crear bases de datos estadisticas y analizar informacién mediante la recolectar,
consolidar, procesamiento de informacién epidemioldgica, econdmica, sociodemografica, entre otras, con el fin de generar
investigacion con rigor cientifico a las unidades operativas del Fondo Solidario para la salud.

Contribuir en la consolidacién de reportes institucionales o nacionales, mediante la gestion de informacién, para dar
respuesta a requerimientos de informacién derivados de los convenios, protocolos, estrategias, nacionales o
internacionales.

Verificar en detalle los resultados de los estudios, andlisis, investigaciones e informes antes de su publicacién vy
presentacion oficial

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5

.1. Resultados Principales

Documentos de Plan de trabajo de actividades del proceso de investigacion

Documento de Protocolo de Investigacion.

Bases de datos e Informes de investigacion

Formularios de requerimiento de informacion.

Ayudas memoria o minutas de reuniones sostenidas en el marco de la ejecucidn de los proyectos de investigacidn

Informes técnicos

5

.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

Ley de creacion del Fondo Solidario para la Salud y su Reglamento

Ley para el Control del Tabaco

Ley de Impuestos sobre los productos de tabaco

Convenio Marco de la Organizacién Mundial de la Salud para el Control del Tabaco

Estrategia Mundial para el abordaje del uso nocivo de alcohol.

Estrategia para la prevencion y el control de las enfermedades no transmisibles, 2012-2025
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacién Basica

Grado Académico 1| D

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X

Licenciatura en Economia, en Estadistica, en Licenciatura en
Educacion para la Salud, Doctorado en medicina o carreras

afines.

Maestria X Maestro en Economia, Salud Publica,
Estadistica, Metodologia de la Investigacion y maestrias a fines

Epidemiologia,

Idioma 1| D éPor qué?

Espafiol Nativo X Idioma nacional

Revisidn de literatura en idioma inglés que permita obtener

Inglés x | mayor referencia bibliografica para conocer experiencias

internacionales, elaboracién de protocolos y demas.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Metodologia de la investigacidn X
Técnicas, procesamiento y andlisis estadistico X
Redaccion de informes técnicos X
Manejo de programas del paquete Informatico X
Manejo de software para el procesamiento de datos (SPSS, Excel, R, Minitab, STATA, etc.) X
Disefio de protocolos de investigacidon X
Construccién de bases de datos X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
afho anos anos | aios anos
Técnico / Asistente en investigacion X
Técnico en metodologia de investigacidn X

7. Otros Aspectos

Liderazgo y trabajo en equipo

Dinamismo y proactividad

Capacidad critica y analitica

Alto nivel de responsabilidad, compromiso y organizacion
Orientado a trabajo por resultados

Habilidad de comunicacion efectiva.

Capacidad de producir en entornos de alta presion
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Técnico/a de Investigacion

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Unidad de Proyectos

Puesto Superior Inmediato:

Jefe/a Unidad de Proyectos

2. Mision

Apoyar en el desarrollo técnico de investigaciones que fortalezcan las intervenciones institucionales mediante la elaboracion
de herramientas metodoldgicas para el desarrollo de protocolos, procesamiento de datos y su analisis, con el objetivo de

producir conocimiento que dé soporte al disefio de proyectos para la implementacion de politicas, programas y acciones en
materia de salud publica basada en evidencia.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Jefe/a Unidad de Proyectos

Técnico/a

de Investigacion
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Acompafiar técnicamente en la elaboracion de perfiles de investigacidn para el cumplimiento de los objetivos
estratégicos del FOSALUD.

Asistir técnicamente en la generacién de conocimiento institucional, validacién de instrumentos de investigacion y
analisis de informacién con el fin de generar investigacion con rigor cientifico.

Buscar, revisar y analizar literatura en materia de Salud y economia de la salud identificando informacion de calidad y
cientifica, para garantizar un adecuado marco tedrico en informes de investigacion.

Verificar en detalle los resultados de los estudios, andlisis, investigaciones e informes antes de su publicacién y
presentacion oficial.

Trabajar coordinadamente con equipos técnicos definidos para Proyectos de acuerdo con los objetivos de los Convenios
de cooperacion.

Asistir a reuniones y capacitaciones, segin programacion definida por el FOSALUD, para el desarrollo de competencias
personales y profesionales, que contribuya al fortalecimiento de la prestacion de los servicios de salud.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Perfiles de investigacion

Documentos de informes

Protocolos de investigacion

Minutas de reuniones sostenidas en el marco de la ejecucion de los proyectos de investigacion

Otros productos derivados de las funciones y competencias del cargo

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Ley de creacion del Fondo Solidario para la Salud y su Reglamento

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

Ley para el Control del Tabaco

Convenio Marco de la Organizaciéon Mundial de la Salud para el Control del Tabaco

Estrategia para la prevencion y el control de las enfermedades no transmisibles, 2012-2025

Bibliografia sobre ENT y sus factores de riesgo
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacién Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctorado en Medicina, Licenciatura en Administracion de
Empresas, en Economia o carreras afines.
Maestria X | Maestro en Salud publica, en Epidemiologia, en Estadistica,
en Metodologia de la investigacion.
Idioma | D éPor qué?
Espanol Nativo X Idioma nacional

Inglés

Revisidn de literatura en idioma inglés que permita obtener

X | mayor referencia bibliografica para conocer experiencias

internacionales, elaboracion de protocolos y demas.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D

Técnicas de investigacion

Redacciéon de informes técnicos

Manejo de programas del paquete Informatico

Dominio de software para el procesamiento de datos (SPSS, Excel, etc.).

Disefio de Protocolo de investigacion

X (X [ X | X X

Formulacidén de proyectos

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 la2 +2a4 | +4a6 +de 6
afo afos afos afnos anos
Asistente de Investigacion
Técnico / asistente en metodologia de investigacion X

7. Otros Aspectos

Liderazgo y trabajo en equipo
Dinamismo y proactividad
Capacidad critica y analitica

Orientado a trabajo por resultados
Habilidad de comunicacién efectiva
Capacidad de producir en entornos de alta presion

Alto nivel de responsabilidad, compromiso y organizacion
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Jefe/a de Comunicaciones

Fondo Solidario para la Salud

Direccién Ejecutiva

Unidad de Comunicaciones (UC)

Director/a Ejecutivo/a

2. Misidn

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las estrategias de comunicacioén institucional interna y externa orientadas a
mantener informada a la poblacidn salvadorefia sobre el quehacer de Fosalud; asi mismo velar por la imagen de la
institucién atendiendo los lineamientos de la Politica Publica de Comunicaciéon Gubernamental.

3. Puestos que reportan directamente

Coordinador/a de Comunicaciones

Asistente de Comunicaciones

Comunicador/a Digital y Web Master

Técnico/a en Comunicacién y Digital Manager

Comunicador/a Digital y Web Master

Redactor/a y Fotdgrafo/a

Disefiador/a Gréfico y Multimedia

Colaborador/a Administrativo/a UC

4. Situacién Organizacional
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5.

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Funciones Basicas

Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad de Comunicaciones de acuerdo con el Plan Estratégico Institucional
(PEI).

Liderar las operaciones de la Unidad de Comunicaciones por medio de la planificacién, organizacion, coordinacién y
supervision de actividades encomendadas al equipo, de acuerdo con las estrategias de comunicacién interna y externa
establecidas para divulgar el quehacer de Fosalud a fin de mantener informada a la poblacion sobre los servicios que
ofrece la institucion.

Dirigir y velar por la ejecucidn de eventos y actividades institucionales de beneficio a la ciudadania para promoverlos
interna y externamente para visibilizar el trabajo de Fosalud.

Supervisar y dirigir la elaboracién de documentos (guias, manuales, memorias, etc.), asi como materiales educativos o
de promocidn a ser utilizados como recursos de apoyo en las actividades ludicas e informativas de las distintas
unidades del Fosalud.

Supervisar actividades de prensa relacionadas a la redaccidon de notas y punteos periodisticos, creacion de matriz de
contenido, aplicacidn de la estrategia de marca institucional y evaluaciéon de las notas transmitidas en los distintos
medios de comunicacién para la eficaz difusion de mensajes institucionales.

Supervisar el cumplimiento de los procesos de compra de bienes o servicios de la Unidad, mediante el seguimiento
correspondiente.

Planificar la conceptualizacién y difusion campaiias de comunicacidn y educacion mediante la direccidén de estrategias
publicitarias y planes de medios para informar a la poblacion sobre prevencién de enfermedades, aperturas de nuevos
servicios, mejoras de infraestructura, equipamiento, conectividad digital, entre otros.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado

Campafias de comunicaciéon difundidas

Estrategias de comunicacidn interna y externas desarrolladas, segtn planes

Documentos disefiados y divulgados

Eventos organizados y desarrollados

Material grafico y audiovisual elaborado

Compras de servicios y/o bienes ejecutados segtin la PAAC
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley de la Corte De Cuentas de La Republica y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Anual (POA)

Politica de Ahorro y de Austeridad de la Administracion Publica

Politica Publica de Comunicacion Gubernamental

Guia Técnica de Transferencias de los Archivos de Gestion al Archivo Central

Guia Técnica de Valoracion y Seleccidn para la Conservacién o Eliminacién Documental

Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de deberes y derechos del paciente

Manual de eventos GOES y Manual de Marca Fosalud.

6. Perfil de Contratacién
6.1. Formacidén Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

. o Licenciatura en Relaciones Publicas y Comunicaciones,
Graduado Universitario X . L L .
Periodismo, Ciencias de la Comunicacidn y otras afines.

Maestria en Comunicacidn Organizacional/Marketing y

Maestria X Publicidad u otras afines.
Idioma | D éPor qué?
Espafiol nativo X
, Para interpretacion de lenguaje
Inglés X L.
técnico
6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Planeacion estratégica X
Ley de Ceremonial y Protocolo X
Elaboracion de informes técnicos X
Redaccion y ortografia X
Marketing de los medios de comunicacidn en El Salvador X
Planificacién de eventos X




FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6.3. Experiencia Previa

Asistente de comunicaciones

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 1a2 +2a4 | +4a6 +de6

afno afnos afos | afos afos
Encargado de area de comunicaciones o similares X
Jefatura de prensa X
X

7. Otros Aspectos

Habilidades

Liderazgo

Rendimiento en entornos de alta presion
Toma de decisiones

Organizacién y planificacion de actividades
Comunicacion eficiente

Trabajo en equipo

Excelentes relaciones interpersonales
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Coordinador/a de Comunicaciones

Fondo Solidario para la Salud

Direccion Ejecutiva

Unidad de Comunicaciones

Jefe/a de Unidad de Comunicaciones

2. Misidn

Coordinar y apoyar los procesos de la Unidad de Comunicaciones de Fosalud, en las areas de prensa, audiovisuales,
comunicacion digital, disefio grafico, entre otros procesos, asi como la relacidn e interaccion entre los mismos para el
aprovechamiento de los recursos; respondiendo al cumplimiento de planes, metas y objetivos institucionales.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad, consolidando los insumos para su posterior ingreso
al Sistema Integrado de Gestion (SIG), dando seguimiento al cumplimiento de indicadores y actividades a través de la
verificacidn y analisis de los informes mensuales.

Coordinar y brindar asesoria técnica a los procesos de las diferentes areas de la Unidad, revisando planes de trabajo,
asistiendo a la jefatura en las asignaciones que sean pertinentes a fin de garantizar la efectividad de los procesos y planes
estratégicos contemplados.

Apoyar en el disefio de los planes institucionales de comunicacidn interna/externa y coordinar la ejecucién garantizando
la aplicabilidad de la linea grafica gubernamental.

Coordinar y ejecutar eventos y actividades institucionales, verificando la logistica de necesidades que garanticen el éxito
del evento a desarrollar.

Cumplir con la ejecucion de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios, de acuerdo al Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), elaborando solicitudes de compra con base a las necesidades identificadas.
Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Cumplimiento del POA.

Asesoria técnica oportuna de los procesos de las areas coordinadas.

Informes u otros materiales técnicos presentados con calidad y en tiempo.

Planes ejecutados de comunicacion interna/externa.

Estrategias de comunicacion gubernamental implementadas en tiempo y forma.

Propuesta de material audiovisual y de disefio grafico presentadas oportunamente con la calidad requerida.
Contratos de bienes y servicios ejecutados.

Eventos y actividades institucionales coordinadas y ejecutadas pertinentemente.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley de la Corte De Cuentas de La Republica y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud
Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Anual (POA)

Politica de Ahorro y de Austeridad de la Administracion Publica

Politica Publica de Comunicacidn Gubernamental

Guia Técnica de Transferencias de los Archivos de Gestidn al Archivo Central

Guia Técnica de Valoracion y Seleccidn para la Conservacién o Eliminacién Documental
Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud
Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de deberes y derechos del paciente

Manual de eventos GOES y Manual de marca Fosalud
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico | D Especialidades de Referencia
. L Licenciatura en Comunicaciones y Relaciones Publicas,
Graduado Universitario X o L . )
Publicidad, Periodismo, Marketing o carreras afines.
Maestria x | Comunicaciones, Comunicacién Organizacional y Politica
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X

Con fines de traduccién de
Inglés X documentos y contactos
internacionales

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Redaccion y ortografia X
Paquete Office a nivel avanzado. X
Manejo de cdmaras de video, fotograficas, equipos de sonido, etc. X
Programas de disefio, edicidén, administracidn de sitios web, otros. X
Protocolo, montaje y coordinacion de actividades. X
Marco legal y normativo gubernamental X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
1 afo anos anos | aios afnos

Colaborador de Comunicaciones, Asistente de Comunicaciones o
similares de preferencia con experiencia a nivel gubernamental.

7. Otros Aspectos

Habilidades:

Liderazgo

Planificacién efectiva

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo

Creatividad y proactividad

Rendimiento en entornos de alta presion
Iniciativa
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Asistente de Comunicaciones

Fondo Solidario para la Salud

Direccion Ejecutiva

Unidad de Comunicaciones

Jefe/a de Comunicaciones

2. Misidn

Apoyar en el desarrollo de actividades de comunicacion mediante la organizacidn de eventos institucionales, montajes,
protocolo, elaboracion de material grafico, registro digital y redaccion de diferentes herramientas comunicacionales
para la divulgacidon oportuna y efectiva del quehacer de Fosalud a publico interno y externo.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Redactar material informativo, comunicados u otro tipo de comunicacidon requerida para divulgar el quehacer de la
institucién a poblacién interna y externa.

Apoyar la ejecucion de eventos y actividades oficiales e interinstitucionales, mediante la organizaciony direccion del
ceremonial y protocolo.

Apoyar en el disefio de materiales graficos para el levantamiento de textos diagramados con el fin de difundir informacion
de interés interna y externa.

Establecer y mantener contacto con los medios de comunicacidn gestionando espacios de entrevistas, convocatorias con
las dreas de prensa para lograr cobertura en actividades institucionales con el fin de informar sobre el quehacer institucional
a favor de la poblacion.

Administrar y dar seguimiento a procesos de compra de servicios o bienes, de acuerdo al Plan Anual de Compras para
facilitar el trabajo y desarrollo de objetivos de la institucion en beneficios de la poblacidn salvadorefia.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Eventos oficiales realizados que incluyen protocolo y montajes.

Materiales graficos elaborados segun requerimientos.

Notas informativas, revistas, boletines, sitio web, comunicados y cualquier otro tipo de documento informativo requerido
presentado oportunamente.

Publicaciones en medios de comunicacion.

Contratos de bienes y servicios ejecutados.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley de la Corte De Cuentas de La Republica y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud
Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Anual (POA)

Politica de Ahorro y de Austeridad de la Administracion Pablica

Politica Publica de Comunicacién Gubernamental

Guia Técnica de Transferencias de los Archivos de Gestidn al Archivo Central

Guia Técnica de Valoracion y Seleccidn para la Conservacién o Eliminacién Documental
Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud
Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de deberes y derechos del paciente

Manual de eventos GOES

Manual de marca
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
. L Licenciatura en Comunicacién Social, Relaciones Publica,
Graduado Universitario X o L L
Periodismo, Ciencias de la Comunicacion.
Maestria X | Master en Comunicacién Organizacional o Politica
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
Inglés X Traduccién de informacion técnica.
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Ortografia y redaccion X
Ceremonial y protocolo gubernamental X
Experiencia en montajes de eventos X
Programas de disefio grafico X
Manejo de equipos de fotografia, video y de sonido X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4ab6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos

Comunicacién institucional X
Medios de comunicacién X
Coordinacién de prensa X

7. Otros Aspectos

Habilidades

Comunicacion eficaz

Capacidad de analisis

Liderazgo

Trabajo en equipo

Rendimiento en entornos de alta presion
Proactivo (a)

Capacidad de organizacion
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

‘ Técnico/a en Comunicacion y Digital Manager

‘ Fondo Solidario para la Salud

‘ Direccion Ejecutiva

‘ Unidad de Comunicaciones

Jefe/a de Comunicaciones

2. Misidn

Desarrollar acciones de comunicacion digital mediante la planificacidn, elaboracion, publicacidon y seguimiento del
contenido digital a través de las diferentes plataformas para fortalecer y promover la imagen de Fosalud; asi como el
quehacer institucional generando espacios de participacion, interaccidn y transparencia con la poblacion.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional

61



FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Apoyar en la administracion de cuentas oficiales en redes sociales de la institucion, a través del seguimiento diario, disefio
y ejecucion de estrategia de contenidos para comunidades online, publicacién de actividades e informacidn de interés
para usuarios/as.

Crear contenidos digitales (redaccidn de textos) acordes a programaciones diarias y calendario de publicaciones en las
diferentes plataformas a fin de informar a la poblacién sobre el quehacer institucional.

Analizar las métricas o resultados generados en los diferentes canales digitales, para lograr convergencia en la difusién
de mensajes, construccidn de relaciones abiertas y transparentes con la ciudadania, y considerar ajustes o adaptaciones
en la estrategia digital.

Apoyar en el disefio de materiales audiovisuales (infografias, banners digitales, post, etc.), para la difusion a la poblacién
de temas de interés.

Monitorear de forma digital informacién nacional e internacional relacionada con temas de salud y temas coyunturales
gue puedan ser de impacto a los intereses de la institucion.

Contribuir con la participacidn ciudadana en medios digitales mediante la atencién de consultas, quejas y denuncias
originadas en las redes sociales donde se tiene presencia, en coordinacion con las diferentes unidades involucradas para
promover la transparencia y el acceso a la informacion.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Redes sociales actualizadas.

Contenidos digitales para las diferentes plataformas basados en estrategia comunicacional.

Reporte de métricas de los canales digitales.

Materiales digitales creados.

Reporte de notas.

Interaccién con la ciudadania, a través de la generacién de espacios de participacidn y colaboracién ciudadana.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley de la Corte De Cuentas de La Republica y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Anual (POA)

Politica de Ahorro y de Austeridad de la Administracion Pablica

Politica Publica de Comunicacién Gubernamental

Guia Técnica de Transferencias de los Archivos de Gestién al Archivo Central

Guia Técnica de Valoracion y Seleccién para la Conservacién o Eliminacién Documental

Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de deberes y derechos del paciente

Manual de eventos GOES u Manual de marca Fosalud
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
. L Licenciatura en Comunicaciones y Relaciones Publicas/
Graduado Universitario X o . . .
Periodismo, Marketing Digital/ otras afines.
Maestria X | Marketing Digital
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
Inglés X Traduccién de informacion técnica
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Métricas e indicadores de Social Media, Web y de desempefio. X
Marketing digital (redes sociales) X
Administracidn de sitios webs/blogs/micro sitios (WordPress) X
Tweetdeck, Hootsuite, entre otros) X
Comunidades online X
Edicidn basica de video, edicién fotografica y disefio grafico X
Redaccidn y creacién de guiones (storytealling, entre otros) X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
afho anos anos | aios anos
Marketing Digital X
Social media manager X

7. Otros Aspectos

Habilidades

Pensamiento creativo y critico

Capacidad de trabajo en equipo
Inteligencia emocional

Responsabilidad

Iniciativa

Capacidad de analisis

Rendimiento en entornos de alta presion
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

‘ Comunicador/a Digital y Web Master

‘ Fondo Solidario para la Salud

‘ Direccion Ejecutiva

‘ Unidad de Comunicaciones

Jefe/a de Comunicaciones

2. Misidn

espacios de participacion, interaccidn y transparencia con la ciudadania.

Planificar estrategias de comunicacion para el desarrollo de contenido digital para informar a la poblacion a través de
las diferentes plataformas sobre las diferentes acciones, proyectos y programas que realiza la institucion, con base a la
estrategia de comunicacidn institucional para lograr mayor alcance en la comunicacién, asi como también para generar

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Administrar las cuentas oficiales en redes sociales de la institucidn, a través del seguimiento diario, disefio y ejecucién de
estrategia de contenidos para comunidades online, publicacidn de actividades e informacion de interés para usuarios/as.

Crear contenidos digitales (redaccidn de textos) acordes a programaciones diarias y calendario de publicaciones en las
diferentes plataformas a fin de informar a la poblacién sobre el quehacer institucional.

Analizar las métricas o resultados generados en los diferentes canales digitales, para lograr convergencia en la difusién
de mensajes, construccion de relaciones abiertas y transparentes con la ciudadania, y considerar ajustes o adaptaciones
en la estrategia digital.

Contribuir con la participacidon ciudadana en medios digitales mediante la atencion de consultas, quejas y denuncias
originadas en las redes sociales, en coordinacién con las diferentes unidades involucradas para promover la transparencia
y el acceso a la informacion.

Administrar el portal web institucional, mediante la actualizacién periddica de los contenidos, para facilitar informacién
relevante a la ciudadania, con el apoyo de la Unidad de Tecnologias de la Informacién.

Implementar estrategias de innovacidn y modernizacion del sitio web en coordinacidn con la Unidad de Tecnologias de
la Informacidn con base a los lineamientos de la Secretaria de Innovacion.

Desarrollar, apoyar y dar seguimiento a procesos administrativos de compra de bienes y servicios de comunicacién
digital, segiin documentacion de requerimientos en el Plan Anual de Adquisiciones.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Redes sociales actualizadas.

Contenidos digitales para las diferentes plataformas basados en estrategia comunicacional.

Reporte de métricas de los canales digitales.

Interaccién con la ciudadania, a través de la generacién de espacios de participacion y colaboracién ciudadana.

Sitio web actualizado.

Difusién de campafias institucionales y/o de prevencion de enfermedades, entre otros.

Contratos de bienes y servicios ejecutados.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley de la Corte De Cuentas de La Republica y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Anual (POA)

Politica de Ahorro y de Austeridad de la Administracion Pablica

Politica Publica de Comunicacién Gubernamental

Guia Técnica de Transferencias de los Archivos de Gestién al Archivo Central

Guia Técnica de Valoracion y Seleccién para la Conservacién o Eliminacién Documental

Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de deberes y derechos del paciente

Manual de eventos GOES y Manual de marca Fosalud
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
. L Licenciatura en Comunicaciones y Relaciones Publicas/
Graduado Universitario X o . . .
Periodismo, Marketing Digital/ otras afines.
Maestria X | Marketing Digital
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
Inglés X Traduccién de informacion técnica
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Métricas e indicadores de Social Media, Web y de desempefio. X
Marketing digital (redes sociales) X
Administracidn de sitios webs/blogs/micro sitios (WordPress) X
Tweetdeck, Hootsuite, entre otros) X
Comunidades online X
Edicidn basica de video, edicién fotografica y disefio grafico X
Redaccion y ortografia X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
afho anos anos | aios anos
Marketing Digital X
Social media manager X

7. Otros Aspectos

Habilidades

Pensamiento creativo y critico

Capacidad de trabajo en equipo
Inteligencia emocional

Responsabilidad

Iniciativa

Capacidad de analisis

Rendimiento en entornos de alta presion
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

‘ Disefiador/a Grafico y Multimedia

‘ Fondo Solidario para la Salud

‘ Direccion Ejecutiva

‘ Unidad de Comunicaciones

Jefe/a de Comunicaciones

2. Misidn

Disefiar elementos graficos y multimedia para fortalecer la imagen institucional e informar a la poblaciéon de los servicios
que brinda Fosalud a través de diferentes medios de comunicacidn digitales y tradicionales.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Disefiar material grafico y multimedia en apoyo al quehacer institucional para informar de forma interna y externa.

realizando coberturas de acuerdo al objetivo a cumplir.

Producir y editar videos institucionales y animados en sus diferentes formatos apoyandose en el banco de imagenes o

Redactar guiones para la produccion de videos informativos o conceptuales.

Realizar tomas de video de diferentes actividades institucionales con el fin de informar sobre el trabajo de la institucidn.

Diagramar y maquetar documentos institucionales requeridos por las diferentes areas organizativas.

institucionales.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Materiales graficos tradicionales y para medios digitales.

Videos tomados por actividades.

Fotografias disponibles en un archivo de imagenes.

Guiones para video.

Videos producidos

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley de la Corte de Cuentas de La Republica y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Anual (POA)

Politica de Ahorro y de Austeridad de la Administracion Publica

Politica Publica de Comunicacion Gubernamental

Guia Técnica de Transferencias de los Archivos de Gestién al Archivo Central

Guia Técnica de Valoracion y Seleccién para la Conservacién o Eliminacién Documental

Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de deberes y derechos del paciente

Manual de eventos GOES y Manual de Marca Fosalud
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Grado Académico

Especialidades de Referencia

Técnico

Técnico en Disefio Grafico, Multimedia y/o carreras afines.

Graduado Universitario

Licenciatura en Disefio Grafico, Multimedia, Ciencias de la
Comunicacion y/o carreras afines.

Idioma

éPor qué?

Espafiol nativo

Inglés

Traduccidn de informacion técnica

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Suite Adobe Creative Cloud: Photoshop, lllustrator, InDesign, Audition, After Effects,
Premiere Pro o equivalentes para edicion de videos. X
Redaccion y ortografia
Manejo de cdmaras de video profesional y equipo de fotografia profesional.
Manejo de Drone, luces y técnicas microfdnicas X

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4ab6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos
Disefiador grafico, experiencia en multimedia en medios de
comunicacion, empresas privadas (productoras, boutiques creativas,
otros) o instituciones publicas. X

7. Otros Aspectos

Habilidades:

Creativo

Innovador

Rendimiento en entornos de alta presion
Adaptabilidad para cambios tecnolégicos.
Trabajo en equipo.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

‘ Redactor/a Fotégrafo/a

‘ Fondo Solidario para la Salud

‘ Direccion Ejecutiva

‘ Unidad de Comunicaciones (UC)

Jefe/a de Comunicaciones

2. Misidn

imagen institucional.

Registrar y documentar mediante tomas de fotografia profesional todas las actividades, eventos y cualquier otra accidon
institucional, considerando los planes y estrategias de comunicacién vigentes para su uso y difusion en medios de
comunicacion, campafias, redes sociales, y otros medios a fin informar a la poblacién y fortalecer la proyeccién de la

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Funciones Basicas

Realizar tomas de fotografias profesionales acordes a requerimientos de la Unidad de Comunicaciones o de otras areas
de trabajo de la institucion para divulgar el quehacer institucional en medios de comunicacion internos o externos.

Editar material fotografico a fin de obtener propuestas visuales de calidad, siguiendo lineamientos técnicos.

fotografica de la institucidn para poder disponer oportunamente dicho material.

Crear y clasificar el archivo digital fotografico siguiendo lineamientos a fin de conservar adecuadamente la memoria

institucionales u otras necesidades.

Planificar y dirigir sesiones de fotografia aplicando técnicas artisticas y publicitarias para ser utilizadas en campafias

Redactar material informativo relacionado a la cobertura fotografica.

objetivos institucionales.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y

- Contexto del Puesto de Trabajo

4.1. Resultados Principales

Material fotografico de alta calidad.

Banco de imagenes disponible para los diferentes requerimientos.

Textos redactados oportunamente.

Ficha técnica de registro fotografico.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley de la Corte de Cuentas de La Republica y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Anual (POA)

Politica de Ahorro y de Austeridad de la Administracion Pablica

Politica Publica de Comunicacion Gubernamental

Guia Técnica de Transferencias de los Archivos de Gestion al Archivo Central

Guia Técnica de Valoracion y Seleccién para la Conservacién o Eliminacién Documental

Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de deberes y derechos del paciente

Manual de eventos GOES, manual de marca Fosalud
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Perfil de Contratacidn

5.1. Formacidn Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
L. Técnico en Fotografia, Comunicaciones, Relaciones Publicas,
Técnico X i .
otras areas afines.
. L Licenciatura en Comunicaciones y Relaciones Publicas,
Graduado Universitario X o L .
Publicidad, Periodismo, otras carreras afines.
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
. Traduccién de manuales de equipo
Inglés X (o
fotografico u otros.

5.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Kits de iluminacién de estudio X
Redaccion y ortografia
Manejo de géneros fotograficos: fotografia periodistica, de estudio, de retrato y fotografia publicitaria
Programas de edicidn de fotografia (Photoshop, Lightroom o Capture One)
Aplicaciones para edicion fotografica en méviles (Afterlight, Snapseed, otros) X
Programas de disefio grafico X
5.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
ano afnos afos | aifos afnos

Técnico en fotografia X
Fotdgrafo Freelance / Fotoperiodista X

6. Otros Aspectos

Imaginacién y creatividad

Excelente desempefiio

Iniciativa

Adaptabilidad a los cambios tecnolégicos
Rendimiento en entornos de alta presion
Responsabilidad
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

‘ Colaborador/a Administrativo/a UC

‘ Fondo Solidario para la Salud

‘ Direccion Ejecutiva

‘ Unidad de Comunicaciones (UC)

Jefe/a de Unidad de Comunicaciones

2. Misidn

eficiente al cumplimiento de las responsabilidades de la Unidad.

Ejecutar actividades de asistencia en el ambito administrativo a jefatura y equipo de la Unidad, mediante la
administracion de inventarios, correspondencia interna y externa, atencion al publico, administracion de archivos y otros
procesos administrativos establecidos por la normativa institucional y/o el Jefe/a inmediato para contribuir de manera

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Ejecutar las labores administrativas y logisticas que se le asignen, realizando coordinaciones y gestiones acordes a las
actividades y/o acciones programadas, con la finalidad de contribuir al éxito de las mismas.

Administrar la correspondencia de la Unidad mediante la recepcion, registro y distribucion de documentacion, dando

seguimiento a respuestas de solicitudes y peticiones, para facilitar el flujo de informacion a las diferentes dependencias.

Asistir a jefatura con la elaboracion de informes, notas, memorandum u otros documentos y realizando las gestiones
correspondientes a fin de contribuir al cumplimiento de su agenda de trabajo.

Administrar los archivos fisicos y digitales de la Unidad, organizando su ubicacién, registrando y controlando su entrada
y salida, asi como su envio al Archivo General Institucional para garantizar su resguardo y disponibilidad de consulta.

Apoyar en la gestidn y el control de las entradas y salidas o descargos de mobiliario, equipo y otros bienes como papeleria,
consumibles informaticos, entre otros, asignados a la unidad, llenando los formatos correspondientes para su recepcion
y adecuado consumo y/o descartes.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Labores administrativas y logisticas realizadas de forma oportuna y con calidad.

Informes, notas, memorandum y otros documentos redactados oportuna y apropiadamente.

Archivos fisicos y digitales actualizados, resguardados y manejados segin normativa.

Control y gestiones de papeleria y otros insumos; asi como entradas y descargos de bienes u otros.

Gestion de Caja Chica realizadas oportunamente.

Apoyo logistico en las diferentes actividades que se realizan.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley de la Corte De Cuentas de La Republica y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Anual (POA)

Politica de Ahorro y de Austeridad de la Administracion Pablica

Politica Publica de Comunicacién Gubernamental

Guia Técnica de Transferencias de los Archivos de Gestién al Archivo Central

Guia Técnica de Valoracion y Seleccidn para la Conservacién o Eliminacién Documental

Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de deberes y derechos del paciente

Manual de eventos GOES

Manual de marca de Fosalud
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn
6.1. Formacion Bdasica

Bachiller General X

. . o N Licenciatura en Administracion de Empresas, Comunicaciones,
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) X . Lo
Relaciones Publicas.

Espafiol nativo X

Inglés X Traducciéon de correspondencia

6.2. Conocimientos Especificos

Redaccidn y ortografia. X
Paquetes utilitarios: Word, Excel, Power Point o similares. X
Administracion y organizacion de archivos.

6.3. Experiencia Previa

Asistente Administrativo X
Secretaria X

7. Otros Aspectos

Proactiva

Resolutiva

Creatividad

Capacidad de trabajo en equipo
Inteligencia emocional

Compromiso, responsabilidad y respeto
Rendimiento en entornos de alta presion
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Jefe/a Unidad de Planificacion

Fondo Solidario para la Salud

Direccion Ejecutiva

Unidad de Planificacién (UPLAN)

Director/a Ejecutivo/a

2. Misidn

Gestionar, administrar, monitorear, asesorar y evaluar el disefio y ejecucion de los diferentes planes estratégicos y manejo de
herramientas institucionales en los diferentes niveles de la organizacién con el propdsito de dar cumplimiento a la misién y
objetivos del Fosalud.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Encargado/a Inteligencia de Mercado
Encargado/a Planificacion y Costos

Colaborador/a Administrativo/a UPLAN
Digitador/a UPLAN

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Formular y someter a aprobacién de Direccidn Ejecutiva y del Consejo Directivo, los lineamientos e instrumentos para la
elaboracién del Plan Estratégico Institucional (PEI), a través de la participacion activa de todas las unidades organizativas
de la institucién

Formular, socializar y monitorear el Plan Estratégico Institucional a través del asesoramiento y seguimiento de cada uno
de los Planes Anuales Operativos (POA) de las Gerencias y unidades organizativas.

Promover y asesorar el disefio de manuales relacionados a los procesos y acciones de mejora continua de la calidad de
los programas administrativos y técnicos.

Monitorear, dar seguimiento y evaluar la gestién de riesgos institucionales, asesorando en su identificacion,
categorizacion e implementacion de acciones de mitigacion, para el cumplimiento de los objetivos.

Apoyar los procesos de transparencia y rendicion de cuentas, mediante la preparacién y validacion de la informacion de
las unidades organizativas, proyectos y programas, con el propdsito de dar a conocer los resultados de la institucion.

Monitorear, evaluar y dar seguimiento a la Produccidn, Eficiencia, Recursos y Costos institucionales a través del
programa PERC, con el propdsito de analizar y presentar los resultados obtenidos a las autoridades correspondiente para
la toma de decisiones.

Analizar y supervisar la informacién referente a la dinamica del comercio nacional, regional y mundial, para la adquisicion
de bienes y servicios de interés institucional, con el propdsito de sustentar la toma de decisiones de manera oportunay
eficiente.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Planeacion Estratégica y Operativa institucional presentada oportunamente.

Normativas institucionales actualizada.

Informes de resultados y logros de la gestion institucional oportunos

Informes de Investigaciones de Mercado presentados oportunamente.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Ley de creacion de Fosalud y su Reglamento

Reglamento Interno de Trabajo

Normas Técnicas de Control Interno

Manual de Organizacidén y Funciones

Manual de Procesos

Politica Nacional de Salud

Ley de Procedimientos Administrativos
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

. L Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ciencias
Graduado Universitario X o . L, .
Administrativas, Ingenieria Industrial.
, Maestria en Gestion de la Calidad, Salud Publica, Administracion
Maestria X .
en Servicios de Salud.

Espafiol nativo X

Bibliografia de apoyo para el area (manuales,

Inglés X . S . .
investigaciones internacionales, etc.)

6.2. Conocimientos Especificos

Office 365 (Outlook, One drive, Word, Excel, Power Point)

Planificacion Estratégica

Gestidn de la Calidad

Formulacién de planes, programas y proyectos de la gestion institucional

xX | X | X [X

6.3. Experiencia Previa

Encargado/a en areas de Planificacion X
Jefatura de Planificacién X

7. Otros Aspectos

Liderazgo
Trabajo en equipo
Negociacidén y manejo de conflictos
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Encargado/a de Planificacion y Costos

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Unidad de Planificacién (UPLAN)

Puesto Superior Inmediato:

Jefe/a de Unidad de Planificacion

2. Mision

Coordinar los procesos de monitoreo y evaluacién de Planes Estratégicos y Operativos, en las diferentes estructuras
organizativas del Fosalud, por medio de la administracidon de los sistemas de informacion estadistica y gerencial, con la
finalidad contar con el andlisis de datos para la presentacién de informacion oportuna para la toma de decisiones.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo
(a nivel de seguimiento de procesos)

Colaborador/a Administrativo/a UPLAN

Digitador/a UPLAN

4. Situacion Organizacional

Jefe/a de Unidad de
Planificacion

Encargado/a de
Planificacion y Costos

Colaborador/a Digitador/a
Administrativo/a
UPLAN UPLAN
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Coordinar la elaboracién de los lineamientos para la formulacién, monitoreo y evaluacidon de planes estratégicos y
operativos, tomando como base los planes de gobierno y politicas relacionadas al qué hacer del Fosalud, con la finalidad
de establecer las metas y objetivos institucionales.

Monitorear y evaluar el Plan Operativo Institucional, a través del seguimiento de cada uno de los Planes Operativos Anuales
(POA) de las gerencias y unidades organizativas, que permitan alcanzar los objetivos establecidos.

Asesorar técnicamente a las diferentes unidades organizativas en procesos relacionados a planificaciéon y Produccion,
Eficiencia, Recursos y Costos (PERC), para toma de decisiones estratégicas del area que consulta.

Administrar el proceso de la informacion contenida en el PERC, elaborando informes técnicos de cada uno de los servicios
de salud, para la generacidn y analisis de datos, que faciliten la toma de decisiones estratégicas.

Contribuir en la formulacién, seguimiento y evaluacién del presupuesto anual de Fosalud, en funcién de las prioridades
institucionales y las politicas ministeriales y de gobierno, en coordinacion con la Gerencia Financiera, a fin de contar con
un presupuesto anual basado en resultados.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Estratégico Institucional y Planes Operativos Anuales, monitoreados seguin programacion.
Informes de avance de ejecucidn del POA presentados oportunamente para la toma de decisiones
Informes PERC presentados oportunamente.

Asesorias técnicas efectuadas de manera oportuna.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de creacion de Fosalud y su Reglamento
Reglamento Interno de Trabajo

Normas Técnicas de Control Interno
Manual de Organizacién y Funciones
Manual de Procesos

Politica Nacional de Salud

Ley de Procedimientos Administrativos
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

. L Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria,
Graduado Universitario X . L L, .
Ciencias Econdmicas e Ingenieria Industrial
, Maestria en Gestion de la Calidad, Salud Publica, Administracion
Maestria X .
en Servicios de Salud.

Espafiol nativo X

Bibliografia de apoyo para el area (manuales,

Inglés X . S . .
investigaciones internacionales, etc.)

6.2. Conocimientos Especificos

Office 365 (Outlook, One drive, Word, Excel, Power Point)
Planificacion Estratégica

Formulacién de planes, programas y proyectos de la gestion
Gestidn de la calidad

xX | X | X [X

6.3. Experiencia Previa

Colaborador/a Administrativo con experiencia en planificacion. X

7. Otros Aspectos

Pensamiento Analitico
Orientacién por Resultados
Trabajo en equipo

Orden y Calidad
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Colaborador/a Administrativo/a UPLAN

Fondo Solidario para la Salud

Direccion Ejecutiva

Unidad de Planificacion

Jefe/a Unidad de Planificacién

2. Misidn

Colaborar administrativa y logisticamente en todas las actividades que competen a la Unidad de Planificacién, por medio
de la ejecucion de las asignaciones que le sean proporcionadas por las areas que conforman la UPLAN, de conformidad
a los manuales y lineamientos correspondientes, a fin de contribuir a los logros de la Unidad.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Desarrollar las actividades administrativas y logisticas asignadas, segun las areas que conforman la Unidad de Planificacion

Sistematizar los datos de los establecimientos Fosalud, obtenidos de los diferentes sistemas informaticos, actualizando la
herramienta de Produccioén, Eficiencia, Recursos, Costos (PERC) de conformidad al Manual de Procesos, con la finalidad de
contar con informacion confiable y oportuna.

Brindar apoyo administrativo a las diferentes dependencias de la instituciéon en temas relacionados al Plan Estratégico
Institucional (PEI), Plan Operativo Anual (POA), Matriz de Riesgos y Manuales Institucionales

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Actividades administrativas y logisticas ejecutadas con eficiencia y eficacia

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de creacion de Fosalud y su Reglamento

Reglamento Interno de Trabajo

Normas técnicas de control interno

Manual de organizacion y funciones

Manual de procesos

Lineamientos PERC

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria,
Graduado Universitario X Ciencias Econdmicas, Mercadeo, Relaciones Internacionales,
Relaciones y Negocios Internacionales, e Ingenieria Industrial

Idioma 1 D éPor qué?

Espafiol Nativo X

Lectura bibliografica de apoyo para
Inglés basico X el area (manuales, investigaciones
internacionales, etc.)
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6.2. Conocimientos Especificos

Office 365 (Outlook, One drive, Word, Excel, Power Point) X
Manejo y uso del sistema Produccidn, Eficiencia, Recursos, Costos (PERC) X

6.3. Experiencia Previa

Auxiliar Administrativo/a X
Digitador/a con experiencia en area de planificacion X

7. Otros Aspectos

Orientacidn a resultados
Trabajo en equipo
Orden y Calidad




1.

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Identificacion del Puesto

Digitador/a UPLAN

Fondo Solidario para la Salud

Direccion Ejecutiva

Unidad de Planificacion

Jefe/a Unidad de Planificacién

2. Misidn

Sistematizar los datos de los establecimientos Fosalud, obtenidos de los diferentes sistemas informaticos, actualizando
la herramienta de Produccion, Eficiencia, Recursos, Costos (PERC) de conformidad al Manual de Procesos, con la
finalidad de contar con informacidn confiable y oportuna.

3. Puestos que reportan directamente
Nombre de los puestos a su cargo
N/A
4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Recolectar informacion de produccion e inversidn institucional, ingresando a los diferentes sistemas internos (Planilla de
personal, Sistema de odontologia, Sistema de consumo y abastecimiento de medicamentos y sistema de combustible) y
externos (SIMMOW, SEPS, Vacunas Y SINAB) asi como también los informes entregados por cada dependencia, con el fin
de obtener datos reales para su clasificacion.

Analizar la informacion de cada servicio brindado por la institucion, verificando que los datos sean logicos de acuerdo a
cada establecimiento, con el objeto de consolidar informacion.

Consolidar informacidn recolectada generando matrices con datos especificos, para el llenado correcto de formularios por
cada rubro (mano de obra, suministros, gastos generales y produccion distribuida).

Ingreso de datos y revisidn en el sistema de Costos PERC, llenando manualmente cuadros especificos y verificando que los
datos estén en el lugar correspondiente, para proceder a generar reportes y descarga de cuadros gerenciales.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

PERC actualizado oportunamente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de creacion de Fosalud y su Reglamento

Reglamento Interno de Trabajo

Normas técnicas de control interno

Manual de organizacion y funciones

Manual de procesos

Lineamientos PERC

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacién Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Bachiller General X

Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria,
Estudiante Universitario (1 a 3 afos) X Ciencias Econdmicas, Mercadeo, Relaciones Internacionales,
Relaciones y Negocios Internacionales, e Ingenieria Industrial

Idioma 1 D éPor qué?

Espafiol Nativo X
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Lectura bibliografica de apoyo para
Inglés basico X el area (manuales, investigaciones
internacionales, etc.)

6.2. Conocimientos Especificos

Office 365 (Outlook, One drive, Word, Excel, Power Point) X

Manejo y uso del sistema Produccion, Eficiencia, Recursos, Costos (PERC) X

6.3. Experiencia Previa

Auxiliar administrativo/a X

7. Otros Aspectos

Orientacidn a resultados
Trabajo en equipo
Orden y Calidad
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Encargado/a Inteligencia de Mercado

Fondo Solidario para la Salud

Direccion Ejecutiva

Unidad de Planificacién (UPLAN)

Jefe/a de Unidad de Planificacion

2. Misidn

Investigar, analizar y observar las dindmicas del mercado nacional e internacional, para la adquisicién de bienes y
servicios de interés institucional, con el propdsito de sustentar la toma de decisiones, desarrollar estrategias de
negocios, anticipar los cambios y tendencias en los mercados e identificar de manera oportuna amenazas y
oportunidades comerciales para eficientizar las compras institucionales.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Investigar e identificar factores incidentes en la dinamica del mercado (oferta y demanda), de bienes y servicios
convenientes a la institucion, con el propdsito de analizar la conducta de oferta comercial y compra institucional.
Desarrollar estudios de mercado internacionales y otros relacionados a la afectacion de la cadena de suministros, para
detectar oportunidades y amenazas, para las compras estratégicas de bienes especificos.

Coordinar espacios de oportunidad con posibles proveedores, para conocer con mayor detalle, las especificaciones de los
bienes y servicios disponibles, con el fin de contribuir a la eficiencia de las compras institucionales.

Elaborar y presentar informes técnicos de recomendaciones para la compra de bienes y/o servicios, a través del analisis
de las oportunidades del mercado nacional e internacional, con el fin de contribuir a las compras inteligentes.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segln planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Sondeos de mercado oportunos
Informes técnicos presentados oportunamente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Reglamento Interno
Normas técnicas de control interno
Manual de organizacion y funciones

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria,

Graduado Universitario X o L.
Ciencias Econdmicas, en Mercadeo
i Maestria en Gestion de la Calidad, Salud Publica, Administracion
Maestria X . . L
en Servicios de Salud, investigaciones
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol Nativo X

Lectura bibliografica de apoyo para
Inglés basico X el area (manuales, investigaciones
internacionales, etc.)
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6.2. Conocimientos Especificos

Office 365 (Outlook, One drive, Word, Excel, Power Point)
Planificacion

Investigaciones de mercado

Procesos de compra gubernamentales

X [X | X | X

6.3. Experiencia Previa

Colaborador/a Administrativo con experiencia en Inteligencia de
Mercado.

7. Otros Aspectos

Pensamiento analitico
Orientacidn a resultados
Trabajo en equipo
Orden y Calidad
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacion del puesto

Puesto:

Encargado/a Desarrollo Institucional

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Unidad de Planificaciéon

Puesto Superior Inmediato:

Jefe/a de Planificacion

2. Misioén

Promover los cambios y estrategias que permitan el desarrollo institucional, alineado con la mision, visidn, valores y el
Plan Estratégico Institucional, con la finalidad de optimizar los recursos de manera eficiente y procurar eficacia en el
alcance de los objetivos institucionales.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo
(a nivel de seguimiento de procesos)

Colaborador/a Administrativo/a UPLAN

4. Situacién Organizacional

Jefe/a de Unidad
Planificacion

Encargado/a de
Desarrollo
institucional

Colaborador/a
Administrativo/a
UPLAN
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Apoyar actividades relacionadas a la gestion del cambio organizacional, a través del disefio de practicas innovadoras y
acciones orientadas a la modernizacién institucional, para mejorar las capacidades organizacionales y cumplir los
objetivos.

Fortalecer los cambios institucionales, a través del enfoque de gestidn por procesos, en coherencia con la misién y vision
de Fosalud.

Dirigir y asesorar la formulacién de los manuales de organizacidn y funciones de las diferentes dependencias del Fosalud,
orientados a la eficiencia institucional.

Apoyar en la identificacion, analisis y gestidn de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales,
proporcionando los lineamientos de elaboracidn de la matriz de riesgos, para la prevencidn o mitigacion de estos.

Colaborar en la elaboracion y difusion del informe anual de labores institucional, mediante la recopilacién de informacién
de las distintas dependencias de Fosalud.

Participar en la planificacidn y elaboracidn de las normativas institucionales, asesorando y gestionando su aprobacion,
para la documentacion de estas.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Implementacion y Seguimiento de Matriz de Riesgos

Manuales actualizados e implementandose.

Informe anual de memoria de labores presentado oportunamente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de creacion de Fosalud y su Reglamento

Reglamento Interno de Trabajo

Normas Técnicas de Control Interno

Manual de Organizacién y Funciones

Manual de Procesos

Politica Nacional de Salud

Ley de Procedimientos Administrativos
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacién Bésica

. L Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria,
Graduado Universitario X . L L, .
Ciencias Econdmicas e Ingenieria Industrial
, Maestria en Gestion de la Calidad, Salud Publica, Administracion
Maestria X .
en Servicios de Salud.

Espafiol Nativo X

Lectura bibliografica de apoyo para
Inglés basico X el area (manuales, investigaciones
internacionales, etc.)

6.2. Conocimientos Especificos

Office 365 (Outlook, One drive, Word, Excel, Power Point)
Planificacion

Gestion de Riesgos

Normas Internacionales de Calidad

xX | X | X [X

6.3. Experiencia Previa

Colaborador/a Administrativo con experiencia en Planificacion X

7. Otros Aspectos

Pensamiento analitico
Orientacién a resultados
Trabajo en equipo
Orden y Calidad
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Gerente Legal

Institucion:

Fondo Solidario para Salud

Unidad Superior:

Direccion Ejecutiva

Unidad Inmediata:

Gerencia Legal

Puesto Superior Inmediato:

Director/a Ejecutivo/a

2. Mision

Dirigir, planificar, gestionar, monitorear y asesorar a las distintas unidades organizativas, gerencias y direccion ejecutiva
en aspectos juridicos a nivel interno y externo, a fin de velar por la legalidad en la ejecucion de procesos institucionales,
dando cumplimiento al marco legal y normativa institucional vigente.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Asistente Administrativo

Coordinador/a Juridico

Coordinador/a Legal de Contrataciones

Colaborador/a Juridico

Coordinador/a Juridico Unidad de Alcohol y Tabaco (UDAT)

Jefe/a Unidad de Medio Ambiente Seguridad y Salud Ocupacional (UMASSO)

Jefe/a Unidad de Género

Oficial de Informacion
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

4. Situacion Organizacional

Director Ejecutivo

Gerente Legal

Asistente
Administrativo

Coordinador/a Jefe/a Unidad de Oficial de

Legal de . ;
. Género Informacion
Contratacioines

Coordinador/a
Juridico

Colaborador/a Coordinador/a

Juridico Juridico UDAT Jefe/a UMASSO

5. Funciones Basicas

Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA), supervisando la formulacién los indicadores y actividades que
deben cumplir cada una de las unidades que conforman la gerencia, para contribuir con los objetivos institucionales
considerados en el Plan Estratégico Institucional (PEI).

Monitorear el Sistema Integrado de Gestion (SIG), dando seguimiento al cumplimiento de indicadores y actividades a
través de la verificacion y andlisis de los informes mensuales elaborados por cada una de las unidades organizacionales de
la gerencia, para garantizar el cumplimiento del Plan Operativo Anual.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional, conjuntamente con la Direccidn Ejecutiva, Gerencias y
Jefe/as de Unidades

Coordinar y dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las unidades organizativas que conforman la Gerencia
Legal

Coordinar el proceso de recepcidn y revisidon de puntos de agenda y elaboraciéon de la misma; en apoyo al Consejo Directivo
del Fosalud, para contar con el registro y control de puntos desarrollados y aprobados en las reuniones.

Garantizar la legalidad de instrumentos de cooperacidon interinstitucionales (convenios, cartas y memorandos de
entendimiento) de conformidad con la Ley Especial de Constitucidn del Fosalud y su Reglamento, a través de su revisidn
y validacion, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y la cooperacion con los aliados estratégicos.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes en los procesos administrativos, a través de asesoria, revision y
generacion de informes a Direccidon Ejecutiva y unidades organizativas; asi mismo el seguimiento a las observaciones y
hallazgos de auditorias internas y externas para intervenir en su subsanacion y prevencion.

Promover la actualizacion de la normativa legal de la Institucién (Ley de Creacion del Fondo Solidario para la Salud,
reglamento u otros cuerpos normativos y documentos administrativos) a efecto de analizar y evaluar las necesidades
institucionales y presentar propuestas viables para su posterior aplicabilidad.

Administrar al Talento Humano de la Gerencia, aplicando la normativa institucional vigente y supervisando el desempefio
laboral del personal, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales. Ultima o penultima

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Gestion administrativa y operativa basada en el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual con énfasis en la
eficiencia, eficacia, oportuna y transparencia en los procesos realizados

Normativa e instrumentos legales para implementacion de regimenes laborales

Registro de seguimiento de la implementacion de procedimientos administrativos disciplinarios actualizados

Agendas, considerandos y actas de sesiones del Consejo Directivo oportunas

Documentos de asesorias, oficios, contratos e instrumentos legales elaborados.

Informe de seguimiento y cumplimiento de observaciones de auditorias presentados oportunamente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucién

Ley de Creacidn de Fosalud y su Reglamento

Cddigo de Trabajo

Codigo de Salud

Codigo Penal y Procesal Penal

Cadigo Procesal Civil y Mercantil

Codigo de Comercio

Constitucion

Ley de Salarios

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Servicio Civil

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Ley Reguladora para Produccidn y Comercializacién del Alcohol y de las Bebidas Alcohdlicas

Ley para el Control del Tabaco y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica y su Reglamento

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Corte de Cuenta de la Republica y su Reglamento

Ley de Mejora Regulatoria

Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas

Ley de la Jurisdiccidon Contencioso Administrativa

Reglamento Internos de Trabajo de Fondo Solidario para la Salud

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Fondo Solidario para la Salud
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Graduado Universitario X Licenciado en Ciencias Juridicas

Maestria x | Derecho Administrativo/ Administracién Publica

Inglés X Traduccidén de normativa y otros

Espafiol nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

Planificacion Estratégica X
Normativa relacionada a la Administracién Publica X
Paquetes computacionales X

6.3. Experiencia Previa

Asesor/a juridico/ Jefe/a de Unidad Juridica y cargos similares X

7. Otros Aspectos

Autorizado por la Corte Suprema de Justicia para el ejercicio de la abogacia y el notariado
Carné de abogado vigente.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Asistente Administrativo

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Legal

Gerencia Legal

Gerente Legal

2. Misidn

Ejecutar actividades administrativas de asistencia gerencial de acuerdo a los procesos administrativos establecidos en la
normativa institucional, para la organizacién de documentos y coordinacidon de las actividades de la Gerencia Legal.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Asistir a la Gerencia siguiendo los lineamientos especificos aplicables, sobre el trabajo a realizar, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar documentos, gestionar la autorizacion de éstos, segun las indicaciones brindadas por la Jefatura para contribuir
con la ejecucidn del plan de trabajo de la Gerencia.

Administrar la correspondencia de la gerencia mediante la recepcion, distribucion y clasificar en tiempo y forma para
trasladarla a las diferentes unidades organizativas.

Gestionar el suministro o la adquisicion de recursos como papeleria y Utiles, llenando los formatos de solicitud respectivos
para el funcionamiento de la Gerencia.

Llevar el control de nimeros correlativos de los documentos generados en la gerencia por medio de registros electrénicos.
Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Acciones ejecutadas de requerimientos del Gerente

Documentos relacionados a los procesos administrativos elaborados y entregados oportunamente.

Gestion de archivo efectuada segun lineamientos

Transporte y salas reservadas de acuerdo con programacion de tiempo y lugar

Minimizar el riesgo de extravio o pérdida de documentacion fisica, garantizando su debido almacenamiento
correspondencia entregada oportunamente.

Listado de numeros correlativos de documentos actualizado.

Control administrativo de correspondencia actualizado.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Ley de Creacién de Fosalud y su Reglamento

Cddigo de Trabajo

Ley de Salarios

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Servicio Civil

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Reglamento Internos de Trabajo de Fondo Solidario para la Salud

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Fondo Solidario para la Salud
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Estudiante Universitario (4 afios o +) X Licenciatura en Ciencias Juridicas o Carreras a fines

Egresado de Carrera Universitaria X | Licenciatura en Ciencias Juridicas o Carreras a fines

Espafiol nativo X

Inglés X Traduccién de normativa y otros

6.2. Conocimientos Especificos

Técnicas archivo y clasificacion de documentos
Paquetes informaticos nivel intermedio
Técnicas de redaccion

Reglas ortograficas

X (X [X | X

6.3. Experiencia Previa

Asistente Administrativo / colaborador juridico X

7. Otros Aspectos

Disponibilidad de horario

Trabajo bajo presion

Discrecion

Manejo diligente de agenda gerencial
Trabajo en Equipo

Responsabilidad

100



1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Coordinador/a Juridico

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia Legal

Unidad Inmediata:

Gerencia Legal

Puesto Superior Inmediato:

Gerente Legal

2. Mision

Brindar asesoria legal en materia administrativa a todos los procesos de las Unidades Organizativas del Fosalud, de
conformidad al marco juridico interno y externo aplicable, y dar el correspondiente seguimiento a fin de velar por la
aplicabilidad y legalidad de los actos administrativos.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Gerente Legal

Coordinador/a
Juridico
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Asesorar técnicamente a las unidades organizativas de la institucion.

Elaborar opiniones juridicas o instrumentos legales de acuerdo a los requerimientos.

Coordinar y supervisar de acuerdo a la necesidad institucional el cumplimiento de los procesos derivados de Mejora
Regulatoria, con las Unidades Organizativas correspondientes.

Coordinar y validar la investigacion de presuntas infracciones disciplinarias cometidas por el personal de las diferentes
unidades de la Institucion.

Elaboracion, revision e implementacion de normativa aplicable e instrumentos legales para el reconocimiento de
prestaciones laborales.

Revisar los documentos legales que se generan en los procesos de compras publicas tales como: adendas, resoluciones de
adjudicacidn, contratos, modificativas, proceso de imposicion de multa, recursos y otros.

Apoyar en la revisidn y actualizacidén de instrumentos legales en materia administrativa de las Unidades Organizativas.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Asesoria oportuna y expedita segin requerimiento

Opiniones juridicas, oficios, andlisis y respuestas emitidas oportunamente

Dictdmenes de procesos sancionatorios

Informes técnicos sobre las acciones relacionadas con la Mejora Regulatoria, seglin Plan Operativo Anual.
Instrumentos administrativos de acuerdo a normativa vigente

Documentos de procesos de compras publicas revisados oportunamente, garantizando la aplicacion de LACAP Y RELACAP

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucién

Ley de Creacién de Fosalud y su Reglamento

Cddigo de Trabajo

Cadigo de Salud

Cadigo Penal y Procesal Penal

Cadigo Procesal Civil y Mercantil

Cddigo de Comercio

Ley de Salarios

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Servicio Civil

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Ley Reguladora para Produccidn y Comercializacidn del Alcohol y de las Bebidas Alcohdlicas
Ley para el Control del Tabaco y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley de Procedimientos Administrativos
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Ley de Corte de Cuenta de la Republica y su Reglamento

Ley de Mejora Regulatoria

Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas

Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa

Reglamento Internos de Trabajo de Fondo Solidario para la Salud

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Fondo Solidario para la Salud

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacién Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado X Licenciado en Ciencias Juridicas
Maestria x | Derecho Administrativo/ Administracién Publica
Idioma | éPor qué?
Espafiol nativo X
Inglés Traduccidon de normativa y otros

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Dominio de legislacién relacionada a la Administracion Publica

Manejo de paquetes computacionales

Técnicas de Resolucion de Conflictos

Procedimiento Administrativo Sancionador

Mejora Regulatoria

X (X | X | X [X

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta la2 +2a4 | +4a6
1 ano afnos afos afnos

+deb
afos

Puestos similares

7. Otros Aspectos

Autorizado por la Corte Suprema de Justicia para el ejercicio de la abogacia y notariado

Carné de abogado vigente.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Coordinador/a Legal de Contrataciones
Institucion: Fondo Solidario para la Salud
Unidad Superior: Gerencia Legal
Unidad Inmediata: Gerencia Legal
Puesto Superior Inmediato: Gerente Legal
2. Misién

Coordinar, monitorear y la formalizacion de contratos, érdenes de compra, procesos asignados y garantizar otros procesos
asesorando a las unidades organizativas de la Institucién en cumplimiento a la normativa legal vigente y dar el correspondiente
seguimiento a fin de velar por la aplicabilidad y legalidad de los actos administrativos.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Gerente Legal

Coordinador/a Legal de
Contrataciones
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Garantizar que los contratos, érdenes de compra, resoluciones modificativas, autos de inicio de procesos de imposicién de
multas, resoluciones finales o de revocatoria de imposicion de multas, cumplan con las formalidades de Ley.

Elaborar, revisar los contratos regidos por el Derecho Comun y que la Institucion suscriba con otras entidades de caracter
publico o privadas de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar o revisar convenios, cartas de entendimiento, adendas y comodatos de acuerdo a la normativa aplicable.

Brindar asesoria legal al personal de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica y otras Unidades
Organizativas.

Revisar documentacidn y acompafiar en el diligenciamiento de los recursos interpuestos en relacidn a los procesos de compras.
Participar en los espacios de coordinacidn y de seguimiento interinstitucionales que requieran aportes juridicos.

Elaborar analisis legales de cuerpos normativos y documentos segun necesidades institucionales

Realizar otras funciones encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Contratos u Ordenes de Compra formalizadas oportunamente en cumplimiento al principio de legalidad
Contratos de arrendamiento, prorrogas suscritos.

Convenios Interinstitucionales suscritos.

Resoluciones modificativas formalizadas en tiempo programado en cumplimiento al principio de legalidad
Procesos de imposicion de multas ejecutados.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Constitucion

Ley de Creacién de Fosalud y su Reglamento

Cddigo de Trabajo, Cédigo de Salud, Cédigo Penal y Procesal Penal, Cédigo de Comercio
Cddigo Procesal Civil y Mercantil

Ley de Salarios

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Servicio Civil

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Ley Reguladora para Produccion y Comercializacion del Alcohol y de las Bebidas Alcohdlicas
Ley para el Control del Tabaco y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Corte de Cuenta de la Republica y su Reglamento

Ley de Mejora Regulatoria

Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas

Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa

Reglamento Internos de Trabajo de Fondo Solidario para la Salud

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Fondo Solidario para la Salud
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Graduado X Licenciado en Ciencias Juridicas

Maestria x | Derecho Administrativo/ Administracion Publica

Inglés X

Espafiol nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

Normativa referente a la administracion publica.

Procesos de contratacién regulados por la LACAP y RELACAP
Procedimientos administrativos.

Derecho administrativo

xX [ X |xX | X

6.3. Experiencia Previa

Coordinador Juridico/ Jefe/a departamento juridico X

7. Otros Aspectos

Autorizado por la Corte Suprema de Justicia para el ejercicio de la abogacia
Carné de abogado vigente.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Colaborador/a Juridico

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Legal

Gerencia Legal

Gerente Legal

2. Misidn

Elaborar y brindar asesoria técnica juridica de los procesos administrativos, disciplinarios, compras publicas, imposicion
de sanciones a los contratistas por incumplimientos contractuales; emitiendo opiniones juridicas, diligenciando
procesos administrativos y judiciales en cumplimiento a la normativa vigente.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Diligenciar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos disciplinarios y judiciales requeridos.

Revisidon de documentacion Legal, presentada por oferentes participantes en procesos de Adquisicion y Contratacion.
Diligenciar procedimientos administrativos de imposicién de multa generados por incumplimientos a Contratos y Ordenes
de Compra.

Elaborar documentos, opiniones, oficios e instrumentos legales a solicitud de las gerencias y unidades de Fosalud en
materia laboral.

Dar seguimiento a la interposicion de recursos de revisidn del resultado de una adjudicacion o de reconsideracién ante la
imposicion de una multa.

Asesorar a las Unidades Organizativas.

Elaborar registro de las acciones de seguimiento realizadas a los procedimientos administrativos disciplinarios, asi como al
cumplimiento de prestaciones laborales.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Registro de seguimiento de la implementacion de procedimientos administrativos disciplinarios y judiciales.
Garantizar la legalidad en los procesos de adquisiciones y contrataciones del Fosalud.

Asesorias juridicas brindadas oportunamente.

Diligenciar los procedimientos administrativos de imposicién de multas o inhabilitaciones por incumplimiento de
contratos y 6rdenes de compra.

Opiniones juridicas, oficios, analisis y respuestas emitidas seguin requerimientos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucién

Ley de Creacién de Fosalud y su Reglamento

Cddigo de Trabajo

Cddigo de Salud

Cddigo Penal y Procesal Penal

Cddigo Procesal Civil y Mercantil

Caodigo de Comercio

Ley de Salarios

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Servicio Civil

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos

Ley Reguladora para Produccion y Comercializacion del Alcohol y de las Bebidas Alcohdlicas
Ley para el Control del Tabaco y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Corte de Cuenta de la Republica y su Reglamento

Ley de Mejora Regulatoria

Ley de Eliminacion de Barreras Burocraticas
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Ley de la Jurisdiccion Contencioso Administrativa

Reglamento Internos de Trabajo de Fondo Solidario para la Salud

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno del Fondo Solidario para la Salud

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico | | D | Especialidades de Referencia
Graduado X Licenciado en Ciencias Juridicas
Maestria x | Derecho Administrativo/ Administracion Publica
Idioma D éPor qué?
Espafiol nativo
Inglés X Traduccién de normativa y otros
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento 1 D
Normativa referente a la administracion publica. X
Procesos de contratacidn regulados por la Lacap y su Reglamento X
Procedimientos administrativos. X
Derecho Administrativo X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
1 aiio afios afos | afnos anos
Colaborador Juridico X

7. Otros Aspectos

Carné de abogado vigente.

Autorizado por la Corte Suprema de Justicia para el ejercicio de la abogacia
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Jefe/a Unidad de Género

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia Legal

Unidad Inmediata:

Unidad de Género

Puesto Superior Inmediato:

Gerente Legal

2. Mision

Planificar gestionar y proponer planes, programas, proyectos, politicas y herramientas técnicas juridicas que faciliten la
aplicacién de la estrategia metodoldgica de la transversalidad del enfoque de género, por medio de la implementacidn,
seguimiento y evaluacién de las politicas publicas y normativas institucionales desarrolladas con la finalidad de contribuir
a la construccion de cambios en la cultura institucional, la estructura de funcionamiento y la gestién de procesos para
lograr que el FOSALUD sea una entidad comprometida con la igualdad de género.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Colaborador/a Administrativo |

Colaborador/a Unidad de Género
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4.

5.

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Situacidn Organizacional

Gerente Legal

Jefe/a Unidad de Género

Colaborador/a Administrativo |
Unidad de Género Colaborador/a Unidad de Género

Funciones Basicas

Dirigir la Unidad de Género basado en el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual con énfasis en la eficiencia
y trasparencia en los procesos.

Disefiar, implementar y socializar normativas técnicas/administrativas y convenios que permitan a la estructura
organizativa la utilizacion de la transversalizacion del enfoque de género en los procesos, proyectos, y en todo el quehacer
institucional.

Planificar, elaborar y ejecutar el presupuesto de la unidad de género, analizando y evaluando las necesidades para
garantizar la eficiencia y eficacia de los recursos financieros que permitan cubrir las necesidades operativas y logisticas del
afo descritas en el plan operativo anual.

Coordinar y asesorar la institucionalizacion del Comité de Equidad de Género del Fosalud de acuerdo con los lineamientos
de creacion.

Supervisar, coordinar, planificar, gestionar y promover procesos de formacién/sensibilizacion en temas de género, vida
libre de violencia y legislacién nacional e internacional vigente, mediante el disefio del plan anual de capacitacién de la
Unidad de Género.

Coordinar proyectos, eventos, campafas de sensibilizacion interna y externa, en todo lo relacionado a la equidad de
género.

Elaborar los informes técnicos/administrativos correspondientes a Direccidon Ejecutiva o instancias internas o externas.

Administrar al personal de la Unidad, aplicando la normativa institucional vigente y supervisando el desempefio laboral del
personal.

Gestionar Convenios de cooperacidn interinstitucionales sobre la tematica de Género

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Gestion administrativa y operativa basada en el Plan Estratégico Institucional y plan operativo anual con énfasis en la
eficiencia, eficacia oportuna y transparencia en los procesos

Presupuesto ejecutado seglin Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC)

Normativa e instrumentos técnicos elaborados y socializados para la transversalizacién del enfoque de género, segun plan
de trabajo

Comité de Género del Fosalud trabajando segin Plan Operativo Anual (POA)

Informes presentados oportunamente

Proyectos y eventos de sensibilizacidon ejecutados oportunamente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucion de la Republica de el Salvador.

Ley de Creacién del FOSALUD y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento (LACAP) (RELACAP).
Reglamento Interno de Trabajo .

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FOSALUD .
Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

Plan Nacional de Igualdad y Equidad para la Mujeres Salvadoreiias.

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres.
Politica Nacional de las Mujeres.

Normativa Nacional para la Igualdad de Género.

Politica Nacional para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico | D | Especialidades de Referencia

Licenciatura Ciencias Juridicas, Administracion de Empresas,

Graduado Universitario X ] i
Psicologia.
Maestria x | Politicas Publicas
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
Inglés X Traduccién de normativa y otros
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6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Planeamiento Estratégico.

Derechos Humanos.

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres.

Marco Juridico Nacional e Internacional de Proteccion a las Mujeres.

Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

X [X [X | X | X [X

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

l1a2
afnos

+2a4
anos

+4a6
afios

+deb
afos

Jefe/a (a) o asesor (a) de area juridica y/o de género

Coordinador (a), colaborador (a) o técnico (a)de Unidad de Género

7. Otros Aspectos

Habilidades:

Proactividad

Gestion de recursos

Capacidad de establecer relaciones interpersonales efectivas
Capacidad de negociacion

Liderazgo

Resolucion y manejo de conflictos

Capacidad analitica

Actitudes:

Discrecién
Trabajo en equipo
Integradora
Compromiso

Sensibilidad en el tema de género

Alto grado de confidenciad
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Colaborador/a Administrativo/a | UG

Fondo Solidario para la Salud

Gerente Legal

Unidad de Género (UG)

Jefe/a Unidad Género

2. Misidn

Ejecutar los procesos técnicos administrativos en funcién de la estrategia de la transversalidad del enfoque de género en
cumplimiento de los objetivos institucionales de la Unidad de Género.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Funciones Basicas

Desarrollar procesos técnicos administrativos de la Unidad de Género, con los lineamientos

Realizar actividades inherentes a la Unidad de manera oportuna a fin de contribuir al cumplimiento del Plan Operativo
anual (POA) que coadyuve al logro de los objetivos institucionales.

Apoyar en la elaboracion y ejecucion de presupuesto del Plan de Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC).

Brindar apoyo técnico y administrativo en la elaboraciéon y preparaciéon de la informaciéon requerida por entes
fiscalizadores, jefatura y otros relacionados con la unidad de género, a fin de dar respuesta oportuna a lo solicitado.

Mantener un adecuado control del archivo de la Unidad Género, acatando la normativa.

Apoyar en la elaboracién y ejecucion del Plan de Comunicaciones y de Capacitaciones con enfoque de género.

Apoyar en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad de género.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Informes trimestrales elaborados

Actividades ejecutadas segin programacion

Archivo ordenado segln normativa aplicable.

Procesos de compra ejecutados oportunamente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucidn de la Republica de El Salvador.

Ley de Creacién del FOSALUD y su Reglamento.

Ley de Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP).

Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del FOSALUD.

Plan Operativo Anual (POA).

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

Politicas, Normas, Reglamentos, Manuales, Procedimientos y Lineamientos del FOSALUD.
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia o

Graduado Universitario X .
carreras afines

Inglés X Traduccion de normativa y otros

Espafiol nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres.
Marco Juridico Nacional e Internacional de Proteccién a las Mujeres.

Derechos humanos.

Procedimientos administrativos gubernamentales.

Procesos LACAP Y RELACAP.

X (X | X | X [X [X

6.3. Experiencia Previa

Colaborador/a Administrativa preferiblemente con conocimiento de
derechos humanos.

7. Otros Aspectos

Planificaciéon y organizacion en el trabajo
Capacidad de analisis y sintesis de la informacién
Trabajo en equipo
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1. Identificacidon del Puesto

Colaborador/a Unidad de Género

Fondo Solidario Para la Salud

Gerencia Legal

Unidad de Género

Jefe/a Unidad de Género

2. Misidn

Brindar apoyo administrativo y de formacion desde la Unidad de Género, con el fin de contribuir en la incorporacién de
la transversalidad del principio de Igualdad y no discriminacién en el ejercicio de las competencias institucionales.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Elaborar documentos oficiales como memorandum, oficios, circulares u otros que requiera la Unidad, presentados a la
Jefatura inmediata para su aprobacidn, con el propésito de contribuir con la ejecucidn del plan de trabajo de la Unidad.
Realizar actividades inherentes a la Unidad de manera oportuna a fin de contribuir al cumplimiento del Plan Operativo
Anual (POA), que coadyuve al logro de los objetivos institucionales.

Apoyar en el desarrollo de programas de formacion y capacitacion en igualdad y género dirigidos al personal institucional
en sus diferentes clasificaciones (administrativo — operativo), asi como en charlas, conferencias, ponencias sobre
igualdad, no discriminacion, género y politicas de igualdad.

Apoyar el abordaje de casos de violencia que se presenten en la Unidad de Género

Apoyar en actividades de coordinacion para sensibilizar, capacitar y brindar asistencia técnica a los empleados de la
institucién por medio de procesos formativos para fortalecer las capacidades técnicas del personal en la incorporaciéon
del enfoque de género.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Documentos elaborados oportunamente
Informes trimestrales sobre casos y asesorias de usuarios/as y usuarias del Fosalud
Registro de asesorias brindadas de forma oportuna

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley de creacion de Fosalud y su reglamento

Ley de Corte de Cuentas de la Republica y su Reglamento

Ley de Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento
Plan Operativo Anual

Ley de procedimientos administrativos

Ley de ética Gubernamental

Ley de Igualdad, Equidad v Erradicacién de la Discriminacién contra las Mujeres
Politica Nacional de las Mujeres

Normativa Nacional para la igualdad de Género

Politica Nacional para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Politicas, normas, reglamentos. Manuales, procedimientos y lineamientos Nacionales e intencionales relacionados a la
igualdad de Género
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Licenciatura en Ciencias Juridicas, Administracion de empresas,
Trabajo social, Psicologia.

Egresado de Carrera Universitaria X

Inglés X Traduccion de normativa y otros.

6.2. Conocimientos Especificos

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.

Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres.
Marco Juridico Nacional e Internacional de Proteccién a las Mujeres.

X[ X|X|X

6.3. Experiencia Previa

Colaborador Administrativo o Auxiliar Administrativo X

7. Otros Aspectos

Planificacion y organizacion en el trabajo
Negociacién

Innovacién

Trabajo en equipo
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1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Jefe/a Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional
Institucion: Fondo Solidario Para La Salud
Unidad Superior: Gerencia Legal
Unidad Inmediata: Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional (UMASSOQ)
Puesto Superior Inmediato: Gerente Legal
2. Misién

Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
en materia de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional del FOSALUD, a través de una gestidon acorde con las
prioridades de la politica ambiental, con el objetivo de garantizar el cumplimiento de la normativa y contribuir a la
consecucion de los objetivos institucionales.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Auxiliar Administrativo

Coordinador de Seguridad y Salud Ocupacional

Médico Regente
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5.

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Situacidn Organizacional

Gerente Legal

Jefe/a Unidad de Medio Ambiente,
Seguridad y Salud Ocupacional

Coordinador /a de Seguridad y
Salud Ocupacional

Auxiliar Administrativo Médico/a Regente

Funciones Basicas

Dirigir administrativa y operativamente la Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional (UMASSO) basada
en el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual con énfasis en la eficiencia, eficacia y transparencia en los
procesos.

Supervisar y coordinar politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales de trabajo en materia de Medio
Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

Planificar, elaborar y ejecutar al presupuesto de Unidad, analizando y evaluando las necesidades para garantizar la
eficiencia y eficacia de los recursos financieros que permitan cubrir las necesidades operativas y logisticas de afio descritas
en POA y presupuesto asignado a lo ejecutado segun el Plan Anual y Adquisiciones de Compras (PAAC).

Supervisar y coordinar el cumplimiento de la normativa en materia de Seguridad y Salud Ocupacional de Unidades
Organizativas de la Institucion, mediante la ejecucidn del Programa de Gestion y Prevencion de Riesgos Ocupacionales.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de la normativa en materia de Medio Ambiente de Unidades Organizativas de la
Institucidn, mediante la ejecucidn del Programa de Gestion Ambiental Institucional (PGAI)

Supervisar el funcionamiento de la Clinica Empresarial del Fosalud y realizar gestiones institucionales e interinstitucionales
para garantizar la prestacién del servicio salud

Asesorar oportunamente en temas de medio ambiente, seguridad y salud, ocupacional, de acuerdo con la normativa.

Administrar al Talento Humano de la Unidad, aplicando la normativa institucional vigente y supervisando el desempefio
laboral del personal, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.
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e Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Ejecucion oportuna del Plan Operativo Anual (POA)

Comités de Seguridad y Salud Ocupacion conformados de acuerdo con la Ley

Cumplimiento de la Programacién Anual Adquisiciones y Contrataciones (PAAC) de la UMASSO
Programa de Gestion y Prevencion de Riesgos Ocupacionales ejecutado oportunamente
Programa de Gestion Ambiental Institucional (PGAI) ejecutado oportunamente

Clinica Empresarial funcionando éptimamente

Inspecciones e informes técnicos trimestrales presentados oportunamente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucidn

Ley Especial para la Constitucidn del Fondo Solidario Para la Salud y su reglamento

Cddigo de trabajo, ley de salario, disposicién general del presupuesto, ley de servicio civil y ley de asuetos, vacaciones y
licencias de los empleados publicos

Cadigo Civil y Codigo Procesal Civil y Mercantil

Ley de la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo

Cadigo Tributario, Ley de Corte de Cuentas de la Republica

Ley de Adquisicidn y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Reglamentos Internos de Trabajo

Ley Equiparacion de oportunidades para personas con discapacidad

Ley de Acceso a Informacion Publica

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Cddigo de Salud, Cédigo Penal y Codigo Procesal Penal

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Medio Ambiente y Reglamento General de la Ley del Medio Ambiente

Estrategias Nacionales del Medio Ambiente, Biodiversidad, Saneamiento Ambiental, Recursos Hidricos, Cambio Climatico.
Planes Nacionales de Gestidn integrada del Recurso Hidrico, Adaptacién Al Cambio Climatico, Ordenamiento y Desarrollo
Territorial

Politicas del Sistema Nacional de Gestidén Del Medio Ambiente (SINAMA)

Reglamento Interno del Sistema Nacional de Gestidén del Medio Ambiente (SINAMA)

Ley General de Prevencidn de Riesgo en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico | | D | Especialidades de Referencia

Licenciatura en Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial, Ingenieria

Graduado Universitario X i
Agronoma
Idioma I | D | éPor qué?
, Interpretacion de Normas de Medio Ambiente medidas de
Inglés X . . .
Seguridad y Salud Ocupacional universales
Espafiol nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Planeacion estratégica y operativa X
Normativa sobre Medio Ambiente y Seguridad y Salud Ocupacional

Desarrollo y seguimiento de planes de riesgos, situaciones de emergencias y desastres X
Informes técnicos X
Manejo de paquetes computacionales X

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hastal (1 a 2 |(+2 a4 |+4 a6 |+ de 6
afho afnos anos anos anos

Aplicaciéon de normativas de Medio Ambiente, Seguridad y Salud
Ocupacional

7. Otros Aspectos

Trabajo en Equipo

Liderazgo

Toma de decisiones

Facilidad de comunicacion verbal y escrita

Capacidad de analisis, sintesis y disposicidn para trabajar bajo objetivos
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1. Identificacidon del Puesto

Auxiliar Administrativo

Fondo Solidario Para la Salud

Gerencia Legal

Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

Jefe/a de Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

2. Misidn

Ejecutar actividades administrativas y logisticas de la Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional de
acuerdo a la normativa aplicable en contribucién al cumplimiento de los objetivos de la UMASSO.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacién Organizacional
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5. Funciones Basicas

Realizar actividades inherentes a la Unidad de manera oportuna a fin de contribuir al cumplimiento del Plan Operativo
Anual (POA) que coadyuve al logro de los objetivos institucionales.

Ejecutar inspecciones de condiciones de Seguridad y Salud Ocupacional en todas las Unidades de Salud, Oficina Sanitarias
Internacional y Hogares de Espera Materna con cobertura Fosalud.

Mantener un adecuado control del archivo de la Unidad, acatando la normativa.

Elaborar documentos administrativos requeridos por la jefatura

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Actividades ejecutadas segin programacion
Inspecciones segln programacion
Archivo ordenado segln programacion

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucion

Ley Especial para la Constitucidn del Fondo Solidario Para la Salud y su reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, y su Reglamento

Reglamento Interno de Trabajo

Ley Equiparacidon de Oportunidades Para Personas Con Discapacidad

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley de procedimientos Administrativos

Ley de Medio Ambiente

Estrategias Nacionales del Medio Ambiente, Biodiversidad, Saneamiento Ambiental, Recursos Hidricos, Cambio
Climatico.

Planes Nacionales de Gestion integrada del Recurso Hidrico, Adaptacién Al Cambio Climatico, Ordenamiento y Desarrollo
Territorial

Politicas del Sistema Nacional de Gestién Del Medio Ambiente (SINAMA)

Reglamento Interno del Sistema Nacional de Gestidn del Medio Ambiente (SINAMA)

Ley General de Prevencién de Riesgo en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Bachiller General X

Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
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) Interpretacién de normas
Inglés X .
universales

6.2. Conocimientos Especificos

Manejo de paquetes computacionales X
Técnicas de Redaccion y ortografia
Técnicas de archivo

6.3. Experiencia Previa

Auxiliar administrativo/ colaborador administrativo X

7. Otros Aspectos

Trabajo en equipo
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1. Identificacidon del Puesto

Coordinador/a de Seguridad y Salud Ocupacional

Fondo Solidario Para La Salud

Gerencia Legal

Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

Jefe/a Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

2. Misidn

Coordinar y dar seguimiento a las a politicas, planes, programas, proyectos y acciones en materia de Seguridad y Salud
Ocupacional, asi como la gestion de riesgos y normativa vigente con la finalidad de garantizar el acatamiento institucional.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Coordinar y supervisar la gestion de la constitucién de los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional (CSSO), asi como la
sustitucion de sus miembros de acuerdo con la ley, coordinando con el Ministerio de Trabajo la consecuente capacitacion
de los miembros de los comités

Coordinar la participacion del personal en eventos de formaciéon y/o campafias den materia de Seguridad y Salud
Ocupacional, con organismos privados y gubernamentales, contando con el apoyo de las unidades organizativas de la
institucion.

Brindar atencién médica en la Clinica Empresarial, cuando sea requerido.

Investigar y evaluar los factores de riesgo del trabajo, los accidentes y enfermedades profesionales para esclarecer las
causas y poder tomar medidas que eliminen las condiciones que le dieron origen, pero medio del levantamiento de
panoramas de riesgos de los puestos administrativos y operativos

Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de politicas, planes programas, proyectos, acciones de trabajo y legislacion
aplicable en materia de Seguridad y Salud Ocupacional aplicables a FOSALUD, mediante reuniones de coordinacion con los
diferentes CSSO

Elaboracion de informes ejecutivos en materia de Seguridad y Salud Ocupacional para presentar a Direccidn Ejecutiva o
entidades que lo requieran seguln sea el caso.

Asesorar en aspectos técnicos relacionados con Seguridad y Salud Ocupacional de la institucion y recomendar a jefaturas
las mejoras en aspectos de salud de los trabajadores

Coordinar la dotacidn de los Equipos de Proteccidn Personal a los trabajadores de FOSALUD, segun la naturaleza de sus
puestos de trabajos

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Ejecucion oportuna del Plan Operativo Anual (POA)

Comités de Seguridad y Salud Ocupacion conformados de acuerdo con la Ley

Programa de Gestion y Prevencion de Riesgos Ocupacionales ejecutado oportunamente
Clinica Empresarial funcionando éptimamente

Inspecciones e informes técnicos trimestrales presentados oportunamente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucion

Ley Especial para la Constitucidon del Fondo Solidario Para la Salud y su reglamento

Cadigo de trabajo, Disposiciones Generales del presupuesto, Ley de Servicio Civil; Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias
de los Empleados Publicos

Ley General de Prevencidn de Riesgo en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

Ley de Adquisicidn y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento

Reglamento Interno de Trabajo

Ley Equiparacion de oportunidades para personas con discapacidad

Ley de Acceso a Informacion Publica

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento
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Cadigo de Salud

Ley de Procedimientos Administrativos

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico | | D | Especialidades de Referencia
. L Doctorado en Medicina, Ingenieria Industrial, Licenciatura en
Graduado Universitario X o o . ;
Ciencias Administrativas y afines
Diplomado X Diplomado de Salud y Seguridad Ocupacional
Idioma |1 | D | éPor qué?
, Interpretacion de Normas de Medio Ambiente medidas de
Inglés X . . .
Seguridad y Salud Ocupacional universales
Espafiol nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Planeacion estratégica y operativa X
Seguridad y Salud Ocupacional (Ley y sus Reglamentos)

. . ) . X
Planes de riesgos, situaciones de emergencias y desastres
Informes técnicos X
Manejo de paquetes computacionales X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hastal (1 a 2 |(+2 a4 |+4 a6 |+ de 6
ano anos afnos anos afos

Experiencia en aplicaciéon e interpretacion en normativa de Salud
Publica y Salud y Seguridad Ocupacional

7. Otros Aspectos

Liderazgo

Toma de decisiones

Facilidad de comunicacion verbal y escrita
Disposicion para trabajar bajo objetivos
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Médico/a Regente

Fondo Solidario Para La Salud

Gerencia Legal

Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

Jefe/a Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

2. Misidn

Regir y garantizar el funcionamiento de la Clinica Empresarial de FOSALUD, segun los lineamientos técnicos administrativos,
otorgar atencion oportuna y de calidad en lo referente a la medicina general y preventiva a los trabajadores que demanden
cuidado médico; asi como, realizar actividades orientadas al mejoramiento de la salud de los trabajadores.

3. Puestos que reportan directamente

Enfermero/a Clinica Empresarial

Auxiliar de Servicio/ Clinica Empresarial

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Administrar el funcionamiento de la Clinica Empresarial en base a lo establecido en el convenio FOSALUD e Instituto
Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) y en el contrato de Regencia.

Proporcionar asistencia médica integral a los empleados de la institucidn con problemas de salud, aplicando las
normativas institucionales

Planificar, coordinar y ejecutar en conjunto con las jefaturas de las unidades organizativas, las actividades de fomento de
la salud relacionados con los programas y componentes especiales de la atencion integral de la salud y con enfermedades
de interés epidemioldgico

Administrar los medicamentos, recursos materiales y el cuidado de los equipos médicos utilizados para la una adecuada
atencién de los trabajadores

Desarrollar en el ambito individual y grupal, actividades para la educacion para la salud en el consultorio y areas de
trabajo.

Analizar en conjunto con enfermeria los resultados del Plan Anual Trabajo, Informe Epidemioldgico Semanal, Perfil
Epidemioldgico con datos mensuales e Informe Mensual de Actividades, para aplicar las medidas preventivas respectivas
y enviar oportunamente los informes a la unidad o centro de adscripcidn respectivo.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Clinica Empresarial funcionando de manera dptima.

Consulta médica brindada oportunamente.

Expediente clinico, tabuladores, hojas de vigilancia sanitaria y hojas de atenciones especiales llenos adecuadamente
segln normativas.

Evaluacion del desempefio de personal a cargo realizado de manera oportuna.

Charlas, actividades educativas y médicas desarrolladas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Plan Operativo Anual.

Reglamento Interno de Fosalud

Leyes y Reglamentos Aplicables al Sistema Nacional de Salud

Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Atencidn de Salud Empresarial I1SSS

Manual de organizacidn y funcionamiento de los equipos de trabajo Fosalud en las Unidades Comunitarias de Salud
Familiar

Normativa técnica de MINSAL

Cédigo de Etica

Cadigo de salud

Ley de Procedimientos Administrativos
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Graduado Universitario X Doctor en Medicina

Para lectura de articulos médicos, manuales de equipos sin

Inglés X .,
g traduccion, etc..

Espafiol nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Atencién de Salud Empresarial I1SSS X
Normativa técnica de MINSAL X
Gestion del recurso humano X

6.3. Experiencia Previa

|

Experiencia en Clinicas Empresariales
Médico consultante

7. Otros Aspectos

Anualidad de JVPM vigente.

Carné de JVPM vigente

Actitud positiva al aprendizaje y ser regidos por normas.
Trabajo en equipo.

Capacidad de trabajo bajo presion.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Enfermero/a Clinica Empresarial

Fondo Solidario Para la Salud

Gerencia Legal

Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

Médico/a Regente

2. Misidn

Realizar el cuidado de enfermeria en usuarios/as de bajo, mediano y alto riesgo, proporcionando atencién pertinente y
oportuna en la promocidén, prevencion, tratamiento y rehabilitacion de la persona, aplicando los instrumentos técnicos
relacionados a la profesion con la finalidad de brindar atencidn de calidad, con calidez y libre de riesgo a los usuarios/as.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Brindar cuidados de enfermeria a los usuarios/as que demanden los servicios de enfermeria de bajo, mediano y alto
riesgo, asi como a los usuarios/as ingresados en observacion, y la responsabilidad de las atenciones de emergencia y
urgencias que se presenten.

Realizar el registro adecuado de notas de enfermeria, las atenciones de enfermeria y el registro diario de actividades de
enfermeria en expedientes clinicos, libros, pre tabulador, tabulador y otros formatos establecidos para garantizar la
informacion clara y oportuna de las intervenciones y atenciones de enfermeria, asi como documentar la produccidn de
enfermeria con la finalidad de respaldar la atencion y justificar su trabajo.

Gestionar los medicamentos e insumos, provenientes del ISSS y provenientes de Fosalud (stock de farmacia,
medicamento resultante de la consulta médica, recetas repetitivas), para entrega a los usuarios/as de la Clinica
Empresarial y su respectivo almacenamiento.

Desarrollar las fases del proceso administrativo para garantizar el 6ptimo desarrollo de las actividades que contribuyan para
prevenir, reducir o eliminar complicaciones o la muerte del usuario

Analizar en conjunto con Médico Regente, Informe Epidemioldgico Semanal, Perfil Epidemioldgico con datos mensuales
e Informe Mensual de Actividades, para aplicar las medidas preventivas respectivas y enviar oportunamente

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Registro de enfermeria realizados oportunamente

Archivo ordenado de documentos y expedientes clinicos segin normativa
Procesos administrativos ejecutados segun plan de trabajo

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Plan Operativo Anual.

Reglamento Interno de Fosalud

Leyes y Reglamentos aplicables al Sistema Nacional de Salud

Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Atencidn de Salud Empresarial ISSS

Manual de Organizacién y funcionamiento de los equipos de trabajo Fosalud en las Unidades Comunitarias de Salud
Familiar

Normativa técnica de MINSAL

Cédigo de Etica

Cadigo de salud

Ley de Procedimientos Administrativos
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Tecndlogo Tecnédlogo en enfermeria

Graduado Universitario X Licenciatura en enfermeria

Espafiol nativo

Para lectura de articulos médicos,
Inglés X manuales de equipos sin traduccion,
etc.

6.2. Conocimientos Especificos

Normativa técnica de MINSAL
Manejo adecuado de equipo de emergencias. X
Paquetes informaticos basicos X

6.3. Experiencia Previa

Enfermero/a X

7. Otros Aspectos

Anualidad de vigente.

Carné vigente de la Junta de Vigilancia de la Profesién de Enfermeria (JVPE)
Actitud positiva al aprendizaje y ser regidos por normas.

Trabajo en equipo.

Capacidad de trabajo bajo presion.
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1. Identificacidon del Puesto

Aucxiliar de Servicio Clinica Empresarial

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Legal

Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

Médico/a Regente

2. Misidn

Mantener el ornato y limpieza de la clinica empresarial, a través de la adecuada administracion de los insumos de limpieza
bajo el cumplimiento de los lineamientos de bioseguridad y normas institucionales relacionadas al puesto que
desempefia, para mantener instalaciones y espacios de trabajo limpios reduciendo el riesgo de contagio a los usuarios/as
externos e internos de los servicios;

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

en actividades especiales que involucren a la clinica empresarial.

Garantizar las condiciones de higiene y ornato de las diferentes areas de la clinica empresarial a través del cumplimento
de las normas de bioseguridad e higiene establecidas para reducir el riesgo de infeccion a los empleados, asi como apoyo

basureros colocando bolsas por color, reduciendo asi el contagio de enfermedades bio infecciosas.

Garantizar el manejo adecuado de los desechos sdlidos y bio infecciosos a través de la adecuada clasificacién de los

Gestionar y controlar los insumos de limpieza a través del cumplimiento de los lineamientos establecidos por la
institucion para garantizar el adecuado abastecimiento de insumos en la clinica empresarial.

empresarial al Policlinico Zacamil del ISSS y viceversa.

Transportar documentacion, examenes de laboratorio, control de citas, recetas médicas, entre otros desde la clinica

empresarial, mediante la disposicidn de su servicio para brindar una atencién y colaboracién oportuna.

Asistir y orientar de manera atenta y amable a los usuarios/as representantes institucionales que visitan la clinica

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.,

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Clinica Empresarial limpia y ordenada.

Disposicion final adecuada de los desechos bio infecciosos

Recepcidon de insumos de limpieza

Gestion oportuna de abastecimiento de insumos de limpieza

Envid y recepcion de citas, recetas, examenes, resultados de laboratorio, medicamentos entro otros

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Plan Operativo Anual de la Clinica Empresarial

Reglamento Interno de Fosalud.

Lineamientos técnicos relacionados a la bioseguridad y salud ocupacional Leyes y reglamentos aplicables al Sistema
Nacional de Salud

Manual de organizacidn y funcionamiento de los equipos de trabajo Fosalud en las Unidades Comunitarias de Salud
Familiar

Ley de Procedimientos Administrativos

Manual de normas y procedimientos del sistema de atencion de salud empresarial
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Bachiller General X

Espafiol nativo X

Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Manejo de desechos bio infecciosos X

6.3. Experiencia Previa

|

Auxiliar de Servicio
Ordenanza X

7. Otros Aspectos

Trabajo en equipo.
Capacidad de trabajo bajo presion.
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Coordinador/a Juridico Unidad Alcohol y Tabaco UDAT

Institucion:

Fondo Solidario Para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia Legal

Unidad Inmediata:

Unidad Alcohol y Tabaco (UDAT)

Puesto Superior Inmediato:

Gerente Legal

2. Mision

Coordinar a las diferentes Unidades de Alcohol y Tabaco (UDAT), distribuidas en todo el territorio nacional, con el fin de dar
cumplimiento a los lineamientos estratégicos establecidos en el Plan Operativo Anual, planes institucionales, estrategias
nacionales en materia de salud publica relacionadas a la prevencién de consumo de tabaco.

3. Puestos que reportan directamente

Colaborador/a Juridico/ UDAT — SIBASI

Inspector/a de Salud/ UDAT — DISAM

Inspector/a de Salud/ UDAT — Unidad de Salud

Inspector/a de Salud/ UDAT — Regional

Colaborador/a Juridico/ UDAT — Regional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

4. Situacion Organizacional

Gerente Legal

Coordinador/a Juridico

UDAT
l
\ | N \ \
Colaborador/a Juridico Inspector/a de Salud Inspector/a de Salud Inspector/a de Salud Colaborador/a
UDAT- SIBASI UDAT - DISAM UDAT- Unidad de Salud UDAT - Regional Juridico UDAT- Regional

5. Funciones Basicas

Coordinar y monitorear el funcionamiento en general de la Unidad de Alcohol y Tabaco, con el fin de la consecucién de los
objetivos del Plan Operativo Anual.

Liderar la revisidon y asesoria sobre la legalidad de los diferentes actos, procesos y procedimientos administrativos
institucionales, participar en la elaboracidn, actualizacidn o reforma de Leyes, Reglamentos, Manuales, Instructivos y otros
Instrumentos Técnicos Juridicos de utilidad institucional y nacional, orientando sobre su aplicacién, de conformidad al
marco juridico interno y externo, con el objeto de garantizar su observancia y cumplimiento.

Coordinar y monitorear a través del seguimiento a las inspecciones realizadas por los inspectores y colaboradores juridicos.
Monitorear las obligaciones institucionales derivadas de convenios y acuerdos nacionales o internacionales, en materia de
alcohol, tabaco y demds que la institucidon haya suscrito, apoyando a los responsables de la gestion, para dar cumplimiento
a los compromisos institucionales e informes de pais.

Participar en la Comision Técnica de Tabaco, para dar respuesta a las solicitudes referentes a los empaques, publicidad etc.
De productos de tabaco y sus derivados.

Administrar al Talento Humano de la Unidad, aplicando la normativa institucional vigente y supervisando el desempefio
laboral del personal, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por su jefatura inmediata, segin planes y objetivos institucionales.
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- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Alcanzar el cumplimiento del Plan Operativo Anual, ejecutado por las diferentes Unidades de Alcohol y Tabaco.

Diligenciamiento oportuno de los procedimientos y procesos administrativos propios de la Unidad.

Criterios operativos, unificados, asi como instrumentos técnicos para el funcionamiento de la Unidad.

Diligenciamiento en tiempo y forma de tramites relativos a la Comision Técnica de Tabaco.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucién

Ley Especial para la Constitucidn del Fondo Solidario para la Salud y su Reglamento.

Convenio Marco Para el Control del Tabaco (CMCT).

Ley Para el Control del Tabaco y su Reglamento

Norma Técnica para la Implementacion de Advertencias Sanitarias para el Control del Tabaco.

Norma Técnica para Autorizaciones y Permisos sanitarios de funcionamiento del MINSAL.

Ley Reguladora de la Produccién y Comercializacién de Alcohol y de las Bebidas Alcohdélicas y demas normas
relacionadas.

Ley de Impuestos Sobre Productos de Tabaco.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Cadigo de Salud — Codigo de Trabajo, Ley de Salarios, Disposiciones Generales del Presupuesto.

Cadigo Civil y Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Ley de la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.

Reglamentos Internos de Trabajo.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Maestria x | Derecho Administrativo.
Idioma 1| D éPor qué?

Espafiol nativo X
Para poder participar en talleres de la OMS, relacionadas al

Inglés X | control de la oferta y demanda de los productos de Alcohol y
Tabaco y traduccién de documentos.

141
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6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Normativa relacionada a los productos de alcohol y tabaco.

Procedimientos administrativos.

Convenio Marco de la Organizacién Mundial de la Salud para el Control del Tabaco.

Lineamientos, normativas y documentos de salud publica.

Sanitarias.

Ley Para el Control del Tabaco y su Reglamento, Norma Técnica Para la Implementacidn de Advertencias

Legislacion referente a enfermedades no transmisibles.

Microsoft Office 365 y sus herramientas.

X |X| X [X[X[|X|X|=

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

la2
afnos

+2a4
afos

+4a6
anos

+deb
afios

Asesor Juridico/ Jefaturas o coordinaciones en Despachos Juridicos
Privados.

Experiencia en el sector publico/ Organizaciones no gubernamentales
en cargos de Asesor Legal, jefaturas o Coordinacidn de programas o
proyectos.

7. Otros Aspectos

Autorizado por la Corte Suprema de Justicia para el ejercicio de la abogacia y el notariado.

Carné de abogado vigente.
Capacidad de liderar equipos de trabajo multidisciplinarios.
Capacidad de comunicacién oral y escrito.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacidn técnica y juridica.

Capacidad de redaccion.

Capacidad de resolver conflictos y crear consenso.
Buena presentacion.

Responsabilidad.
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1.

FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Identificacion del Puesto

Colaborador/a Juridico UDAT-SIBASI

Fondo Solidario Para La Salud

Gerencia Legal

Unidad de Alcohol y Tabaco (UDAT)

Coordinador/a Juridico - UDAT

2. Misidn

Ejecutar acciones de coordinacion desde el Sistema Basico de Salud integral( SIBASI) relacionada con aspectos técnicos y legales

que contribuyan a realizar de una manera diligente las acciones de las Unidades de Salud, como también con instituciones
gubernamentales que sirvan de apoyo a la Unidad de Alcohol y Tabaco en la Regién de Salud.

3. Puestos que reportan directamente
N/A
4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Coordinar con diferentes instituciones gubernamentales o no gubernamentales, asi como municipales, con el objetivo de
prevenir, educar, y promocionar los efectos nocivos del consumo de productos de tabaco y normativa vigente de
regulacion de dichos productos a través de convenios de cooperacion, ordenanzas municipales entre otros.

Monitoreo de las inspecciones realizadas por los Inspectores Técnicos de Saneamiento Ambiental destacados en las
Unidades de Salud, por medio de la verificacion de los tabuladores de actividades de tabaco en el Sistema de Produccion
de Servicios (SEPS).

Monitorear a través de reportes o visitas de campo, las inspecciones en materia del control del tabaco y alcohol, realizadas
por los Inspectores Técnicos de Saneamiento Ambiental (ITSA), de las Unidades de Salud, para garantizar la ejecucion de
dichas actividades.

Asesorar, Gestionar, Monitorear y evaluar los procesos orientados a fortalecer la aplicacién y ejecucion de las actividades
para el control del Tabaco en las Unidades de salud de la Regidn de Salud correspondiente.

Fortalecer las capacidades del personal de salud, a través de planes de capacitaciones.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Coordinaciones interinstitucionales efectivas

Participacion en mesas de trabajo interinstitucionales en materia de prevencién, educacién, promocion vy
sensibilizacion de control del tabaco y alcohol

Capacitar al personal de salud y entidades gubernamentales o no gubernamentales segiin programacion

Poblacion sensibilizada segin Plan de Capacitacion

Plan de Trabajo ejecutado segun programacion

Analisis legales y opiniones juridicas emitidas seguin requerimiento.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley Especial para la Constitucidn del Fondo Solidario para la Salud y su reglamento.

Convenios Internacionales.

Convenio Marco de la OMS para el Control de Tabaco, CMCT.

Ley para el Control del Tabaco y su reglamento

Norma Técnica para la implementacién de las Advertencias Sanitarias para el Control del Tabaco.

Norma Técnica para Autorizaciones y Permisos sanitarios de funcionamiento del MINSAL

Ley Reguladora de la Produccion y Comercializacién de Alcohol y de las Bebidas Alcohdlicas y demds normas relacionadas.
Ley de Impuesto sobre Productos de Tabaco.

Cadigo de Salud - Cédigo de Trabajo, Ley de Salarios, Disposiciones Generales del Presupuesto.

Cadigo Civil y Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Ley de la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.

Reglamentos Internos de Trabajo.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleado Publico no comprendidos en la Carrera Administrativa.
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Ley del Servicio Civil.

Reglamento Interno de Trabajo.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Maestria x | Derecho Administrativo.
Idioma 1| D éPor qué?
Espafiol Nativo X
Inglés « Traduccion de documentos emitidos por OMS, participacion en
& talleres de OMS dirigidos para el control del tabaco.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Derecho Administrativo y Procedimientos administrativos.

Normativos nacionales e internacionales relacionada al tema del tabaco

Informes técnicos y otros documentos administrativos

Norma Técnica para la Implementacion de las Advertencias Sanitarias para el Control del Tabaco.

Microsoft Office 365 y sus herramientas.

Leyes, reglamentos, normativas y manuales de salud publica.

X (X [ X | X |X [X

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4
1 aiio anos afnos

+4a6
afnos

+deb
afos

Asesor Juridico / Colaborador Juridico en Despachos Legales o del

. X
sector privado.

Experiencia en el sector publico/ Organizaciones no gubernamentales

en cargos de Asesor Legal o colaboracion juridica en materia X

especificas.

7. Otros Aspectos

Autorizado por la Corte Suprema de Justicia para el ejercicio de la abogacia.
Carné de abogado vigente.

Capacidad de analisis e interpretacion de informacién técnica y juridica.
Capacidad de Redaccion.

Capacidad de resolver conflictos y crear consenso.

Responsabilidad.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Inspector/a de Salud UDAT - DISAM
Institucion: Fondo Solidario Para la Salud
Unidad Superior: Gerencia Legal
Unidad Inmediata: Unidad de Alcohol y Tabaco
Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a Juridico UDAT
2. Misién

Realizar a nivel nacional segliin zona asignada el control, prevencion, registro y monitoreo del cumplimiento de disposiciones
legales de la Ley del Control de Tabaco y su Reglamento, asi como de la Ley Reguladora de la Produccion y Comercializacion
del Alcohol y de las Bebidas alcohdlicas y otras legislaciones en materia de salud; con el objetivo de garantizar el acatamiento
de la normativa e instrumentos técnicos juridicos aplicables; logrando constituirse como un referente nacional del tema.

3. Puestos que reportan directamente

| N/A

4. Situacion Organizacional

Coordinador/a
Juridico Unidad de
Alcohol y Tabaco

Inspector/a de Salud
UDAT- DISAM
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Ejecutar y verificar el cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Unidad de acuerdo con los planes y objetivos
institucionales.

y Tabaco de la Direccién de Salud Ambiental, dependencia del Ministerio de Salud.

Diligenciar los procesos y procedimientos administrativos en materia de alcohol y tabaco, propios de  la Unidad de Alcohol

Participar en la elaboracién o actualizacion de instrumentos técnicos utilizados en los procesos y procedimientos
administrativos relativos al cumplimiento de la normativa referente a los productos de tabaco y alcohol.

Apoyar administrativamente con las actividades logisticas de la Unidad de Alcohol y Tabaco

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Ejecutar y registrar las actividades para el cumplimiento del Plan Operativo Anual.

Registrar usuarios/as de alcohol, asi como tramitar solicitudes de archivos de Advertencias Sanitarias de los productos de
tabaco y sus derivados.

Contribuir con la elaboracién de instrumentos técnicos, manuales, normas técnicas u cualquier otro documento que
fortalezca los procesos y procedimientos administrativos propios de la Unidad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucién de la Republica.

Ley Especial para la Constitucidn del Fondo Solidario y para la salud y su reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Convenio Marco de la OMS para el Control de Tabaco, CMCT.

Ley para el Control del Tabaco y su Reglamento.

Norma Técnica para la implementacién de las Advertencias Sanitarias para el Control del Tabaco.

Cddigo de Salud.

Cddigo de Trabajo.

Reglamento Interno de Trabajo.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Bachiller General X Bachiller General.

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de

Experiencia) X | Técnico vocacional relacionado con la salud.

Egresado de Carrera Universitaria x | Carreras relacionadas a la Salud, Humanidades y Derecho entre
otras.

Graduado Universitario x | Carreras relacionadas a la Salud, Humanidades y Derecho entre
otras.

Idioma 1| D éPor qué?

Espafiol Nativo X

Inglés X Participacion en talleres, capacitaciones de la OMS y secretaria
del Convenio Marco Para el Control del Tabaco.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Atencion a usuarios/as X
Relaciones interpersonales X
Procedimientos administrativos. X
Técnicas de redaccion X
Microsoft Office 365 y sus herramientas. X
Normativas para el control del tabaco y otras enfermedades no transmisibles. X
6.3. Experiencia Previa.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos
Labores afines en trabajo de campo, trabajo administrativo, realizacion
de escritos. X
Experiencia laboral en instituciones del sector publico / organizaciones X

no gubernamentales en diversidad de cargos

7. Otros Aspectos

- Capacidad para trabajar en equipos multidisciplinarios.
- Capacidad para comunicarse por escrito y oralmente.
- Capacidad para crear consenso y resolver conflictos

148




FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Inspector/a de Salud UDAT- Unidad de Salud
Institucion: Fondo Solidario para la Salud
Unidad Superior: Gerencia Legal
Unidad Inmediata: Unidad de Alcohol y Tabaco (UDAT)
Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a Juridico UDAT
2. Misién

Realizar inspecciones a nivel local segin zona asignada acciones dirigidas a la vigilancia, control, prevencién, registro y
monitoreo del cumplimiento de disposiciones legales de la Ley Para el Control del Tabaco y su Reglamento, asi como de la
Norma Técnica para la implementacién de las advertencias sanitarias y normativa relacionada al alcohol, con el objetivo
de garantizar el cumplimiento de la normativa e instrumentos técnicos juridicos aplicables.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Coordinador/a
Juridico UDAT

Inspector/a de Salud
UDAT-Unidad de Salud
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Vigilar y controlar la oferta y demanda de los productos de tabaco y sus derivados, asi como alcohol, desde la perspectiva
técnica y de acuerdo con las competencias del nivel local para el alcance de los objetivos y planes institucionales.
Coordinar, asesorar, recomendar y apoyar actividades enmarcadas en la aplicacion de la Ley para el Control del Tabaco y
la Ley Reguladora de la Produccién y Comercializacién del Alcohol y de las Bebidas Alcohdlicas.

Fomentar la cultura de la denuncia para procurar la disminuciéon del consumo de productos de tabaco y alcohol en
coordinacién con diferentes actores de la sociedad tales como: P.N.C., F.G.R., Proteccién Civil, C.A.M., Centros de
Prevencidn y Tratamiento de Adicciones, Saneamiento Ambiental, Unidades de Salud entre otros.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Inspecciones y actas elaboradas en materia de alcohol y tabaco segln programacion.

Diligenciamiento oportuno de procesos sancionatorios por incumplimiento a la Normativa de tabaco y alcohol.
Informes técnicos realizados oportunamente.

Ejecucion de acciones de coordinacion oportunamente.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley Especial para la Constitucidon del Fondo Solidario para la Salud y su reglamento.

Convenios Internacionales.

Convenio Marco de la OMS para el Control de Tabaco, CMCT.

Ley para el Control del Tabaco y su reglamento

Norma Técnica para la implementacion de las Advertencias Sanitarias para el Control del Tabaco.
Norma Técnica para Autorizaciones y Permisos sanitarios de funcionamiento del MINSAL

Ley Reguladora de la Produccién y Comercializacidn de Alcohol y de las Bebidas Alcohdlicas y demas normas relacionadas.
Ley de Impuesto sobre Productos de Tabaco.

Cddigo de Salud — Codigo de Trabajo, Ley de Salarios, Disposiciones Generales del Presupuesto.
Cadigo Civil y Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Ley de la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.

Reglamentos Internos de Trabajo.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Reglamento Interno de Trabajo.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D

Especialidades de Referencia

Bachiller General X Bachiller General.

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de
Experiencia)

X | Bachillerato Técnico opcién Salud

Estudiante Universitario (1 a 3 afos) X | Carreras afines a la salud, humanidades entre otras
Idioma 1| D éPor qué?
Espafiol nativo X
Inelés Avanzado X Traduccién de documentos emitidos por OMS, participacién en
& talleres de OMS dirigidos para el control del tabaco

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Organizacidn y participacién comunitaria e interinstitucional. X
Atencion al usuario X
Comunicacion verbal y escrita X
Reglas ortograficas X
Normativas para el control del tabaco y enfermedades no transmisibles. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos
Labores de campo, trabajo administrativo. X
Experiencia en instituciones publicas y privadas en cargos de diferente X

indole.

7. Otros Aspectos

Trabajo en equipo.

Redaccion y anadlisis de informacidn.
Resolucién de conflictos.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Disponibilidad en horarios diurnos y nocturnos.

151



FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Inspector/a de Salud UDAT- Regional

Fondo Solidario Para la Salud

Gerencia Legal

Unidad de Alcohol y Tabaco (UDAT)

Coordinador/a Juridico UDAT

2. Misidn

Garantizar el cumplimiento de la normativa y los instrumentos técnicos juridicos relacionados con la vigilancia y el
control del alcohol y productos de tabaco, desde la perspectiva técnica relacionada en los procesos y procedimientos
administrativos propios de su cargo, empleando acciones, planes y estrategias para la consecucion de los objetivos
institucionales.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Planificar y ejecutar acciones estratégicas de control de la oferta y demanda del alcohol y tabaco.

Ejecutar, supervisar y controlar las inspecciones sanitarias en establecimientos publicos y privados de acuerdo con lo
establecido por la Ley Para el Control del Tabaco y su reglamento, Norma Técnica para la Implementacion de Advertencias
Sanitarias y Ley reguladora de la produccién y comercializacién de alcohol y de las bebidas alcohdélicas.

Coordinar, asesorar, recomendar y apoyar actividades enmarcadas en la aplicacion de la Ley para

el Control del Tabaco y de la Ley reguladora de la produccién y comercializacion de alcohol y de las bebidas alcohdlicas,
realizando los correspondientes informes de dichas intervenciones.

Atencion y seguimiento a avisos, denuncias y demdas asesorias técnicas a personas naturales o juridicas sobre requisitos
para tramites propios de la unidad, procedimientos y procesos administrativos enmarcados en la Ley para el Control del
Tabaco y su reglamento, asi como también de la Ley reguladora de la produccidon y comercializacion de alcohol y de las
bebidas alcohdlicas.

Cualquier otra actividad o funcidn asignada por su jefatura inmediata de acuerdo con los planes y objetivos institucionales

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Unidad para la consecucidn de los objetivos y planes institucionales.
Inspecciones efectivas y agiles en materia del control de los productos de tabaco y alcohol como materia prima
(Vigilancia, control y calificacion).

Realizacion de pruebas de deteccidn de particulas de humo de tabaco en atmosfera en establecimientos publicos y
privados.

Notificar resoluciones emitidas en el marco de los procesos y procedimientos administrativos propios de la unidad.
Registro de actividades propias del cargo en las matrices de verificacion de cumplimiento del Plan Operativo Anual.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucioén de la Republica.

Ley Especial para la Constitucién del Fondo Solidario y para la salud y su reglamento.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Convenio Marco de la OMS para el Control de Tabaco, CMCT.

Ley para el Control del Tabaco y su Reglamento.

Norma Técnica para la implementacién de las Advertencias Sanitarias para el Control del Tabaco.
Cddigo de Salud.

Cadigo de Trabajo.

Reglamento Interno de Trabajo.

Ley de Acceso a la Informacidn Publica.
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6. Perfil de Contratacidn
6.1. Formacion Basica

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Bachiller General X Bachiller General
. . Carreras relacionadas a la Salud, Humanidades y Derecho entre
Egresado de Carrera Universitaria X
otras.
. . Carreras relacionadas a la Salud, Humanidades y Derecho entre
Graduado Universitario X otras

Idioma

éPor qué?

Espafiol Nativo

Inglés

Participacion en talleres de control
del tabaco de la OMS y traduccion
de documentos

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Técnicas verbales para el adecuado desenvolvimiento en la ejecuciéon de Inspecciones.

Procedimientos administrativos gubernamentales.

Técnicas de redaccion para la elaboracion de informes y reportes.

X |X|X|=—

Microsoft Office 365 y sus herramientas.

Normativa para el control del tabaco y alcohol ademas sobre otras enfermedades no transmisibles

x

Organizacion y coordinacion interinstitucional

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
1 aiio anos ahos | afhos afnos
Labores afines en trabajo de campo, trabajo administrativo, realizacion X
de escritos.
Experiencia laboral en instituciones del sector publico / organizaciones X
no gubernamentales en diversidad de cargos.

7. Otros Aspectos

Capacidad para trabajar en equipos multidisciplinarios.

Capacidad para comunicarse por escrito y oralmente.

Capacidad para crear consenso y resolver conflictos.

Actitudes y aptitudes éptimas para la atencion a usuarios/as y ciudadanos.
Disponibilidad para trabajar en dias de vacaciones, asuetos entre otros.

Capacidad para trabajar bajo presion.
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Colaborador/a Juridico UDAT- Regional

Institucion:

Fondo Solidario Para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia Legal

Unidad Inmediata:

Unidad de Alcohol y Tabaco

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador/a Juridico UDAT

2. Mision

de salud publica.

Apoyar a la unidad de alcohol y tabaco de la region de salud, siendo el referente del tema de control del tabaco desde la
perspectiva técnica y juridica en la aplicacion de la normativa para el control del tabaco, sobre la base de las lineas de acciéon
contempladas en el Plan Operativo Anual, planes institucionales, estrategias nacionales y tratados internacionales en materia

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional

Coordinador/a Juridico
Unidad de Alcohol y
Tabaco

Colaborador/a Juridico
UDAT-Regional

155



FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Ejecutar y monitorear el Plan Operativo Anual de la Unidad de Alcohol y Tabaco Regional de salud, mediante la organizacién
y seguimiento a las diferentes actividades de trabajo, con el propdsito de asegurar el cumplimiento de los objetivos.
Coordinar y direccionar las actividades relacionadas al control del alcohol y tabaco en regiones de salud, desde la
perspectiva técnica y juridica para el cumplimiento de las estrategias, planes, programas y proyectos.

Diligenciar los procesos y procedimientos administrativos en materia de control de alcohol y tabaco, competencia de su
unidad, procurando el total apego a la normativa aplicable, a los principios fundamentales del derecho y teniendo como
perspectiva la garantia del derecho a la salud.

Realizar otras funciones encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Actividades ejecutadas oportunamente.

Diligenciamiento oportuno de procedimientos administrativos.

Opiniones juridicas, emitidas segun requerimientos.

Registro del seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Plan Operativo Anual.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley Especial para la Constitucién del Fondo Solidario para la Salud y su reglamento. — Normas técnicas de Control Interno
Especificas del FOSALUD.

Convenio Marco de la Organizacién Mundial de la Salud para el Control de Tabaco, CMCT.

Ley para el Control del Tabaco, Reglamento de la Ley para el Control del Tabaco y Norma Técnica para la implementacion
de las Advertencias Sanitarias para el Control del Tabaco.

Ley de Impuesto sobre Productos de Tabaco.

Cadigo de Salud.

Cadigo Civil y Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Ley de Procedimientos Administrativos y Ley de la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativa.

Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Ley de Etica Gubernamental y su reglamento.

Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleado Publico no comprendidos en la Carrera Administrativa.

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Ley del Servicio Civil.

Reglamento Interno de Trabajo.
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Grado Académico

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario

Licenciatura en Ciencias Juridicas

Maestria

Derecho Administrativo

Idioma

éPor qué?

Espafiol Nativo

Inglés

traduccién de documentos emitidos por OMS, participacion en
talleres de OMS dirigidos para el control del tabaco

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Analisis legales de cuerpos normativos nacionales o internacionales

Procedimientos y procesos administrativos.

Normativa para el control del Tabaco y del Cédigo de Salud.

Técnicas de redaccion y elaboracidn de informes y documentos.

X | X [X|x

Microsoft office y sus herramientas.

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

1a2
anos

+2a4
afos

+4a6
afnos

+deb
afos

Asesor Juridico / Colaborador Juridico en instituciones Publicas,
organizaciones no gubernamentales o del sector privado.

7. Otros Aspectos

Carné de abogado vigente.
Liderazgo y trabajo en equipo.
Capacidad para comunicarse por escrito y oralmente.

Capacidad para crear consenso y resolver conflictos.
Buena Presentacion.

Autorizado por la Corte Suprema de Justicia para el ejercicio de la Abogacia.

Capacidad de analisis e interpretacion critica de informacidon y de redaccidn técnica.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Oficial de Informacion

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Legal

Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UAIP)

Gerente Legal

2. Misidn

Garantizar el goce del derecho de acceso a la informacidn de todas las personas que lo soliciten, a través de canales de
comunicacion agiles y efectivos dentro de la institucidn y frente al ciudadano, mediante procedimientos expeditos a fin de

que la informacién que se entregue o publique sea veraz y oportuna, de acuerdo a lo normativa correspondiente.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Administrar y coordinar el funcionamiento de la Unidad de Acceso Informaron Publica.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo anual de la Unidad de Acceso a la Informacion

Publica.

Promover la cultura de transparencia dentro de la institucion mediante asesorias

Recibir y tramitar solicitudes relacionados a los datos personales a solicitud del titular y de acceso a la informacién.
Resolver sobre las solicitudes de informacion que ingresen a la unidad de acceso a la informacidn publica.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes, y su caso orientarlos sobre las dependencias o entidades que
pudieran tener la informacion que solicitan.

Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada y remitirlo al instituto de acceso a la informacion publica,
de acuerdo con lo establecido en la normativa de la materia.

Elaborar informe anual en cumplimiento al articulo 60 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Resoluciones de solicitudes de informacidn oportunas.

Documentos cargados en el portal de transparencia

Portal de transparencia debidamente actualizado.

Cumplimiento efectivo de los estandares de publicacion de informacion oficiosa.
Garantizar el acceso a la informacion a todos los ciudadanos que ejerciten su derecho.
Autos de admisién de solicitudes de informacién

Prevenciones de solicitudes de Informacién.

Fortalecimiento de la cultura de transparencia.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Constitucion de la Republica de El Salvador

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica

Ley de Procedimientos Administrativos

Lineamientos para la publicacion de Informacién Oficiosa

Ley de Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicios de Salud
Norma Técnica para la Conformacién, Custodia y Consulta de Expediente Clinico
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Graduado Universitario X Licenciatura en Ciencias Juridicas o carreras afines

Espafiol nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

Derecho Administrativo X
Derecho de Acceso a la Informacion Publica (DAIP) X
Manejo de Datos Personales X
Derecho Constitucional X
Paquetes informaticos Windows, Microsoft Office: Word, Excel, Power Point X

6.3. Experiencia Previa

Puestos de coordinacion o jefaturas dentro de la Administracion
publica

7. Otros Aspectos

Planificacion y organizacion
Capacidad de analisis y sintesis de la informacién
Trabajo en equipo
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacion del puesto

Gerente Técnico

Fondo Solidario para la Salud

Direccion Ejecutiva

Gerencia Técnica

Director/a Ejecutivo/a

2. Mision

Gerenciar las actividades y acciones técnicas y administrativas de las Unidades Organizativas que integran la Gerencia
Técnica del Fosalud; a través del cumplimiento de los procesos especificos de cada una de ellas; velando por la aplicacién de
las normas técnicas de control interno institucional vigentes y la integracion normativa y operativa en la prestacion de

servicios de salud a la poblacién como parte del Sistema Nacional Integrado de Salud.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Jefe Unidad Atencion Primaria en Salud (UAPS)

Jefe Unidad Medicamentos y Tecnologias Medicas (UMET)

Jefe Unidad Emergencias Médicas (UEM)

Jefe Unidad Atencién Integral Materna, Perinatal e Infantil (UAIMPI)

Jefe Unidad Habitos Saludables (UHS)

Jefe Unidad de Epidemiologia (UE)

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Apoyar la elaboracion y seguimiento del Plan Estratégico Institucional (PEl), junto con Direccidn Ejecutiva, Gerencias y Jefes
de Unidades, realizando reuniones de trabajo y talleres para actualizacion de indicadores o lineamientos, con la finalidad
de apoyar su cumplimiento en cada quinquenio.

Supervisar y coordinar la elaboracién y cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) de cada unidad organizativa a cargo,
incluyendo la elaboracién de los indicadores y actividades que deben cumplir cada una de las unidades que conforman la
gerencia, para contribuir con los objetivos institucionales considerados en el PEI.

Garantizar la elaboracion y ejecucién oportuna del presupuesto de la Gerencia, analizando y validando las necesidades de
cada unidad a cargo; a fin de para garantizar la obtencidn de los recursos financieros que permitan cubrir las necesidades
operativas y logisticas del afio descritas en el POA.

Administrar al talento humano de la gerencia, aplicando la normativa institucional vigente y supervisando con liderazgo el
desempefio laboral de los trabajadores para crear, mantener y desarrollar un equipo de trabajo con habilidades y
motivaciones suficientes para contribuir el alcance de los objetivos institucionales.

Supervisar los procesos de elaboracidn, revisidn y actualizacién del marco normativo de las unidades organizativas de la
gerencia a través de un proceso interno complejo que toma como base la normativa actual y las nuevas necesidades
institucionales en materia de servicios especiales, para contar con lineamientos administrativos o técnicos que faciliten
el cumplimiento de politicas y procesos determinados.

Propiciar un entorno de colaboracién participativo y complementario dentro de las unidades organizativas a cargo y con
las otras gerencias de la institucion.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos de gestion del Sistema Nacional Integrado de Salud (SNIS), brindando
seguimiento a los planes a implementar segin coordinaciones interinstitucionales, a fin de lograr atenciones integrales
en salud para la poblacion

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Gestion administrativa y operativa basada en POA ejecutada de acuerdo a programacién.

Coordinacidn con el ente rector para garantizar prestaciones en salud a la poblacién de manera sinérgica e integral
Presupuesto asignado a Gerencia ejecutado segun Planificacion Anual de Compras (PAC)

Cumplimiento del marco normativo institucional vigente aplicable a las distintas unidades y establecimientos pertenecientes a
la Gerencia Técnica

Asesoria Técnica y coordinacion operativa y administrativa dentro del equipo gerencial institucional y a la Alta Direccién del
FOSALUD

Alcance de los objetivos estratégicos en el marco de la gestion por procesos y su correcto registro en el Sistema de Informacion
Gerencial (SIG)

Ejecucion adecuada del presupuesto asignado a la Gerencia técnica, a través del cumplimiento del Programa Anual de
adquisiciones y contrataciones

Cumplimiento de todos los Convenios Institucionales que apliquen segun la oferta de servicios de las Unidades Organizativas a
cargo
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Acceso a la Informacién Publica/LAIP y su Reglamento

Ley de Compras Publicas (LCP)

Manuales e instructivos emitidos por la Direccion Nacional de Compras (DINAC)

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
Disposiciones Generales de Presupuesto

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Plan Operativo Anual (POA)

*Manual de organizacién y funciones de la gerencia técnica del Fosalud.

ePoliticas, normas, reglamentos, manuales y lineamientos emanados de la Secretaria de Estado (MINSAL) y del Fosalud
eLey de Procedimientos Administrativos

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formacién Bésica

Graduado Universitario X Doctorado en Medicina
i Salud Publica, Administracion de Servicios de Salud, otras afines
Maestria X ,
al drea de salud.
Idioma | D éPor qué?

Participacion en eventos

Ingles X L : . . y
actividades internacionales

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Gestidn por procesos

Manejo de servicios de salud
Procesos de compras publicas
Planeacion estratégica

X |X|X|X[=
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio afnos afos | afos afos
Jefatura del nivel superior Sistema Nacional Integrado de Salud (SNIS) X
Jefatura o Direccion nivel regional / SIBASI o local X
Jefatura o Direccion de servicios de salud no gubernamentales X
Puestos de similar responsabilidad X

7. Otros Aspectos

Anualidad y carné de la J.V.P.M. vigente
Liderazgo

Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presién
Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacion del puesto

Asistente Administrativo/a Gerencia Técnica

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Gerencia Técnica

Gerente Técnico

2. Mision

Ejecutar actividades administrativas de asistencia gerencial y logistica de acuerdo a los procesos administrativos
establecidos en la normativa institucional, para la organizacion de documentos y coordinacidn de las actividades de la

Gerencia Técnica (GT).

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situaciéon Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Asistir al Gerente Técnico, jefaturas de Gerencia y al equipo técnico, siguiendo los lineamientos especificos aplicables,
sobre el trabajo a realizar para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

Ejecutar las labores administrativas y logisticas que se le asignen, facilitando las tareas de comunicacion,
documentacion programacion y dotacion de los medios requeridos para asegurar el desempefio de las actividades
diarias.

Administrar el flujo logistico de documentacion oficial e institucional generada y recibida por la gerencia, garantizando
el transito oportuno de informacidn desde y hacia las dependencias institucionales, contribuyendo al desarrollo de las
activades de la Gerencia.

Administrar los archivos fisicos y digitales de la GT, organizando su ubicacién, registro y control de entrada y salida, asi
como su envio al Unidad de Documento y Archivo (UDA) para garantizar su resguardo y disponibilidad de consulta
oportuna.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segln planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Gestiones administrativas realizadas en funcidén de apoyar las tareas administrativas y operativas del equipo de
colaboradores de la Gerencia Técnica

Ciclo completado de la gestidon administrativa de la documentacidn interna y externa del Gerente Técnico, incluyendo el
seguimiento oportuno de dicha documentacién

Gestidn de archivo efectuada segun lineamientos institucionales vigentes

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Reglamento Interno de Fosalud

Manual de organizacién y funciones de la Unidad

Normas Técnicas de Control Interno Vigentes.

Ley de Procedimientos Administrativos

6. Perfil de Contratacién

6.1. Formaciéon Bésica

Grado Académico |

Especialidades de Referencia

Estudiante Universitario (4 afos o +) X

Licenciaturas afines al Sector Salud

Graduado Universitario

Licenciaturas afines al Sector Salud.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento de Paquetes de Ofimatica (Word, Excel, Etc.)

Técnicas de ortografia y redaccion

Técnicas de archivo y/o clasificacién documental

6.3. Experiencia Previa

Colaborador o auxiliar administrativo, secretaria

Puesto similares

7. Otros Aspectos

Confidencialidad

Puntualidad

Honestidad

Capacidad de trabajar en equipo,
Cooperacion
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Jefe/a de Unidad de Atencion Primaria en Salud (UAPS)
Institucion: Fondo Solidario para la Salud (FOSALUD)

Unidad Superior: Gerencia Técnica (GT)

Unidad Inmediata: Unidad de Atencién Primaria en Salud (UAPS)

Puesto Superior Inmediato: Gerente Técnico

2. Mision

Planificar, gestionar, administrar, supervisar, asesorar y evaluar la ejecucion de los procesos Institucionales pertinentes
a la provision de servicios de salud en el Primer Nivel de Atencion, en el marco de las normas técnicas de control interno
vigentes, basado en la estrategia de atencion primaria de salud integral, propiciando el trabajo intersectorial e
interinstitucional.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Supervisores de las disciplinas: Médicas, Enfermeria y Odontologia

Coordinador/a del Programa Salud Bucal

4. Situacién Organizacional

Coondinador de
SAlud Bucal

Y

Odonbologoy/a Medico/a Enfermmeno/a
SuUpervisor Supervisor Supervisor
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Elaborar y supervisar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), indicadores y actividades que deben cumplir cada una
de las encargados/as de area con el objetivo de contribuir con los objetivos institucionales considerados en el PEI.
Establecer los procesos y procedimientos necesarios para el correcto seguimiento y acompafiamiento al funcionamiento
administrativo-técnico de los establecimientos y dependencia de la UAPS del FOSALUD

Propiciar las estrategias de coordinacion en redes integradas con los diferentes niveles del MINSAL, ONG, Gobiernos
locales y lideres comunitarios facilitando el desarrollo de las estrategias institucionales para la consecucidn de los
objetivos estratégicos en salud.

Verificar el cumplimiento de normas, lineamientos, guias, protocolos y procedimientos oficiales del MINSAL, dentro de
los diferentes componentes de la UAPS del FOSALUD a través del Programa de supervisiones a las Unidades de salud
ejecutada por el equipo de supervisores para revision de expedientes y otros procesos de control, con el fin de asegurar
la atencion integral del usuario/a.

Monitorear y evaluar de la satisfaccién del usuario/ a través de investigacion de percepcion.

Analizar los datos en los Sistemas de Informacidn en Salud (SIS) y Registro aplicables al primer nivel de atencion, a fin de
fomentar la toma de decisiones en salud oportunas y pertinentes.

Planificar la formulacién y actualizacién del marco regulatorio institucional, a través de la consulta periddica de las
normativas vinculantes del MINSAL e instituciones del Sistema Nacional Integrado de Salud (SNIS).

Administrar el Talento Humano de la UAPS segun las politicas institucionales en coordinacion con la Gerencia de Talento
Humano.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado.

Plan de supervision Integral ejecutado.

Calidad de la informacién oportuna en salud para la toma de decisiones

Comunicacion e integracion interinstitucional efectiva para la mejora continua de los servicios de salud.

Procesos técnicos y administrativos efectivos en respuestas a las necesidades de la Unidad del Primer Nivel de Atencion.
Investigaciones de quejas, denuncias y conflictos laborales resueltos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Creacidn de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Grado Académico

1| D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario

X Doctorado en Medicina

Diplomado Posgrado

X | Manejo de personal

Maestria X En Salud Publica, Epidemiologia o areas afines a la salud
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol X
. Participacidon en eventos o cursos
Inglés X

internacionales

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

o

Conocimiento de las normativas, guias y lineamientos técnicos del MINSAL vigente

Planificacion Estratégica

Ofimatica

Gestién de Recurso Humano

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Ley de Procesos Administrativos

Legislacion en salud.

Atencién Primaria en Salud

XX [X X |X [X|X|X

6.3. Experiencia Previa

establecimiento)

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos afos | aifos afos
Médico general con experiencia en el primer nivel de atencidn. X
Médico general con experiencia en cargos administrativos
(coordinacién, direccidn, jefaturas, epidemiologia de X

7. Otros Aspectos

Gestién de recursos humanos,
Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo

Liderazgo

Alto rendimiento en entornos de presion.

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente
Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) Vigente
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Coordinador de Programa de Salud Bucal

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Jefe/a de Unidad de Atencidn Primaria en Salud

2. Mision

Coordinar, gestionar, administrar y asesorar y evaluar el programa salud bucal a través del cumplimiento de la norma
técnica en salud bucal, lineamientos técnicos del Sistema Nacional de Salud Bucal, para asegurar el resultado efectivo del
Plan Estratégico Institucional (PEl), en la poblacién vulnerable.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Supervisor Odontdlogo

4. Situacion Organizacional

Coordinador de
SAlud Bucal

Odontologoy’a
Supervisor
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con los objetivos institucionales segin POA UAPS, ejecutando actividades técnicas y administrativas.

Apoyar el desarrollo del Programa de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), mediante el seguimiento de los procesos
de adquisicién de suministros y tecnologias del ramo odontoldgico, dando estricto cumplimiento al marco legal y normas
técnicas y administrativas de la institucion

Coordinar las actividades que deben cumplir el equipo de supervisores del Programas de Salud Bucal

Brindar asesoria técnica segun requiera el equipo de supervisidon del programa de supervision.

Gestionar la disponibilidad de suministros odontoldgicos en la cantidad necesaria y en forma oportuna en los
establecimientos con servicios FOSALUD que cuenten con atencién odontoldgica, a través la logistica de distribucion.
Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Disponibilidad de suministros odontoldgicos en la cantidad necesaria y en forma oportuna en los establecimientos con
servicios FOSALUD que cuenten con servicio odontolégico.

Coordinaciones realizadas entre las instituciones del Sistema nacional integrado en Salud y entre las dependencias
institucionales.

Analisis oportuno de datos del sistema de control de insumos odontolégicos SICOD.

Analisis de los servicios odontoldgicos presentados oportunamente en las Unidades de Salud.

Ejecucion de los procesos técnicos y administrativos en respuestas a las necesidades odontoldgicas de la Unidad del Primer
Nivel de Atencidn.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctorado en Cirugia Dental
Maestria X Salud Publica (otros afines sector salud o administracion)
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol X
Debido a que algunos manuales de
. productos e insumos adquiridos
Inglés X
pue-den presentarse en esta
lengua.
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Ley LACAP y su reglamento X
Ofimatica X
Planeacion Estratégica en Salud X
Politica Nacional de Salud X
Ley de Procesos Administrativos X
Norma Técnica de atencién en Salud Bucal X
Sistema de Salud de El Salvador X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
1 afo afnos ahos | anos anos
Odontdlogo con experiencia en cargo gerencial y administrativo X
Trabajo en el Sistema Nacional de Salud X

7. Otros Aspectos

Carné de Junta de Vigilancia de la Profesién Odontoldgica vigente

Pago de anualidad vigente
Manejo de conflictos
Liderazgo

Trabajo en equipo

Rendimiento en entorno de alta presidn
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Odontdlogo Supervisor/a
Institucion: FOSALUD

Unidad Superior: Gerencia Técnica

Unidad Inmediata: Unidad de Atencién Primaria en Salud
Puesto Superior Inmediato: Coordinador del Programa de Salud Bucal

2. Mision

Administrar, supervisar y evaluar el cumplimiento del marco normativo técnico vigente del Sistema Nacional Integrado
de Salud en lo relativo a la provision de servicios de enfermeria a la poblacidn, a través de seguimientos periddicos a los
establecimientos de salud del primer nivel de atencidn, a fin de garantizar el cumplimiento de objetivos y metas
institucionales que contribuyen a mejorar el estado de salud de la poblacidn.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Odontédlogo/a

Odontdlogo/a Especialista

Asistente Dental

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con los objetivos institucionales segin POA UAPS, ejecutando actividades técnicas y administrativas.

Ejecutar el programa de supervisién, monitoreo y evaluacion de la provision de los servicios de salud.

Garantizar que el personal operativo en establecimientos, de cumplimiento del Manual Operativo de Atencidn Primaria en
Salud, el Reglamento Interno de Trabajo del FOSALUD e Instrumentos Técnicos Juridicos vigentes.

Participar en el proceso de integracion del sistema nacional integrado de salud a través de la Redes Integrales e Integradas
de Salud (RIIS)

Colaborar en los procesos técnicos y administrativos de la UAPS.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Cumplimiento del Plan Operativo Anual de los establecimientos y proponer estrategias para la mejora continua de la
provision de los servicios de salud.

Ejecucion del Programa de Supervisidon

Mejora continua de la calidad de provision de servicios de salud en los establecimientos del primer nivel de atencidn.
Facilitar la comunicacidn e integracidn interinstitucional en blisqueda de una mejora continua de los servicios de salud.
Ejecucion de los procesos técnicos y administrativos en respuestas a las necesidades de la Unidad del Primer Nivel de
Atencion.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cadigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Doctorado en Cirugia Dental

. Diplomado en Gestién de los Servicios de Salud, y/o manejo de
Diplomado Posgrado X

personal
Maestria X | Salud Publica o Epidemiologia
Idioma D éPor qué?
Espafiol
. Participacién en eventos o cursos
Inglés X . .
internacionales

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Administracion: Planeacion estratégica en salud y Gerencia de los servicios de odontologia X
Docencia e investigacion. X
Conocimientos de las normativas, Guias y Lineamientos técnicos del MINSAL vigentes X
Conocimientos de paquetes informaticos basicos. X
Epidemiologia Basica X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos afos | aifos afos
Odontdlogo/a con experiencia en cargo gerencial y administrativo X
Trabajo en el Sistema Nacional de Salud X

7. Otros Aspectos

Anualidad de la J.V.P.O. vigente

Contar con carné de la J.V.P.O. Vigente
Trabajo en equipo

Negociacion y manejo de conflictos
Rendimiento en entorno de alta presién
Comunicacion asertiva

Liderazgo
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Médico/a Supervisor/a

Institucion: Fondo Solidario para la Salud (FOSALUD)

Unidad Superior: Gerencia Técnica (GT)

Unidad Inmediata: Unidad de Atencién Primaria en Salud (UAPS)
Puesto Superior Inmediato: Jefe/a de la Unidad de Atencion Primaria en Salud

2. Mision

Administrar, supervisar y evaluar el cumplimiento del marco normativo técnico vigente del Sistema Nacional Integrado
de Salud en lo relativo a la provision de servicios de salud a la poblacidn, a través de seguimientos periddicos a los
establecimientos de salud del primer nivel de atencidn, a fin de garantizar el cumplimiento de objetivos y metas
institucionales que contribuyen a mejorar el estado de salud de la poblacidn.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Personal operativo de los establecimientos del Primer Nivel de Atencién

4. Situacion Organizacional

Motorista

Audliar de servico
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con los objetivos institucionales segin Plan Operativo Anual (POA) Unidad de Atencion Primaria en Salud (UAPS),
ejecutando actividades técnicas y administrativas.

Ejecutar el programa de supervisién, monitoreo y evaluacion de la provisidn de los servicios de salud.

Garantizar que el personal operativo en establecimientos, de cumplimiento del Manual Operativo de Atencion Primaria en
Salud, el Reglamento Interno de Trabajo del FOSALUD e Instrumentos Técnicos Juridicos vigentes.

Participar en el proceso de integracion del Sistema Nacional Integrado de Salud (SNIS) a través de la Redes Integrales e
Integradas de Salud (RIIS)

Colaborar en los procesos técnicos y administrativos de la UAPS.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Cumplimiento del Plan Operativo Anual de los establecimientos y proponer estrategias para la mejora continua de la
provision de los servicios de salud.

Ejecucion del Programa de Supervisidon

Mejora continua de la calidad de provision de servicios de salud en los establecimientos del primer nivel de atencidn.
Facilitar la comunicacidn e integracidn interinstitucional en busqueda de una mejora continua de los servicios de salud.
Ejecucion de los procesos técnicos y administrativos en respuestas a las necesidades de la Unidad del Primer Nivel de
Atencion.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cadigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn
6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctorado en Medicina
. Diplomado en Gestién de los Servicios de Salud o similares, y/o
Diplomado Posgrado X .
manejo de personal

Maestria X | En Salud Publica, Epidemiologia o areas afines a la salud

Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol X
Inglés X Participacion en eventos o cursos internacionales

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Conocimiento de las normativas, guias y lineamientos técnicos del MINSAL vigente

Planificacion estratégica

Ofimatica

Gestion del Talento Humano

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su reglamento

Ley de Procesos Administrativos

Conocimientos de las normativas, Guias y Lineamientos técnicos del MINSAL vigentes

Epidemiologia Basica

Conocimientos sobre manejo de conflictos

X X |X [X |X |X [X X |X

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 aio

la2
afnos

+2a4
afios

+4a6
afnos

+deb
afios

Médico general con experiencia en el primer nivel de atencion.

Médico general con experiencia en cargos administrativos
(coordinacidn, direccion, jefaturas de establecimiento)

7. Otros Aspectos

Anualidad de la J.V.P.M. vigente

Contar con carné de la J.V.P.M. Vigente
Trabajo en equipo

Negociacion y manejo de conflictos
Rendimiento en entorno de alta presidn
Comunicacion asertiva

Liderazgo
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Enfermero/a Supervisor/a

Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Gerencia Técnica

Unidad Inmediata: Unidad de Atencién Primaria en Salud

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a de Unidad de Atencidn Primaria en Salud

2. Mision

Administrar, supervisar y evaluar el cumplimiento del marco normativo técnico vigente del Sistema
Nacional Integrado de Salud en lo relativo a la provisién de servicios de enfermeria a la poblacién, a
través de seguimientos periddicos a los establecimientos de salud del primer nivel de atencion, a fin
de garantizar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales que contribuyen a mejorar el
estado de salud de la poblacién.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Enfermero/a
Auxiliar de Enfermeria

Enfermero/a Hospitalario/a

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con los objetivos institucionales segin POA UAPS, ejecutando actividades técnicas y administrativas.
Ejecutar el programa de supervisidon, monitoreo y evaluacion de la provision de los servicios de salud.

Garantizar que el personal operativo en establecimientos, de cumplimiento del Manual Operativo de Atencién Primaria
en Salud, el Reglamento Interno de Trabajo del FOSALUD e Instrumentos Técnicos Juridicos vigentes.

Participar en el proceso de integracidn del sistema nacional integrado de salud a través de la Redes Integrales e
Integradas de Salud (RIIS)

Colaborar en los procesos técnicos y administrativos de la UAPS.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Cumplimiento del Plan Operativo Anual de los establecimientos y proponer estrategias para la mejora continua de la
provision de los servicios de salud.

Ejecucion del Programa de Supervisidon

Mejora continua de la calidad de provision de servicios de salud en los establecimientos del primer nivel de atencion.
Facilitar la comunicacién e integracidn interinstitucional en blisqueda de una mejora continua de los servicios de salud.
Ejecucion de los procesos técnicos y administrativos en respuestas a las necesidades de la Unidad del Primer Nivel de
Atencion.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cadigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Ley de servicio civil

Ley de procedimientos administrativos

Ley de ética gubernamental

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Ministerio de Salud
(MINSAL) y FOSALUD

Plan operativo anual de cada establecimiento

Reglamento interno de trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria en Salud
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Enfermeria
Diplomado Posgrado X Diplomado en Gestién de los Servicios de Salud o similares
Maestria x | Salud Publica
Idioma 1 éPor qué?
Espafiol X
. Participacidon en eventos o cursos
Inglés . .
internacionales

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Administracion en enfermeria: Planeacion estratégica en salud y Gerencia de los servicios de enfermeria.

Docencia e investigacion.

Conocimientos de las normativas, Guias y Lineamientos técnicos del MINSAL vigentes

Conocimientos de paquetes informaticos basicos.

Epidemiologia Basica

X | X ([X |X |x

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

1a2 +2a4 | +4a6
anos afos afnos

+deb
afos

Desempefiando cargo con experiencia en cargos administrativos
(coordinacidn, direccion, jefaturas de establecimiento)

Enfermera comunitaria

7. Otros Aspectos

Anualidad de la J.V.P.E. vigente

Contar con carné de la J.V.P.E. Vigente
Trabajo en equipo

Negociacion y manejo de conflictos
Rendimiento en entorno de alta presidn
Comunicacion asertiva

Liderazgo
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Médico/a

Fondo Solidario Para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Médico/a Supervisor/a

2. Mision

Brindar y garantizar atencion integral en salud preventiva, curativa basada en Atencién Primaria en Salud (APS), con
énfasis en educacion y promocién en salud de acuerdo con los instrumentos técnicos juridicos vigentes, que contribuyan
con la conservacién y/o recuperacion de la salud.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Médico/a, Odontdlogo/a, Enfermera/o, Encargado/a de Farmacia, Encargado/a de Archivo, Auxiliar de Servicio,
Motorista de Ambulancia.

4. Situacion Organizacional

Medicofa

Encargado/a de Encargadofa de

Asulizr de servicio

Farmacia archiva
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Brindar la atencién medica integral basada en Atencidn Primaria en Salud (APS) con énfasis en educacién y promocion de
salud con calidad y calidez, mediante el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos vigentes.

Cumplir con el Plan Operativo Anual del establecimiento de salud asignado por FOSALUD.

Participar en la educacidon continua de forma presencial o virtual, para el desarrollo de competencias personales y
profesionales, que contribuyen a mejorar la atencidn a la poblacidn.

Registrar el correcto llenado de las fuentes primarias de informacidn.

Ejercer la funcidn de control y seguimiento del buen funcionamiento de las diferentes dreas del establecimiento de salud

Dar cumplimiento al Manual Operativo de Atencidn Primaria en Salud.

Brindar la atencidon medica integral en proyectos especiales

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Contribucion con la mejora de los indicadores de salud con énfasis materno, infantil y sintomaticos respiratorios, con el fin
de mejorar la calidad de vida de la poblacion que es atendida en los establecimientos de salud.

Contribuir con la estabilidad en el manejo de las enfermedades crénicas, disminuir las complicaciones.

Vigilancia epidemioldgica puntual y oportuna.

Competencias personales y profesionales actualizadas y fortalecidas que favorezcan la prestacidn de servicios con calidad
cientifica a la poblacidn.

Gestion oportuna del abastecimiento necesario en lo concerniente a medicamento, insumos médicos, odontoldgicos, de
oficina y limpieza para el funcionamiento del establecimiento de salud.

Apoyo en las diligencias para el mantenimiento del equipo médico asignado para la atencion de la poblacion y generar un
clima laboral agradable.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cadigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Codigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD

Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario

X Doctorado en Medicina

Idioma | D éPor qué?
Espafiol X
Inglés X
~ Para la atencién integral a este
Lengua de sefias X .,
grupo de poblacion

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Normativas, guias y lineamientos técnicos del MINSAL vigente

Gestién de Talento Humano

Curso de Habilidades Obstétricas

Curso Basico de Emergencias Médicas

X | X | X |[X
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6.3. Experiencia Previa

Meédico Consultante X

7. Otros Aspectos

Anualidad de la J.V.P.M. vigente

Contar con carné de la J.V.P.M. Vigente
Trabajo en equipo

Negociacidon y manejo de conflictos
Rendimiento en entorno de alta presion
Comunicacion asertiva

Liderazgo
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Odontdlogo/a

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Unidad Inmediata:

Programa de Salud Bucal

Puesto Superior Inmediato:

Odontdlogo/a Supervisor/a — Médico/a

2. Mision

Brindar atencién odontoldgica con calidad y calidez, mediante la realizacién de tratamientos preventivos y curativos,
cumpliendo con lo establecido en de los lineamientos técnicos juridicos vigentes, para contribuir a la mejora de la salud
bucal de la poblacién salvadorefia.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Asistente Dental

4. Situacion Organizacional

Odontdlogo/a
Supervisor

Médico/a

Odontologo/a

Asistente Dental
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Brindar tratamientos odontoldgicos preventivos y correctivos.

Brindar educacién y promocion en salud bucal.

Verificar y aplicar todas las medidas de bioseguridad que garanticen la asepsia del consultorio odontoldgico.
Administrar eficientemente los recursos y bienes del estado, asegurando el abastecimiento de insumos y buen
funcionamiento de equipos

Dar cumplimiento al Manual de Operativo de Atencion Primaria

Realizar otras funciones relacionadas al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seglin planesy
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Contribuir a mejorar la salud bucal de la poblacion que es atendida en los establecimientos de salud, mediante la
identificacion oportuna de complicaciones médicas.

Mejorar las competencias del personal de salud, que favorezcan la prestacion de servicios con calidad cientifica a la poblacion
que es atendida en los establecimientos de salud.

Llenar la informacidn correctamente para favorecer el analisis y toma de decisiones que beneficien a la poblacion.
Contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacién que es atendida en los establecimientos de salud.

Apoyo a la institucion para el cumplimiento de planes y objetivos planteados por el FOSALUD

Mejora continua de la calidad de provision de servicios de salud en los establecimientos del primer nivel de atencion.
Facilitar la comunicacién e integracion interinstitucional en blusqueda de una mejora continua de los servicios de salud.
Ejecucidn de los procesos técnicos y administrativos en respuestas a las necesidades de la Unidad del Primer Nivel de
Atencién.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Graduado Universitario X Doctorado en Cirugia Dental

Espafiol X

Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimientos de las normativas, Guias y Lineamientos técnicos del MINSAL vigentes X
Conocimientos de paquetes informaticos basicos. X
Epidemiologia Basica X

6.3. Experiencia Previa

Odontélogo X

7. Otros Aspectos

- Carné de Junta de Vigilancia de la Profesion Odontoldgica vigente
- Pago de anualidad vigente
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Enfermero/a

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Enfermero/a Supervisor/a — Médico/a

2. Misidn

Proveer servicios de enfermeria a los usuarios/as, brindando atenciones integrales y complementarias orientadas hacia
la promocion, prevencidn, tratamiento y rehabilitaciéon de la persona, cumpliendo las normas, protocolos, guias y
procedimientos establecidos, a fin de contribuir al mejoramiento de la salud de la poblacién.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Prestar atenciones de enfermeria a la poblacién usuaria de los servicios de salud de la institucion, en el marco de la
normativa Técnicos Juridicos vigente, a fin de contribuir a los logros de los planes operativos del establecimiento y de la
institucion.

Garantizar el registro oportuno de todas las atenciones de enfermeria en los instrumentos oficiales destinados para tal
fin, cumpliendo los requerimientos de oportunidad y calidad.

Proporcionar atencion preventiva al usuario/a en los diferentes programas de salud, realizando las acciones técnicas y
administrativas pertinentes seglin normas y procedimientos establecidos, a fin de contribuir con la salud de la
comunidad.

Gestion del cuidado de enfermeria en la administracion de los recursos y la gestion del conocimiento para responder con
calidad técnica y humana a las necesidades de atencion en salud de los usuarios/as de alto, mediano y bajo riesgo.
Fortalecer conocimientos asistiendo a reuniones y capacitaciones segun programacion definida con FOSALUD o MINSAL y
realizar acciones educativas con los usuarios/as, brindando informacién para la prevencion y deteccion de riesgos que
inciden en la poblacidn.

Garantizar el buen manejo de equipo e insumos haciendo buen uso de Instrumentos Técnicos Juridicos vigentes
Mantener comunicacion efectiva con el equipo multidisciplinario del establecimiento de salud y con las diferentes areas
de la sede administrativa de Fosalud, reportando situaciones especiales que requieren seguimiento.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Atenciones de enfermeria brindadas con calidad (Terapia respiratoria, vacunas, curacién, inyectable, rehidratacion oral y
endovenosa, preparacion de usuarios/as, Referencias, entre otros.)

Estandarizacién y homologacidn en la planificacion, registro y tabulacion de las intervenciones de enfermeria

Fomentar la Promocion en Salud con los usuarios/as a través de un plan de charlas y fortalecer los conocimientos sobre
lineamientos técnicos mediante la Educacién continua.

Uso eficiente de los recursos asignados asumiendo responsabilidad en el manejo de insumos médicos, en el buen uso del
material y cuidado posterior del equipo utilizado.

Evidencia escrita de situaciones especiales que ameriten seguimiento técnico.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Legislacion en Salud Nacional e Internacional.

Conocimiento de Instrumentos Técnicos Juridicos aplicables a su profesion
Reglamento Interno del Fosalud

Codigo de Etica de Enfermeria

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacidén Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura o Tecnélogo en Enfermeria
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol X

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento [ D
Conocimientos de las Normativas, Guias y Lineamientos técnicos del MINSAL vigentes X
Conocimientos sobre herramientas e instrumentos gerenciales X
Conocimientos de Atencion primaria en salud integral X
Conocimientos de Promocion de la salud y Determinantes de la salud X
Conocimientos de paquetes informaticos basicos. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
ano afnos afos | aifos afos
Enfermera comunitaria X
Haber realizado servicio social en una unidad de salud y proyectos X

comunitarios de salud.

7. Otros Aspectos

-Poseer carné de autorizacion de la Junta de Vigilancia de la Profesidn de Enfermeria (JVPE) vigente
-Pago de anualidad de la Junta de Vigilancia PE
-Proactividad, responsabilidad, capacidad de trabajar en equipo.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Auxiliar de Enfermeria

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Enfermero/a Supervisor/a - Médico/a

2. Misidn

Proveer cuidados de enfermeria en usuarios/as de bajo riesgo, brindando atencién de salud integral e integrada en la
promocidn, prevencion, tratamiento y rehabilitacion de la persona, cumpliendo las normas, protocolos, guias y procedimientos
establecidos, a fin de contribuir al mejoramiento de la salud de la poblacién.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Prestar atenciones de enfermeria a la poblacién usuaria de los servicios de salud de la institucién, en el marco de la
normativa Técnicos Juridicos vigente, a fin de contribuir a los logros de los planes operativos del establecimiento y de la
institucion.

Garantizar el registro oportuno de todas las atenciones de enfermeria en los instrumentos oficiales destinados para tal
fin, cumpliendo los requerimientos de oportunidad y calidad.

Desarrollar las intervenciones de atencién en salud integral propias y delegadas segun nivel de responsabilidad, tomando
como base el marco regulatorio institucional, para brindar atencién de calidad a usuarios/as sanos y de bajo riesgo en las
diferentes etapas del ciclo de vida de la persona, familia y comunidad.

Fortalecer conocimientos asistiendo a reuniones y capacitaciones segun programacion definida con FOSALUD o MINSAL y
realizar acciones educativas con los usuarios/as, brindando informacidn para la prevencion y deteccidn de riesgos que
inciden en la poblacidn.

Garantizar el buen manejo de equipo e insumos haciendo buen uso de Instrumentos Técnicos Juridicos vigentes
Mantener comunicacidon efectiva con el equipo multidisciplinario del establecimiento de salud y con las diferentes areas
de la sede administrativa de Fosalud, reportando situaciones especiales que requieren seguimiento.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Atenciones de enfermeria brindadas con calidad (Terapia respiratoria, vacunas, curacién, inyectable, rehidratacion oral y
endovenosa, preparacion de usuarios/as, Referencias, entre otros.)

Estandarizacién y homologacidn en la planificacion, registro y tabulacidn de las intervenciones de enfermeria

Fomentar la Promocion en Salud con los usuarios/as a través de un plan de charlas y fortalecer los conocimientos sobre
lineamientos técnicos mediante la Educacién continua.

Uso eficiente de los recursos asignados asumiendo responsabilidad en el manejo de insumos médicos, en el buen uso del
material y cuidado posterior del equipo utilizado.

Evidencia escrita de situaciones especiales que ameriten seguimiento técnico.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacidn de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Legislacion en Salud Nacional e Internacional.

Conocimiento de Instrumentos Técnicos Juridicos aplicables a su profesion
Reglamento Interno del Fosalud

Codigo de Etica de Enfermeria

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Graduado Universitario X Auxiliar de Enfermeria o Técnico en Enfermeria

Espafiol X

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimientos basicos de Programas de Atencién Primaria en Salud Familiar X
Conocimientos de paquetes informaticos basicos. X
Procedimientos actualizados de enfermeria X

6.3. Experiencia Previa

Haber realizado servicio social en una unidad de salud y proyectos
comunitarios de salud.

7. Otros Aspectos

-Poseer carné de autorizacidn de la Junta de Vigilancia de la Profesidn de Enfermeria (JVPE) vigente
-Pago de anualidad de la Junta de Vigilancia PE
-Proactividad, responsabilidad, capacidad de trabajar en equipo.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Encargado/a de Farmacia

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Farmacéutico/a Supervisor/a - Médico/a

2. Misidn

Efectuar acciones de dispensacion de medicamentos de acuerdo con prescripcion médica, asi como la gestion de
tecnologias médicas, a través de la aplicacion del marco normativo institucional vigente; contribuyendo a una atencién de
salud de calidad a la poblacién.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

No Aplica

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

se garantice el adecuado funcionamiento de las farmacias.

Gestionar las farmacias/botiquines de los establecimientos de salud de acuerdo con las normativas vigentes establecidas
por la institucién, a través de la implementacion de los procedimientos administrativos y técnicos especificos, para que

garantia de dispensacidn adecuada de las recetas.

Garantizar los procedimientos relativos al despacho oportuno de medicamentos al usuario, brindando la informacién y

Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos especificos de las farmacias a través del resguardo, manejo,
registro y despacho de solicitudes de suministros médicos y odontoldgicos a las distintas disciplinas del establecimiento.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Cumplimiento de los lineamientos para gestion de farmacias en establecimientos de salud

Correcto despacho y dispensacion de medicamentos a los usuarios/as del SNIS

Correcto despacho, gestién de suministros médicos a otras disciplinas de los establecimientos de salud

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Reglamento interno de trabajo de Fosalud

Leyes y reglamentos aplicables al Sistema Nacional de Salud

Manual de organizacidn y funcionamiento de los equipos de trabajo Fosalud en las Unidades Comunitarias de Salud
Familiar

Ley de Medicamentos

Ley de Procedimientos Administrativos

Lineamientos para gestion de farmacias en establecimientos fosalud

Listado Institucional de Medicamentos FOSALUD

Listado oficial de medicamentos y tecnologias médicas Institucional.

Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Medicamentos y Tecnologias Medicas

Manual de procedimientos en caso de faltantes y/o sobrantes de suministros médicos en los establecimientos con
servicio FOSALUD

Manual para gestién de insumos médicos por enfermeria en establecimientos FOSALUD
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de

L X | Bachiller técnico vocacional afines a salud o administracion.
Experiencia)

Espafiol Nativo

6.2. Conocimientos Especificos

Habilidad numérica X
Manejo de paquetes informaticos nivel basico X

6.3. Experiencia Previa

N/A

7. Otros Aspectos

Certificacion de Dependiente de Farmacia extendida por la Junta de Vigilancia de la Profesién Quimica y Farmacia
(JVPQF) del Consejo Superior de Salud Publica (CSSP).

Dicha certificacion deberd ser presentada por el Encargado de Farmacia al FOSALUD como fecha limite al cumplir un
afio de labores en la institucion.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Encargado/a de Archivo

Fondo Solidario para La Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Médico/a Supervisor/a — Médico/a

2. Misidn

Cumplir los diferentes procesos documentales establecidos por la normativa institucional vigente (ESDOMED), para la
atencion en salud a los usuarios/as. Asi como el procesamiento de la informacion estadistica, a fin de contribuir a que los
usuarios/as de los servicios de salud reciban atencion oportuna y se disponga de informacion estadistica de calidad para la
toma de decisiones.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Estricto cumplimiento a la normativa técnica para los departamentos de estadistica y documentos médicos de
establecimientos de salud de primer nivel.

Mantener actualizados los documentos administrativos concernientes a los sistemas de informacién institucional
Realizar la gestién administrativa de las existencias y dotacion de insumos y papeleria impresa de acuerdo con consumos
historicos.

Dar cumplimiento al Manual Operativo de Atencién Primaria en Salud

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Documentacién medica elaborada y gestionada oportunamente

Sistemas de informacidn estadisticos en salud y de vigilancia epidemioldgica, actualizados para la toma de decisiones.
Evitar el desabastecimiento de insumos de oficina y papeleria impresa.

Brindar apoyo oportuno para la correcta prestacién se servicios de salud en los establecimiento y dependencias del FOSALUD

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cadigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Bachiller General X
Bachiller Técnico Vocacional X Bachiller técnico vocacional afines a salud o administracion.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Espafiol X
Inglés X
Lengua de sefias salvadorefia (LESSA o ASL) X

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento de ofimatica

Conocimientos basicos del CIE-10

Curso Basico de Estadistica y Documentos de Salud
Conocimiento y uso de plataformas de videoconferencias
Trabajo en equipo

X[ X|X|X|[X

6.3. Experiencia Previa

Encargado de archivo o puesto similar X

7. Otros Aspectos

Conocimiento y uso de equipo de oficina.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Auxiliar de Servicio

Fondo Solidario para La Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Médico/a Supervisor/a — Médico/a

2. Misidn

Garantizar el orden y limpieza de las instalaciones fisicas, mobiliario, areas interiores, dreas exteriores y zonas verdes, asi
como las distintas dependencias del FOSALUD, cumpliendo con la normativa técnica vigente, generando un ambiente
adecuado para la prestacion de servicios de salud a la poblacién.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Funciones Basicas

Mantener la limpieza del mobiliario y las diferentes areas de trabajo durante los turnos Fosalud.

Mantener el orden de las instalaciones de la unidad de salud

Garantizar el adecuado manejo y disposicion de los desechos sélidos y bioinfecciosos

Hacer uso adecuado y racional de los insumos de limpieza.

Dar cumplimiento al Manual Operativo de Atencidn Primaria en Salud.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

4.1. Resultados Principales

Dependencias, areas y establecimientos del FOSALUD, ordenados y limpios.

Desechos sélidos y bioinfecciosos, procesados adecuadamente, aplicando la normativa institucional vigente.

Documentos de gestion y administracion de los insumos a su cargo actualizados y llenados adecuadamente.

Insumos de limpieza abastecidos y utilizados adecuadamente en los establecimientos y dependencias de la institucion.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD

Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud

5. Perfil de Contratacion

5.1. Formacidn Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de
Experiencia)

X Bachiller técnico vocacional afines a salud o administracion.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Espafiol X

5.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento de los lineamientos técnicos de manejo de bioinfeccioso y desechos sélidos.
Ofimatica

Conocimiento y uso de plataformas de videoconferencias.

Trabajo en equipo

X[ X|X|X

5.3. Experiencia Previa

Ordenanza o auxiliar de servicio en otros establecimientos X

6. Otros Aspectos

Conocimiento y uso de equipo de oficina.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Motorista de Ambulancia

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Médico/a Supervisor/a - Médico/a

2. Misidn

Conducir los vehiculos automotores autorizados para el transporte de pacientes, personal de salud, materiales y equipos a
los diferentes destinos requeridos, contribuyendo de este modo con la prestacion de servicios de calidad y cumpliendo con
el reglamento de transito vigente.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Garantizar el transporte de los usuarios/as que los requieran, en caso sean referidos a otras dependencias del Sistema
Nacional Integrado de salud.

Cumplir con el reglamento de transito vigente

Cumplir a cabalidad las indicaciones de gestidon administrativo del vehiculo asignado tales como: llenado de bitacora de
traslado de pacientes, gestion de vales de gasolina, y el libro de novedades de motoristas, lista de chequeo de
verificaciéon de la ambulancia.

Garantizar el traslado del vehiculo asignado al mantenimiento preventivo o correctivo, y su retorno al establecimiento.
Dar cumplimiento al Manual Operativo de Atencidn Primaria en Salud

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Trasladar oportunamente a usuarios/as, referido a otra dependencia institucional, para garantizar el continuo de la
atencion.

Cumplir con la normativa de transito vigente para evitar siniestros.

Gestionar oportunamente los requerimientos de mantenimiento y combustible del vehiculo asignado, a fin de garantizar los
servicios a los usuarios/as

Traslado de bienes institucionales hacia las distintas dependencias institucionales de acuerdo a marco normativo institucional
vigente.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cadigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afos de . L. . . . L,
L X Bachiller técnico vocacional afines a salud o administracion

Experiencia)

Espafiol X

6.2. Conocimientos Especificos

Reglamento de transito terrestre

Primeros auxilios basico

Principios basicos de mecanica preventiva y correctiva
Trabajo en equipo

Ofimética

X (X | X | X [X

6.3. Experiencia Previa

Motorista preferentemente en manejo de ambulancia X

7. Otros Aspectos

Licencia de conducir tipo liviana y vigente.
Cumplir y aprobar el Curso Especialista en Conduccién de Vehiculos de Emergencia.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Asistente Dental

Fondo Solidario para la Salud

Unidad de Atencion Primaria en Salud

Programa de Salud Bucal

Odontdlogo/a

2. Misidn

Asistir al odontdlogo/a, de manera eficaz, a través de la provision de instrumental, suministros e insumos adecuados para
la prestacion de atenciones odontoldgicas, con base en normativas, lineamiento y manuales proporcionados por la
institucion, para garantizar la calidad de servicio que se brinda a la poblacion.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Asistir al odontdlogo en solucionar los problemas de salud bucal de la poblacién usuaria.

Brindar educacién y promocion en salud.

Aplicar todas las medidas de bioseguridad que garanticen la asepsia del instrumental odontoldgico y del consultorio.
Informar sobre la existencia de los recursos y buen funcionamiento de los bienes del estado.

Cumplir con el Manual Operativo de Atencion Primaria en Salud

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Contribuir a mejorar la salud bucal de la poblacion que es atendida en los establecimientos de salud, mediante la
identificacion oportuna de complicaciones médicas.

Mantener el instrumental odontoldgico y material preparado para ser utilizado

Contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacién que es atendida en los establecimientos de salud.

Apoyo a la institucidon para el cumplimiento de planes y objetivos planteados por el FOSALUD

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Bachiller General X

Asistencia Dental o Asistencia Odontoldgica aprobado por un

Diplomado y/o Técnico X
P v/ Instituto de Educacion Superior (IES)
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Espafiol X

Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Llenado de odontograma y nomenclatura odontoldgica X
Manejo de desechos bioinfecciosos X
Materiales dentales e instrumental odontoldgico X
Conocimiento de Normativa MINSAL X

6.3. Experiencia Previa

Asistente Dental X

7. Otros Aspectos

- Diploma emitido por la Junta de Vigilancia de la Profesion Odontoldgica vigente
- Pago de anualidad vigente
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Médico/a Especialista

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencion Primaria en Salud

Director/a del Establecimiento de Salud

2. Misidn

Brindar y garantizar atencion médica especializada a pacientes, mediante la aplicacién de procedimientos médicos y/o
quirargicos de complejidad diagndstica y terapéutica, con base en los instrumentos técnicos juridicos vigentes, con un
enfoque humanitario y profesional, contribuyendo con la recuperacion de la salud del paciente.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

211



FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Garantizar la atencion médica especializada con calidad y calidez, mediante el cumplimiento de los instrumentos técnicos
juridicos vigentes.

Apoyar programas de salud preventivos seglin necesidad, brindando capacitacion al personal médico y de enfermeria,
segun especialidad para fortalecer los conocimientos del personal de salud.

Velar por el correcto llenado de las fuentes primarias de informacién.

Brindar atencion oportuna en el drea de emergencia.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacion que es atendida en los establecimientos de salud, mediante la
identificacion oportuna de complicaciones médicas.

Mejorar las competencias del personal de salud, que favorezcan la prestacion de servicios con calidad cientifica a la poblacion
que es atendida en los establecimientos de salud.

Llenar la informacidn correctamente para favorecer el analisis y toma de decisiones que beneficien a la poblacion.

Contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacién que es atendida en los establecimientos de salud.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cadigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctorado en Medicina
Maestria X | Epidemiologia, Salud Publica, Gerencia Hospitalaria
Cirugia General, Ginecologia Y Obstetricia, Medicina Interna,
Especialidad Médica X Medicina Familiar, Medicina Pediatrica, Subespecialidades
(Urologia, Maxilofacial, Etc.)
Idioma I éPor qué?
Espafiol X
Inglés

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Conocimiento de las normativas, guias y lineamientos técnicos del ministerio de salud (MINSAL) vigente X
Ofimatica X
Conocimiento y uso de plataformas de videoconferencias X
Gestion de recursos humanos, manejo de conflictos. X
Trabajo en equipo X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos
Médico especialista X

7. Otros Aspectos

Anualidad de la J.V.P.M. vigente

Contar con carné de la J.V.P.M. Vigente

Nota: Personal contratado en apoyo a MINSAL, la jefatura inmediata serd la signada al servicio o area de acuerdo al

organigrama del establecimiento de salud.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Odontélogo/a Especialista

Fondo Solidario para la Salud

Unidad de Atencion Primaria en Salud

Programa de Salud Bucal

Director/a de Establecimiento - Odontdlogo/a Supervisor/a

2. Misidn

Brindar atencion odontoldgica especializada con calidad y calidez, mediante la realizacion de tratamientos preventivos
y curativos, cumpliendo con lo establecido en los documentos regulatorios de salud vigentes, para contribuir a la mejora
de la salud bucal de la poblacién salvadoreiia.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Atender y solucionar los problemas de alta complejidad que requieren abordaje especializados en salud bucal de la
poblacién usuaria.

Brindar educacién y promocion en salud segun su especialidad.

Verificar y aplicar todas las medidas de bioseguridad que garanticen la asepsia del consultorio odontoldgico.

Administrar eficientemente los recursos y bienes del estado, asegurando el abastecimiento de insumos y buen
funcionamiento de equipos

Dar cumplimiento al manual Operativo de Atencion Primaria en Salud

Realizar otras funciones relacionadas al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Contribuir a mejorar la salud bucal de la poblacion que es atendida en los establecimientos de salud, mediante la
identificacion oportuna de complicaciones Odontoldgicas.

Mejorar las competencias del personal de salud, que favorezcan la prestacion de servicios con calidad cientifica a la poblacion
que es atendida en los establecimientos de salud.

Llenar la informacion correctamente para favorecer el analisis y toma de decisiones que beneficien a la poblacion.

Contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacién que es atendida en los establecimientos de salud.

Apoyo a la institucion para el cumplimiento de planes y objetivos planteados por el FOSALUD

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Creacidn de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Graduado Universitario X Doctorado en Cirugia Dental

Especialidad Odontoldgica X Especialidad en Odontopediatra, Maxilofacial.

Espafiol X

Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Administracidn: Planeacidn estratégica en salud y Gerencia de los servicios de odontologia
Docencia e investigacion.

Conocimientos de las normativas, Guias y Lineamientos técnicos del MINSAL vigentes
Conocimientos de paquetes informaticos basicos.

Epidemiologia Basica

X[ X|x [x %

6.3. Experiencia Previa

Odontdlogo especialista X

7. Otros Aspectos

Carné de Junta de Vigilancia de la Profesién Odontoldgica vigente
Pago de anualidad vigente

Nota: Personal contratado en apoyo a MINSAL, la jefatura inmediata sera la signada al servicio o drea de acuerdo al
organigrama del establecimiento de salud.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Enfermera/o Hospitalario/a

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Enfermero/a Supervisor/a - Jefe/a de Enfermeria Hospitalaria

2. Misidn

Proveer servicios de enfermeria a los usuarios/as hospitalizados, brindando atenciones integrales y complementarias
orientadas hacia la promocion, prevencion, tratamiento y rehabilitacion de la persona, cumpliendo las normas, protocolos,
guias y procedimientos establecidos, a fin de contribuir al mejoramiento de la salud de la poblacién.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Prestar atenciones de enfermeria a la poblacién usuaria de los servicios de salud de la institucion, en el marco de la
normativa Técnicos Juridicos vigente, a fin de contribuir a los logros de los planes operativos del establecimiento y de la
institucion.

Garantizar el registro oportuno de todas las atenciones de enfermeria en los instrumentos oficiales destinados para tal
fin, cumpliendo los requerimientos de oportunidad y calidad.

Fortalecer conocimientos asistiendo a reuniones y capacitaciones segin programacién definida con FOSALUD o MINSAL y
realizar acciones educativas con los usuarios/as, brindando informacidn para la prevencién y detecciéon de riesgos que
inciden en la poblacidn.

Garantizar el buen manejo de equipo e insumos haciendo buen uso de Instrumentos Técnicos Juridicos vigentes
Mantener comunicacion efectiva con el equipo multidisciplinario del establecimiento de salud y con las diferentes areas
de la sede administrativa de Fosalud, reportando situaciones especiales que requieren seguimiento.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Participacidn efectiva en la aplicacidn de las fases del proceso administrativo en el servicio hospitalario asignado
Estandarizacidn y homologacidn en la planificacion, registro y tabulacion de las intervenciones de enfermeria
Atenciones de enfermeria brindadas con calidad

Fomentar la Promocién en Salud con los usuarios/as hospitalizados a través entregas educativas y fortalecer los
conocimientos sobre lineamientos técnicos mediante la Educacién continua.

Uso eficiente de los recursos asignados asumiendo responsabilidad en el manejo de insumos médicos, en el buen uso del
material y cuidado posterior del equipo utilizado.

Cumplimiento del Reglamento interno de trabajo de la institucion donde ha sido asignado.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud

Legislacion en Salud Nacional e Internacional.

Conocimiento de Instrumentos Técnicos Juridicos aplicables a su profesion
Reglamento Interno del Fosalud

Codigo de Etica de Enfermeria
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Enfermeria
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol X
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Conocimientos de las Normativas, Guias y Lineamientos técnicos del MINSAL vigentes X
Conocimientos sobre herramientas e instrumentos gerenciales X
Conocimientos de Atencidn primaria en salud integral X
Conocimientos de Promocion de la salud y Determinantes de la salud X
Conocimientos de paquetes informaticos basicos. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4ab6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos
Preferentemente haber realizado el servicio social en un hospital X

7. Otros Aspectos

-Pago de anualidad de la Junta de Vigilancia PE
-Proactividad, responsabilidad, capacidad de trabajar en equipo.

organigrama del establecimiento de salud.

-Poseer carné de autorizacidn de la Junta de Vigilancia de la Profesidn de Enfermeria (JVPE) vigente

Nota: Personal contratado en apoyo a MINSAL, la jefatura inmediata serd la signada al servicio o area de acuerdo al
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Supervisor/a Especifico

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Director/a Unidad de Salud — Promotor/a Regional

2. Misidn

Supervisar, coordinar y monitorear las atenciones brindadas por los promotores de salud, en las comunidades del area de
responsabilidad, aplicando instrumentos de verificacién y haciendo uso de y lineamiento vigente, garantizando una atencién
en salud integral.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Promotor de Salud

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Asesorar y acompanar en el trabajo comunitario al promotor de salud, en actividades de salud preventiva.
Capacitar a los promotores de salud en técnicas de gestion local participativas para la mejora de la calidad de vida y
salud.

Asesorar la planificacién, ejecucion y evaluacion de planes de salud comunitarios

Asesorar y participar en el levantamiento y actualizacion anual del andlisis de la situacion de salud integral de la
comunidad, y del plan comunitario de intervenciones en el area de responsabilidad.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Mejoramiento de la salud mediante la supervision de campo de forma permanente, en beneficio de la salud de las
personas.

Aplicacion de la normativa vigente, para identificacidon de factores de riesgos y prevencion de riesgo.

Prestacion de servicios de salud con calidad y calidez para lograr la satisfaccién de la poblacidn del area geografica de
responsabilidad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cadigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Técnico X Técnico en trabajo social, técnicos en salud

Espafiol X

Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Curso basico para supervisores de promotores de salud
Supervision facilitadora

Conocimiento y uso de programas utilitarios de office
Conocimiento y uso de plataformas de videoconferencias
Trabajo en equipo

XX | X |X|X

6.3. Experiencia Previa

Promotor de salud X

7. Otros Aspectos

Ser originario y/o residente de la comunidad donde trabajara
Capacidad para el liderazgo comunitario

Nota: Personal contratado en apoyo a MINSAL, la jefatura inmediata sera la signada al servicio o drea de acuerdo al
organigrama del establecimiento de salud.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Promotor/a de Salud

Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Gerencia Técnica

Unidad Inmediata: Unidad de Atencién Primaria en Salud

Puesto Superior Inmediato: Director/a del Establecimiento de Salud — Supervisor/a Especifico
2. Misién

Realizar acciones de prevencion, promocién y seguimiento de la salud integral a la poblacidn bajo su responsabilidad,
basado en el diagndstico comunitario, priorizando los grupos de mayor riesgo (embarazadas, puérperas, recién nacidos,
menores de cinco afios, adolescentes, adultos mayores) y cumpliendo las normas, protocolos, guias y procedimientos
establecidos, a fin de contribuir al mejoramiento de la salud de la persona.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Director/a del Establecimiento o
Supervisor Especifico

Promotor/a de Salud
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Cumplir con la normativa y lineamientos técnicos vigentes para atender a la poblacidn.

Fomentar la capacidad de autogestion en las comunidades.

Registrar e informar los resultados de las actividades relacionados a la produccién de servicios ofertados a la poblacion,
en los instrumentos establecidos segin normativa.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Servicios de salud comunitaria, con calidad y calidez, mediante acciones de prevencion, promocién y seguimiento de la salud
integral a la poblacién bajo su responsabilidad,

Aplicacién de la normativa segun el conjunto de prestaciones en el Primer Nivel de Atencidn.

Prestacion de servicios de salud con calidad y calidez para lograr la satisfaccion de la poblacion del area geografica de
responsabilidad.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cadigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Bachiller General X Bachillerato General

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de . . L
L X | Bachillerato vocacional opcidn salud.
Experiencia)
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Idioma | D

éPor qué?

Espafiol X

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Organizacidn y participacion comunitaria

Ofimatica basica

Lineamientos técnicos del primer nivel de atencion en salud

Conocimiento y uso de plataformas de videoconferencias

Trabajo en equipo

X[ X[ X|[X | X |=—

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta
1 afo

la2
anos

+2a4
afos

+4a6
afos

+deb
afos

Haber desempefiado trabajo comunitario: como voluntario, miembro
de comité de salud, directivo comunal, promotor de ONG’s o promotor
social.

7. Otros Aspectos

Ser originario y/o residente de la comunidad donde trabajara
Capacidad para el liderazgo comunitario

organigrama del establecimiento de salud.

Nota: Personal contratado en apoyo a MINSAL, la jefatura inmediata sera la signada al servicio o 4drea de acuerdo al
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Profesional en Laboratorio Clinico

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Director/a del Establecimiento de Salud — Jefe/a de Area

2. Misidn

Ejecutar los procedimientos estandarizados de laboratorio para analisis clinicos de rutina y especializados, a los usuarios/as
del sistema de salud; con base a normas establecidas de laboratorio clinico y bioseguridad, a fin de garantizar resultados de
calidad para contribuir al diagndstico y tratamiento médico de los pacientes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Elaborar, ejecutar y evaluar programas de servicios, monitoreo y evaluacién de la provision de servicios de laboratorio
clinico

Verificar que los procesos de gestidn y ejecucion de los programas de laboratorio clinico en el Nivel Local se realicen de
acuerdo con la normativa vigente.

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los planes de trabajo

Elaborar informes y presentarlos con oportunidad a la jefatura inmediata, necesarios para lo toma de decisiones.
Coordinar con la Region de Salud la entrega de resultados de control de calidad y sus respectivos analisis.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Resultados de laboratorio clinico confiables y oportunos.

Disminuir los accidentes laborales y evitar la mezcla de desechos sélidos con bioinfecciosos

Aplicar protocolos y procedimientos de control a los examenes realizados para dar un diagndstico de calidad
Uso adecuado de materiales y equipos asignados.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencidn Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Licenciatura en Laboratorio Clinico
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Idioma | D éPor qué?
Espafiol X
Inglés X
Lengua de sefias (ASL y/o LESSA) X
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Conocimiento de normativas de bioseguridad X
Curso sobre Pruebas de hematologias, quimica y otros X
Curso sobre Extracciones Sanguineas y Aplicacion de Asepsia X
Conocimiento y uso de programas utilitarios de office X
Conocimiento y uso de plataformas de videoconferencias X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 afio afos afos | aios afos
Laboratorista Clinico X

7. Otros Aspectos

organigrama del establecimiento de salud.

Anualidad u Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesidn de Laboratorio Clinico vigente

Nota: Personal contratado en apoyo a MINSAL, la jefatura inmediata sera la signada al servicio o area de acuerdo al
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Técnico/a en Laboratorio Clinico

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencion Primaria en Salud

Director/a del Establecimiento de Salud — Jefe/a Laboratorio Clinico

2. Misidn

Ejecutar los procedimientos estandarizados de laboratorio para andlisis clinicos de rutina y especializados, a los
usuarios/as del sistema de salud; con base a normas establecidas de laboratorio clinico y bioseguridad, a fin de garantizar
resultados de calidad para contribuir al diagndstico y tratamiento médico de los pacientes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Extraer muestras bioldgicas con habilidad y conocimiento, dando cumplimiento a los manuales de procedimientos.

Garantizar la toma y analisis de los exdmenes clinicos de rutina y de especialidad.

Cumplir la normativa, lineamientos técnicos de laboratorio clinico y medidas de seguridad.

Garantizar resultados de calidad que orienten a la sospecha diagnostica.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Resultados de laboratorio clinico confiables y oportunos.

Disminuir los accidentes laborales y evitar la mezcla de desechos sélidos con bioinfecciosos

Aplicar protocolos y procedimientos de control a los examenes realizados para dar un diagndstico de calidad

Uso adecuado de materiales y equipos asignados.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD

Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud

6.

Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Técnico X Técnico en laboratorio clinico
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Idioma

éPor qué?

Espafiol

Inglés

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Conocimiento de normativas de bioseguridad

Curso sobre Pruebas de hematologias, quimica y otros

Curso sobre Extracciones Sanguineas y Aplicacion de Asepsia

Ofimatica

Conocimiento del uso de equipo automatizado y manual

X [X | X | X [X [=

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 aio

la2
afnos

+2a4
afos

+4a6
afos

+deb
afos

Técnico en laboratorio clinico en otros establecimientos de salud.

7. Otros Aspectos

Anualidad de la junta de vigilancia de la profesion de laboratorio clinico vigente
Contar con carné de la junta de vigilancia de la profesion de laboratorio Clinico Vigente

*Este personal es contratado en apoyo a Minsal
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Tecndlogo/a Anestesista

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Atencién Primaria en Salud

Director/a del Establecimiento de Salud

2. Misidn

Apoyar en la administracion de anestesia a pacientes que serdn sometidos a actos quirurgicos de acuerdo con
lineamientos y procedimientos establecidos, para contribuir a la realizacién del acto quirdrgico con humanismo y
profesionalismo para la recuperacidn de la salud del paciente.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Revisar y limpiar los aparatos de anestesia para contribuir a la seguridad del paciente en el transoperatorio.

Verificar en el quiréfano asignado la existencia de medicamentos, equipo y material necesario para administrar la
anestesia.

Registrar con oportunidad las acciones realizadas en el transoperatorio en los formularios correspondientes.

Vigilar signos vitales, estado [hemodinamica y plan anestésico durante el acto quirdrgico y anestésico.

Brindar cuidados post operatorios inmediato al paciente en sala de recuperacién anestésica.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Manejo del dolor durante el proceso quirurgico.

Disminuir la mortalidad en proceso quirdrgico, mediante vigilancia de las constantes vitales.

Verificar existencias de medicamentos, equipos y materiales en adecuadas condiciones en quiréfanos, necesarios para la
administracién de anestesia.

Cumplimiento de protocolos y guias de atencion actualizadas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Tecndlogo X Tecndlogo en Anestesiologia
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6.

6.

Idioma éPor qué?
Espafiol
Inglés
2. Conocimientos Especificos
Conocimiento D
Manejo de maquinas de anestesia y aparatos de monitoreo de signos vitales
Manejo de técnicas de anestésicas
3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aio afnos anos | afos anos
Tecndlogo anestesista en otro establecimiento de salud X

7.

Otros Aspectos

Inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesién Medica

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica como tecndlogo en anestesiologia

Contar con carné de la Junta de Vigilancia de la Profesién Medica

*Este personal es contratado en apoyo a Minsal
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Tecndlogo/a en Fisioterapia

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerente Técnico

Unidad Inmediata:

Unidad Atencidén Primaria en Salud

Puesto Superior Inmediato:

Director/a del Establecimiento de Salud

2. Mision

Proporcionar tratamientos fisioterapéuticos adecuados a los pacientes que adolecen de alguna discapacidad fisica o en su
sistema musculoesquelético, neuroldgico, vascular y respiratorio aplicando técnicas , equipos, instrumentos y ejercicios basado
en protocolos y guias de atencidn especificas de acuerdo a cada caso, cumpliendo procedimientos y protocolos de atencion
especializada, para contribuir con la 6ptima rehabilitacion e incorporacion de los pacientes a la sociedad.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Director/a

del Establecimiento de Salud

Tecndlogo/a en Fisiotrerapia
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Realizar evaluacion fisica y planes de trabajo para todo usuario que adolece una discapacidad y reducir al minimo las
limitantes.

Cumplir con los protocolos y lineamientos de rehabilitacion al usuario para la incorporacion a la vida diaria.

Brindar atencidn fisioterapéutica a los pacientes referidos.

Canalizar referencias hacia otras instituciones.

Colaborar en la implementacidn de programas que requieren la ayuda de fisioterapia.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Prevencidn y reduccidn de las secuelas discapacitantes del paciente
Promover estilos de vida saludables
Continuidad del tratamiento clinico del usuario, mediante una comunicacion efectiva con el equipo multidisciplinario

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cadigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en fisioterapia o licenciatura en terapia fisica
Idioma 1 D éPor qué?
Inglés X
Espafiol X
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Manejo de rehabilitacion de pacientes encamados y ambulatorios X
Aplicacion adecuada de los equipos para los diferentes tratamientos X
Aplicacion de medidas de Bioseguridad X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos ahos | afnos afnos
Fisioterapista en establecimientos de salud X

7. Otros Aspectos

Inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesion Medica
Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica como tecndélogo en anestesiologia
Contar con carné de la Junta de Vigilancia de la Profesién Medica

*Este personal es contratado en apoyo a Minsal
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Jefe/a de Unidad de Emergencias Médicas

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Emergencias Médicas (UEM)

Gerente Técnico

2. Misidn

Planificar, gestionar, administrar, supervisar, asesorar y evaluar la ejecucion de los procesos Institucionales pertinentes
a la provisién de servicios de salud del Programa de Emergencias Médicas, Unidades Moviles y el Centro de Atencidn
de Emergencias (CAE) en el marco de las normas técnicas de control interno vigentes y las guias técnicas de servicios de
atencidn prehospitalaria y protocolos de atencién, para asegurar el resultado efectivo del Plan Estratégico Institucional
(PEI), en la poblacion vulnerable.

3. Puestos que reportan directamente

Coordinador/a de Programa Especial de Emergencias Medicas

Coordinador/a de Unidades Mdviles

Director/a C.A.E San Martin

4. Situacion Organizacional
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5.

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Funciones Basicas

Elaborar y supervisar la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA), indicadores y actividades que deben cumplir cada una
de las encargados/as de area con el objetivo de contribuir con los objetivos institucionales considerados en el PEI.

Establecer los procesos y procedimientos necesarios para el correcto seguimiento y acompafiamiento al funcionamiento
administrativo-técnico de los establecimientos y dependencia de la UEM del FOSALUD

Propiciar las estrategias de coordinacion interinstitucional con los diferentes niveles del MINSAL, ONG, Gobiernos locales
y lideres comunitarios facilitando el desarrollo de las estrategias institucionales para la consecucién de los objetivos
estratégicos en salud.

Verificar el cumplimiento de normas, lineamientos, guias, protocolos y procedimientos oficiales del MINSAL, dentro de los
diferentes componentes de la UEM del FOSALUD a través del Plan de supervisiones de los diferentes servicios de
emergencias.

Coordinar el fortalecimiento de las habilidades y destrezas del talento humano, a través de talleres de formacién continua
para prestar un mejor servicio de emergencias.

Administrar el Talento Humano, aplicando la normativa institucional vigente y supervisando con liderazgo el desempefio
de los trabajadores.

Planificar la formulacién y actualizacion del marco regulatorio institucional, a través de la consulta periddica de las
normativas vinculantes del MINSAL e instituciones del Sistema Nacional Integrado de Salud (SNIS).

Administrar el Talento Humano de la UEM segun las politicas institucionales en coordinacién con la Gerencia de Talento
Humano.

Verificar el cumplimiento de los protocolos de traslado de pacientes, a través de auditorias conjunto con el centro
coordinador, para asegurar un buen servicio

Coordinar la participacidn del personal en situaciones de emergencias nacionales e internacionales a través de las acciones
logisticas administrativas, para que sean parte de misiones de emergencia de pais.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

C

ontexto del Puesto de Trabajo

5

.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado.

Plan de supervision ejecutado.

Calidad de la informacién oportuna en salud para la toma de decisiones

Comunicacidn e integracion interinstitucional efectiva para la mejora continua de los servicios de salud.

Procesos técnicos y administrativos efectivos en respuestas a las necesidades de la Unidad de Emergencias Médicas.

Investigaciones de quejas, denuncias y conflictos laborales resueltos.

239



FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Codigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Guia técnica para los servicios de atencion prehospitalaria.

Norma técnica para ambulancias

Lineamientos técnicos de bioseguridad

Lineamientos técnicos para la preparacién, respuesta y rehabilitacién de los servicios basicos de salud en emergencias y
desastres

Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctorado en Medicina
Posgrado X | Gerencia en Salud
Maestria X En Salud Publica, Epidemiologia o areas afines a la salud
Idioma 1 D éPor qué?

Espafiol nativo X

. Para revisién de literatura y
Inglés X

actualizaciones.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento D
Curso de Atencion medica prehospitalaria basica X
Conocimiento y aplicacion de paquetes de OFFICE X
Conocimientos en atencion prehospitalaria y hospitalaria X
Conocimientos en procesos de supervisidn monitoreo y evaluacion X
Principios administrativos y gerenciales. X
Conocimientos epidemioldgicos. X
Planeamiento estratégico y operativo X
Curso basico de lengua de seias X
Legislacion en salud. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
ano afos afos | aios afnos
Médico de Emergencias Médicas. X
Experiencias de coordinacion de programas X

7. Otros Aspectos

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente

Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica (J.V.P.M.) vigente

Gestién de recursos humanos,

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo

Liderazgo

Alto rendimiento en entornos de presion.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto:

Coordinador/a de Programa Especial de Emergencias Médicas

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia Técnica

Unidad Inmediata:

Unidad de Emergencias Médicas

Puesto Superior Inmediato:

Jefe/a Unidad de Emergencias Médicas

2. Mision

Gestionar, administrar, supervisar, asesorar, capacitar y evaluar el desarrollo de acciones estratégicas y operativas del
Programa de Emergencias Médicas, de acuerdo con las politicas, normas y guias de establecidos, que permitan asegurar
una atencién en situaciones de emergencias y desastres, de forma pertinente, humanizada y de calidad, mediante la
coordinacién interinstitucional necesaria, para ofrecer los servicios de salud en forma oportuna a la poblacién afectada
por un desastre o emergencia.

3. Puestos que reportan directamente.

Médico/a de Emergencias Médicas

Técnico/a en Emergencia Medicas

Asistente en Emergencias Medicas

Médico/a Residente de la Especialidad Medicina de Emergencia

Auxiliar de Servicio — Desinfeccion de Ambulancia
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4. Situacion Organizacional

Jefe/a UEM

Coordinador/a
Programa Especial de
Emergencias Médicas

. Técnico/a en Asistente en Médico/a Residente de Auxiliar de Servicio
Emergencias Médicas Emergencias Médicas Emergencias Médicas la Especialidad Medicina Desinfeccion de
g 8 de Emergencia Ambulancia

5. Funciones Basicas

Colaborar con la ejecucion del Plan Operativo Anual de la UEM, interrelacionando recursos humanos, financieros,
materiales, tecnoldgicos con eficiencia, eficacia y calidad.

Mantener un monitoreo, supervisidon y evaluacién para la mejora continua del capital humano y de las actividades del
programa.

Realizar las coordinaciones de cooperacion con instancias gubernamentales y no gubernamentales nacionales e
internacionales, para el cumplimiento del desarrollo de las estrategias de la unidad.

Disefiar y ejecutar un Plan de Educacién Continua que facilite la actualizacién del conocimientos, habilidades y destrezas
técnicas.

Establecer comunicacion a través de los canales necesarios para asegurar la informacidn oportuna y veraz de las acciones
realizadas por el personal de salud dentro del programa.

Brindar seguimiento de convenios interinstitucionales de educacion continua para facilitar los objetivos propuestos por la
unidad.

Coordinar situaciones de emergencias y desastres a nivel nacional e internacional con las instituciones correspondientes.

Administrar el Talento Humano, aplicando la normativa institucional vigente y supervisando con liderazgo el desempefio
de los trabajadores.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.
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Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Ejecucion de Plan Operativo Anual

Coordinaciones interinstitucionales de forma efectiva y de calidad

Desarrollo de Proyectos de Cooperacidn interinstitucional que potencialicen actuaciones en caso de emergencias y
desastres.

Informe de participacidn de actividades de emergencias y desastres.

Mecanismos de informacién oportuna y pertinente en base a los seguimientos y evaluacion del personal.

Plan de educacién continua ejecutado.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento
Ley de Servicio Civil
Cddigo de Trabajo
Ley de Procedimientos Administrativos
Ley de Etica Gubernamental
Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud
Cadigo de Salud
Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Guia técnica para los servicios de atencidn prehospitalaria.
Norma técnica para ambulancias
Lineamientos técnicos de bioseguridad
Lineamientos técnicos para la preparacién, respuesta y rehabilitacién de los servicios basicos de salud en emergencias y
desastres
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD
Plan de Activacion y Articulacién en Emergencias y Desastres

6. Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Basica
Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctorado en Medicina
Diplomado en Educacidn Superior, Diplomado en Emergencias y
Posgrado X
Desastres.
Maestria X En Salud Publica, Epidemiologia o areas afines a la salud

244
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Idioma D éPor qué?
Espafiol nativo X
. Para revisidn de literatura y
Inglés X o
actualizaciones.
6.2 Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Curso de Atencion Medica Prehospitalaria basica X
Conocimiento y aplicacion de paquetes de OFFICE X
Conocimientos en Atencion Prehospitalaria y hospitalaria X
Conocimientos en procesos de supervisidn monitoreo y evaluacion X
Principios administrativos y gerenciales. X
Conocimientos epidemioldgicos. X
Planeamiento estratégico y operativo X
Curso basico de lengua de seias X
Legislacion en salud. X
6.3 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
ano afos afos | aios afnos
Médico de Emergencias Médicas. X
Experiencias de coordinacidn de educacion continua en salud. X

7. Otros Aspectos

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente.

Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesiéon Médica (J.V.P.M.) vigente.

Gestion de recursos humanos.

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Alto rendimiento en entornos de presion.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Médico/a de Emergencias Médicas

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Emergencias Médicas

Coordinador/a de Programa Especial de Emergencias Médicas

2. Mision

Brindar atencion médica de urgencias y emergencias en entornos prehospitalario y hospitalario, en cumplimiento con
las guias técnicas de servicios de atencién en urgencias y emergencia en el protocolo de servicio de salud.

3. Puestos que reportan directamente

Técnico/a en Emergencias Médicas

Asistente de Emergencias Médicas

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Brindar atencidn prehospitalaria aplicando los protocolos de trauma, emergencias médicas y urgencias.

Utilizar los equipos médicos del Sistema de Emergencias Médicas para manejo y traslado del paciente adulto y neonatal.
Administrar el stock de medicamentos controlados asignados a la ambulancia.

Cumplir las funciones administrativas del llenado correcto, resguardo y entrega oportuna de la hoja prehospitalaria.
Coordinar con el personal técnico de turno para la atencién adecuada e integral para los pacientes en el drea
prehospitalaria y hospitalaria.

Acudir a eventos o situaciones de emergencia de gran magnitud como terremotos incendios, accidentes con multiples
victimas o mediante la asignacidn de tareas que se deleguen de acuerdo con su capacidad.

Dar cumplimientos a las actividades, tareas, asignaciones, evaluaciones, turnos, horas laborales entre otras, que son
requeridas en sus actividades curriculares a cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Atencion oportuna y adecuada de acuerdo con los protocolos de trauma, emergencias médicas y urgencias, utilizando los
equipos disponibles en las dreas de trabajo.

La entrega de documentacion requerida de acuerdo con su funcidn (hojas prehospitalarias, Kardex, inventarios de
medicamentos de su unidad) cumpliendo los tiempos requeridos de acuerdo a las exigencias.

Cumplir con el desarrollo de sus competencias, habilidades, destrezas, de acuerdo con su curricula académica
establecida.

Dar cumplimiento a las asignaciones establecidas en situaciones de emergencias, urgencias o desastres.

52 Marco de Referencia para la Actuacidn

Plan Operativo anual.

Guia de manejo del material bio-infeccioso.

Reglamento interno de FOSALUD.

Protocolo de atencidn prehospitalaria.

Protocolo de desinfeccidn de equipo de proteccién personal.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de derechos y deberes de los prestadores de servicios de salud.

6. Perfil de Contratacidn

6.1 Formacién Bdasica
Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctorado en Medicina
Maestria X | Salud Publica
Especialista X| Especialidad Medicina de Emergencias.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Idioma éPor qué?
Espafiol nativo
, Actualizaciones y revisiones de
Inglés X .
literatura.
6.2 Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Curso de Atencion medica prehospitalaria basica X
Curso avanzado de soporte cardioldgico. X
Curso avanzado de trauma X
Curso de cuidados por reanimacion pre-transporte para neonatos. X
Curso de Electrocardiografia. X
Curso de manejo de la vida aérea X
Curso de sistema de comando de incidentes. X
Curso del Soporte vital avanzado neonatal X
Manejo de paquetes de OFICCE. X
Curso Basico de Emergencias medicas X
Curso basico de lengua de seiias X
6.3 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos afos | aifos afos
Trabajo previo a nivel hospitalario. X
Trabajo previo a nivel prehospitalario. X

7. Otros Aspectos

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente.

Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente.

Gestiodn de recursos humanos.

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Alto rendimiento en entornos de presion.

248
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1. Identificacidon del Puesto

Técnico/a en Emergencias Médicas (TEM)

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Emergencias Médicas

Coordinador/a de Programa Especial de Emergencias Médicas

2. Misidn

Brindar apoyo y cumplir las indicaciones medicas en la atencion de las urgencias y emergencias, aplicando las guias y
protocolos técnicos de servicios de atencion prehospitalario adoptados, para salvaguardar la vida de la poblacién que
solicita la atencidon medicas prehospitalaria.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Realizar clasificacion de gravedad en el sitio del evento, mediante la evaluacion del estado general del paciente, para
decidir las acciones a realizar en la atencidn de la emergencia.

Atencion prehospitalaria en trauma a través de la estabilizacion de paciente con equipo adecuado, para facilitar el
traslado al hospital

Velar por el llenado de hoja de atencién prehospitalaria del SEM que sea en forma digital o escrita para referencia de la
continuidad asistencial hospitalaria y control estadistico

Realizar acciones administrativas mediante la gestion, dispensacidn y control de medicamentos, insumos médicos, y de
limpieza para mantener abastecidas las unidades.

Colaborar en el mantenimiento, limpieza y orden de las ambulancias y las Bases Asistenciales, para evitar contaminacion
de pacientes y del personal.

Apoyar en el manejo y cuidado del inventario de equipo e instrumental médico, segln lineamientos institucionales, para
mantener el control de estos.

Atencion de parto vaginal de emergencias con el traslado oportuno hacia un centro asistencial, para salvaguardar la vida
de la madre y el hijo.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Atencion oportuna y adecuada de acuerdo con los protocolos de trauma, emergencias médicas y urgencias, utilizando los
equipos disponibles en las dreas de trabajo

La entrega de documentacion requerida de acuerdo con su funcion (hojas prehospitalarias, Kardex, inventarios de
medicamentos de su unidad) cumpliendo los tiempos requeridos de acuerdo con las exigencias.

Cumplir con el desarrollo de sus competencias, habilidades, destrezas, de acuerdo con su curricula académica
establecida.

Dar cumplimiento a las asignaciones establecidas en situaciones de emergencias, urgencias o desastres.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de la Corte de Cuentas de La Republica y su Reglamento

Plan Estratégico Institucional (PEl)

Plan Operativo Anual (POA)

Constitucion de la Republica de El Salvador

Protocolo de Atencion Prehospitalaria

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL.
Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud.
Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Politica de Ahorro y de Austeridad de la Administracidn Publica

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud.

Guia de Manejo del Material Bio-Infeccioso

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Manual de Politicas y normativas de la Gerencia Técnica

6. Perfil de Contratacién
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6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
. L Licenciatura en Enfermeria, Licenciatura en Anestesiologia e
Graduado Universitario X .
Inhalo terapia.
Idioma D éPor qué?
Espafiol nativo X
Inglés X Revisidon académica internacional.
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Curso de atencion prehospitalaria basica X
Curso de movilizacién e inmovilizacién de accidentados. X
Curso de soporte vital basico cardioldgico X
Curso bdsico de trauma X
Manejo de paquetes de OFICCE. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
afio afos afos | afos afios
Trabajo previo a nivel hospitalario. X
Trabajo previo a nivel prehospitalario. X

7. Otros Aspectos

Liderazgo y Trabajo en equipo.

Negociacidon y Manejo de Conflictos.

Alto rendimiento en entorno de alta presion.
Comunicacion Asertiva.

Estar inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica para el ejercicio de su profesion.
Estar solvente en el pago de anualidad correspondiente al ejercicio de su profesion.
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1. Identificacidon del Puesto

Asistente de Emergencias Médicas (AEM)

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Emergencias Médicas

Coordinador/a de Programa Especial de Emergencias Médicas

2. Misidn

Brindar apoyo al equipo técnico de la ambulancia en las atenciones de pacientes en estado de urgencia/emergencia y
traslado seguro en ambulancia de los mismos si es necesario, hacia los diferentes centros de atencién, en cumplimiento
de los lineamientos y reglamentos institucionales establecidos para el cargo.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

de los pacientes.

Verificar y reportar las condiciones mecanicas y eléctricas de la ambulancia antes de iniciar labores mediante el chequeo
preventivo, con la finalidad que la ambulancia se mantenga en condiciones adecuadas para el traslado seguro y oportuno

recursos asignados.

Llevar un registro de pacientes y control de registro de kilometrajes, lugares visitados para el eficiente uso de los

a pacientes.

Brindar asistencia a los médicos y técnicos en el momento de la atencién a pacientes, apoyando con inmovilizacién de
extremidades, control de hemorragias, y movilizacion de pacientes, con el fin de garantizar atencidn integral y oportuna

Mantener la ambulancia en 6ptimas condiciones de limpieza y desinfeccion, y estar al pendiente de su mantenimiento
correctivo/preventivo, solicitud oportuna de vales y abastecimiento de combustible, el traslado de las ambulancias a
los talleres correspondientes y garantizar el apoyo de los traslados del paciente en el circuito.

institucionales.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Traslado de pacientes efectuados de acuerdo a normativa institucional

Bitacora de kilometraje completa y actualizada.

Registro de entrega en tiempo y forma facturas de combustible.

Reporte escrito o digital de fallas y/o mantenimiento de vehiculo.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Protocolo de atencidn prehospitalaria.

Guia de manejo del material bio-infeccioso.

Reglamento interno de FOSALUD.

Ley de Deberes y Derechos de los pacientes.

Ley de Procedimientos Administrativo.

Leyes de transito terrestre.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D

Especialidades de Referencia

Bachiller General X
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Idioma

éPor qué?

Espafiol nativo

Inglés

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Primeros auxilios basico

x

Reglamento de transito terrestre

Asistente de Primeros auxilios avanzado (APAA)

Principios basicos de mecanica preventiva

x

Curso de seguridad de los operadores de vehiculos de emergencia.

Curso basico de lengua de sefas

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta 1
afio

la2
afios

+2a4 | +4a6
afnos anos

+deb
afios

Cuerpo de socorro

X

Manejo de ambulancias

X

7. Otros Aspectos

Liderazgo y Trabajo en equipo
Negociacion y Manejo de Conflictos
Alto rendimiento en entorno de alta presién

Comunicacion Asertiva
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Médico/a Residente 1 Especialidad Medicina de Emergencias, Urgencias y
Desastres

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia Técnica

Unidad Inmediata:

Unidad de Emergencias Médicas

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador/a del Programa Especial de Emergencias Médicas

2. Misidn

Hospitalaria y hospitalaria.

Brindar atencidn médica en consulta e interconsulta de la especialidad de Emergencias, Urgencias y Desastres, de
acuerdo con normativa, guias, protocolos de atencién segun el programa de actividades educativas y administrativas
correspondientes, con la finalidad de brindar servicios especializados de salud en materia de Emergencias Médicas Pre-

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional

Coordinador/a del
Programa Especial de
Emergencias Médicas

Médico/a Residente 1 de

Especialidad Medicina de

Emergencias, Urgencias y
Desastres
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Participar y cumplir al 100% con el programa educativo del residentado, desarrollando las actividades académicas, tedricas
y practicas indicadas.

Aplicar los procedimientos y técnicas por excelencia en el manejo del paciente traumatico en la busqueda de disminuir
la morbimortalidad del paciente entre todos los profesionales que desarrollan labor en el ambito prehospitalario y
hospitalario.

Aplicar el abordaje sistematico de la medicina de emergencias segun los casos médicos atendidos de acuerdo con la
informacion cientifica disponible a partir de la investigacidn clinica para tomar decisiones y ser aplicados sobre la atencion
de cada paciente.

Realizar la interconsulta con otros niveles asistenciales o especialidades cuando la situacidn clinica asi lo requiera,
respetando los limites de su competencia, responsabilidad y protocolos de atencién prehospitalarios y hospitalarios.
Proporcionar atenciéon médica de alta calidad, a los diferentes usuarios/as en los servicios de emergencias y urgencia
prehospitalarios y hospitalarios donde han sido asignados apegado a los diversos protocolos de abordaje Médico de
forma profesional, humana y eficiente.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Programa educativo del residentado cumplido segtn lo programado.

Brindar atenciones en salud aplicando exitosamente los Fundamentos de la Medicina de Emergencias
Brindar atencién de Soporte Vital Avanzado del Trauma a los pacientes que requieran este tipo de atencion
Brindar atencién de Soporte Vital Médico Avanzado a los pacientes que requieran este tipo de atencidn
Informe de atenciones semanales entregado oportunamente

Competencias habilidades destrezas conocimientos y fortalecidos

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacidn de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Guia técnica para los servicios de atencidn prehospitalaria.

Norma técnica para ambulancias

Lineamientos técnicos de bioseguridad

Lineamientos técnicos para la preparacidn, respuesta y rehabilitacion de los servicios bdsicos de salud en emergencias y
desastres

Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Graduado Universitario X Doctorado en Medicina.

Espafiol nativo X
Inglés X revistas académicas

6.2. Conocimientos Especificos

Curso de atencion prehospitalaria Basica

Curso de movilizacion e inmovilizacién de accidentados.
Curso de Soporte Vital Basico Cardiolégico

Curso bdsico de trauma

Manejo de paquetes de Office. X

X[ X[ X|X

6.3. Experiencia Previa

Atenciones médicas extramurales X
Pasantias previo a nivel hospitalario X

7. Otros Aspectos

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente.
Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesiéon Médica (J.V.P.M.) vigente.
Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Alto rendimiento en entornos de presion.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. ldentificacién del Puesto
Puesto: Médico/a Residente 2 Especialidad Medicina de Emergencias, Urgencias y
Desastres
Institucion: Fondo Solidario para la Salud
Unidad Superior: Gerencia Técnica
Unidad Inmediata: Unidad de Emergencias Médicas
Puesto Superior Inmediato: Coordinador/a del Programa Especial de Emergencias Médicas

2.

Misidn

Brindar atencidn médica en consulta e interconsulta de la especialidad de Emergencias, Urgencias y Desastres, de
acuerdo con normativa, guias, protocolos de atencidn segun el programa de actividades educativas y administrativas
correspondientes, con la finalidad de brindar servicios especializados de salud en materia de Emergencias Médicas Pre-

Hospitalaria y hospitalaria.

3. Puestos que reportan directamente
N/A
4. Situacion Organizacional

Coordinador/a del
Programa Especial de
Emergencias Médicas

Médico/a Residente 2
Especialidad Medicina de
Emergencias, Urgencias y

Desastres
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas.

Participar y cumplir al 100% con el programa educativo del residentado, desarrollando las actividades académicas, tedricas
y practicas indicadas.

Aplicar los procedimientos y técnicas por excelencia en el manejo del paciente traumatico en la busqueda de disminuir
la morbimortalidad del paciente entre todos los profesionales que desarrollan labor en el ambito prehospitalario y
hospitalario.

Aplicar el abordaje sistematico de la medicina de emergencias segun los casos médicos atendidos de acuerdo con la
informacion cientifica disponible a partir de la investigacidn clinica para tomar decisiones y ser aplicados sobre la atencion
de cada paciente.

Realizar la interconsulta con otros niveles asistenciales o especialidades cuando la situacidn clinica asi lo requiera,
respetando los limites de su competencia, responsabilidad y protocolos de atencién prehospitalarios y hospitalarios.

Proporcionar atencion médica de alta calidad, a los diferentes usuarios/as en los servicios de emergencias y urgencia
prehospitalarios y hospitalarios donde han sido asignados apegado a los diversos protocolos de abordaje Médico de
forma profesional, humana y eficiente.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Programa educativo del residentado cumplido segun lo programado.

Brindar atenciones en salud aplicando exitosamente los Fundamentos de la Medicina de Emergencias
Brindar atencién de Soporte Vital Avanzado del Trauma a los pacientes que requieran este tipo de atencion
Brindar atencién de Soporte Vital Médico Avanzado a los pacientes que requieran este tipo de atencion
Informe de atenciones semanales entregado oportunamente

Competencias habilidades destrezas conocimientos y fortalecidos

52 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Guia técnica para los servicios de atencidn prehospitalaria.

Norma técnica para ambulancias

Lineamientos técnicos de bioseguridad

Lineamientos técnicos para la preparacidn, respuesta y rehabilitacion de los servicios basicos de salud en emergencias y
desastres

Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD
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6

6.

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Perfil de Contratacion

1 Formacién Basica

Grado Académico 1 | D

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X

Doctorado en Medicina.

Idioma

éPor qué?

Espafiol

Inglés

Revistas académicas

6.

2 Conocimientos Especificos

Conocimiento

Curso de atencidn prehospitalaria basica

Curso de movilizacion e inmovilizacidn de accidentados.

Curso de soporte vital basico cardioldgico

Curso basico de trauma

Manejo de paquetes de OFICCE.

XX [X|X|X|=

6.

7

3 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta 1
afno

1a2
anos

+2a4
afos

+4a6
afnos

+deb
afos

Atenciones médicas extramurales.

X

pasantias previo a nivel hospitalario

Emergencias Hospitalarias.

Aprobacidn académica del primer afio residentado

X | X[ X

Otros Aspectos

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente.

Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica (J.V.P.M.) vigente.

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Alto rendimiento en entornos de presion.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Auxiliar de Servicio / Desinfeccion de Ambulancia

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Emergencias Médicas

Coordinador/a de Programa Especial de Emergencias Médicas

2. Misidn

Realizar la desinfeccion de las ambulancias, mantener el ornato y limpieza en el establecimiento de Salud a través de la
adecuada administracion de los insumos de limpieza bajo el cumplimiento de los lineamientos de bioseguridad y normas
institucionales.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Aplicar protocolos de desinfeccidon para ambulancias posterior a traslados de pacientes sospechosos y confirmados
COVID-19.

Garantizar las condiciones de higiene y ornato de las diferentes areas del establecimiento a través del cumplimento de
las normas de bioseguridad e higiene establecidas.

Garantizar el manejo adecuado de los desechos sélidos y bio-infecciosos a través de su correcta clasificacion.
Ejecucion de los mecanismos de gestion y control de los insumos de limpieza a través del cumplimiento de los
lineamientos establecidos por la institucion para garantizar el adecuado abastecimiento de insumos.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Ambulancias desinfectadas oportunamente.

Ficha de desinfeccion completada.

Establecimiento adecuadamente limpio y ordenado Basura clasificada.

Kardex actualizado.

Resimenes mensuales actualizados y entregados Adecuado abastecimiento de insumos
Disposicion final adecuada de los desechos bio-infecciosos.

Recepcién de insumos de limpieza.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Plan Operativo Anual Reglamento Interno de Fosalud.

Lineamientos técnicos relacionados a la bioseguridad y salud ocupacional.
Leyes y reglamentos aplicables al Sistema Nacional de Salud.

Manual de organizacion y funcionamiento de los equipos de trabajo Fosalud.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Normas técnicas de control interno vigentes.

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia

Educacion Basica (9° Grado)

Bachiller General X

Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6.2. Conocimientos Especificos

Manejo de desechos bio-infecciosos X

6.3. Experiencia Previa

Ordenanza o Auxiliar de Servicio X

7. Otros Aspectos

Responsabilidad.

Disciplina.

Proactividad.

Trabajo en Equipo.

Excelentes relaciones Interpersonales.
Capacidad de analisis.
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1 Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Coordinador/a de Unidades Moviles

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia Técnica

Unidad Inmediata:

Unidad de Emergencias Médicas

Puesto Superior Inmediato:

Jefe/a de Unidad de Emergencias Médicas

2 Mision

Emergencias y Desastres.

Gestionar, administrar, supervisar, asesorar y evaluar coordinaciones para la ejecucion de jornadas Médico odontoldgicas
extramurales, dirigidas a poblaciones de dificil acceso a los servicios de salud y poblacion afectada por situaciones de
emergencia y/o desastres, basadas en Manual Operativo de Unidades Mdviles y Plan de Activacion y Articulacion en

3 Puestos que reportan directamente

Médico/a Coordinador/a de Unidad Mévil

4 Situacion Organizacional

Jefe/a de Unidad de
Emergencias Médicas

Coordinador/ a de
Unidades Mdviles

Médico/a de
Coordinador/a

Unidad Movil
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5 Funciones Basicas

Colaborar con la ejecucion del Plan Operativo Anual de la UEM, interrelacionando recursos humanos, financieros,
materiales, tecnoldgicos con eficiencia, eficacia y calidad.

Coordinar la elaboracién, ejecucidén, seguimiento y evaluacién del Plan de Monitoreo de las jornadas médico
odontoldgicas de las Unidades moviles.

Monitorea la actualizacion los sistemas y herramientas informaticas de utilidad para la salud y el Sistema Nacional
Integrado de Salud

Supervisar el cumplimento del desarrollo y fortalecimiento de las competencias del personal que labora en Unidad Mdvil,
por medio de capacitaciones, talleres y otros que apliquen.

Coordinar el desarrollo de las fases del proceso de gestion eficiente y eficaz para la provision de servicios de salud hacia
poblaciones que no tienen acceso a la misma, elaborando las programaciones mensuales, monitoreando la ejecucion de
las jornadas y verificando el abastecimiento de medicamentos, insumos y equipo médicos de cada Unidad Mdvil.
Establecer coordinaciones con el Ministerio de Salud para realizar actividades en conjunto con los programas
desarrollados por ambas instituciones

Coordinar con instituciones gubernamentales y no gubernamentales la ejecucidn efectiva de las diferentes actividades
enfocadas a la atencion en salud de la poblacion mas vulnerable.

Administrar el Talento Humano, aplicando la normativa institucional vigente y supervisando con liderazgo el desempefio
de los trabajadores.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Plan operativo Anual ejecutado.

Informe de consolidado de atenciones mensuales.

Programaciones mensuales de las jornadas Médico-Odontoldgicas.
Monitoreos efectuados.

Personal capacitado.

Coordinaciones interinstitucionales.

52 Marco de Referencia para la Actuacion

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento Interno de Trabajo de FOSALUD.

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional Integrado de Salud.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Programa de Gestion del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.
Manual Operativo de Unidades Moviles

Plan de Activacion y Articulacién en Emergencias y Desastres
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6 Perfil de Contratacidn
6.1 Formacién Basica

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctorado en Medicina.
Maestria X Maestria en Salud Publica o afines al cargo.
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
. Por coordinaciones
Inglés X . e
interinstitucionales.
6.2 Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Curso de Manejo de Programas Microsoft X
Curso Asistente de Atencidn Prehospitalaria Basico X
Curso de Manejo de Centro de Operaciones de Emergencias (MACOE) X
Curso de Manejo de Comandos de Incidentes (SCl) X
Curso de Lenguaje de Sefias Salvadorefias (LESSA) X
Curso de Manejo de Conflictos X
Administracién de Talento Humano X
Curso de Manejo de Albergues X
6.3 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4ab6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos

Médico Supervisor

Médico General

7 Otros Aspectos

Gestidn de recursos humanos,
Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo

Liderazgo

Alto rendimiento en entornos de presion.

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente
Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Médico/a Coordinador/a de Unidad Movil

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia Técnica

Unidad Inmediata:

Unidad de Emergencias Médicas

Puesto Superior Inmediato:

Coordinador/a de Unidades Moviles

2. Mision

Ejecutar, supervisar y evaluar las jornadas médicas odontoldgicas a través de la coordinacion y comunicacion directa con
entidades solicitantes de cada jornada a realizar, basados en el Manual Operativo de Unidades Maviles.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Médico/a de Unidad Mévil

Auxiliar de Enfermeria de Unidad Movil

Odontdlogo/a de Unidad Moévil

Asistente Dental de Unidad

Movil

Encargado/a de Farmacia de Unidad Movil

Auxiliar de Servicio de Unidad Movil

4. Situacion Organizacional

Coordinador/a
de Unidades
Moviles

Médico/a
Coordinador de
Unidad Movil

Médico/a de
Unidad Movil

Auxiliar de
Enfermeria de
Unidad Mavil

Odontdlogo/a
de Unidad Movil

Asistente Dental
de Unidad Movil

Encargado/a de
Farmacia de
Unidad movil

Auxiliar de
Servicio de
Unidad Movil
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Coordinar las actividades a desarrollar por la unidad mévil a su cargo, a través de la elaboracién de los planes de trabajo
del personal, para cumplirlas en el tiempo estipulado.

Coordinacidn interinstitucional para el cumplimiento de la jornada mediante las solicitudes respectivas a las diferentes
instancias y la coordinacién con los solicitantes, para la realizacion efectiva de la jornada Médico-Odontoldgica.
Ejecutar y supervisar las atenciones a pacientes durante las jornadas, brindando consulta Médica u Odontoldgica, para
beneficio de la poblacién usuaria de los servicios.

Evaluar e informar las actividades realizadas durante las jornadas de las unidades moviles, a través de la recoleccion
datos de los Registros Diarios de Consulta generados por el equipo médico-odontoldgico de la unidad maévil, para
mantener actualizada la informacion de los pacientes atendidos y los diagndsticos realizados por el Médico y
Odontélogo.

Administrar el Talento Humano, aplicando la normativa institucional vigente y supervisando con liderazgo el desempefio
de los trabajadores.

Garantizar el equipamiento completo y adecuado, mediante la gestidn ante el Coordinador de Unidades Moviles para el
buen funcionamiento y la atencién adecuada con calidad y calidez al usuario.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Planes de trabajo del personal ejecutado.

Reportes de Reconocimiento previo a jornada presentados oportunamente.

Elaboracién de hojas de transporte, reconocimiento y solicitudes de guardias.

Mantener Unidad Mavil a su cargo debidamente equipada.

Listas de asistencia de actividades.

Entrega de Registros diarios de consulta de Unidad Mdvil después de jornadas realizadas.
Registro de jornadas médico odontoldgicas realizadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento Interno de Trabajo de FOSALUD.

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional Integrado de Salud.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Programa de Gestion del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.
Manual Operativo de Unidades Moviles

Plan de Activacion y Articulacién en Emergencias y Desastres
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacién Basica

Grado Académico | D

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X

Doctorado en Medicina

Maestria X Salud Publica o afines a la misma

Idioma

éPor qué?

Espafiol nativo

Inglés

Por coordinaciones
interinstitucionales.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

(o)

Diplomado en Gerencia en Salud o afines

Diplomado en Atencién Primaria en Salud

Curso de Manejo de Programas Microsoft

Curso Asistente de Atencidn Prehospitalaria Basico

Curso de Manejo de Centro de Operaciones de Emergencias (MACOE)

Curso de Manejo de Comandos de Incidentes (SCl)

X [X|X|X|X

Curso de Lenguaje de Sefias Salvadorefias (LESSA)

Curso de manejo de conflictos

Administracion de Talento Humano

Curso de Manejo de Albergues

X[ X[ X|X

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

1a2
anos

+2a4
afos

+4a6
afnos

+deb
afos

Doctor en Medicina

7. Otros Aspectos

Gestion de recursos humanos,

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo

Liderazgo

Alto rendimiento en entornos de presion.

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente
Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica (J.V.P.M.) vigente

1. Identificacidon del Puesto
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Médico/a de Unidad Movil

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Emergencias Médicas

Médico/a Coordinador/a de Unidad Mdviles

2. Misidn

Brindar atencion médica de emergencia, urgencias, prehospitalaria y Atencién Primaria en Salud (APS) cumpliendo los
lineamientos técnicos de MINSAL, para salvaguardar la vida de la poblacién que requiere la atencion medica
prehospitalaria.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Brindar la atencidon médica integral basada en la APS con énfasis en educacién y promocion de la salud mediante el
cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos vigentes

Registrar las atenciones de consulta que se brindan en cada jornada o actividad y codificar los diagndsticos segun el CIE-
10, en el Registro Diario de Consulta; para llevar un control actualizado de los pacientes atendidos y de los diagndsticos
realizados

Apoyar al montaje y desmontaje, mediante el armado y desarmado de la infraestructura de la unidad mavil para poder
brindar una atencion adecuada a los pobladores del lugar donde se desarrollara la jornada.

Brindar atencidn primaria en trauma a través de la estabilizacion de paciente con equipo adecuado, para facilitar el
traslado al hospital y prevenir complicaciones.

Realizar TRIAGE de gravedad en el sitio del evento, mediante la evaluacion del estado general del paciente, para decidir
las acciones a realizar en la atencion de la emergencia.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Atenciones Médicas, urgencias y emergencias brindada oportunamente

Referencias realizadas

Registro Diario de Consulta correctamente llenado y clasificados de acuerdo con el CIE-10
Necesidades institucionales de acuerdo a su cargo.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento Interno de Trabajo de FOSALUD.

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional Integrado de Salud.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Manual Operativo de Unidades Moviles.

Plan de Activacion y Articulacién en Emergencias y Desastres.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Graduado Universitario X Doctorado en Medicina

Espafiol nativo X

Por jornadas o eventos

Inglés X . e
interinstitucionales.

6.2. Conocimientos Especificos

Curso de Manejo de Programas Microsoft

Curso Asistente de Atencidn Prehospitalaria Basico

Curso de Manejo de Centro de Operaciones de Emergencias (MACOE)
Curso de Manejo de Comandos de Incidentes (SCl)

Curso de Lenguaje de Sefias Salvadorefias (LESSA) X
Curso de Manejo de Albergues X

X[ X|X|X

6.3. Experiencia Previa

Doctor en Medicina X

7. Otros Aspectos

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente
Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente
Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo

Liderazgo

Alto rendimiento en entornos de presion.
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto: Auxiliar de Enfermerfa Unidad Movil
Institucion: Fondo Solidario para la Salud
Unidad Superior: Gerencia Técnica

Unidad Inmediata:

Unidad de Emergencias Médicas

Puesto Superior Inmediato:

Médico/a Coordinador/a de Unidad Mdvil

2. Mision

Proveer cuidados de enfermeria en usuarios/as de bajo riesgo, brindando atencidn de salud integral e integrada en la
promocidn, prevencidn, tratamiento y rehabilitacion de la persona, cumpliendo las normas, protocolos, guias y
procedimientos establecidos, a fin de contribuir al mejoramiento de la salud de la poblacion.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a
Coordinador/a de
Unidad Movil

Enfermero/a
Supervisor/a

Auxiliar de
Enfermeria de
Unidad Movil
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Prestar atenciones de enfermeria a la poblacién usuaria de los servicios de salud de la institucién en jornadas médico
odontoldgicas, en el marco de la normativa Técnicos Juridicos vigente, a fin de contribuir a los logros de los planes
operativos de la institucion.

Atenciones de enfermeria, urgencias y emergencias brindada oportunamente

Garantizar el registro oportuno de todas las atenciones de enfermeria en los instrumentos oficiales destinados para tal
fin, cumpliendo los requerimientos de oportunidad y calidad.

Fortalecer conocimientos asistiendo a reuniones y capacitaciones seguin programacion definida con FOSALUD o MINSAL y
realizar acciones educativas con los usuarios/as, brindando informacidn para la prevencién y deteccion de riesgos que
inciden en la poblacidn.

Garantizar el buen manejo de equipo e insumos haciendo buen uso de Instrumentos Técnicos Juridicos vigentes
Mantener comunicacion efectiva con el equipo multidisciplinario de las Unidades Maviles y con las diferentes areas de la
sede administrativa de Fosalud, reportando situaciones especiales que requieren seguimiento.

Apoyar al montaje y desmontaje, mediante el armado y desarmado de la infraestructura de la unidad mévil para poder
brindar una atencién adecuada a los pobladores del lugar donde se desarrollara la jornada.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Atenciones de enfermeria brindadas con calidad (Terapia respiratoria, vacunas, curacién, inyectable, rehidratacion oral y
endovenosa, preparacion de usuarios/as, Referencias, entre otros.)

Estandarizacién y homologacidn en la planificacion, registro y tabulacidn de las intervenciones de enfermeria

Fomentar la Promocion en Salud con los usuarios/as a través de un plan de charlas y fortalecer los conocimientos sobre
lineamientos técnicos mediante la Educacién continua.

Uso eficiente de los recursos asignados asumiendo responsabilidad en el manejo de insumos médicos, en el buen uso del
material y cuidado posterior del equipo utilizado.

Evidencia escrita de situaciones especiales que ameriten seguimiento técnico.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento Interno de Trabajo de FOSALUD.

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional Integrado de Salud.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Manual Operativo de Unidades Moviles.

Plan de Activacion y Articulacién en Emergencias y Desastres.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Auxiliar de Enfermeria o Técnico en Enfermeria
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
. Por jornadas o eventos
Inglés X . s
interinstitucionales.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Curso de Manejo de Programas Microsoft X
Curso Asistente de Atencidn Prehospitalaria Basico X
Curso de Manejo de Centro de Operaciones de Emergencias (MACOE) X
Curso de Manejo de Comandos de Incidentes (SCI) X
Curso de Lenguaje de Sefias Salvadorefias (LESSA) X
Curso de Manejo de Albergues X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4ab6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos

Haber realizado servicio social en una unidad de salud y proyectos
comunitarios de salud.

7. Otros Aspectos

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesidn de Enfermeria (J.V.P.E.) vigente
Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesién de Enfermeria (J.V.P.E.) vigente
Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo

Liderazgo

Alto rendimiento en entornos de presion.
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1. Identificacidon del Puesto

Auxiliar de Servicio Unidad Movil

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Emergencias Médicas

Médico/a Coordinador/a de Unidad Movil

2. Misidn

Mantener el orden y limpieza de los espacios destinados a jornadas a través de la adecuada administracion de los
insumos de limpieza bajo el cumplimiento de los lineamientos de bioseguridad y normas institucionales relacionadas al
puesto que desempeiia.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Garantizar las condiciones de higiene y ornato de las diferentes areas del establecimiento a través del cumplimento de
las normas de bioseguridad e higiene establecidas para reducir el riesgo de infeccién a la poblacion

Orientar a los usuarios/as asistentes a jornadas a través de diferentes estrategias de comunicacién que faciliten el
servicio ofertado.

Garantizar el apoyo al personal de Unidades Moviles en el desarrollo de sus funciones en lo requerido para contribuir a
la atencidn de los usuarios/as del servicio de salud.

Apoyar en el montaje y desmontaje de las jornadas medicas- odontoldgicas de la unidad madvil construyendo vy
desmontando toda la infraestructura para garantizar la ejecucion efectiva de la jornada.

Garantizar el manejo adecuado de los desechos sélidos y bio-infecciosos a través de la correcta clasificacién de los
basureros colocando bolsas por color, reduciendo asi el contagio de enfermedades bio-infecciosas.

Transportar el material bio-infeccioso generado en jornada de unidades moviles, trasladandolo a la unidad de salud mas
cercana para su adecuado desecho

Mantener la limpieza del mobiliario y las diferentes areas de trabajo haciendo uso adecuado y racional de los insumos
de limpieza.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Areas adecuadamente limpias y ordenadas.

Basura clasificada y Disposicion final adecuada de los desechos bio-infecciosos.
Recepcidn de insumos de limpieza

Kardex actualizado

Apoyo en la promocion de la salud

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento Interno de Trabajo de FOSALUD.

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional Integrado de Salud.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Manual Operativo de Unidades Mdviles.

Plan de Activacion y Articulacién en Emergencias y Desastres.
Manual Operativo de Unidades Méviles
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Bachiller General X

Espafiol nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento de los lineamientos técnicos de manejo de bioinfeccioso y desechos sélidos. X
Ofimatica X
Conocimiento y uso de plataformas de videoconferencias. X

6.3. Experiencia Previa

Ordenanza o Auxiliar de Servicio X

7. Otros Aspectos

Honestidad, transparencia, trabajo en equipo.
Negociacién y Manejo de Conflictos
Alto rendimiento en entorno de alta presidn

Comunicacion Asertiva
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1. Identificacidon del Puesto

Asistente Dental Unidad Movil

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Emergencias Médicas

Médico/a Coordinador/a de Unidad Moévil

2. Misidn

Asistir al odontélogo/a, de manera eficaz, a través de la provisidon de instrumental, suministros e insumos adecuados
para la prestacidon de atenciones odontoldgicas, con base en normativas, lineamiento y manuales proporcionados por
la institucidn, para garantizar la calidad de servicio que se brinda a la poblacién.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Asistir al odontdlogo en solucionar los problemas de salud bucal de la poblacion usuaria.

Brindar educacién y promocion en salud.

Aplicar todas las medidas de bioseguridad que garanticen la asepsia del instrumental odontoldgico y del consultorio.
Informar sobre la existencia de los recursos y buen funcionamiento de los bienes del estado.

Cumplir con el Manual Operativo de Unidades Mdviles

Apoyar en el montaje y desmontaje de las jornadas medicas- odontoldgicas de la unidad movil construyendo vy
desmontando toda la infraestructura para garantizar la ejecucidn efectiva de la jornada.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Contribuir a mejorar la salud bucal de la poblacidn que es atendida en jornadas odontoldgicas, mediante la identificacidon
oportuna de complicaciones médicas.

Mantener el instrumental odontoldgico y material preparado para ser utilizado

Contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacidn que es atendida en jornadas odontoldgicas

Apoyo a la institucion para el cumplimiento de planes y objetivos planteados por el FOSALUD

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento Interno de Trabajo de FOSALUD.

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional Integrado de Salud.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Manual Operativo de Unidades Moviles.

Plan de Activacion y Articulacién en Emergencias y Desastres.

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

Asistencia Dental o Asistencia Odontoldgica aprobado por un

Diplomado y/o Técnico X
P v/ Instituto de Educacion Superior (IES)
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Idioma

éPor qué?

Espafiol nativo

Inglés

Traduccién de correspondencia

entre otros

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Llenado de odontograma y nomenclatura odontoldgica

Manejo de desechos bioinfecciosos

Materiales dentales e instrumental odontoldgico

Conocimiento de Normativa MINSAL

Curso de Manejo de Programas Microsoft

X (X [ XX

Curso Asistente de Atencidn Prehospitalaria Basico

Curso de Manejo de Centro de Operaciones de Emergencias (MACOE)

Curso de Manejo de Comandos de Incidentes (SCl)

Curso de Lenguaje de Sefias Salvadorefias (LESSA)

Curso de Manejo de Albergues

X[ X |X|X|X

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta 1
afio

l1a2
afos

+2a4 | +4a6
afnos afnos

+deb
afos

Preferentemente Asistente Dental

7. Otros Aspectos

Pago de anualidad vigente

Diploma emitido por la Junta de Vigilancia de la Profesién Odontoldgica vigente
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1. Identificacidon del Puesto

Odontélogo/a Unidad Movil

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Emergencias Médicas

Médico/a Coordinador/a de Unidad Movil

2. Misidn

Brindar atencidn odontoldgica con calidad y calidez, mediante la realizacién de tratamientos preventivos y curativos,
cumpliendo con lo establecido en los documentos regulatorios de salud vigentes, para contribuir a la mejora de la salud
bucal de la poblacién salvadorenia.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Brindar tratamientos odontoldgicos preventivos y correctivos.

Brindar educacién y promocion en salud.

Verificar y aplicar todas las medidas de bioseguridad que garanticen la asepsia del consultorio odontoldgico.
Administrar eficientemente los recursos y bienes del estado, asegurando el abastecimiento de insumos y buen
funcionamiento de equipos en el lugar de trabajo

Apoyar en el montaje y desmontaje de las jornadas medicas- odontoldgicas de la unidad mévil construyendo vy
desmontando toda la infraestructura para garantizar la ejecucién efectiva de la jornada.

Dar cumplimiento al Manual de Operativo de Unidades Moviles

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Contribuir a mejorar la salud bucal de la poblacion que es atendida en jornadas odontoldgicas, mediante la identificacion
oportuna de complicaciones médicas.

Mejorar las competencias del personal de salud, que favorezcan la prestacion de servicios con calidad cientifica a la poblacion
que es atendida en jornadas odontoldgicas

Llenar la informacidn correctamente para favorecer el analisis y toma de decisiones que beneficien a la poblacion.

Apoyo a la institucion para el cumplimiento de planes y objetivos planteados por el FOSALUD
Facilitar la comunicacién e integracidn interinstitucional en bisqueda de una mejora continua de los servicios de salud.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento Interno de Trabajo de FOSALUD.

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional Integrado de Salud.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Manual Operativo de Unidades Moviles.

Plan de Activacion y Articulacién en Emergencias y Desastres.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Doctorado en Cirugia Dental
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Idioma

éPor qué?

Espafiol nativo

Inglés

Traduccién de correspondencia

entre otros

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Conocimientos de las normativas, Guias y Lineamientos técnicos del MINSAL vigentes X
Conocimientos de paquetes informaticos basicos. X
Epidemiologia Basica X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 afo afnos anos | anos anos
Odontélogo General X

7. Otros Aspectos

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo

Liderazgo

Alto rendimiento en entornos de presion.

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Odontoldgica (J.V.P.M.) vigente
Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesion Odontoldgica ( (J.V.P.M.) vigente
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1. Identificacidon del Puesto

Encargado/a de Farmacia Unidad Movil

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Emergencias Médicas

Médico/a Coordinador/a de Unidad Movil

2. Misidn

Efectuar acciones de dispensacion de medicamentos de acuerdo con prescripcion médica, asi como la gestion de
tecnologias médicas, a través de la aplicacion del marco normativo institucional vigente; contribuyendo a una atencion
de salud de calidad a la poblacion.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Funciones Basicas

Gestionar las farmacias/botiquines de los establecimientos de salud de acuerdo con las normativas vigentes establecidas
por la institucion, a través de la implementacion de los procedimientos administrativos y técnicos especificos, para que
se garantice el adecuado funcionamiento de las farmacias.

Garantizar los procedimientos relativos al despacho oportuno de medicamentos al usuario, brindando la informacién y
garantia de dispensacidn adecuada de las recetas.

Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos especificos de las farmacias a través del resguardo, manejo,
registro y despacho de solicitudes de suministros médicos y odontoldgicos a las distintas disciplinas del establecimiento.

Apoyar en el montaje y desmontaje de las jornadas medicas- odontoldgicas de la unidad movil construyendo vy
desmontando toda la infraestructura para garantizar la ejecucion efectiva de la jornada.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5

.1. Resultados Principales

Cumplimiento de los lineamientos para gestion de farmacias en establecimientos de salud

Correcto despacho y dispensacion de medicamentos a los usuarios/as del SNIS

Correcto despacho, gestién de suministros médicos a otras disciplinas de los establecimientos de salud

5

.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento Interno de Trabajo de FOSALUD.

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional Integrado de Salud.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Ley de Medicamentos

Ley de Procedimientos Administrativos

Lineamientos para gestion de farmacias en establecimientos fosalud

Listado Institucional de Medicamentos FOSALUD

Listado oficial de medicamentos y tecnologias médicas Institucional.

Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad de Medicamentos y Tecnologias Medicas

Manual de procedimientos en caso de faltantes y/o sobrantes de suministros médicos en los establecimientos con
servicio FOSALUD

Manual para gestidén de insumos médicos por enfermeria en establecimientos FOSALUD
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de

o X | Areasalud
Experiencia)

Espafiol nativo X

Traduccién de correspondencia

Inglés X
g entre otros

6.2. Conocimientos Especificos

Habilidad numérica X

Manejo de paquetes informaticos nivel basico X

6.3. Experiencia Previa

N/A

7. Otros Aspectos

Certificacion de Dependiente de Farmacia extendida por la Junta de Vigilancia de la Profesién Quimica y Farmacia
(JVPQF) del Consejo Superior de Salud Publica (CSSP).

Dicha certificacion debera ser presentada por El Encargado de Farmacia al FOSALUD como fecha limite al cumplir un afio
de labores en la institucion.
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1 Identificacidon del Puesto

Puesto: Director/a C.A.E. San Martin

Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Unidad de Emergencias Médicas

Unidad Inmediata: Centro de Atencidn de Emergencias (CAE San Martin)
Puesto Superior Inmediato: Jefe/a de Unidad de Emergencias Médicas

2 Misidn

Administrar, supervisar, asesorar y evaluar la cartera de servicios de salud del Centro de Atencion de Emergencias (C.A.E)
de San Martin, asi como el posicionamiento y visualizacién de la institucidon a nivel de su area de influencia, desde las
diferentes coordinaciones interinstitucionales y mecanismos de prestacién de salud a la poblacion.

3 Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Secretaria/o C.A.E. San Martin

Coordinador/a de Enfermeria C.A.E. San Martin

Médico/a C.A.E. San Martin

Médico/a Especialista

Profesional de Laboratorio Clinico 1er. Nivel C.A.E. San Martin

Encargado/a de Archivo

Encargado/a de Farmacia
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4  Situacion Organizacional

Jefe/a de UEM

]
Director/a del

CAE San
Martin
|
| | | 1 | ] | | | | 1
e Encargad‘o/a Encargado/a Med{cq/a Coordlnadqr/a Meédico/a Profesional de
de Archivo de Farmacia Especialista Enfermeria Laboratorio Clinico

5 Funciones Basicas

Realizar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA), revisando y monitoreando periddicamente el cumplimiento de los
objetivos y metas. por medio del seguimiento de los resultados obtenidos.

Coordinar la elaboracién del Plan de Riesgo del C.A.E, ante situaciones de emergencia y desastres.

Monitorear permanente el seguimiento a las denuncias y quejas de usuarios/as, hasta la superacion de dichas
deficiencias basadas en el cumplimiento de los planes de mejora.

Elaborar, analizar y remitir informes de producciones de atenciones, vigilancia epidemioldgica, enfermedades de
declaracién obligatoria, tabulador mensual, informe estadistico mensual, informe a Microred, basado en la plataforma
informatica del SUIS.

Asegurar el cumplimiento de los protocolos de atencion a pacientes, procedimientos y metas programadas, atreves del
monitoreo permanente.

Gestionar el cumplimiento de la normativa vigente aplicada a la administraciéon de farmacias y revisando los informes
generados por farmacia.

Realizar periddicamente auditorias de expedientes clinicos vistos por personal de FOSALUD verificando la aplicacion de
normas y protocolos de atencion.

Administrar el Talento Humano, aplicando la normativa institucional vigente y supervisando con liderazgo el desempeio
de los trabajadores.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

POA ejecutada.

Plan de Riesgo ejecutado

Informes técnicos y administrativos presentados oportunamente.

Informes de auditoria medicas elaboradas.

Planes de mejora implementados.

Equipo de trabajo motivados y desarrollados de acuerdo con la normativa institucional.
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5.2 Marco de Referencia para la Actuacidn

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento Interno de Trabajo de FOSALUD.

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional Integrado de Salud.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Lineamientos de operaciones Unidad de Emergencias Médicas.

Lineamientos de operaciones CAE

Programa de Gestidn del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.

6 Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Bdasica
Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctor en Medicina
Maestria X Salud Publica (otros afines sector salud)
Idioma | éPor qué?
. Revision de articulos
Inglés . .
internacionales
Espafiol nativo X
6.2 Conocimientos Especificos
Conocimiento 1 D
Gestion de Proyectos y Planeacion Estratégica. X
Atencion a pacientes de alto y mediano riesgo X
Atencion a pacientes de emergencia y maxima urgencia X
Paquetes informaticos basicos X
Estadisticas en Salud X
Curso basico de lengua de seias X
6.3 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio afnos ahos | afnos afos
Médico consultante X
Puestos de similar naturaleza X
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7 Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la JVPM

Solvente en el pago de la JVPM

Liderazgo y Trabajo en Equipo

Negociacidon y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presién
Comunicacidn Asertiva
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidn del Puesto
Puesto: Secretario/a C.A.E. San Martin
Institucion: Fondo Solidario para la Salud
Unidad Superior: Unidad de Emergencias Médicas
Unidad Inmediata: Centro de Atencion de Emergencias (CAE)
Puesto Superior Inmediato: Director/a C.A.E. San Martin

2.

Misidn

Apoyar la gestion administrativa del Centro de Atencién de Emergencias, en la ejecucion de actividades de asistencia
secretarial como la clasificacion y archivo de documentacion del establecimiento, dotacién de papeleria en oficina,
atencion a usuarios/as y actividades que colaboren con el Jefe/a inmediato en el funcionamiento de la dependencia,
con base a lineamientos del establecimiento, con la finalidad de colaborar en forma administrativa al personal para
cumplir con los objetivos.

3. Puestos que reportan directamente
N/A
4. Situacion Organizacional

Director/a C.A.E.
San Martin

Secretaria/o CAE San
Martin
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Llevar el registro de correspondencia, clasificando y ordenando cada documento, para tener un control preciso de la
misma.

Dar seguimiento a la correspondencia ingresada, remitiéndola al drea respectiva y consultando su ejecucion, para facilitar
la respuesta oportuna de la informacién solicitada.

Elaboracion de cuadros de produccion e informacidn epidemioldgica por medio de herramientas ya establecidas por
MINSAL para llevar un mejor control de produccidn e informacién estadistica de las consultas que cada médico realiza.
Controlar la existencia de utiles y papeleria para la oficina, a través de los registros de consumo correspondientes, para
que el establecimiento siempre esté abastecido.

Comunicar de forma inmediata las irregularidades o anomalias relacionadas con los asuntos de trabajo, por medio de
reportes oportunos de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones u otros insumos, para mantener en
condiciones favorables los bienes e instalaciones de atencion.

Asistir a reuniones y capacitaciones, segin programacion definida por el FOSALUD, para el desarrollo de competencias
personales y profesionales, que contribuya al fortalecimiento de la prestacidn de los servicios.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Archivos ordenados segun su correlativo que de facilidad de busqueda

Resguardo y archivo oportuno de la documentacidn generada por la Unidad segun la normativa aplicable
Atencidn eficiente y eficaz a los usuarios/as Internos y Externos

Epidemioldgico Semanal

Solicitud y control eficiente y eficaz del uso de papeleria solicitada por la Unidad de Servicios Generales

Notas, Oficios, memorandum en orden por correlativo y fecha en la que se elaboraron. Horario y plan de trabajo

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Manual de funciones CAE

Programa de gestion del comité de salud ocupacional
Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento interno de trabajo de FOSALUD

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional de Salud
Ley de procedimientos administrativos
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6. Perfil de Contratacidn

6.1 Formacién Basica

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de

L X Bachiller técnico vocacional comercial opcién secretariado
Experiencia)

Espafiol X

Inglés X Correspondencia en Inglés

6.2 Conocimientos Especificos

Manejo de Paquete informaticos nivel intermedio X

Técnicas de redaccion y elaboraciéon de informes X

Curso basico de lengua de sefas X
6.3 Experiencia Previa

Asistente o Secretaria X

7 Otros Aspectos

Excelente presentacidn, amabilidad, transparencia.
Negociacién y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presién
Comunicacion Asertiva
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1. Identificacidon del Puesto

Coordinador/a de Enfermeria C.A.E. San Martin

Fondo Solidario para la Salud

Unidad de Emergencias Medicas

Centro de Atencidn de Emergencias (CAE San Martin)

Director/a C.A.E. San Martin

2. Misidn

Coordinar, supervisar, asesorar y evaluar la atencion de los servicios de enfermeria del Centro de Atencién de
Emergencias (C.A.E) San Martin, de acuerdo con la normativa institucional vigente.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Enfermero/a C.A.E San Martin

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Desarrollar las fases del proceso administrativo en el servicio asignado para garantizar el 6ptimo cumplimiento de las
actividades que contribuyan para prevenir, reducir o eliminar complicaciones o la muerte del usuario.

Ejecutar un Plan de Monitoreo, supervision y evaluacion de la calidad del cuidado de enfermeria a través de la vigilancia
de la aplicacidon de Lineamientos técnicos MINSAL para verificar la calidad del cuidado de enfermeria brindado a la
poblacidn.

Realizar el monitoreo de los registros adecuados de notas de enfermeria en expedientes clinicos segun lineamientos
establecidos para garantizar la informacion clara y oportuna de las intervenciones del personal de enfermeria.

Verificar y anotar las atenciones de enfermeria en los libros y formatos respectivos para documentar la produccién de
enfermeria con la finalidad de respaldar la atencion y justificar el trabajo.

Ejecutar y evaluar el plan de Informacion, educacién y comunicacién a través de la ejecucion de charla, induccion de
personal y educaciéon continua con el fin de garantizar el conocimiento en salud que permita reducir o eliminar factores
que afecten la salud.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Administrar el Talento Humano, aplicando la normativa institucional vigente y supervisando con liderazgo el desempefio
de los trabajadores.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Registros de enfermeria ejecutados oportunamente.

Insumos médicos disponibles seglin requerimiento y necesidades de equipo.

Registro del desarrollo de la estrategia de informacion, educacién y comunicacion efectiva.

Planes de mejora para el personal de enfermeria presentados e implementados oportunamente en tiempo como resultado
del trabajo interinstitucional e intersectorial.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento Interno de Trabajo de FOSALUD.

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional Integrado de Salud.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Lineamientos de operaciones Unidad de Emergencias Médicas.

Lineamientos de operaciones CAE

Programa de Gestion del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1 Formacién Basica
Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Enfermeria
Maestria X | Salud Publica, Administracion de Servicio de Salud.
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol Nativo X
. Literatura y documentos en
Inglés X L L
administracion
6.2 Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Administracion y Gerencia de los servicios de Enfermeria X
Atencion a pacientes de alto y mediano riesgo X
Atencion a pacientes de emergencia y maxima urgencia X
Conocimiento y manejo de equipos médicos X
Solucién de conflictos y buenas relaciones interpersonales X
Curso basico de lengua de seias X
6.3 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4ab6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos
Puestos de similar naturaleza X
Enfermera X

7. Otros Aspectos

Carné de autorizacion de la Junta de Vigilancia de la Profesidon de Enfermeria (JVPE).

Pago de anualidad JVPE.

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presién
Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Enfermero/a C.A.E. San Martin

Fondo Solidario para la Salud

Unidad de Emergencias Médicas

Centro de Atencién de Emergencias (CAE San Martin)

Coordinador/a de Enfermeria C.A.E. San Martin

2. Mision

Brindar cuidados de enfermeria integrales en area de emergencias a usuarios/as con urgencias médicas, quirurgicas
menores, gineco obstétricas y traumatoldgicas, coordinando acciones con el equipo multidisciplinario y ejecutando
intervenciones dependientes, independientes e interdependientes a través de la aplicaciéon de los Lineamientos

Técnicos del MINSAL.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Brindar cuidados de enfermeria en las urgencias médicas, quirurgicas, gineco obstétricas y traumatoldgicas aplicando los
Lineamientos Técnicos del MINSAL para prevenir, reducir o eliminar complicaciones o la muerte.

Colaborar en la aplicacion de TRIAGE en 4rea de emergencia para preservar la vida de los usuarios/as.

Brindar cuidados de enfermeria a usuarios/as ingresados en area de observacion de pediatria y adulto aplicando los
Lineamientos Técnicos del MINSAL con la finalidad de brindar atencion de calidad, con calidez y libre de riesgo a la
poblacién que demande los servicios de enfermeria.

Asistir al usuario que amerita cuidado de enfermeria en segundo o tercer nivel de atencién y que es trasladado en
ambulancia para prevenir, reducir o eliminar complicaciones o la muerte.

Realizar el registro adecuado de notas de enfermeria en expedientes clinicos segin Lineamientos establecidos para
garantizar la informacion clara y oportuna de las intervenciones del personal de enfermeria.

Anotar las atenciones de enfermeria en los libros y formatos respectivos para documentar la produccién de enfermeria
con la finalidad de respaldar la atencion y justificar el trabajo.

Realizar el cuidado posterior del equipo utilizado aplicando los Lineamientos técnicos MINSAL correspondientes para
garantizar la esterilidad o limpieza final para su posterior uso.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Intervenciones de enfermeria efectiva en la atencion de urgencias y registrada en expedientes clinicos.

Atencion de emergencia priorizadas.

Registro en expediente clinico de atenciones de enfermeria de calidad en el traslado de usuarios/as a segundo y tercer nivel
de atencidn

Notas de enfermeria en expedientes clinicos descritas segun caracteristicas establecidas.

-Registro de atenciones de enfermeria documentados en libros y formatos respectivos.

Registro correspondiente de entrega y recibo de turno.

Equipo médico en éptimas condiciones.

Registro de turnos de coordinacion y toma de decisiones efectivas en la continuidad del cuidado de enfermeria

Actividades de enfermeria registradas en formato correspondiente.

Disponibilidad de equipo limpio y estéril para la prestacion del servicio.

Investigaciones operativas ejecutadas.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion
Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento Interno de Trabajo de FOSALUD.

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional Integrado de Salud.

Ley de Procedimientos Administrativos.

Lineamientos de operaciones Unidad de Emergencias Médicas.

Lineamientos de operaciones CAE

Programa de Gestion del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1 Formacién Basica

Grado Académico |

Especialidades de Referencia

Tecndlogo X En Enfermeria
Graduado Universitario X Licenciatura en Enfermeria
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
Inglés X Atencion a extranjeros
6.2 Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Gestion de Proyectos y Planeacion Estratégica. X
Atencion a pacientes de alto y mediano riesgo X
Atencion a pacientes de emergencia y maxima urgencia X
Paquetes informaticos basicos X
Estadisticas en Salud X
Curso basico de lengua de seias X
6.3 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos
Atencion de enfermeria en segundo y tercer nivel de atencion. X

7 Otros Aspectos

Carné de autorizacion de la Junta de Vigilancia de la Profesion de Enfermeria (JVPE) vigente.

pago de anualidad de la (JVPE) actualizado.
Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presién
Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacion del Puesto

Médico/a C.A.E. San Martin

Fondo Solidario para la Salud

Unidad de Emergencias Médicas

Centro de Atencidn de Emergencias (C.A.E. San Martin)

Director/a C.A.E. San Martin

2. Mision

Brindar atencion médica de emergencia, urgencias, prehospitalaria y Atencion Primaria en Salud (APS) cumpliendo los
lineamientos técnicos de MINSAL, para salvaguardar la vida de la poblacion que requiere la atencién medica
prehospitalaria.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Encargado/a de Farmacia C.A.E. San Martin

Encargado/a de Archivo C.A.E. San Martin

Auxiliar de Servicio C.A.E. San Martin

Motorista de Ambulancia C.A.E. San Martin

Médico/a (2do. Médico/a de turno)

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Realizar las atenciones bdasicas a través de monitoreo y estabilizacion de signos vitales, evaluacion general del paciente,
para salvaguardar la vida.

Brindar atencidn primaria en trauma a través de la estabilizacion de paciente con equipo adecuado, para facilitar el
traslado al hospital y prevenir complicaciones.

Brindar atencién de la mujer embarazada a través de la asistencia de trabajo de parto, parto y del Recién nacido ante una
situacion de emergencia o en el traslado oportuno de la paciente para salvaguardar la salud de ambos.

Coordinar el manejo de los pacientes criticos con ventilacién mecdnica adulto y neonatal mediante el chequeo de los
signos vitales y uso de equipo especializado, para salvaguardar la vida de pacientes durante el traslado.

Realizar triage de gravedad en el sitio del evento, mediante la evaluacion del estado general del paciente, para decidir las
acciones a realizar en la atencidn de la emergencia.

Realizar acciones administrativas mediante la gestidn, dispensacidn y control de medicamentos, insumos médicos, y de
limpieza para mantener abastecidas las unidades.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes 'y
objetivos institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Atenciones médicas de emergencias y urgencias oportunamente.

Atenciones prehospitalarias segun los protocolos.

Informe de atenciones por turno entregado oportunamente.

Atencion de embarazadas oportunamente

52 Marco de Referencia para la Actuacion

Plan Estratégico Institucional

Plan Operativo Anual

Reglamento Interno de Trabajo de FOSALUD.

Normas, Guias y Protocolos del Sistema Nacional Integrado de Salud.
Ley de Procedimientos Administrativos.

Lineamientos de operaciones Unidad de Emergencias Médicas.
Lineamientos de operaciones CAE

Programa de Gestion del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6 Perfil de Contratacidn
6.1 Formacién Basica

Grado Académico 1 | D

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Doctor en Medicina

Idioma |

éPor qué?

Inglés

revision de articulos internacionales

Espafiol nativo X

6.2 Conocimientos Especificos

Conocimiento

Atencion a pacientes de alto y mediano riesgo

Atencion a pacientes de emergencia y maxima urgencia

Curso de soporte vital basico (BLS)

Curso avanzado de soporte cardiolégico. (ACLS)

Curso avanzado de trauma

Curso de cuidados por reanimacion pre-transporte para neonatos STABLE.

Curso de Electrocardiografia.

Curso de manejo de la vida aérea

Curso de sistema de comando de incidentes.

Curso del Soporte vital avanzado neonatal

X | X [X|X|X[X|X|X|[X|X|=

Curso basico de lengua de seias

>

Manejo de paquetes de OFICCE.

>

6.3 Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 aio

la2
afnos

+2a4
afios

+4a6
afnos

+deb
afios

Médico con experiencia prehospitalaria en trauma y atencién de
emergencias y urgencias médicas.

Médico con experiencia en atencién de emergencias a nivel
hospitalario.

7 Otros Aspectos

Estar solvente en el pago de anualidad de la J.V.P.M.
Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacidon y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presion
Comunicacion Asertiva

Estar inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.)
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Encargado/a de Farmacia C.A.E. San Martin

Fondo Solidario para la Salud

Unidad de Emergencias Médicas

Centro de Atencidn de Emergencias (C.A.E. San Martin)

Médico/a C.A.E. San Martin

2. Mision

Efectuar acciones de dispensacion de medicamentos de acuerdo con prescripcion médica, asi como la gestién de
tecnologias médicas, a través de la aplicacion del marco normativo institucional vigente; contribuyendo a una atencién
de salud de calidad a la poblacion.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

304



FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Gestionar las farmacias/botiquines de los establecimientos de salud de acuerdo con las normativas vigentes establecidas
por la institucidn, a través de la implementacidn de los procedimientos administrativos y técnicos especificos, para que se
garantice el adecuado funcionamiento de las farmacias.

Garantizar los procedimientos relativos al despacho oportuno de medicamentos al usuario, brindando la informacién y
garantia de dispensacidn adecuada de las recetas.

Dar cumplimiento a los procedimientos administrativos especificos de las farmacias a través del resguardo, manejo,
registro y despacho de solicitudes de suministros médicos y odontoldgicos a las distintas disciplinas del establecimiento.
Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Cumplimiento de los lineamientos para gestion de farmacias en establecimientos de salud
Correcto despacho y dispensacion de medicamentos a los usuarios/as del SNIS
Correcto despacho, gestién de suministros médicos a otras disciplinas de los establecimientos de salud

52 Marco de Referencia para la Actuacidn

Reglamento interno de trabajo de FOSALUD

Leyes y reglamentos aplicables al Sistema Nacional de Salud

Manual de organizacién y funcionamiento de los equipos de trabajo FOSALUD en las Unidades Comunitarias de Salud
Familiar

Ley de Medicamentos

Ley de Procedimientos Administrativos

Lineamientos para gestion de farmacias en establecimientos FOSALUD

Listado Institucional de Medicamentos FOSALUD

Listado oficial de medicamentos y tecnologias médicas Institucional.

Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

Manual de procedimientos en caso de faltantes y/o sobrantes de suministros médicos en los establecimientos con servicio
FOSALUD

Manual para gestién de insumos médicos por enfermeria en establecimientos FOSALUD
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1 Formacién Basica

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de

L X | Bachiller técnico vocacional afines a salud o administracién.
Experiencia)

Inglés X

Espafiol Nativo X

6.2 Conocimientos Especificos

Habilidad numérica X

Manejo de paquetes informaticos nivel basico X

6.3 Experiencia Previa

N/A

7. Otros Aspectos

Certificacion de Dependiente de Farmacia extendida por la Junta de Vigilancia de la Profesién Quimica y Farmacia
(JVPQF) del Consejo Superior de Salud Publica (CSSP).

Dicha certificacion debera ser presentada por El Encargado/a de Farmacia al FOSALUD como fecha limite al cumplir un
afio de labores en la institucién.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Encargado/a de Archivo C.A.E. San Martin
Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Unidad de Emergencias Médicas

Unidad Inmediata: Centro de Atencidn de Emergencias (C.A.E. San Martin)
Puesto Superior Inmediato: Médico/a C.A.E. San Martin

2. Mision

Cumplir los diferentes procesos documentales establecidos por la normativa institucional vigente (ESDOMED)., para la
atencioén en salud a los usuarios/as. Asi como el procesamiento de la informacion estadistica, a fin de contribuir a que los

usuarios/as de los servicios de salud reciban atencién oportuna y se disponga de informacion estadistica de calidad para
la toma de decisiones.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a C.A.E. San Martin

Encargado/a de Archivo
C.A.E. San Martin
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Gestionar el manejo y resguardo del expediente clinico a través del cumplimiento de la normativa técnica vigente para
garantizar el registro de la atencion oportuna al paciente.

Fortalecer el sistema de vigilancia sanitaria a través de la recoleccion, revision, codificacion y envio de los registros de las
atenciones brindadas para garantizar informacidn sanitaria de forma oportuna y fidedigna.

Gestionar los mecanismos de control y respaldo de informacidn personal de los pacientes en cada establecimiento de
salud, a través de la implementacion de tarjeteros indices, sistemas informaticos u otros que la normativa permita, para
garantizar el acceso al expediente clinica en cada atencion brindada.

Gestionar los insumos necesarios para el funcionamiento del area de documentos médicos a través de las solicitudes a las
instituciones pertinentes para el buen funcionamiento del archivo.

Garantizar la actualizacion de lineamientos de trabajo a través de la participacién en reuniones, capacitaciones o talleres
a los cuales se convoque, segun programacion definida por el FOSALUD, para el desarrollo de competencias personales y
profesionales que contribuyan a la mejora de las atenciones a la poblacién.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales favoreciendo el trabajo en equipo y la atencidn con calidad y calidez a la poblacion.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Archivos actualizados y ordenados segun su correlativo.

Tabuladores diarios actualizados.

Solicitudes de papeleria e insumos de oficina entregados.

Tarjetas indices elaboradas.

Recepcion de papeleria en insumos de oficina.

52 Marco de Referencia para la Actuacidn

Plan operativo anual del establecimiento.

Reglamento interno de trabajo de FOSALUD

Norma técnica para los departamentos de estadisticas y documentos médicos de establecimientos de salud de primer
nivel (ESDOMED).
Leyes y reglamentos aplicables al Sistema Nacional de Salud.

Manual de organizacion y funcionamiento de los equipos de trabajo FOSALUD en las Unidades Comunitarias de Salud
Familiar.

Ley de Procedimientos Administrativos
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1 Formacién Basica
Bachiller General X Bachiller General
Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de X Bachiller Técnico Vocacional en Salud, Comercial opcién Contaduria, Técnico
Experiencia) Vocacional Comercial opcién Asistencia Contable.

Espafiol nativo X
, revision de articulos
Inglés X . .
internacionales
6.2 Conocimientos Especificos

Manejo de paquetes informaticos nivel basico X

Conocimientos basicos del CIE-10 X

Curso basico de estadistica y documentos de salud X
6.3 Experiencia Previa

Puestos similares X

7. Otros Aspectos

Negociacidn y Manejo de Conflictos
Alto rendimiento en entorno de alta presién
Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Auxiliar de Servicio C.A.E. San Martin

Fondo Solidario para la Salud

Unidad de Emergencias Médicas

Centro de Atencidn de Emergencias (C.A.E. San Martin)

Médico/a C.A.E. San Martin

2. Mision

Garantizar el orden y limpieza de las instalaciones fisicas, mobiliario, areas interiores, areas exteriores y zonas verdes, asi
como las distintas dependencias del FOSALUD, cumpliendo con la normativa técnica vigente, generando un ambiente
adecuado para la prestacion de servicios de salud a la poblacidn.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Mantener la limpieza del mobiliario y las diferentes areas de trabajo durante los turnos FOSALUD.

Mantener el orden de las instalaciones de la unidad de salud

Garantizar el adecuado manejo y disposicion de los desechos sélidos y bioinfecciosos

Hacer uso adecuado y racional de los insumos de limpieza.

Dar cumplimiento al manual de organizacién y funciones.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Dependencias, areas y establecimientos del FOSALUD, ordenados y limpios.

Desechos sélidos y bioinfecciosos, procesados adecuadamente, aplicando la normativa institucional vigente.

Documentos de gestion y administracion de los insumos a su cargo actualizados y llenados adecuadamente.

Insumos de limpieza abastecidos y utilizados adecuadamente en los establecimientos y dependencias de la institucion.

52 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD

Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud

6 Perfil de Contratacion

6.1 Formacién Basica
Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Bachiller General X
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol X
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6.2 Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Conocimiento de los lineamientos técnicos de manejo de bioinfeccioso y desechos sélidos. X
Ofimatica X
Conocimiento y uso de plataformas de videoconferencias. X
Trabajo en equipo X
6.3 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aio afos afos | aios afnos
Ordenanza o auxiliar de servicio en otros establecimientos X

7 Otros Aspectos

Honestidad, transparencia, trabajo en equipo.
Negociacion y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presidn
Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Motorista de Ambulancia C.A.E. San Martin

Fondo Solidario para la Salud

Unidad de Emergencias Médicas

Centro de Atencidn de Emergencias (C.A.E. San Martin)

Médico/a C.A.E. San Martin

2. Mision

Conducir los vehiculos automotores autorizados para el transporte de pacientes, personal de salud, materiales y equipos
a los diferentes destinos requeridos, contribuyendo de este modo con la prestacion de servicios de calidad y cumpliendo

con el reglamento de transito vigente.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Garantizar el transporte de los usuarios/as que los requieran, en caso sean referidos a otras dependencias del Sistema
Nacional Integrado de Salud.

Cumplir con el reglamento de transito vigente

Cumplir a cabalidad las indicaciones de gestién administrativo del vehiculo asignado (Ambulancia, pick-up, camidn, etc.)
tales como: llenado de bitacora de traslado de pacientes, gestion de vales de gasolina, y el libro de novedades de
motoristas.

Garantizar el traslado del vehiculo asignado al mantenimiento preventivo o correctivo, y su retorno al establecimiento.
Dar cumplimiento al manual de organizacidn y funciones.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Trasladar oportunamente a usuarios/as, referido a otra dependencia institucional, para garantizar el continuo de la
atencion.

Cumplir con la normativa de transito vigente para evitar siniestros.

Gestionar oportunamente los requerimientos de mantenimiento y combustible del vehiculo asignado, a fin de garantizar los
servicios a los usuarios/as

Traslado de bienes institucionales hacia las distintas dependencias institucionales de acuerdo a marco normativo institucional
vigente.

52 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cadigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencién Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6 Perfil de Contratacidn
6.1 Formacién Basica

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de

L X Técnico Vocacional en Salud
Experiencia)

Espafiol

6.2 Conocimientos Especificos

Reglamento de transito terrestre

Primeros auxilios basico

Principios basicos de mecanica preventiva y correctiva
Trabajo en equipo

Ofimética

Especialista en Conduccion de Vehiculos de Emergencia (ECVE) X

X (X | X | X [X

6.3 Experiencia Previa

Motorista de vehiculo pesado X

7 Otros Aspectos

Licencia de conducir pesado vigente
Deberd cumplir con el curso de manejo especializado para ambulancias.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Profesional de Laboratorio Clinico 1er. Nivel C.A.E. San Martin

Fondo Solidario para la Salud

Unidad de Emergencias Médicas

Centro de Atencidn de Emergencias (C.A.E. San Martin)

Director/a C.A.E. San Martin

2. Mision

Ejecutar los procedimientos estandarizados de laboratorio para analisis clinicos de rutina y especializados, a los
usuarios/as del sistema de salud; con base a normas establecidas de laboratorio clinico y bioseguridad, a fin de
garantizar resultados de calidad para contribuir al diagndstico y tratamiento médico de los pacientes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Elaborar, ejecutar y evaluar tabulador de laboratorio clinico, monitoreo y evaluacion de la provision de servicios de
laboratorio clinico

Verificar que los procesos de gestidn y ejecucion de los programas de laboratorio clinico en el Nivel Local se realicen de
acuerdo con la normativa vigente.

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los planes de trabajo

Elaborar informes y presentarlos con oportunidad a la jefatura inmediata, necesarios para lo toma de decisiones.
Coordinar con la Region de Salud la entrega de resultados de control de calidad y sus respectivos analisis.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1 Resultados Principales

Resultados de laboratorio clinico confiables y oportunos.

Disminuir los accidentes laborales y evitar la mezcla de desechos sélidos con bioinfecciosos

Aplicar protocolos y procedimientos de control a los examenes realizados para dar un diagndstico de calidad
Uso adecuado de materiales y equipos asignados.

52 Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacidn de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual Operativo de Atencidn Primaria

El Plan Operativo Anual del establecimiento de salud

6 Perfil de Contratacidn

6.1 Formacién Basica
Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Laboratorio Clinico
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol X
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Idioma 1 D éPor qué?
Inglés X
Lengua de sefias (ASL y/o LESSA) X
6.2 Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Conocimiento de normativas de bioseguridad X
Curso sobre Pruebas de hematologias, quimica y otros X
Curso sobre Extracciones Sanguineas y Aplicacion de Asepsia X
Conocimiento y uso de programas utilitarios de office X
Conocimiento y uso de plataformas de videoconferencias X
6.3 Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 afo afnos anos | anos anos

Laboratorista Clinico

7

Otros Aspectos

Anualidad de la Junta de Vigilancia De La Profesion de Laboratorio Clinico vigente
Contar con carné de la Junta de Vigilancia De La Profesidn de Laboratorio Clinico Vigente

Trabajo en Equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presién
Comunicacion Asertiva
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Jefe/a Unidad de Habitos Saludables

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia Técnica

Unidad Inmediata:

Unidad de Habitos Saludables

Puesto Superior Inmediato:

Gerente Técnico

2. Mision

Planificar, gestionar, administrar, supervisar, asesorar y evaluar la ejecucion de los procesos institucionales pertinentes
a la Unidad de Habitos Saludables, en el marco de la normativa vigente y de los servicios integrales de prevencion y
tratamiento a personas con consumo perjudicial de tabaco, alcohol y otras drogas, asi mismo supervisar, asesorar y
evaluar la rehabilitacion y reinsercidn social, mejorando la calidad de vida del usuario, familia y poblacién en tratamiento.

3. Puestos que reportan directamente

Médico/a CPTA

Médico/a Especialista CPTA

Psicélogo/a Unidad de Habitos Saludables

Psicélogo/a 8HD

4. Situacion Organizacional

Gerente
Técnico

Jefe/a Unidad

Psicélogo/a

de Habitos
Saludables
I
Médico/a Médico/a Psicélogo/a
Especialista Unidad de Habitos
CPTA CPTA Saludables

8HD
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5.

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Funciones Basicas

Elaborar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA), supervisando la elaboracion de los indicadores,
actividades que deben cumplir cada una de las encargados/as de area con el objetivo de contribuir con los objetivos
institucionales considerados en el PEI

Planificar la formulacién y actualizacién del marco regulatorio institucional, a través de la consulta periddica de las
normativas vinculantes del MINSAL e instituciones del Sistema Nacional Integrado de Salud (SNIS), y Comisién Nacional
Antidrogas, para realizar la adecuada gestidn del tratamiento y rehabilitacion de personas con trastorno por uso de
sustancias psicoactivas.

Realizar plan estratégico, planes anuales operativos y planes de accidn, a través de talleres participativos, a nivel técnico
y operativo orientados a facilitar la gestidn y ejecucion de la Unidad de Habitos Saludables.

Coordinar y gestionar con entidades publicas y privadas la creacién de alianzas o coaliciones de cooperacion, a través de
reuniones y sesiones de coordinacién interinstitucional, para implementar acciones especificas de control de la demanda
de sustancias psicoactivas.

Verificar el cumplimiento de normas, guias y protocolos del Manual de Funcionamiento de los CPTA.

Coordinar con la unidad de comunicaciones campafias dirigidas a la poblacién en general y las diversas poblaciones sobre
de los riesgos asociados al consumo de sustancias psicoactivas y sobre los servicios de prevencion y tratamiento
disponibles, a través de campanias de salud utilizando nuevas tecnologias de informacién y medios masivos de
comunicacion.

Administrar el talento humano de la Unidad de Habitos Saludables segun las politicas institucionales en coordinacidn con
la Gerencia de Talento Humano.

Coordinar y controlar a través de la supervision, los servicios de salud publica y de atencién que se brinda a la poblacién
a fin de asegurar que se otorguen con calidad y de acuerdo a la normatividad establecida.

Realizar otras funciones al relacionadas cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5

.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado.

Plan de supervision ejecutado.

Calidad de la informacidn oportuna en salud para la toma de decisiones

Comunicacion e integracion interinstitucional efectiva para la mejora continua de los servicios de salud.

Procesos técnicos y administrativos efectivos en respuestas a las necesidades de la Unidad de Habitos Saludables

Investigaciones de quejas, denuncias y conflictos laborales resueltos.

5

.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD

Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Manual de Funcionamiento de los Centros de Prevencion y Tratamiento de Adicciones

Ley del Control de Tabaco

Convenio Marco para el Control del Tabaco

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacién Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctor en Medicina
Especialidad Médica X Psiquiatria
Maestria X | Salud Publica, Salud Familiar o afines
Idioma D éPor qué?
Espafiol X
. Participacién en eventos o cursos
Inglés X . .
internacionales

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Administracidn de Instituciones de Salud X
Socio terapeuta en Adicciones X
Conocimiento de las normativas, guias y lineamientos técnicos del MINSAL vigente X
Planificacion Estratégica X
Ofimatica X
Gestion de Recurso Humano X
Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud X
Ley de Procesos Administrativos X
Legislacion en salud. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 la2 +2ad4 | +4ab6 +de 6
afno afnos anos | anos anos
Médico general con experiencia en el tema de adicciones X
Médico general con experiencia en cargos administrativos ( X

coordinacién, direccion, jefaturas, epidemiologia de establecimiento)
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

7. Otros Aspectos

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente
Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) Vigente
Gestidn de recursos humanos,

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo

Liderazgo

Alto rendimiento en entornos de presion.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Médico/a CPTA

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Habitos Saludables

Jefe/a Unidad de Habitos Saludables

2. Misidn

Brindar y garantizar atencion integral en salud preventiva, curativa basada en Atencién de Adicciones, con énfasis en
educacién y promocion en salud de acuerdo con los instrumentos técnicos juridicos vigentes, que contribuyan a la
rehabilitacidn del paciente adicto.

3. Puestos que reportan directamente

Trabajador/a Social CPTA
Enfermero/a CPTA
Psicélogo/a CPTA
Educador/a en Salud CPTA

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Cumplir con el Plan Operativo Anual del establecimiento de salud asignado por FOSALUD.

Brindar la atencidon medica integral basada en Prevencion y Tratamiento de Adicciones con énfasis en educacién y
promocion de salud con calidad y calidez, mediante el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos vigentes.
Garantizar la atencion continua del paciente a través de indicaciones de internacidn, interconsultas, alta y referencia
segun la normativa del CPTA.

Participar en la elaboracion del plan anual operativo de la unidad y de planes de accién especificos, a través de talleres
participativos, orientados a facilitar la gestion y ejecucion de la prestacion de servicios de salud del CPTA.

Apoyar en actividades en las que la poblacion en general y las diversas poblaciones objetivo, estén informadas acerca de
los riesgos asociados al consumo de sustancias psicoactivas y sobre los servicios de prevencion y tratamiento disponibles.
Elaborar el plan terapéutico para el tratamiento del paciente, en base al examen fisico, pruebas de tamizaje de
dependencia y severidad de la adiccién, exdmenes complementarios y tomando en cuenta las opiniones del equipo del
centro.

Participar en la educacién continua de forma presencial o virtual, para el desarrollo de competencias personales y
profesionales, que contribuyen a mejorar la atencion a la poblacion.

Registrar el correcto llenado de las fuentes primarias de informacion.

Cumplir con el Plan Operativo Anual del establecimiento de salud asignado por FOSALUD.

Ejercer la funcidn de control y seguimiento del buen funcionamiento de las diferentes dreas del establecimiento de salud
Dar cumplimiento al Manual de Funcionamiento de los CPTA.

Brindar la atencidon medica integral en proyectos especiales

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Elaborar los informes de estado de avance semestral y anual, a través del analisis de la produccién de servicios de salud
para el conocimiento de la Gerencia Técnica y Direccion Ejecutiva.

Contribucion con la mejora de los indicadores de diagndstico, tratamiento y rehabilitacidon de personas con trastorno por
uso de sustancias, con el fin de mejorar la calidad de vida de la poblacion que es atendida en los CPTA.

Competencias personales y profesionales actualizadas y fortalecidas que favorezcan la prestacion de servicios con calidad
cientifica a la poblacion.

Gestion oportuna del abastecimiento necesario en lo concerniente a medicamento, insumos médicos, de oficina y limpieza
para el funcionamiento del establecimiento de salud,

Apoyo en las diligencias para el mantenimiento del equipo médico asignado para la atencién de la poblacién y generar un
clima laboral agradable.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cdédigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Codigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual de Funcionamiento de los Centros de Prevencidn y Tratamiento de Adicciones
Ley del Control de Tabaco

Convenio Marco para el Control del Tabaco

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctor en Medicina
Maestria X | Salud Publica, Salud Familiar o afines
Doctorado X | En Ciencias de la Salud
Idioma | D éPor qué?

Espafiol X

B} Para la atencién integral a la
Inglés X L

poblacién
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D

Administracion de Instituciones de Salud X
Socio terapeuta en Adicciones X
Gestién de Talento Humano X
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6.3. Experiencia Previa

experiencia como médico consultante por lo menos de 1 a 2 afios y en
la ejecucidn de planes de prevencion.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 1a2 +2a4 | +4a6 +de6
afno afnos afos | afos afos
Doctor en medicina, operador socio terapeuta en adicciones con
X

7. Otros Aspectos

Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente
Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) Vigente
Gestidn de recursos humanos,

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo

Liderazgo

Alto rendimiento en entornos de presidn.

Debera obtener la certificacién como Operador Socio terapéutico en Drogodependencias Nivel I.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Médico/a Especialista (Psiquiatra)
Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Gerencia Técnica

Unidad Inmediata: Unidad de Habitos Saludables

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a Unidad de Habitos Saludables

2. Mision

Brindar y garantizar atencion especializada en Salud Mental con un enfoque integral en salud preventiva, curativa basada
en Atencién de Adicciones, con énfasis en educacién y promocién en salud de acuerdo con los instrumentos técnicos
juridicos vigentes, que contribuyan a la rehabilitacidn del paciente adicto.

3. Puestos que reportan directamente

Trabajador/a Social CPTA
Enfermero/a CPTA
Psicélogo/a CPTA
Educador/a en Salud CPTA

4. Situacion Organizacional

Jefe/a de
Unidad Habitos
Saludables
Médico/a
Médico/a CPTA ——  Especialista
CPTA
| | | |

Trabajador/a Enfermero/a Psicélogo/a Educador/a en
Social CPTA CPTA CPTA Salud CPTA
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Cumplir con el Plan Operativo Anual del establecimiento de salud asignado por FOSALUD.

Brindar la atencidon médica Especializada en Salud Mental basada en Prevencion y Tratamiento de Adicciones con énfasis
en educacién y promocion de salud con calidad y calidez, mediante el cumplimiento de los instrumentos técnicos
juridicos vigentes.

Garantizar la atencion continua del paciente a través de indicaciones de internacidn, interconsultas, alta y referencia
segun la normativa del CPTA.

Participar en la elaboracion del plan anual operativo de la unidad y de planes de accidn especificos, a través de talleres
participativos, orientados a facilitar la gestion y ejecucion de la prestacion de servicios de salud del CPTA.

Apoyar en actividades en las que la poblacion en general y las diversas poblaciones objetivo, estén informadas acerca de
los riesgos asociados al consumo de sustancias psicoactivas y sobre los servicios de prevencion y tratamiento disponibles.
Elaborar el plan terapéutico para el tratamiento del paciente, en base al examen fisico, pruebas de tamizaje de
dependencia y severidad de la adiccién, exdmenes complementarios y tomando en cuenta las opiniones del equipo del
centro.

Participar en la educacién continua de forma presencial o virtual, para el desarrollo de competencias personales y
profesionales, que contribuyen a mejorar la atencion a la poblacion.

Registrar el correcto llenado de las fuentes primarias de informacion.

Cumplir con el Plan Operativo Anual del establecimiento de salud asignado por FOSALUD.

Ejercer la funcidn de control y seguimiento del buen funcionamiento de las diferentes areas del establecimiento de salud
Dar cumplimiento al Manual de Funcionamiento de los CPTA.

Brindar la atencidn medica integral en proyectos especiales

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Elaborar los informes de estado de avance semestral y anual, a través del analisis de la produccién de servicios de salud
para el conocimiento de la Gerencia Técnica y Direccion Ejecutiva.

Contribucion con la mejora de los indicadores de diagndstico, tratamiento y rehabilitacion de personas con trastorno por
uso de sustancias, con el fin de mejorar la calidad de vida de la poblacidn que es atendida en los CPTA.

Competencias personales y profesionales actualizadas y fortalecidas que favorezcan la prestacidn de servicios con calidad
cientifica a la poblacion.

Gestion oportuna del abastecimiento necesario en lo concerniente a medicamento, insumos médicos, de oficina y limpieza
para el funcionamiento del establecimiento de salud,

Apoyo en las diligencias para el mantenimiento del equipo médico asignado para la atencién de la poblacién y generar un
clima laboral agradable.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacidn de FOSALUD y su Reglamento
Ley de Servicio Civil
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Cadigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cadigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD

Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual de Funcionamiento de los Centros de Prevencion y Tratamiento de Adicciones

Ley del Control de Tabaco

Convenio Marco para el Control del Tabaco

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacidén Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctor en Medicina
Maestria X Especialidad en Psiquiatria
Doctorado X | En Ciencias de la Salud
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol X
Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D

Psiquiatria y Salud Mental X

Administracidn de Instituciones de Salud X
Socio terapeuta en Adicciones X
Gestion de Talento Humano X

6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 afo afnos anos | anos anos
Doctor en medicina con especializacion en psiquiatria. X
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

7. Otros Aspectos

Debera obtener la certificacion como Operador Socio terapéutico en Drogodependencias Nivel I.
Anualidad de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) vigente

Carné de la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (J.V.P.M.) Vigente

Gestidn de recursos humanos,

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo

Liderazgo

Alto rendimiento en entornos de presion.

330



1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Enfermera/o CPTA

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia Técnica

Unidad Inmediata:

Unidad de Habitos Saludables

Puesto Superior Inmediato:

Médico/a CPTA

2. Mision

Proveer servicios de enfermeria a los usuarios/as, brindando atenciones integrales y complementarias y orientadas
hacia la promocién, prevencidn, tratamiento y rehabilitacién de la persona, cumpliendo las normas, protocolos, guias y
procedimientos establecidos, a fin de contribuir al mejoramiento de la salud de la poblacion.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a Médi_CO_/a
Especialista
CPTA CPTA
Enfermero/a
CPTA
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Atender a los usuarios/as nuevos que acuden al CPTA, a través de entrevistas iniciales, para proporcionarles tratamiento
o canalizarlos a otros servicios o instituciones, en caso no sean candidatos al tratamiento.

Registrar en el expediente clinico la temperatura, pulso, respiracion, presion arterial, peso, talla e IMC, a través de la toma
de signos vitales de los pacientes.

Participar en el plan terapéutico para el tratamiento y rehabilitacion del paciente, a través del desarrollo de actividades de
enfermeria y tomando en cuenta las opiniones del equipo.

Participar en las terapias grupal y recreacional/ocupacional) a través de sesiones con pacientes y familiares derivados a
tratamiento, de conformidad con las guias técnicas emitidas.

Apertura y solicitud del expediente hospitalario, cuando sea necesario, segun el procedimiento establecido para dicho fin
en el ESDOMED.

Llevar control de la dotacién, consumo, uso y estado de medicamentos, insumos, materiales, tecnologia y mobiliario del
CPTA, mediante actividades de registro, Kardex e inventarios.

Garantizar el registro oportuno de todas las atenciones de enfermeria en los instrumentos oficiales destinados para tal fin,
cumpliendo los requerimientos de oportunidad y calidad.

Prestar atenciones de enfermeria a la poblacién usuaria de los servicios de salud de la institucion, en el marco de la
normativa Técnicos Juridicos vigente, a fin de contribuir a los logros de los planes operativos del establecimiento y de la
institucion.

Fortalecer conocimientos asistiendo a reuniones y capacitaciones seglin programacién definida con FOSALUD o MINSAL y
realizar acciones educativas con los usuarios/as, brindando informacion para la prevencién y deteccién de riesgos que
inciden en la poblacidn.

Garantizar el buen manejo de equipo e insumos haciendo buen uso de Instrumentos Técnicos Juridicos vigentes
Mantener comunicacion efectiva con el equipo multidisciplinario del establecimiento de salud y con las diferentes areas
de la sede administrativa de Fosalud, reportando situaciones especiales que requieren seguimiento.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Atencidn pertinente y oportuna en la promocidn, prevencion, tratamiento y rehabilitacién de la persona aplicando los
instrumentos técnicos juridicos relacionados a la profesion con la finalidad de brindar atencién de calidad, con calidez y
libre de riesgo a los usuarios/as

Estandarizacidon y homologacidn en la planificacion, registro y tabulacion de las intervenciones de enfermeria

Fomentar la Promocion en Salud con los usuarios/as a través de un plan de charlas y fortalecer los conocimientos sobre
lineamientos técnicos mediante la Educacién continua.

Uso eficiente de los recursos asignados asumiendo responsabilidad en el manejo de insumos médicos, en el buen uso del
material y cuidado posterior del equipo utilizado.

Evidencia escrita de situaciones especiales que ameriten seguimiento técnico.

332




FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cadigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Codigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD

Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual de Funcionamiento de los Centros de Prevencion y Tratamiento de Adicciones

Ley del Control de Tabaco

Convenio Marco para el Control del Tabaco

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Enfermeria o Tecndlogo en Enfermeria
Idioma D éPor qué?
Espafiol X
Inglés X
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento 1 D
Cuidados de enfermeria X
Socio terapeuta en Adicciones X
Conocimientos sobre herramientas e instrumentos gerenciales X
Conocimientos de Atencidn primaria en salud integral X
Conocimientos de Promocion de la salud y Determinantes de la salud X
Conocimientos de paquetes informaticos basicos. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
aho afos afos | aifos afos
Enfermera con experiencia en atencién primaria en salud X

333



FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

7. Otros Aspectos

Debera obtener la certificacion como Operador Socio terapéutico en Drogodependencias Nivel I.
Anualidad de la junta de vigilancia de la profesién de Enfermeria (J.V.P.E.) vigente

Carné de la junta de vigilancia de la profesion de Enfermeria (J.V.P.E.) Vigente

Manejo de conflictos.

Trabajo en equipo

Liderazgo

Alto rendimiento en entornos de presion.
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Psicélogo/a CPTA

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia Técnica

Unidad Inmediata:

Unidad de Habitos Saludables

Puesto Superior Inmediato:

Médico/a CPTA

2. Mision

Brindar atencién psicolégica a usuarios/as, de manera oportuna en la promocién, prevencién, tratamiento y
rehabilitacion de personas con trastornos por uso de sustancias, aplicando los instrumentos técnicos juridicos
relacionados a la profesidn con la finalidad de brindar atencion de calidad, con calidez y libre de riesgo a los usuarios/as

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a Médico/a
Especialista
CPTA CPTA

Psicélogo/a
CPTA
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Atender a los usuarios/as que acuden al CPTA, a través de entrevistas iniciales, para proporcionarles tratamiento o
canalizarlos a otros servicios o instituciones, en caso no sean candidatos al tratamiento.

Participar en el plan terapéutico para el tratamiento y rehabilitacion del paciente, a través del desarrollo de actividades
de psicologia y tomando en cuenta las opiniones del equipo.

Participar en las terapias grupal y recreacional/ocupacional) a través de sesiones con pacientes y familiares derivados a
tratamiento, de conformidad con las guias técnicas emitidas.

Desarrollar en plan terapéutico de psicologia, desarrollando terapia individual y familiar.

Elaborar el Plan Terapéutico para el tratamiento del paciente, en base al examen mental, pruebas de tamizaje de
dependencia y severidad de la adiccidn, asi como el llenado de pruebas psicométricas complementarias para evaluar
fendmenos psicoldgicos, conductuales y relacionales que inciden en el proceso adictivo, tomando en cuenta las
opiniones del equipo.

Realizar las psicoterapias individuales, de pareja y familiar, y organizar la terapia grupal y recreacional/ocupacional) a
través de sesiones con pacientes y familiares derivados a tratamiento, de conformidad con las guias técnicas emitidas.
Participar y dar seguimiento a los rescates domiciliarios de pacientes que han abandonado su tratamiento, a través de
visitas domiciliarias, segun lo amerite el caso y de acuerdo a la solicitud del equipo multidisciplinario.

Contribuir a la elaboracion del informe mensual de actividades acumuladas de prestacion de servicios a través del
registro diario de pacientes atendidos en los instrumentos disefiados para tal fin.

Participar en la revision y estudio de casos clinicos, incidentes y asuntos administrativos inherentes a la operacion del
CPTA a través de reuniones clinicas-administrativas con el personal multidisciplinario.

Participar en el desarrollo de un clima laboral sano en su area de trabajo, a través de reuniones y talleres con el personal
multidisciplinario.

Asistir a reuniones y capacitaciones, segiin programacion definida por el Fosalud, para el desarrollo de competencias
personales y profesionales, que contribuya al fortalecimiento de la prestacion de los servicios.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Registro de rehabilitacion de pacientes dependientes a sustancias psicoactivas

Informes de terapia grupal con cambio cognitivo conductual para la rehabilitacién de dependencia a
sustancias psicoactivas realizadas

Reportes de actividades del centro de prevencién y tratamiento de adicciones

Programas de educacion en la tematica de adicciones logrando la sensibilizacién y prevencién ante las mismas
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Codigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD

Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual de Funcionamiento de los Centros de Prevencion y Tratamiento de Adicciones

Ley del Control de Tabaco

Convenio Marco para el Control del Tabaco

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Psicologia
Idioma D éPor qué?
Espafiol X
Inglés X
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento 1 D
Terapia psicoldgica individual, de pareja y familiar X
Socioterapeuta en Adicciones X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hastal | 1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
afno anos anos | aifos anos
Psicdlogo con experiencia en programas de prevencion y trabajo X
comunitario por lo menos de 1 afio.
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7.

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién en Psicologia (JVPP)
Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacidon y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presion

Comunicacion Asertiva
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Trabajador/a Social CPTA

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia Técnica

Unidad Inmediata:

Unidad de Habitos Saludables

Puesto Superior Inmediato:

Médico/a CPTA

2. Mision

Brindar evaluacién social integral con enfoque biopsicosocial a usuarios/as de drogas aspirantes a tratamiento y
rehabilitacion, a través de actividades de deteccion, consejeria, y efectuar rescate de pacientes que han abandonado
plan de terapéutico por medio de actividades de seguimiento, asi como de actividades preventivas en la poblacién en
general, en cumplimiento de lineamientos y normas de atencidn para el tratamiento adecuado con la finalidad de
contribuir a los objetivos institucionales de conservacién y recuperacion de la salud.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a

Médico/a CPTA -
Especialista CPTA

Trabajador/a
Social CPTA
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Apoyar que la poblacion en general y las diversas poblaciones objetivo estén informada acerca de los riesgos asociados al
consumo de sustancias psicoactivas y sobre los servicios de prevencion y tratamientos disponibles, a través de campanias
de salud utilizando nuevas tecnologias de informacion y medios masivos de comunicacion.

Dar seguimiento a los pacientes, a través de la evaluacion social, anotando los datos sobre su evolucion en el expediente
clinico.

Atender a los usuarios/as que acuden al CPTA, a través de entrevistas iniciales, para proporcionarles tratamiento o
canalizarlos a otros servicios o instituciones, en caso no sean candidatos al tratamiento.

Realizar la evaluacién social, econdmica y legal de los pacientes nuevos, asi como pruebas de tamizaje de dependencia y
severidad de la adiccidn.

Realizar un plan de tratamiento Individualizado que contribuya a la superacion de carencias en el contexto social de cada
paciente para su pronta recuperacion, rehabilitacion y reinsercion social.

Participar en el desarrollo de las terapias grupales y recreacionales/ocupacionales a través de sesiones con pacientes y
familiares derivados a tratamiento, organizadas en conjunto con el area de psicologia y de conformidad con el Protocolo
de atencién emitido.

Efectuar visitas domiciliarias a pacientes que han abandonado su tratamiento, o a través de llamadas telefénicas, segun lo
amerite el caso y de acuerdo a la solicitud del equipo multidisciplinario.

Llevar control de referencias (recibidas y enviadas) e interconsultas, mediante actividades de registro, y brindar
informacién sobre tratamiento y rehabilitacion a familiares y entidades de justicia cuando estos lo soliciten.

Participar en el desarrollo de un clima laboral sano en su area de trabajo, a través de reuniones y talleres con el personal
multidisciplinario.

Asistir a reuniones y capacitaciones, segin programacion definida por el Fosalud, para el desarrollo de competencias
personales y profesionales, que contribuya al fortalecimiento de la prestacion de los servicios.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Registro de rehabilitacion de pacientes dependientes a sustancias psicoactivas

Informes de pacientes recuperados y seguimientos ejecutados por medio de visitas domiciliares.

Reportes de actividades del centro de prevencion y tratamiento de adicciones

Programas de educacion en la temdtica de adicciones logrando la sensibilizacidn y prevencion ante las mismas
Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Ley de Creacidn de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual de Funcionamiento de los Centros de Prevencion y Tratamiento de Adicciones

Ley del Control de Tabaco

Convenio Marco para el Control del Tabaco
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Graduado Universitario X Licenciatura en Trabajo Social

Espafiol X

Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Evaluacion social X
Socio terapeuta en Adicciones X

6.3. Experiencia Previa

Trabajador Social de preferencia con conocimiento sobre adicciones o
certificado como operador socio terapeuta en adicciones. Con
experiencia de 1 a 2 afios desempefiando su profesién en abordaje de
personas con vulnerabilidad social.

7. Otros Aspectos

Solvente en el pago de anualidad correspondiente al ejercicio de su profesiéon
Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacién y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presién

Comunicacion Asertiva
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Educador/a en Salud CPTA

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia técnica

Unidad Inmediata:

Unidad de Habitos Saludables

Puesto Superior Inmediato:

Médico/a CPTA

2. Mision

Brindar educacidn en Salud acerca de los riesgos asociados al consumo de sustancias psicoactivas y sobre los servicios
de prevencion y tratamiento disponibles en los Centros de Prevencion y Tratamiento de Adicciones.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a Médico/a
CPTA Especialista CPTA

Educador/a en
Salud CPTA
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5.

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Funciones Basicas

Brindar educacion en Salud de forma individual y colectiva sobre de los riesgos asociados al consumo de sustancias
psicoactivas, y los servicios de prevencion y tratamiento disponibles en los Centros de Prevencién y Tratamiento de
Adicciones.

Disefiar, elaborar y ejecutar Plan de Prevencion en adicciones del CPTA, tanto intramural como extramural.

Asistir a reuniones y capacitaciones, segun programacién definida por el Fosalud, para el desarrollo de competencias
personales y profesionales, que contribuya al fortalecimiento de la prestacidn de los servicios.

Participar en el disefio del plan terapéutico para el tratamiento y rehabilitacién del paciente, a través del aporte del
componente educativo y preventivo que incluya al grupo familiar y comunitario y tomando en cuenta las opiniones del
equipo.

Participar en las terapias grupal y recreacional/ocupacional) a través de sesiones con pacientes y familiares derivados a
tratamiento, de conformidad con las guias técnicas emitidas.

Participar en procesos de disefio y elaboracion de material educativo sobre adicciones en conjunto con el drea de
comunicaciones.

Promocionar los servicios de los CPTA.

Desarrollar talleres educativos orientados a la prevencién del consumo de sustancias psicoactivas en centros educativos e
instituciones publicas y privadas.

Participar en jornadas de sensibilizacién orientadas a la prevencion del consumo de sustancias psicoactivas en instituciones
publicas y privadas.

Participar en mesas de trabajo interinstitucionales de las alcaldias municipales, lo cual se hara bajo las consideraciones del
médico coordinador del CPTA.

Registrar, elaborar y presentar oportunamente a las jefaturas, informes y registros de actividades educativas e
intervenciones realizadas, de acuerdo a lineamientos normativos de registro estadistico, para la sistematizacion oportuna
y con calidad de las acciones de promocion en salud.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5

.1. Resultados Principales

Atencidn pertinente y oportuna en la promocién, prevencion de la persona adicta aplicando los instrumentos técnicos
juridicos relacionados a la profesidn con la finalidad de brindar atencién de calidad, con calidez y libre de riesgo a los
usuarios/as

Registro de personas promocionadas y sensibilizadas en temas de prevencion de adicciones y promocién de los CPTA.

Informes de Plan de Prevencion de Adicciones ejecutado.

Reportes de actividades educativas del centro de prevencién y tratamiento de adicciones

Programas de educacion en la tematica de adicciones logrando la sensibilizacidn y prevencidn ante las mismas
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacion de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cadigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Codigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD

Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual de Funcionamiento de los Centros de Prevencion y Tratamiento de Adicciones

Ley del Control de Tabaco

Convenio Marco para el Control del Tabaco

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Educacion para la Salud
Idioma D éPor qué?
Espafiol X
Inglés X
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento 1 D
Planes de prevencion, prevencion universal, selectiva e indicada X
Socio terapeuta en Adicciones X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2ad4 | +4ab6 +de 6
ano afnos anos | anos anos

Educador en Salud, de preferencia con conocimiento sobre
adicciones o certificado como operador socio terapeuta en
adicciones. Con experiencia de 1 a 2 afios en programas de
prevencién social.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

7. Otros Aspectos

Solvente en el pago de anualidad correspondiente al ejercicio de su profesidn
Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presidn

Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Psicologo/a Unidad de Habitos Saludables
Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Gerencia Técnica

Unidad Inmediata: Unidad de Habitos Saludables (UHS)

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a Unidad de Habitos Saludables

2. Mision

Brindar soporte administrativo de manera eficiente, gestionando y aplicando los instrumentos y procedimientos
técnicos-juridicos pertinentes al area de psicologia con el objetivo de ofrecer un servicio de alta calidad, con atencidn
cordial y asegurando la integridad y confidencialidad de la informacion de los usuarios/as.

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional

5. Funciones Basicas

Gestionar casos de manera integral por medio de proceso de entrevista iniciales, derivando los recursos de manera
correcta, a fin de garantizar los tratamiento adecuados y/o canalizar los mismos hacia otras instancias.

Disefiar, elaborar y verificar los Planes Terapéuticos, asegurando que se basen en evaluaciones completas, pruebas
psicométricas y de tamizaje. Apoyar en la verificacion de implementacion y actualizacion de procedimientos y protocolos
acorde a estandares nacionales e internacionales.

Apoyar en el monitoreo de la calidad y efectividad de psicoterapias individuales, de pareja, familiares y grupales,
conforme a las guias técnicas.

Colaborar en la elaboracién y revision de informes mensuales de actividades, garantizando registros precisos y validando
la documentacién generada por el equipo.

Organizar encuentros clinicos-administrativos para discusion de casos, incidentes y asuntos operativos, y liderar
reuniones periddicas para promover el intercambio de aprendizajes y mantener una comunicacion fluida.

Desarrollar capacitaciones dirigidas a personal, ofreciendo retroalimentacién, asegurando la formacién continua
mediante talleres, seminarios y cursos entre otros.

Velar por un ambiente laboral saludable y productivo, participando en actividades y coordinando con otros
departamentos multidisciplinarios, en pro de promocionar el bienestar laboral en la institucion.

Garantizar la provisidn de herramientas necesarias e identificar oportunidades de mejora en los procesos.

Establecer protocolos para primeros auxilios psicoldgicos y supervisar actividades de consejeria motivacional en relacién
a adicciones.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Asistir a reuniones y capacitaciones, segin programacion definida por el Fosalud, para el desarrollo de competencias
personales y profesionales, que contribuya al fortalecimiento de la prestacidn de los servicios.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Gestion casos de manera integral y eficiente

Disefio, elaboracion y verificacidn los Planes Terapéuticos, segin normativa

Monitoreo de la calidad y efectividad de psicoterapias individuales, de pareja, familiares y grupales, conforme a las guias
técnicas.

Colaboracion en la elaboracion y revisién de informes mensuales de actividades, segun lo programado

Encuentros clinicos-administrativos para discusion de casos, incidentes y asuntos operativos, ejecutados eficientemente

Capacitaciones y retroalimentacion, efectuadas oportunamente y con diligencia

Promocion y apoyo al desarrollo del bienestar laboral institucional brindado oportunamente

Protocolos para primeros auxilios psicologicos y actividades de consejeria desarrolladas de manera eficaz

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Creacién de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cadigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD

Manual de Funcionamiento de los Centros de Prevencion y Tratamiento de Adicciones
Ley del Control de Tabaco

Convenio Marco para el Control del Tabaco
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Graduado Universitario X Licenciatura en Psicologia

Espafiol X

Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Terapia psicoldgica individual, de pareja y familiar X
Socioterapeuta en Adicciones X

6.3. Experiencia Previa

Psicélogo con experiencia en programas de prevencion y trabajo
comunitario por lo menos de 1 afo.

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesion en Psicologia (JVPP)
Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacidon y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presion

Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Psicélogo/a 8HD

Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Gerencia Técnica

Unidad Inmediata: Unidad de Habitos Saludables (UHS)

Puesto Superior Inmediato: Médico/a — Jefe/a Unidad de Habitos Saludables

2. Mision

Brindar atencién psicolégica a usuarios/as, de manera oportuna en la promocion, prevencién, tratamiento y
rehabilitacion de trastornos mentales, aplicando los instrumentos técnicos juridicos relacionados a la profesion con la
finalidad de brindar atencion de calidad, con calidez y libre de riesgo a los usuarios/as

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a Jefe/a UHS

Psicélogo/a 8HD
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Atender a los usuarios/as que acuden a Unidad de Salud, a través de entrevistas iniciales, para proporcionarles tratamiento
o canalizarlos a otros servicios o instituciones, en caso no sean candidatos al tratamiento.

Participar en el plan terapéutico para el tratamiento del paciente, a través del desarrollo de actividades de psicologia y
tomando.

Desarrollar en plan terapéutico de psicologia.

Elaborar el Plan Terapéutico para el tratamiento del paciente, en base al examen mental, pruebas de tamizaje, asi como el
llenado de pruebas psicométricas complementarias para evaluar fenémenos psicolégicos, conductuales y relacionales.
Realizar las psicoterapias individuales, de pareja y familiar, y organizar la terapia grupal y recreacional/ocupacional) a
través de sesiones con pacientes y familiares derivados a tratamiento, de conformidad con las guias técnicas emitidas.
Contribuir a la elaboracién del informe mensual de actividades acumuladas de prestacidon de servicios a través del registro
diario de pacientes atendidos en los instrumentos disefiados para tal fin.

Participar en la revision y estudio de casos clinicos, incidentes y asuntos administrativos inherentes al trabajo operativo
través de reuniones clinicas-administrativas segun sea el caso.

Participar en el desarrollo de un clima laboral sano en su area de trabajo, a través de reuniones y talleres con el personal
multidisciplinario.

Asistir a reuniones y capacitaciones, segun programacién definida por el Fosalud, para el desarrollo de competencias
personales y profesionales, que contribuya al fortalecimiento de la prestacidn de los servicios.

Brindar primeros auxilios psicoldgicos en situaciones de emergencia

Proporcionar Consejeria Motivacional en materia de adicciones y referencia oportuna al CPTA mas cercano.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Registro de pacientes atendidos

Informes de sesiones psicoeducativas con enfoque de cambio cognitivo conductual

Programas de educacion en la tematica de Salud Mental y Adicciones logrando la sensibilizacion y prevencion ante las
mismas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Creacidn de FOSALUD y su Reglamento

Ley de Servicio Civil

Cddigo de Trabajo

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Cddigo de Salud

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL y del FOSALUD
Reglamento Interno de Trabajo FOSALUD
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Graduado Universitario X Licenciatura en Psicologia

Espafiol X

Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Trastornos mentales y del comportamiento X
Terapia psicoldgica individual, de pareja y familiar X

6.3. Experiencia Previa

Psicélogo con experiencia en programas de prevencioén y trabajo
comunitario por lo menos de 1 afo.

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién en Psicologia (JVPP)
Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacidon y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presion

Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacion del Puesto

Jefe/a de la Unidad Atencion Integral Materno, Perinatal e Infantil

Fondo Solidario para la Salud

Direccién Ejecutiva

Gerencia Técnica

Gerente Técnico

2. Misién

Planificar, gestionar, administrar, supervisar, evaluar y asesorar la ejecucién de los procesos Institucionales pertinentes al
continuo de la atencién en los establecimientos que conforman la Unidad Atencion Integral Materno Perinatal e Infantil
(UAIMPI); bajo principios de calidez, calidad y respeto, con base a los documentos técnico-juridicos vigentes y de acuerdo
con los objetivos estratégicos institucionales y gubernamentales.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Supervisor/a Materno Infantil

Nutricionista

Médica de CAVV

Médico/a CIAMIN

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Elaborar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA), interviniendo en la elaboracién de los
indicadores, actividades que deben cumplir cada una de las encargados/as de area con el objetivo de contribuir con
los objetivos institucionales considerados en el PEI.

Planificar, gestionar, administrar y evaluar el continuo de la atencidn en los establecimientos que conforman UAIMPI

Coordinar la atencién integral a mujeres embarazadas alojadas en los Centros de Espera Materna (CEM) a nivel nacional
basada en Atencidn Primaria en Salud (APS)

Velar por el cumplimiento de documentos regulatorios vigentes en la atencidn nutricional e integral de los nifios con bajo

peso

Coordinar el cumplimiento del Programa de Estimulacion Temprana en los establecimientos con servicios Fosalud con
énfasis en la UAIMPI

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo
a. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado segin programacién

Contribucion con la disminucidn de la incidencia de la morbimortalidad materna y neonatal

Contribucion a la recuperacion nutricional de los nifios con bajo peso inscritos al programa de recuperacion nutricional
Incidir en el fortalecimiento del crecimiento y desarrollo infantil en la primera infancia

b. Marco de Referencia para la Actuacion

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Carifio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de adquisiciones y contrataciones para la administracion publica (LACAP) y su reglamento

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV)

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo perinatal
Lineamientos técnicos para la implementacion y operativizacion de bancos de leche humana y centros recolectores
Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento CIAMIN

Lineamientos técnicos para la atencion integral de nifios y nifias menores de 10 afios

Lineamientos técnicos para la suplementacién con micronutrientes en el ciclo de vida

Lineamientos técnicos para la vacunacion segura y eventos supuestamente atribuibles a la vacunacién e inmunizacion
(ESAVI)

Lineamientos técnicos para la provisién de servicios de anticoncepcion

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento de los Centros de Espera Materna

Reglamento interno de trabajo de Fosalud

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento de los establecimientos que conforman la UAIMPI
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacion

C. Formacidn Basica
Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctorado en Medicina
, Salud Publica, Gestién de los Servicios de Salud,
Maestria X . . . .
Epidemiologia u otras afines
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
Inglés X Participacidn en cursos o congresos

d. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Planeacion Estratégica en Salud

Administracion de personal

Paquetes informaticos basicos

Compras Publicas

Ley de Sistema Nacional Integrado de Salud (SNIS)

XX [X|X[|X|X|=

Politica Nacional de Salud

e. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
ano afos afos | aifos anos

Puestos de similar naturaleza X

Jefaturas o coordinacion en establecimientos locales publicos o
privados

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica para el ejercicio de su profesion
Solvente en el pago de anualidad correspondiente al ejercicio de su profesién

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Rendimiento en Entorno de Alta Presién

Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacion del Puesto

Supervisor/a Materno Infantil

Fondo Solidario para La Salud

Gerencia Técnica

Unidad Atencion Integral Materno Perinatal e Infantil

Jefa de la Unidad Atencidn Integral Materno Perinatal e Infantil

2. Mision

Gestionar, administrar, supervisar y evaluar la prestacion de atenciones brindadas de manera integral con calidad, calidez
y respeto, a las mujeres en estado de embarazo, puerperio, la persona recién nacida y nifios/as en primera infancia; que
se encuentre recibiendo atenciones en las distintas dependencias de la UAIMPI, segun los documentos técnicos-juridicos
vigentes aplicables.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Profesional Materno Infantil CEM

Profesional Materno Infantil Comunitario

Profesional Materno Infantil BRLH

Profesional Laboratorio Clinico BRLH

Secretaria BRLH

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros
relacionados a su dmbito de trabajo.

Supervisar periédicamente a los establecimientos que forman parte de la UAIMPI identificando oportunidades de
mejora continua en la atencién a la mujer en estado de embarazo, puerperio, persona recién nacida y nifios en primera
infancia.

Gestionar la implementacién de planes de mejora afin de garantizar la prestacion de los servicios con calidad, calidez
y respeto, con base a documentos regulatorios vigentes, en forma oportuna.

Participar en los procedimientos administrativos relativos a la adquisicién de productos.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos

institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado segin programacion

Plan de supervisidon, monitoreo y asistencia técnica efectuados segun lo planificado

Instrumentos de supervision y monitoreo elaborados

Planes de monitoreo mensual ejecutados

Informe de resultados de monitoreo y planes de mejora presentados oportunamente

Crecimiento y desarrollo infantil en la primera infancia verificado

b. Marco de Referencia para la Actuacidn

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Cariio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de adquisiciones y contrataciones para la administracién publica (LACAP) y su reglamento

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo perinatal

Lineamientos técnicos para la implementacion y operativizacion de bancos de leche humana y centros recolectores

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento CIAMIN

Lineamientos técnicos para la atencion integral de nifios y nifias menores de 10 afios

Lineamientos técnicos para la suplementacién con micronutrientes en el ciclo de vida

Lineamientos técnicos para la vacunacion segura y eventos supuestamente atribuibles a la vacunacién e inmunizacion
(ESAVI)

Lineamientos técnicos para la provisidn de servicios de anticoncepcion

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento de los Centros de Espera Materna

Reglamento interno de trabajo de Fosalud
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

| Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento de los establecimientos que conforman la UAIMPI

6. Perfil de Contratacion
a. Formacion Basica

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Licenciatura Materno Infantil

; Salud Publica, Gestion de los Servicios de Salud, Epidemiologia y
Maestria X .

otras afines.
Idioma D éPor qué?

Espafiol Nativo
Inglés X Participacion en cursos o congresos

b. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Estimulacién temprana X
Planeacion Estratégica X
Ley Nacer con Carifio X
Manejo de paquetes informaticos nivel intermedio X
c. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
ano afnos afos | aifos afos
Puestos de similar naturaleza X
Materno infantil en el drea de estimulacidon temprana, Hogares de X
Espera Materna, CRLH, BRLH u otras areas afines

7. Otros Aspectos

Solvente en el pago de anualidad correspondiente
Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Rendimiento en Entorno de Alta Presion
Comunicacion Asertiva

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacién del puesto

Profesional Materno Infantil CEM

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Atencidn Integral Materno Perinatal e Infantil (UAIMPI)

Centro de Espera Materna (CEM)

Supervisor/a Materno Infantil

2. Mision

Evaluar y proporcionar atencién integral con calidad, calidez y respeto a las mujeres en estado de embarazo, puerperio, la
persona recién nacida y demas nifios/as en primera infancia que se encuentre recibiendo atenciones en los Centros de Espera
Materna, a través de la realizacion de actividades y evaluaciones en lo relacionado al cumplimiento de los documentos
técnico-juridicos vigentes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros relacionados
a su ambito de trabajo.

Brindar atenciones relacionadas a evaluacién clinica, estimulacidon temprana, educacion pre y posnatal entre otras a
mujeres en estado de embarazo, puerperio, persona recién nacida y demas nifios/as en primera infancia, sus
acompafantes o familia seglin corresponda en el CEM.

Ejecutar el Plan de Educacién y Promocién en Salud en su area de influencia, con el propésito de incidir en la reduccion
del riesgo de complicacién de la poblacién meta.

Establecer coordinaciones de cooperacion interinstitucional y comunitaria segun requerimientos y planes de trabajo
para lograr un mejor funcionamiento y sostenibilidad de los CEM.

Atencidn a la poblacién que hace uso de las instalaciones del CEM cumpliendo con los documentos técnico-juridicos
vigentes, Reglamento Interno del FOSALUD, para asegurar la calidad, calidez y respeto

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado segin programacion

Contribucion a la reduccion de la morbimortalidad materno y neonatal en el area de influencia

Plan de Educacién y Promocion en Salud en su area de influencia ejecutado

Plan de Comunicacién y Promocidn Social de la oferta de servicios ejecutado

Actualizacién de los documentos requeridos para el respaldo correspondiente del adecuado funcionamiento del
establecimiento de manera técnica y operativa

Evaluaciones clinicas realizadas con base a documentos regulatorios vigentes

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Carifio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo perinatal
Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento de los Centros de Espera Materna

Lineamientos técnicos para la implementacion y operativizacion de bancos de leche humana y centros recolectores
Lineamientos técnicos para la atencion integral de nifios y nifias menores de diez afios

Lineamientos técnicos para la suplementacién con micronutrientes en el ciclo de vida

Lineamientos técnicos para la vacunacion segura y eventos supuestamente atribuibles a la vacunacidén e inmunizacion
(ESAVI)

Lineamientos técnicos para la provisidn de servicios de anticoncepcion

Reglamento interno de trabajo de Fosalud

Otros documentos regulatorios vigentes para la adecuada implementacién en el abordaje de la poblaciéon meta.
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6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Grado Académico

1 |D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario

X Licenciatura Materno Infantil

Maestria

X | Salud Publica, Gestidn Servicios de Salud u otras afines

Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol Nativo X
, Para la participacion en reuniones,
Inglés X . P . P
capacitaciones o congresos
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Habilidades Obstétricas X
Paquetes informaticos basicos X
Estimulacién Temprana Prenatal e Infantil X
Gerencia en Servicios de Salud X
6.3.  Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 (2adaifos|+4a6 Fdebafos
afho afnos anos
Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Liderazgo y Trabajo en equipo
Negociacion y Manejo de Conflictos
Rendimiento en Entorno de Alta Presidn
Comunicacion Asertiva

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica
Solvente en el pago de anualidad correspondiente

Se requiere que el personal Materno Infantil en los Centros de Espera Materna sea del sexo femenino, tomando en
cuenta la cultura arraigada de las areas geograficas donde se encuentra ubicados dichos establecimientos.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidn del puesto

Profesional Materno Infantil Comunitario

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Atencién Integral Materno Perinatal e Infantil

Unidades de Salud

Supervisor/a Materno infantil

2. Mision

Evaluar y proporcionar atencién integral preventiva con calidad, calidez y respeto a las mujeres en estado de embarazo,
puerperio, nifios/as en primera infancia y adolescentes de manera intra y extramural de acuerdo a su 4rea geografica de
influencia, a través de la realizacién de actividades y evaluaciones en lo relacionado al cumplimiento de los documentos
técnico-juridicos vigentes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros relacionados
a su ambito de trabajo.

Brindar atenciones relacionadas a evaluacion clinica, estimulacién temprana, educacion prenatal y posnatal entre otras a
mujeres en estado de embarazo, puerperio, nifios/as en primera infancia, adolescentes y sus acompafiantes o familia segin
corresponda, de manera intra y extramural.

Ejecutar el Plan de Educacidon y Promocién en Salud en su area de influencia, con el propdsito de incidir en la reduccidon
de riesgo de complicacion de la poblacion meta.

Establecer coordinaciones de cooperacion interinstitucional y comunitaria segin requerimientos y planes de trabajo

para lograr la participacion de todos los actores.

Brindar atencion a la poblacion del drea geografica de influencia cumpliendo con los documentos técnico juridicos
vigentes, Reglamento Interno del FOSALUD, para asegurar la calidad, calidez y respeto

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado segun programacion

Realizacién de actividades intra y extramurales

Contribucion a la reducciéon de la morbimortalidad materno e infantil en el area de influencia

Plan de Educacién y Promocion en Salud en su area de influencia ejecutado

Actualizacién de los documentos requeridos para el respaldo correspondiente de la adecuada ejecucién desde el punto
de vista técnico y operativo

Evaluaciones clinicas realizadas con base a documentos regulatorios vigentes

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Cariio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo perinatal
Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento de los Centros de Espera Materna

Lineamientos técnicos para la atencion integral de nifios y nifias menores de diez afios

Lineamientos técnicos para la suplementacién con micronutrientes en el ciclo de vida

Lineamientos técnicos para la vacunacion segura y eventos supuestamente atribuibles a la vacunacién e inmunizacion
(ESAVI)

Lineamientos técnicos para la provisidn de servicios de anticoncepcion

Reglamento interno de trabajo de Fosalud

Otros documentos regulatorios vigentes para la adecuada implementacién en el abordaje de la poblacion meta.
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6. Perfil de Contratacion
6.1. Formacion Basica

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Grado Académico

1 D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario

X Licenciatura Materno Infantil

Maestria

X | Salud Publica, Gestidn Servicios de Salud u otras afines

Idioma 1 éPor qué?
Espafiol Nativo X
Inglés Para la participacion en reuniones,
& capacitaciones o congresos
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Habilidades Obstétricas X
Habilidades obstétricas X
Paquetes informaticos basicos X
Estimulacién temprana Prenatal e Infantil X
Gerencia en Servicios de Salud X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 (2adafios|+4a6 Fdebafios
afio afos afnos
Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Liderazgo y Trabajo en equipo
Negociacion y Manejo de Conflictos
Rendimiento en Entorno de Alta Presidn
Comunicacion Asertiva

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica (JVPM)
Solvente en el pago de anualidad correspondiente
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidn del puesto

Profesional Materno Infantil - Banco Recolector de Leche Humana

(BRLH)
Fondo Solidario para la Salud

Unidad Atencién Integral Materno Perinatal e Infantil (UAIMPI)

Banco Recolector de Leche Humana (BRLH)

Supervisor/a Materno infantil

2. Mision

Evaluar y proporcionar atencidn integral con calidad, calidez y respeto a las mujeres en estado de, puerperio o que se
encuentre brindando lactancia materna, a través de la realizacion de actividades y evaluaciones en lo relacionado al
cumplimiento de los documentos técnico-juridicos vigentes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros relacionados
a su ambito de trabajo.

Brindar atenciones relacionadas a la recoleccion de leche humana, estimulacién temprana, educacién pre y posnatal segun
sea el requerimiento a las mujeres en estado de embarazo o puerperio para sensibilizar la importancia de la donacion y
que puedan ser donadoras de leche de manera o a las que madres que ya colaboran de manera altruista.

Ejecutar el Plan de Educacién y Promocion en Salud en la poblacidon meta

Establecer coordinaciones de cooperacion interinstitucional y comunitaria para fortalecer la recoleccién domiciliar

Participar en las actividades que involucren el adecuado funcionamiento del BRLH

Atencion a la poblacion que hace uso de las instalaciones del CEM cumpliendo con los documentos técnico juridicos
vigentes, Reglamento Interno del FOSALUD, para asegurar la calidad, calidez y respeto

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado segun programacion

Promocion de la donacion de la leche humana con mujeres embarazadas y puérperas que se encuentran ingresadas en el
area hospitalaria

Plan de Educacién y Promocién en Salud ejecutado

Brindar asesoramiento en lactancia materna

Actualizacién de los documentos requeridos para el respaldo correspondiente del adecuado funcionamiento del
establecimiento de manera técnica y operativa

Evaluaciones clinicas realizadas con base a documentos regulatorios vigentes

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Cariio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo perinatal
Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento de los Centros de Espera Materna

Lineamientos técnicos para la implementacion y operativizacion de bancos de leche humana y centros recolectores
Reglamento Interno de Trabajo de Fosalud

Otros documentos regulatorios vigentes para el adecuado funcionamiento de los establecimientos donde se encuentren
destacados los recursos

6. Perfil de Contratacion
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6.1. Formacion Basica

Graduado Universitario X Licenciatura Materno Infantil

Maestria X | Salud Publica, Gestion Servicios de Salud u otras afines

Espafiol Nativo X

Para la participacion en reuniones,

Inglés X o
capacitaciones o congresos

6.2. Conocimientos Especificos

Habilidades Obstétricas X
Paquetes informaticos basicos X
Estimulacion temprana Prenatal e Infantil X
Gerencia en Servicios de Salud X

6.3. Experiencia Previa

Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesiéon Médica (JVPM)
Solvente en el pago de anualidad correspondiente

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociaciéon y Manejo de Conflictos

Rendimiento en Entorno de Alta Presién

Comunicacion Asertiva
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1. Identificacion del puesto

Puesto: Profesional de Laboratorio Clinico (BRLH)
Institucion: Fondo Solidario para la Salud
Unidad Superior: Unidad Atencidn Integral Materno Perinatal e Infantil (UAIMPI)
Unidad Inmediata: Banco Recolector de Leche Humana (BRLH)
Puesto Superior Inmediato: Supervisor/a Materno Infantil
2. Misién

Analizar todos los aspectos relacionados con la leche humana recolectada en BRLH o que procede de otros CRLH, utilizando
las diferentes técnicas y procedimientos de laboratorio clinico segiin los documentos técnico-juridicos vigentes, con el fin de
obtener analisis clinicos que contribuyan a una adecuada calidad en la leche recolectada para ser apta al proceso de
pasteurizacion y luego a la asignacion a los recién nacidos que la requieran

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4, Situacion Organizacional

Supervisor/a Materno Infantil

Profesional de Laboratorio
Clinico BRLH
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5. Funciones basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros
relacionados a su dmbito de trabajo.

Ejecutar de las actividades técnicas del area de laboratorio del Banco de leche Humana (BLH) garantizando que la leche
humana pasteurizada distribuida sea de calidad certificada, a través de analisis fisicos, quimicos y microbioldgicos siguiendo
los lineamientos de la Normas técnicas de la Red de Bancos de leche de El Salvador

Elaboracion de reportes mensuales de produccién consolidando la informacion de la leche humana pasteurizada,

procesada y despachada para llevar un control estadistico de la leche procesada.

Realizar técnicas y procedimientos de laboratorio clinico segun los documentos regulatorios vigentes

Atencion a la poblacidon clave cumpliendo con los documentos técnico juridicos vigentes, Reglamento Interno del
FOSALUD, para asegurar la calidad, calidez y respeto

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo
5.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado segin programacion

Actualizacién de los documentos requeridos para el respaldo correspondiente del adecuado funcionamiento del
establecimiento y de las actividades a realizar de manera técnica y operativa

Informes mensuales

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Carifio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Lineamientos técnicos para la implementacion y operativizacion de bancos de leche humana y centros recolectores
Reglamento Interno de Trabajo de Fosalud

Otros documentos regulatorios vigentes para el adecuado funcionamiento de los establecimientos donde se encuentren
destacados los recursos

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico I D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en laboratorio Clinico
Maestria X | Salud Publica, Gestidn Servicios de Salud u otras afines
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Espafiol Nativo X

Para la participacion en reuniones,

Inglés X o
capacitaciones o congresos

6.2. Conocimientos Especificos

Area de bacteriologia X
Paquetes informaticos basicos X
Curso de procesamiento y control de calidad de leche humana X

6.3. Experiencia Previa

Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesidn en Laboratorio Clinico (JVPLC)
Solvente en el pago de anualidad correspondiente

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacién y Manejo de Conflictos

Rendimiento en Entorno de Alta Presion

Comunicacion Asertiva
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1. Identificacion del puesto

Puesto: Secretaria/o Banco Recolector de Leche Humana (BRLH)
Institucion: Fondo Solidario para la Salud
Unidad Superior: Unidad Atencidn Integral Materno Perinatal e Infantil (UAIMPI)
Unidad Inmediata: Banco Recolector de Leche Humana
Puesto Superior Inmediato: Supervisor/a Materno Infantil

2. Misién

Apoyar la gestién administrativa y operativa por medio de la ejecucion de actividades de asistencia secretarial como la
clasificacidn de archivo y documentacién del establecimiento, dotacion de papeleria de oficina, atencién a usuarios/as y otras

actividades que contribuyan en el adecuado funcionamiento de la dependencia, con base a los documentos técnicos juridicos
vigentes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Supervisor/a Materno
Infantil

Secretaria/o BRLH
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5. Funciones basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros relacionados
a su ambito de trabajo.

Llevar el registro de correspondencia, clasificando y ordenando cada documento, para tener un control preciso de la
misma.

Dar seguimiento a la correspondencia ingresada, remitiéndola al drea respectiva y consultando su ejecucion, para facilitar
la respuesta oportuna de la informacidn solicitada.

Elaboracion de cuadros de produccion e informacion epidemioldgica por medio de herramientas ya establecidas por
MINSAL para llevar un mejor control de produccidn e informacién estadistica de las consultas que cada médico realiza.

Atender a llamadas telefdnicas y visitas que se presenten en el Banco Recolector de Leche Humana

Controlar la existencia de utiles y papeleria para la oficina, a través de los registros de consumo correspondientes, para
que el establecimiento siempre esté abastecido.

Comunicar de forma inmediata las irregularidades o anomalias relacionadas con los asuntos de trabajo, por medio de
reportes oportunos de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones u otros insumos, para mantener en
condiciones favorables los bienes e instalaciones de atencién.

Participar en actividades operativas segun la necesidad del establecimiento para contribuir a un adecuado
funcionamiento

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Resguardo y archivo oportuno de la documentacidn generada por la Unidad segun la normativa aplicable

Atencion eficiente y eficaz a los usuarios Internos y Externos

Notas, Oficios, Memorandos en orden por correlativo y fecha en la que se elaboraron. Horarios y plan de trabajo

Solicitud y control eficiente y eficaz del uso de papeleria solicitada por la Unidad de Servicios Generales

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Carifio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento Interno de Trabajo (REI)

Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud - MINSAL
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6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Bachiller General X
Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de X Comercial opcidn: Contaduria, Secretariado, Asistencia
Experiencia) Administrativa

Espafiol Nativo X

Inglés X

6.2. Conocimientos Especificos

Manejo de paquetes computacionales (Word, Excel, Power Point, etc.) X
Técnicas de redaccion y elaboraciéon de informes X

6.3. Experiencia Previa

Puestos de similar naturaleza (asistente o secretaria) X

7. Otros Aspectos

Liderazgo y Trabajo en equipo
Negociacidon y Manejo de Conflictos
Rendimiento en Entorno de Alta Presion
Comunicacion Asertiva
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1. Identificacion del Puesto

Puesto: Nutricionista
Institucion: Fondo Solidario para la Salud
Unidad Superior: Gerencia Técnica

Unidad Inmediata:

Unidad Atencidn Integral Materno Perinatal e Infantil

Puesto Superior
Inmediato:

Jefe/a de la Unidad Atencidn Integral Materno Perinatal e Infantil

2. Mision

Monitorear y evaluar el cumplimiento de los procedimientos relacionados a la atencidn nutricional, en todas las dependencias
de la UAIMPI; con el objetivo de recuperarlos nutricionalmente y propiciar mejores condiciones de desarrollo, para la poblacion
meta, con base a los documentos técnico-juridicos vigentes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Jefe/a UAIMPI

Nutricionista
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5. Funciones Basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros
relacionados a su dmbito de trabajo.

Realizar el diagndstico, tratamiento y seguimiento nutricional, de los usuarios/as en recuperacion nutricional en el CIAMIN,
segln documentos regulatorios vigentes, en forma oportuna, individualizadas y apropiada para la recuperacion de cada
nifo.

Verificar el cumplimiento del marco documental regulatorio vigente en las atenciones y funcionamiento del CIAMIN

Monitorear el cumplimiento del proceso de control de calidad de la leche materna donada en los Centro Recolector de
Leche Humana (CRLH), para garantizar las condiciones éptimas de la leche que se remitira a los Bancos de Leche Humana
(BRLH).

Realizar seguimientos y asistencia técnica en el area de nutriciéon en los HEM

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado segun programacién

Contribuir a la recuperacion nutricional optima de los nifios y nifias inscritos en recuperacién nutricional en el CITAMIN

Metas de recoleccidn de leche materna en los CRLH cumplidas

Cumplimiento en los CEM de los procesos relacionados al area nutricional (manipulacién, preparacion, almacenaje de
alimentos, entre otros)

b. Marco de Referencia para la Actuacién

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Cariiio

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo perinatal

Lineamientos técnicos para la implementacion y operativizacion de bancos de leche humana y centros recolectores

Lineamientos Técnicos para la Atencion Integral de Nifios y Nifias Menores de 10 afios

Reglamento interno de trabajo de Fosalud

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento de los establecimientos que monitorea.
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6. Perfil de Contratacion
a. Formacion Basica

Grado Académico 1 D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Nutricidn
i Salud Publica, Administracién de Servicios de Salud u otras
Maestria X )
afines
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
. Para a participacidn de reuniones,
Inglés X .
congreso y otras actividades

b. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Manejo de la dietoterapia

Interpretacion de las diferentes graficas de crecimiento

interpretar y tomar medidas antropométricas

Lineamientos relacionados con lactancia materna, CRLH, BRLH

Conocer documentos regulatorios vigentes emitidos por el Ministerio de Salud

Diplomados o cursos de especializacidn en nutricién

XXX |X|X X [=

c. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4
afio afios afnos

+4a6
afnos

+deb
afios

Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica (JVPM)
Solvente en el pago de anualidad correspondiente

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Rendimiento en Entorno de Alta Presién

Comunicacion Asertiva
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1. Identificacion del puesto

Médica Clinica de Atencion a Victimas de Violencia (CAVV)

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Atencidn Integral Materno Perinatal e Infantil (UAIMPI)

Clinica de Atencidn a Victimas de Violencia

Jefe/a de la Unidad Atencién Integral Materno Perinatal e Infantil

2. Misién

Gestionar, administrar e implementar las actividades que permitan brindar atencion integral en salud, con calidad, calidez,
respeto y énfasis en promocion y educacion en salud a la poblacion victima de violencia, con base a los documentos técnico-

juridicos vigentes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacién Organizacional
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5. Funciones Basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros
relacionados a su dmbito de trabajo.

Atencion médica especializada a las victimas de violencia de género a través de la consulta médica oportuna con calidad,
calidez y respeto para contribuir a su proceso de recuperacion.

Brindar educacion en salud a través de consejerias y charlas en temdticas relacionadas a la salud sexual y reproductiva,
violencia de género, entre otros temas de salud; con la finalidad de incidir de manera positiva en las tematicas que se
apliquen a la necesidad de cada usuaria/o

Atencion médica integral a las victimas de violencia, asi como la referencia oportuna en los casos que aplique para evitar
deterioro fisico y mental de la victima.

Ejecutar el Plan de atencion a victimas de violencia en su area de influencia, con el propdsito de incidir en la reduccidn
de riesgo de complicacion de la poblaciéon meta

Coordinacidn con otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales, a través de la gestion administrativa para
realizar acciones de prevencién de manera sinérgica

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado segun programacion

Contribucion al abordaje integral de la poblacion meta

Plan de atencidn a victimas de violencia en su area de influencia ejecutado

Coordinaciones intra e interinstitucional que proporcionen una adecuada funcionabilidad

Evaluaciones clinicas realizadas con base a documentos regulatorios vigentes

b. Marco de Referencia para la Actuacion

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Cariio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo perinatal

Lineamientos técnicos para la implementacion y operativizacién de bancos de leche humana y centros recolectores

Lineamientos técnicos para la atencion integral de nifios y nifias menores de 10 afios

Reglamento Interno de Trabajo de Fosalud

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento de los establecimientos en los que estan destacados

6. Perfil de Contratacidn

a. Formacion Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Doctorado en Medicina

Ginecologia y Obstetricia, Medicina Familiar, Salud Publica, Gestidn

Maestria X .. .
en Servicio de Salud, otras afines.
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Idioma | éPor qué?
Espafiol Nativo X
, Para reuniones, conferencias y
Inglés
congresos
b. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D

Violencia de Género X
Planeacion Estratégica en Salud X
Paquetes informaticos basicos X
Ley de Sistema Nacional Integrado de Salud (SNIS) X
Gerencia en servicios de salud X

c. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 la2 +2a4 +4a6 +deb6

ano afnos afnos anos anos

Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica

Solvente en el pago de anualidad correspondiente al ejercicio de su profesion

Liderazgo y Trabajo en equipo
Negociacion y Manejo de Conflictos
Rendimiento en Entorno de Alta Presidn
Comunicacion Asertiva
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1. Identificacion del puesto

Puesto:

Meédico/a Centro Integral de Atencidon Materna Infantil y de Nutricidn
(CIAMIN)

Institucion:

Fondo Solidario para La Salud

Unidad Superior:

Unidad Atencion Integral Materno Perinatal e Infantil (UAIMPI)

Unidad Inmediata:

Centro Integral de Atencion Materna Infantil y de Nutricion (CIAMIN)

Puesto Superior
Inmediato:

Jefe/a de la Unidad Atencién Integral Materno Perinatal e Infantil

2. Mision

Gestionar, administrar e implementar las actividades que permitan brindar atencion integral en salud, con calidad, calidez,
respeto y énfasis en promocion y educacién en salud a la poblacidon que haga uso de los servicios, con base a los documentos

técnico-juridicos vigentes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Coordinador/a de Educacion Inicial

Enfermero/a CIAMIN

Profesional Materno Infantil CIAMIN

Psicélogo/a CIAMIN

Promotor/a de Nutricién

Auxiliar de Servicio CIAMIN

379




FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

4. Situacion Organizacional

Jefa de la Unidad Atencion Integral
Matermo Perinatal e Infantil

Médico/a Centro Integral de
Atencion Materna Infantil y de
Nutricion (CIAMIN)

1

Coordinadora Profesional ; Auxiliar de
de educacion En?gﬁ:f‘;a Materno Psgﬁa?ﬁfa Prﬁmﬁé?é'fe Servicio
inicial Infantil CIAMIN CIAMIN

5. Funciones Basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros

relacionados a su dmbito de trabajo.

Brindar atenciones integrales con énfasis en promocién y educacién en salud a la poblacion vulnerable del area

geografica correspondiente

Coordinar las actividades de trabajo del personal que labora en el centro a través de programacion de actividades y

reuniones con el equipo, con la finalidad de asegurar una atencion con calidad, calidez y respeto a los usuarios/as.
Mantener un Sistema de Informacién y registro que permita una adecuada administracion de datos e informacion dentro

del CIAMIN, que contribuya a la toma de decisiones; ademds de efectuar periédicamente informes técnicos.

Ejecutar el Plan de Educacién y Promocién en Salud en su drea de influencia, con el propdsito de incidir en la reduccién

de riesgo de complicacién, en la recuperacidn pronta y efectiva de la poblacion meta

Coordinacidn con otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales, a través de la gestion administrativa para
realizar acciones de manera sinérgica que contribuyan al buen funcionamiento y potenciacion del establecimiento

Cumplir con la actualizacién de los documentos regulatorios vigentes y relacionadas al area de desempefio de su trabajo
Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado segun programacion

Brindar atencidon médico preventiva y curativa a los nifios y nifias inscritos en el programa de recuperacion nutricional y
otros que asi lo requieran con base a documentos técnico-juridicos vigentes.

Plan de Educacién y Promocion en Salud en su area de influencia ejecutado

Participar en visitas domiciliares, asegurando los mecanismos necesarios que permitan que se continute brindado la
atencion en el establecimiento

Coordinaciones intra e interinstitucional que proporcionen una adecuada funcionabilidad
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b. Marco de Referencia para la Actuacién

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Cariio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo perinatal

Lineamientos técnicos para la implementacidn y operativizacidn de bancos de leche humana y centros recolectores

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento CIAMIN

Lineamientos técnicos para la atencidn integral de nifios y nifias menores de 10 afios

Lineamientos técnicos para la suplementacion con micronutrientes en el ciclo de vida

Lineamientos técnicos para la vacunacion segura y eventos supuestamente atribuibles a la vacunacidén e inmunizacion
(ESAVI)

Lineamientos técnicos para la provisidn de servicios de anticoncepcion

Reglamento Interno de Trabajo de Fosalud

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento del establecimiento

6. Perfil de Contratacion
a. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctorado en Medicina
Maestria X | Salud Publica, Gestion en Servicio de Salud, otras afines
Idioma | D éPor qué?
Espafiol Nativo X
, Para reuniones, conferencias y
Inglés X
congresos

b. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Planeacion Estratégica en Salud

Paquetes informaticos basicos

Ley de Sistema Nacional Integrado de Salud (SNIS)

XX |X|X|[=—

Gerencia en servicios de salud
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

c. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 1a2 +2a4 | +4a6 +de6
afio afios afos afos afos
Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica para el ejercicio de su profesion

Solvente en el pago de anualidad correspondiente al ejercicio de su profesion

Liderazgo y Trabajo en equipo
Negociacion y Manejo de Conflictos
Rendimiento en Entorno de Alta Presidn
Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacion del Puesto

Puesto: Coordinador/a de Educacion Inicial
Institucion: Fondo Solidario para La Salud
Unidad Superior: Unidad Atencidn Integral Materno Perinatal e Infantil (UAIMPI)
Unidad Inmediata: Centro Integral Atencién Materna Infantil y de Nutricién (CIAMIN)
Puesto Superior
] P Médico/a CIAMIN

Inmediato:

2. Misién

Planificar, gestionar, administrar, supervisar, evaluar y asesorar la ejecucién de la atencién y el desarrollo integral de
nifios y nifias, coordinando la implementacion del Modelo de Educacion y Desarrollo Integral para la Primera Infancia
en los establecimientos de salud, de acuerdo al marco legal establecido.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a CIAMIN

Coordinador/a
Educacion Inicial
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros
relacionados a su dmbito de trabajo.

Coordinar y articular con otras instituciones la planificacidn y ejecucién de procesos orientados a lograr el desarrollo
integral de los nifios y nifias

Impulsar acciones orientadas al fortalecimiento de la familia en su papel protagdnico de atencion y desarrollo en la
primera infancia

Apoyar la gestion del componente de salud por medio de acciones interdisciplinarias

Formular, coordinar y ejecutar procesos de educacion y desarrollo en la primera infancia para ser implementados en los
diferentes establecimientos de salud a nivel nacional

Monitorear la implementacién de los procesos de educacion y desarrollo en la primera infancia, con la finalidad de
evaluar su optimo cumplimiento

Contribuir a la elaboracion de documentos que fortalezcan el 6ptimo funcionamiento de los establecimientos de la
UAIMPI

Ejecutar las actividades relacionadas a la educacién y desarrollo de los nifios/as durante su estancia en el CIAMIN con
base al plan de trabajo mensual

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

Cumplimiento de indicadores segtin POA

Plan de trabajo Mensual

Plan de Educacién y Desarrollo Inicial

Plan de monitoreo del modelo de educacion y desarrollo inicial

b. Marco de Referencia para la Actuaciéon

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Carifio

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia

Ley de adquisiciones y contrataciones para la administracién publica (LACAP) y su reglamento

Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV)

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo perinatal

Lineamientos técnicos para la implementacion y operativizacién de bancos de leche humana y centros recolectores

Lineamientos Técnicos para la Atencion Integral de Nifios y Nifias Menores de 10 afios

Reglamento Interno de Trabajo de Fosalud

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento de las dependencias que conforman la UAIMPI
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacion
a. Formacion Basica

Grado Académico |1 | D Especialidades de Referencia
. L Licenciatura en Educacion Inicial y Parvularia, en Ciencias de la
Graduado Universitario X ., - . .
Educacion Especialidad en Educacidn Inicial y Parvularia
Maestria X | Areas afines a la salud o fortalecimiento del desarrollo infantil
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
. Para la participacién en reuniones,
Inglés X . P . P
capacitaciones o congresos
b. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Programas y proyectos en primera infancia X
Modelo de atencién y estimulacion y desarrollo para la nifiez X
Legislacion y derechos humanos (Nifiez, mujer y familia) X
Organizacidn, supervisidon y evaluacion de procesos educativos X
c¢. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
afho anos anos | aios afnos

Puestos de similar naturaleza

X

7. Otros Aspectos

Liderazgo y Trabajo en equipo
Negociacion y Manejo de Conflictos
Rendimiento en Entorno de Alta Presidn
Comunicacion Asertiva

Manejo de grupos
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacion del puesto

Puesto: Enfermero/a (CIAMIN)

Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Unidad Atencidn Integral Materno Perinatal e Infantil (UAIMPI)
Unidad Inmediata: Centro Integral de Atencién Materno, Infantil y de Nutricién (CIAMIN)
Puesto Superior Inmediato: Médico/a CIAMIN
2. Misién

Proporcionar atencidn integral con calidad, calidez y respeto en el cuidado de enfermeria de manera pertinente y oportuna
a través de la aplicacién y realizacion de actividades y evaluaciones en lo relacionado al cumplimiento de los documentos
técnico-juridicos vigentes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a CIAMIN

Enfermero/a CIAMIN
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros relacionados
a su ambito de trabajo.

Brindar atenciones de enfermeria de manera oportuna y pertinente

Realizar visitas domiciliares segun plan de trabajo y asignaciones especificas

Participar en la ejecucién del Plan de Educacidn y Promocién en Salud en su area de influencia, con el propdsito de incidir
en la reduccidn de riesgo de complicacion de la poblacion meta

Establecer coordinaciones de cooperacion interinstitucional que permitan contar y aplicar vacuna

Atencidn a la poblacién que hace uso de las instalaciones del CIAMIN cumpliendo con los documentos técnico juridicos
vigentes, Reglamento Interno del FOSALUD, para asegurar la calidad, calidez y respeto

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado segin programacion

Contribucion a la reduccion de la morbimortalidad materno y neonatal en el area de influencia

Plan de Educacién y Promocion en Salud en su area de influencia ejecutado

Actualizacién de los documentos requeridos para el respaldo correspondiente del adecuado funcionamiento del
establecimiento de manera técnica y operativa

Participar en visitas domiciliares con el objetivo de dar seguimiento a nifios inscritos en recuperacidn nutricional que lo
requieran e identificar perfiles de posibles inscritos a dicho programa

Conservacion y aplicacidon de vacuna permitiendo ampliar la oferta de servicios para los nifios que acudan con su cuidador
y que estén o no inscritos en el programa de recuperacién nutricional

Intervenciones con base a documentos regulatorios vigentes

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Cariio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo perinatal
Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento de los Centros de Espera Materna

Lineamientos técnicos para la implementacion y operativizacion de bancos de leche humana y centros recolectores
Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento CIAMIN

Lineamientos técnicos para la atencion integral de nifios y nifias menores de 10 afios

Lineamientos técnicos para la suplementacién con micronutrientes en el ciclo de vida

Lineamientos técnicos para la vacunacion segura y eventos supuestamente atribuibles a la vacunacién e inmunizacion
(ESAVI)

Lineamientos técnicos para la provisidén de servicios de anticoncepcidn

Reglamento interno de trabajo de Fosalud

Otros documentos regulatorios vigentes para el adecuado funcionamiento de los establecimientos donde se encuentren
destacados los recursos
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Graduado Universitario X Licenciatura en Enfermeria

Maestria X | Salud Publica, Gestion Servicios de Salud u otras afines

Espafiol Nativo X

Para la participacion en reuniones,

Inglés X o
capacitaciones o congresos

6.2. Conocimientos Especificos

Habilidades y destrezas del drea de enfermeria X
Paquetes informaticos basicos X
Gerencia en Servicios de Salud X

6.3. Experiencia Previa

Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesion en Enfermeria (JVPE)
Solvente en el pago de anualidad correspondiente

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacién y Manejo de Conflictos

Rendimiento en Entorno de Alta Presién

Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacion del puesto

Puesto: Profesional Materno Infantil (CIAMIN)

Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Unidad Atencién Integral Materno Perinatal e Infantil

Unidad Inmediata: Centro Integral de Atencién Materno, Infantil y de Nutricién (CIAMIN)
Puesto Superior Inmediato: | Médico/a CIAMIN

2. Mision

Evaluar y proporcionar atencion integral con calidad, calidez y respeto a las mujeres en estado de embarazo, puerperio o que
se encuentran brindando lactancia materna, nifios/as en primera infancia que acuden al CIAMIN, a través de la realizacién de
actividades y evaluaciones en lo relacionado al cumplimiento de los documentos técnico-juridicos vigentes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a CIAMIN

Profesional Materno Infantil
CIAMIN
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros
relacionados a su ambito de trabajo.

Brindar atenciones relacionadas con recoleccidn y almacenamiento de leche humana, estimulacidn temprana, educacion
prenatal entre otras a mujeres en estado de embarazo, puerperio, mujeres que se encuentren brindando lactancia
materna, persona recién nacida y demas nifios/as en primera infancia.

Ejecutar el Plan de Educacién y Promocion en Salud en su area de influencia, con el propésito de incidir en la reduccion
de riesgo de complicacién de la poblacion metay brindar una mejora orientacion que potencie el desarrollo de los nifios/as
Atencion a la poblacién clave cumpliendo con los documentos técnico juridicos vigentes, Reglamento Interno del
FOSALUD, para asegurar la calidad, calidez y respeto

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado segln programacion

Contribucion a la reduccion de la morbimortalidad materno y neonatal en el drea de influencia

Plan de Educacién y Promocidn en Salud en su area de influencia ejecutado

Visitas domiciliares para recoleccién de leche humana, educacion prenatal y estimulacién temprana

Actualizacién de los documentos requeridos para el respaldo correspondiente del adecuado funcionamiento del
establecimiento y de las actividades a realizar de manera técnica y operativa

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Carifio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo perinatal
Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento CIAMIN

Lineamientos técnicos para la implementacion y operativizacién de bancos de leche humana y centros recolectores
Reglamento interno de trabajo de Fosalud

Otros documentos regulatorios vigentes para el adecuado funcionamiento de los establecimientos donde se
encuentren destacados los recursos
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacion
6.1. Formacion Basica

Grado Académico I D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura Materno Infantil
Maestria X | Salud Publica, Gestion Servicios de Salud u otras afines
Idioma | D éPor qué?
Espafiol Nativo X
. Para la participacion en reuniones,
Inglés X o
capacitaciones o congresos

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Habilidades Obstétricas

Paquetes informaticos basicos

Estimulacién temprana Prenatal e Infantil

XX | X | =

Gerencia en Servicios de Salud

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta
1 aio

l1a2
anos

2 a 4 ano

+4a6
anos

de 6 ano

Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica (JVPM)
Solvente en el pago de anualidad correspondiente

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Rendimiento en Entorno de Alta Presién

Comunicacion Asertiva

dicho establecimiento

Se requiere que el personal Materno Infantil en el Centro Integral de Atencidon Materno, Infantil y de Nutricion (CIAMIN)
sea del sexo femenino, tomando en cuenta la cultura arraigada de las areas geograficas donde se encuentra ubicado
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacion del puesto

Puesto: Psicélogo/a (CIAMIN)

Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Unidad Atencidn Integral Materno Perinatal e Infantil (UAIMPI)
Unidad Inmediata: Centro Integral de Atencién Materno, Infantil y de Nutricidn (CIAMIN)
Puesto Superior Inmediato: | Médico/a CIAMIN

2. Mision

Brindar evaluacidn, seguimiento y soporte psicoldgico de manera integral con calidad, calidez y respeto
a los usuarios que acuden al CIAMIN con especial énfasis en la mujer embarazada, nifios en primera
infancia, a través de la realizacién de actividades y evaluaciones en lo relacionado al cumplimiento de
los documentos técnico-juridicos vigentes.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a CIAMIN

Psicélogo/a CIAMIN
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores,
actividades y otros relacionados a su ambito de trabajo.

Brindar atenciones relacionadas al drea de la psicologia como lo son, evaluacién en salud mental,
soporte psicoldgico, entre otros, ademds de contribuir con el seguimiento de los nifios inscritos en
recuperacién nutricional permitiendo un abordaje integral

Atencidn a la poblacién clave cumpliendo con los documentos técnico juridicos vigentes, Reglamento
Interno del FOSALUD, para asegurar la calidad, calidez y respeto

Participar en visitas domiciliares segin programacién, asegurando los mecanismos necesarios que
permitan, la continuidad de la atencidn en el establecimiento

Brindar actividades ludicas tanto para el personal operativo como a la poblacién beneficiaria

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segln planes y
objetivos institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Operativo Anual ejecutado segun programacion

Contribucién con la atencion integral de la poblacidn que hace uso del establecimiento

Plan de Educacién y Promocidn en Salud en su area de influencia ejecutado

Visitas domiciliares permitiendo identificar necesidades desde el punto de vista de salud mental para
un mejor abordaje

Realizar reuniones y talleres con el personal multidisciplinario del establecimiento con la finalidad de
incidir en un clima laboral sano.

Actualizacién de los documentos requeridos para el respaldo correspondiente del adecuado
funcionamiento del establecimiento y de las actividades a realizar de manera técnica y operativa

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Cariio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo
perinatal

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento de los Centros de Espera Materna
Lineamientos técnicos para la implementacion y operativizacion de bancos de leche humana y centros
recolectores

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento CIAMIN
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Reglamento Interno de Trabajo de Fosalud
Otros documentos regulatorios vigentes para el adecuado funcionamiento de los establecimientos

donde se encuentren destacados los recursos

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico | |D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Psicologia
, Salud Publica, Gestidn Servicios de Salud u otras
Maestria X| .
afines
Idioma | D éPor qué?
Espafiol Nativo X
Para la participacion en
Inglés X | reuniones, capacitaciones o
congresos
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Habilidades de contingencia emocional X
Habilidades de abordaje de emergencia psicologia X
Paquetes informaticos basicos X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 R2adafo{+4a6 |de 6 aiiof
1afio | aiios anos
X

Puestos de similar naturaleza
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién en Psicologia (JVPP)
Solvente en el pago de anualidad correspondiente

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Rendimiento en Entorno de Alta Presidn

Comunicacidn Asertiva
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacion del Puesto

Puesto:

Promotor/a de Nutricion CIAMIN

Institucion:

Fondo Solidario para La Salud

Unidad Superior:

Unidad Atencidn Integral Materno Perinatal e Infantil

Unidad Inmediata:

Centro Integral Atenciéon Materna Infantil y de Nutricion

Puesto Superior
Inmediato:

Médico/a CIAMIN

2. Mision

Educar y promover en salud con calidad, calidez y respeto a la poblacién del area de influencia que hace uso del CIAMIN,
a través de la ejecucion de actividades intra y extramurales con la finalidad de lograr una adecuada evolucién en la
poblacidn inscrita en recuperacién nutricional.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a CIAMIN

Promotor/a de
Nutricion CIAMIN
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros
relacionados a su dmbito de trabajo.
Realizar intervenciones integrales en salud que promuevan el 6ptimo desarrollo de los nifos y nifas inscritos en el
CIAMIN
Ejecutar el Plan de Educacion y Promocidn en Salud en su area de influencia, con el propdsito de incidir en la disminucién
en la reduccién de riesgo de complicacion de la poblacién meta
Ejecutar el Plan de Comunicacion y Promocion Social de la oferta de servicios de la UAIMPI
Ejecutar las actividades relacionadas a la atencidon de los nifios/as durante su estancia en el CIAMIN con base al plan de
trabajo mensual
Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

a. Resultados Principales

Captacion y seguimiento de nifios/as para recuperacion nutricional de acuerdo al plan de trabajo
Adecuado manejo administrativo de las existencias de suplementos nutritivos

Cumplimento de los planes nutricionales segln plan de trabajo con base a la clasificacion de caso
Plan de Educacién y Promocion en Salud en su area de influencia ejecutado

Plan de Comunicacién y Promocidn Social de la oferta de servicios ejecutado

b. Marco de Referencia para la Actuaciéon

Politica Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley Crecer Juntos

Protocolos de asistencia para los periodos preconcepcional, prenatal, parto y puerperio de bajo riesgo perinatal
Lineamientos técnicos para la implementacion y operativizacion de bancos de leche humana y centros recolectores
Lineamientos técnicos para la atencion integral de nifios y nifias menores de 10 afios

Reglamento interno de trabajo de Fosalud

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento del establecimiento en el que se encuentra destacada

6. Perfil de Contratacion
a. Formacién Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de

. X | Bachiller opcién Salud
Experiencia)

Técnico X | En Enfermeria
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Idioma D éPor qué?
Espafiol nativo
b. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Habilidades en manejo con nifios en primera infancia X
Manejo intermedio de paquetes de informaticos X
Experiencia en orientacion de grupos X
Cartas didacticas X
¢. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
ano afos afos | aios afnos

Puestos de similar naturaleza

7. Otros Aspectos

Liderazgo y Trabajo en equipo
Negociaciéon y Manejo de Conflictos
Rendimiento en Entorno de Alta Presidn
Comunicacion Asertiva

Condicion fisica que no le impida la movilizacidn para realizacién de acercamientos comunitarios
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacion del puesto

Puesto: Auxiliar de Servicio CIAMIN

Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Unidad Atencidn Integral Materno Perinatal e Infantil (UAIMPI)
Unidad Inmediata: Centro Integral de Atencién Materno, Infantil y de Nutriciéon (CIAMIN)
Puesto Superior Inmediato: | Médico/a CIAMIN

2. Mision

Garantizar el orden y limpieza de las instalaciones fisicas, mobiliario, dreas interiores, dreas exteriores y
zonas verdes, asi como las distintas dependencias del FOSALUD, cumpliendo con la normativa técnica
vigente, generando un ambiente adecuado para la prestacion de servicios de salud a la poblacién.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Médico/a CIAMIN

Auxiliar de Servlcio
CIAMIN
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades
y otros relacionados a su ambito de trabajo.

Mantener la limpieza del mobiliario y las diferentes areas de trabajo durante los turnos Fosalud.
Mantener el orden de las instalaciones del CIAMIN

Garantizar el adecuado manejo y disposicion de los desechos sélidos y bioinfecciosos

Hacer uso adecuado y racional de los insumos de limpieza.

Participar en actividades relacionas con el adecuado funcionamiento del establecimiento

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seglin planes 'y
objetivos institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Dependencias, areas y establecimientos del FOSALUD, ordenados y limpios.
Desechos sélidos y bioinfecciosos, procesados adecuadamente, aplicando la normativa institucional
vigente.
Documentos de gestidn y administracidn de los insumos a su cargo actualizados y llenados
adecuadamente.
Insumos de limpieza abastecidos y utilizados adecuadamente en los establecimientos y
dependencias de la institucion.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Politica Crecer Juntos

Ley Nacer con Carifio

Ley Crecer Juntos

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Documentos regulatorios vigentes para el funcionamiento CIAMIN

Reglamento Interno de Trabajo (REI)

Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud - MINSAL
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico | |D Especialidades de Referencia
Bachiller General X
Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a3 X Bachiller técnico vocacional afines a salud o
Afos de Experiencia) administracion.
Idioma I D éPor qué?
Espanol Nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Conocimiento de los lineamientos técnicos de manejo de bioinfeccioso y desechos X
solidos.
Trabajo en equipo X
Ofimatica X
Conocimiento y uso de plataformas de videoconferencias. X
6.3.  Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta | 1a2 R2adanoi+4a6 |de 6 ano:
1afo | afos afnos

Ordenanza o auxiliar de servicio en otros
establecimientos

7. Otros Aspectos

Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos
Rendimiento en Entorno de Alta Presion
Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacion del Puesto

Jefe/a Unidad de Epidemiologia

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Epidemiologia

Gerente Técnico

2. Mision

Planificar, gestionar, administrar, supervisar, asesorar y evaluar la ejecucién de los procesos institucionales pertinentes a la
vigilancia sanitaria, relacionados con los servicios de salud, enfermedades transmisibles, enfermedades no transmisibles, salud
ambiental, determinantes sociales y estilos de vida; en el marco de la normativa técnica de control interno vigentes; a fin de
contribuir a mejorar el nivel de salud y calidad de vida de la poblacién.

3. Puestos que reportan directamente

Encargado/a de Estadistica en Salud

Médico/a OSI
Coordinador/a OSI

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Elaborar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA), supervisando la elaboracion de los indicadores,
actividades que deben cumplir cada una de las encargados/as de area con el objetivo de contribuir con los objetivos
institucionales considerados en el PEI.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades propias de Vigilancia Sanitaria a nivel de todos los
establecimientos con servicios Fosalud.

Coordinar el cumplimiento de Reglamento Sanitario y legislacion vigente relacionada al trabajo que se realiza en las Oficinas
Sanitarias Internacionales

Supervisar, monitorear, evaluar y asesorar el desarrollo de las intervenciones y la calidad de la informacién epidemioldgica
institucional.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.
Planificar y/o actualizar el marco regulatorio institucional relacionado a la unidad; a través de la consulta periddica de las
normativas vinculantes del MINSAL e instituciones del Sistema Nacional Integrado de Salud (SNIS).

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Informacién estadistica vital y de morbimortalidad confiable, representativa que permita dar respuesta a indicadores
nacionales e internacionales y que sirvan de insumo a los tomadores de decisiones.

Sistema de vigilancia en salud publica relacionada con servicios de salud, enfermedades transmisibles, no transmisibles, salud
ambiental, determinantes sociales y estilos de vida, asi como de enfermedades emergentes y reemergentes que puedan afectar
a la poblacidn, tomando de base el Reglamento Sanitario Internacional y el Cédigo de Salud.

Instrumentos técnicos juridicos para el sistema integrado de informacion, que permitan la vigilancia en salud publica en los
diferentes componentes y subsistemas de informacion.

Participacion asertiva en la estructura interna organizacional del FOSALUD, Instituciones del Sistema Nacional de Salud, sector
privado y comunidad en la ejecucién de acciones integrales para la prevencidn, control e investigacion de eventos de interés
para la salud publica relacionados.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL. (ESDOMED, CIE 10,
Instructivo registro diario de consultas, Instructivos de vigilancia epidemioldgica, entre otros)

Reglamento Sanitario Internacional

Manual de Organizacidn y Funciones de las Oficinas Sanitarias Internacionales

Codigo de Salud

Reglamento Interno de Trabajo Fosalud

Ley de Procedimientos Administrativos

Plan Operativo Anual POA

Marco Normativo de la Unidad
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico | D

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Doctorado en Medicina

Maestria X

Epidemiologia, Salud Publica

Idioma | D

éPor qué?

Espafiol Nativo X

Inglés X

Capacitaciones y eventos

internacionales.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Planeacion Estratégica en Salud

Programas preventivos y curativos de atencién en salud.

Sistema de Informacion, estadistica y vigilancia

Sistemas Epidemioldgicos oficiales (SIMMOW, VIGEPES, SUMEVE entre otros).

Métodos de investigacion cientifica.

Bioestadistica Médica.

Paquetes estadisticos (SPSS, Epi-Info)

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) e Internet

Sistema Nacional Integrado de Salud

XX [X[X|X|X|[X|X|X

6.3. Experiencia Previa

la2
afos

Hasta 1
afno

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

+2a4
afos

+de 6
afnos

+4a6
afnos

Desempenando puestos de similar naturaleza

Jefatura o coordinacion de establecimiento publico o privado
prestador de servicios de salud

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica (JVPM)
Solvente en el pago de anualidad correspondiente al ejercicio de su profesion
Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presion

Comunicacién Asertiva
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

‘ Coordinador/a OSI

‘ Fondo Solidario para la Salud

‘ Unidad de Epidemiologia

‘ Oficina Sanitaria Internacional (OSl)

Jefe/a Unidad de Epidemiologia

2. Misidn

Planificar, gestionar, administrar y asesorar la realizacidn de la vigilancia sanitaria en el punto de entrada del Aeropuerto
Internacional Monsefior San Oscar Arnulfo Romero, con el fin de evitar la propagacién de enfermedades de interés
epidemioldgico basado en lo estipulado en el Reglamento Sanitario Internacional y normativa del MINSAL.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Médico/a OSI

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Coordinar la ejecucién del Plan Operativo Anual (POA), supervisando el cumplimiento de los indicadores y actividades
que deben realizar cada uno de los equipos de trabajo, a fin contribuir con los objetivos institucionales considerados en
el Plan Estratégico Institucional (PEI).

Coordinar y gestionar la realizacién de actividades necesarias para evitar el ingreso y propagacién de enfermedades de
interés epidemioldgico el punto de entrada al pais a través de la vigilancia epidemioldgica de acuerdo con lo establecido
en el Reglamento Sanitario Internacional (RSI) y demas normativa.

Notificar de forma oportuna todo evento de interés epidemioldgico de Salud Publica, aplicando los criterios de
evaluacion del RSI para controlar su diseminacidn en la poblacidn y lo estipulado en el Plan de Contingencia de la OSI.

Coordinar las acciones realizadas por el personal de Saneamiento Ambiental del aeropuerto, verificando el cumplimiento
de actividades planificadas para evitar las condiciones ambientales que puedan favorecer la propagacion de
enfermedades en los puntos de entrada del aeropuerto.

Coordinar interinstitucionalmente las gestiones pertinentes al quehacer de las actividades técnicas y operativas de la OSI.
Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

POA ejecutado oportunamente

Acciones de vigilancia sanitaria, realizadas a todos los viajeros que transitan por los diferentes puntos de entrada, segun
protocolos.

Notificacion oportuna de Eventos de Importancia de Salud publica tanto nacional como internacional

Acciones de Saneamiento Ambiental monitoreadas segun Plan de Trabajo
Coordinaciones interinstitucionales ejecutadas eficazmente

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Reglamento Sanitario Internacional

Manual de organizacion y funciones de las Oficinas Sanitarias Internacionales
Reglamento interno de Fosalud

Plan operativo institucional

Cadigo de Salud

Ley de Procedimientos Administrativos

6. Perfil de Contratacidn
6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctor en Medicina
Maestria X | Maestria en Epidemiologia, Maestria en Salud Publica
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Idioma | D

éPor qué?

Espafiol X

Por laborar en fronteras ya sean terrestres, aéreas o portuarias, es
Inglés nivel intermedio X | indispensable el manejo del idioma inglés para establecer una buena
comunicacion con turistas internacionales.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Avanzados en epidemiologia y de medidas de bioseguridad para enfermedades infectocontagiosas X
Reglamento Sanitario Internacional X
Manejo de los mddulos del Sistema de Informacidn, Estadistica y Vigilancia (MINSAL) X
Paquetes informaticos X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos
Médico desempefiando puestos de similar naturaleza X
Jefatura o coordinacién de establecimiento publico o privado X
prestador de servicios de salud

7. Otros Aspectos

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presion
Comunicacion Asertiva

Requisitos indispensables por la naturaleza del trabajo:
Condicidn fisica dptima
Edad entre 25 y 45 aios

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica (JVPM)
Solvente en el pago de anualidad correspondiente al ejercicio de su profesion
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

‘ Encargado/a de Estadistica en Salud

‘ Fondo Solidario para la Salud

‘ Gerencia Técnica

‘ Unidad de Epidemiologia (UEPI)

Jefe/a Unidad de Epidemiologia

2. Misidn

nivel de salud de la poblacidn y satisfaccion de sus expectativas.

Coordinar, supervisar, evalla y asesorar los procedimientos relativos a la informacién estadistica, mediante mecanismos de
control; generada por todos los establecimientos de salud, bajo lineamientos y normativas establecidas por Ministerio de Salud
(MINSAL) y Fosalud, como insumo para planificacion y ejecucion de las diversas acciones que contribuyen al mejoramiento del

3. Puestos que reportan directamente

Analista Digitador/a

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con los objetivos institucionales segun el Plan Operativo Anual (POA), realizando las actividades operativas y
administrativas para garantizar el cumplimiento de indicadores y realizar acciones de mejora si las hubiere y que permitan
obtener los resultados esperados segun el POA

Garantizar el procesamiento, calidad y disponibilidad de informacidn en salud generada por todos los establecimientos con
servicios de atencidn en salud del Fosalud, en los diferentes Sistemas de Informacion Estadistica, con la finalidad de contar con
datos estadisticos de forma oportuna y confiable que contribuyan a la toma de decisiones

Evaluary proponer mecanismos de mejora para la aplicacidn de las normas técnicas en salud, en cuanto al registro y monitoreo
de la informacién ingresada a los Sistemas de Informacién en Salud.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Informacion estadistica veraz y oportuna que garantice la toma de decisiones
Plan de trabajo de periodos vacacionales cumplido segun flujos de digitacion
Sistemas de informacidn estadistica: SIMMOW:; VIGEPES, SEPS, VACUNAS, VIGEPES DESASTRES actualizados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL. (CIE 10, Instructivo
registro diario de consultas, Instructivos de vigilancia epidemioldgica, entre otros)

Norma Técnica para el Departamento de Estadistica y Documentos Médicos de Primer Nivel de Atencién (ESDOMED)
Ley de Procedimientos Administrativos

Plan Operativo Anual

Marco normativo de la Unidad

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Administracidon de Empresas, Ciencias de la

Graduado Universitario X L L
Computacién, Contaduria Publica

Maestria X | Estadistica Aplicada en Investigacion
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Espafiol nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

Programas Preventivos y Curativos de Atencion en Salud

Sistema de Informacidn, Estadistica y Vigilancia

Sistemas Epidemioldgicos (SIMMOW, VIGEPES, SUMEVE entre otros).
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) e Internet

Sistema Nacional Integrado de Salud

X[X|X|X|X

6.3. Experiencia Previa

Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacién y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presién
Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Analista Digitador/a

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Epidemiologia

Encargado/a de Estadistica en Salud

2. Misidn

Monitorear la calidad de la informacién estadistica ingresada al Sistema de Morbi-mortalidad, cumpliendo con la normativa
de llenado de la documentacion y la codificacion de enfermedades conforme a los procedimientos establecidos por el
Ministerio de Salud y Fosalud, con la finalidad de brindar informacidn confiable y oportuna.

3. Puestos que reportan directamente

Digitador/a Estadistico

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros
relacionados a su dmbito de trabajo.

Verificar y mantener la actualizacién de los sistemas de informacion en salud de forma oportuna y de calidad, para la
toma de decisiones.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas en las normativas vigentes del Fosalud, por personal a cargo
Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Sistemas de informacién estadistica: SIMMOW; VIGEPES, SEPS, VACUNAS, VIGIDESASTRES actualizados de forma oportuna

Informacion de calidad contenida en los diferentes sistemas de informacion

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL. (CIE 10, Instructivo
registro diario de consultas, Instructivos de vigilancia epidemioldgica, entre otros)

Norma Técnica para el Departamento de Estadistica y Documentos Médicos de Primer Nivel de Atencién (ESDOMED)
Ley de Procedimientos Administrativos

Plan Operativo Anual

Marco normativo de la Unidad

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacién Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
. . . N Licenciatura en Ciencias de la Computacién; Administracion
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) X L
de Empresas; Contaduria Publica.
. L Licenciatura en Ciencias de la Computacién; Administracion
Graduado Universitario X L
de Empresas, Contaduria Publica
Idioma 1 D éPor qué?
Espafiol nativo X
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Programas Preventivos y Curativos de Atencion en Salud.

Sistema de Informacidn, Estadistica y Vigilancia

Epidemioldgicos Oficiales (SIMMOW, VIGEPES, SUMEVE entre otros).

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) e Internet

XX | X | X|X

Sistema Nacional Integrado de Salud

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta 1
afio

la2
afios

+2a4
anos

+4a6
anos

+deb
afos

Puestos de similar naturaleza

7. Otros Aspectos

Liderazgo y Trabajo en Equipo

Negociaciéon y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presidn
Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

‘ Digitador/a Estadistico

‘ Fondo Solidario para la Salud

‘ Gerencia Técnica

‘ Unidad de Epidemiologia

Analista Digitador/a

2. Misidn

y Fosalud, con la finalidad de brindar informacidn confiable y oportuna.

Ingresar la informacién estadistica al Sistema de Morbi-mortalidad, cumpliendo con la normativa de llenado de la
documentacion y la codificacion de enfermedades conforme a los procedimientos establecidos por el Ministerio de Salud

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacién Organizacional

414



FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros
relacionados a su dmbito de trabajo.

Validar y digitar la informacién reportada en los registros de consulta médico y odontoldgica, mediante la revisidn de los
registros diarios de consulta, basado en el Clasificacion Internacional de Enfermedades (CIE) y la Norma Técnica para el
Departamento de Estadistica y Documentos Médicos de Primer Nivel de Atencién (ESDOMED) vigente.

Gestionar el resguardo y archivo de los registros diarios de consulta de acuerdo con los lineamientos de llenado de registro
diario de consulta.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Informacién ingresada con garantia de contenido veraz y oportuno
Informacién estadistica actualizada
Resguardo y gestion de archivo adecuado y seguro de registros de consulta de los establecimientos de salud

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Politicas institucionales, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del MINSAL, CIE-10, Instructivo
registro diario de consultas, Instructivos de vigilancia epidemioldgica, entre otros

Norma Técnica para el Departamento de Estadistica y Documentos Médicos de Primer Nivel de Atencién (ESDOMED)
Ley de Procedimientos Administrativos

Marco normativo de la Unidad
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Bachiller General X

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de
Experiencia)

Espafiol Nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

X | Opcién Computacion

Sistemas Epidemiolégicos (SIMMOW, VIGEPES, SUMEVE entre otros). X
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) e Internet X

6.3. Experiencia Previa

Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Liderazgo y Trabajo en Equipo

Negociacién y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presidn
Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

‘ Médico/a OSI

‘ Fondo Solidario para la Salud

‘ Gerencia Técnica

‘ Unidad de Epidemiologia (UEPI)

Jefe/a de Unidad de Epidemiologia

2. Misidn

Coordinar, supervisar y asesorar interinstitucionalmente la realizacién de vigilancia sanitaria en los diferentes puntos de
entrada a nivel nacional, evitando la propagacion de enfermedades de interés epidemioldgico basado en lo estipulado
en el Reglamento Sanitario Internacional y ente rector.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Enfermero/a OSI

Auxiliar de Enfermeria OSI

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros
relacionados a su dmbito de trabajo.

Realizar la vigilancia sanitaria en las fronteras, brindando atencién médica a los viajeros en caso necesario,
complementando formularios establecidos en el Reglamento Sanitario Internacional (RSI) y otras actividades necesarias
con la finalidad de evitar el ingreso y propagacion de enfermedades en los puntos de entrada al pais.

Evaluar la existencia y notificacion oportuna de caso ante un evento de interés epidemiolégico de Salud Publica,
aplicando los criterios de evaluacion del RSI para controlar su diseminacién en la poblacién.

Colaborar en la verificacion y cumplimiento del trabajo realizado por la Unidad de Saneamiento Ambiental, supervisando
las actividades y evitando asi condiciones ambientales que puedan favorecer la propagacion de enfermedades en los
puntos de ingreso al pais.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Acciones de vigilancia sanitaria, realizadas a todos los viajeros que transitan por los diferentes puntos de entrada.
Notificacion oportuna de Eventos de Importancia de Salud publica tanto nacional como internacional

Cumplimiento de normativa vigente por parte de recursos que laboran en las diferentes Oficinas Sanitaria Internacionales.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Reglamento Sanitario Internacional

Manual de Organizacién y Funciones de las Oficinas Sanitarias Internacionales
Reglamento Interno de Trabajo de Fosalud

Plan Operativo Anual (POA)

Codigo de Salud

Ley de Procedimientos Administrativos

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X Doctor en Medicina
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Idioma | D

éPor qué?

Espafiol nativo X

Por laborar en fronteras ya sean terrestres, aéreas o portuarias, es
Inglés nivel intermedio X | indispensable el manejo del idioma inglés para establecer una buena
comunicacién con turistas internacionales.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Bdsicos de epidemiologia y de medidas de bioseguridad para enfermedades infectocontagiosas X
Reglamento Sanitario Internacional X
Sistema de Informacion, estadistica y Vigilancia X
Paquetes informaticos X
Primeros auxilios por inmersion para OSI portuarias. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
1 afo afnos anos | anos anos
Puestos de similar naturaleza X
Jefatura o coordinacion de establecimiento publico o privado prestador X
de servicios de salud

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesidn Médica

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presion
Comunicacién Asertiva

Requisitos indispensables por la naturaleza del trabajo:
Habilidades basicas de la natacidn

Condicion fisica 6ptima

Edad entre 25 y 45 aios

Solvente en el pago de anualidad correspondiente al ejercicio de su profesion
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

‘ Enfermero/a OSI

‘ Fondo Solidario para la Salud

‘ Gerencia Técnica

‘ Unidad de Epidemiologia

Médico/a OSlI

2. Misidn

aplicable a la disciplina de enfermeria.

Realizar vigilancia sanitaria en los diferentes puntos de entrada a nivel nacional, evitando la propagacion de
enfermedades de interés epidemioldgico basado en lo estipulado en el reglamento sanitario Internacional y ente rector,

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros
relacionados a su dmbito de trabajo.

Realizar busqueda activa de enfermedades de interés epidemioldgico, basado en lo estipulado en el Reglamento Sanitario
Internacional y normativas de ente rector

Brindar cuidados de enfermeria a usuarios/as que lo necesiten en fronteras terrestres, maritimas y aéreas aplicando los
Instrumentos Técnicos Juridicos con la finalidad de brindar atencion de calidad, con calidez y libre de riesgo a la poblacion
gue demande los servicios de enfermeria

Cumplir con las disposiciones administrativas establecidas por el Fosalud, en concepto de resguardo, cuidado y uso de los
insumos de las OSI

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Notificaciéon oportuna de Eventos de Importancia de Salud Publica

Atenciones por enfermeria brindadas de forma oportuna a los usuarios/as que lo necesiten en los diferentes puntos de
entrada.

Cumplimiento de disposiciones administrativas de Fosalud

5.2. Marco de Referencia para la Actuacidn

Reglamento Sanitario Internacional

Manual de Organizacién y Funciones de las Oficinas Sanitarias Internacionales
Cadigo de Salud

Reglamento interno de Fosalud

Plan Operativo Anual (POA)

Ley de Procedimientos Administrativos

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Tecndlogo X En Enfermeria
Graduado Universitario X Licenciatura en Enfermeria
Idioma I D éPor qué?
Espafiol Nativo X
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Lograr una comunicacién efectiva con los viajeros en los diferentes
puntos de entrada a nuestro pais.

Inglés nivel intermedio X

6.2. Conocimientos Especificos

Medidas de bioseguridad para enfermedades infectocontagiosas X
Paquetes informaticos

>

Reglamento Sanitario Internacional X

6.3. Experiencia Previa

Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de vigilancia de la profesién de Enfermeria
Solvente en el pago de anualidad correspondiente al ejercicio de su profesion
Trabajo en Equipo

Negociacién y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presién

Comunicacion Asertiva

Requisitos indispensables por la naturaleza del trabajo:
Habilidades basicas de la natacion

Condicion fisica éptima

Edad entre 22 y 45 afios
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

‘ Auxiliar de Enfermeria OSI

‘ Fondo Solidario para la Salud

‘ Gerencia Técnica

‘ Unidad de Epidemiologia

Médico/a OSlI

2. Misidn

aplicable a la disciplina de enfermeria.

Colaborar vigilancia sanitaria en los diferentes puntos de entrada a nivel nacional, evitando la propagacién de
enfermedades de interés epidemioldgico basado en lo estipulado en el reglamento sanitario Internacional y ente rector,

3. Puestos que reportan directamente

N/A

4. Situacion Organizacional
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5.

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Funciones Basicas

Contribuir con el Plan Operativo Anual (POA), mediante el cumplimiento de los indicadores, actividades y otros
relacionados a su dmbito de trabajo.

Realizar busqueda activa de enfermedades de interés epidemioldgico, basado en lo estipulado en el Reglamento Sanitario
Internacional y normativas de ente rector.

Brindar atenciones de enfermeria a usuarios/as que lo necesiten en fronteras terrestres, maritimas y aéreas aplicando los
Instrumentos Técnicos Juridicos con la finalidad de brindar atencidn de calidad, con calidez y libre de riesgo a la poblacion
gue demande los servicios de enfermeria.

Cumplir con las disposiciones administrativas establecidas por el Fosalud, en concepto de resguardo, cuidado y uso de los
insumos de las OSI.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Notificacidon oportuna de Eventos de Importancia de Salud Publica

Atenciones por enfermeria brindadas de forma oportuna a los usuarios/as que lo necesiten en los diferentes puntos de
entrada.

Cumplimiento de disposiciones administrativas de Fosalud

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Reglamento Sanitario Internacional

Manual de Organizacién y Funciones de las Oficinas Sanitarias Internacionales

Cddigo de Salud

Reglamento interno de Fosalud

Plan Operativo Anual (POA)

Ley de Procedimientos Administrativos
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Técnico X Enfermeria, Auxiliar de Enfermeria.

Espafiol Nativo X

Lograr una comunicacién efectiva con los viajeros en los diferentes

Inglés nivel intermedio X .
g puntos de entrada a nuestro pais.

6.2. Conocimientos Especificos

Medidas de bioseguridad para enfermedades infectocontagiosas X
Paquetes informaticos X
Reglamento Sanitario Internacional X

6.3. Experiencia Previa

Puestos de similar naturaleza X

7. Otros Aspectos

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién de Enfermeria (JVPPE)
Solvente en el pago de anualidad correspondiente al ejercicio de su profesion
Trabajo en Equipo

Negociacién y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presién

Comunicacion Asertiva

Requisitos indispensables por la naturaleza del trabajo:
Habilidades basicas de la natacién

Condicién fisica 6ptima

Edad entre 22 y 45 afios
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Jefe/a Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas
Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Gerencia Técnica

Unidad Inmediata: Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas (UMET)

Puesto Superior Inmediato: Gerente Técnico

2. Mision

Planificar, gestionar, administrar, supervisar, evaluar y asesorar los procesos Institucionales pertinentes a
Medicamentos y otras Tecnologias Sanitarias, en el marco de las normas técnicas de control interno vigentes, para el
abordaje integral de la gestion del ciclo logistico de medicamentos y Tecnologias Médicas en todas las dependencias de
la institucion; desarrollando y fortaleciendo toda la cadena de logistica sanitaria relacionada.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Secretario/a UMET

Técnico/a UMET Logistica y Distribucion

Técnico/a UMET Equipos y Dispositivos

Coordinador/a de Farmacias
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

4. Situacion Organizacional

Gerente Técnico

Jefe/a UMET

Secretario/a
UMET

Técnico/a UMET Técnico/a UMET Coordinador/a
Logistica y Distribucién Equipos y Dispositivos Farmacias

5. Funciones Basicas

Elaborar y supervisar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA), supervisando la elaboracién de los indicadores,
actividades que deben cumplir cada una de las encargados/as de area con el objetivo de contribuir con los objetivos
institucionales considerados en el PEI.

Realizar la planificacidn y estimacion de necesidades de tecnologias médicas de la institucidn a través de un Programa
Anual de Compras contenido en el marco del Plan Operativo Anual y del Presupuesto anual, dando estricto cumplimiento
al marco legal y normas técnicas y administrativas de la institucion

Propiciar la disponibilidad de suministros (medicamentos y dispositivos médicos) en la cantidad necesaria y en forma
oportuna en los establecimientos con servicios FOSALUD gestionando la logistica de distribucién de medicamentos y
tecnologias médicas, a través de una red de coordinacién entre la Unidad de Servicios Generales, y diferentes Gerencias
de la institucion.

Establecer los procesos y procedimientos necesarios para el correcto seguimiento y acompafiamiento al funcionamiento
administrativo-técnico de las farmacias/ botiquines de los establecimientos con cobertura FOSALUD

Planificar la formulacién y actualizacion del marco regulatorio institucional, a través de la consulta periddica de las
normativas vinculantes del MINSAL e instituciones del Sistema Nacional Integrado de Salud (SNIS), para realizar la
adecuada gestidon de medicamentos y tecnologias Médicas

Realizar un analisis de las rotaciones y existencias de suministros médicos (medicamentos y tecnologias médicas), a nivel
institucional, a fin de identificar los riesgos potenciales relativos a las existencias de suministros, evitando
sobreabastecimiento o desabastecimiento.

Administrar el Talento Humano de la UMET segun las politicas institucionales en coordinacién con la Gerencia de Talento
Humano.

Realizar otras funciones al relacionadas cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes 'y
objetivos institucionales.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Necesidades institucionales de adquisicion de medicamentos y tecnologias médicas identificadas, planificadas y con
presupuesto asignado

Rotacion adecuada de existencias e inventarios de tecnologias médicas en la institucion

Gestion administrativa satisfactoria de los botiquines institucionales

Gestiodn oportuna de equipos y dispositivos médicos en todas las dependencias institucionales

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Medicamentos

Ley de Procedimientos Administrativos

Lineamientos para gestion de farmacias en establecimientos fosalud

Listado Institucional de Medicamentos FOSALUD

Listado oficial de medicamentos y tecnologias médicas Institucional.

Manual de organizacion y funciones del Comité Institucional de Farmacoterapia y Farmacovigilancia
Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

Manual de procedimientos en caso de faltantes y/o sobrantes de suministros médicos en los establecimientos con
servicio FOSALUD

Manual para gestién de insumos médicos por enfermeria en establecimientos FOSALUD

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP)

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacién Basica

Grado Académico I | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Doctorado en Medicina
Maestria X Salud Publica (otros afines sector salud)
Idioma 1| D éPor qué?
Espafiol X
Inelés X Debido a que algunos manuales de productos e insumos
& adquiridos pue-den presentarse en esta lengua.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento
Planeacion Estratégica en Salud
Ley LACAP y su reglamento
Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) e Internet
Gestidn de Suministros y Sistemas de distribucidn de medicamentos
Ley y Reglamento Nacional de Medicamentos
Politica Nacional de Salud
Regulacidn de medicamentos y Suministros Médicos en El Salvador
Sistema de Salud de El Salvador

XX | X | X | X [X|X[X

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

la2
afnos

+2a4
afnos

+4a6
afos

+deb
afios

Desempeiando puestos de similar naturaleza

Jefatura o coordinacién de establecimiento publico o privado
prestador de servicios de salud

7. Otros Aspectos

Solvente en el pago de anualidad

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presidn

Comunicacion Asertiva

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién Médica (JVPM)
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacion del puesto

Secretario/a UMET

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas (UMET)

Jefe/a Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

2. Misidn

Brindar apoyo en las actividades administrativas y logisticas requeridas por la jefatura inmediata, de acuerdo con los
lineamientos institucionales, que permita el dptimo funcionamiento de los procesos internos de la Unidad, a fin de
contribuir al logro de los objetivos y metas del area de responsabilidad, asi como al desarrollo de la Institucidn.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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5.

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Funciones Basicas

Ejecutar las labores administrativas y logisticas que se le asignen, facilitando las tareas de comunicacion,
documentacion programacion y dotacion de los medios requeridos para asegurar el desempefio de las actividades

diarias.

Administrar el flujo logistico de documentacion oficial e institucional generada y recibida por la Unidad, garantizando
el transito oportuno de informacién desde y hacia las dependencias institucionales, contribuyendo al desarrollo de las

activades de la Unidad

Asistir a la jefatura y al equipo técnico de la Unidad siguiendo los lineamientos especificos aplicables, sobre el trabajo

a realizar, para contribuir al cumplimiento de los objetivos.

Administrar los archivos fisicos y digitales de la UMET organizando su ubicacidn, registro y control de entrada y salida,
asi como su envio al Archivo General Institucional (AGl), para garantizar su resguardo y disponibilidad de consulta

oportuna.

Mantener el control de las entradas, salidas o descargo de mobiliario, equipo y otros bienes como papeleria,
consumibles informaticos minimos, etc., completando los formularios correspondientes para un control eficiente.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos

institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Ciclo de gestiones administrativas desarrollado con eficacia y eficiencia

Resguardo y archivo oportuno segun la normativa aplicable.

Control eficiente de entradas, salidas o descargo de mobiliario

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Reglamento Interno de Fosalud

Manual de organizacidén y funciones de la Unidad

Normas Técnicas de Control Interno Vigentes.

Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)

Normativa y lineamientos internos vigentes aplicables al cargo.

6.

Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Bachiller General X Bachiller general
Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afos de .. , . . . o .
L X Opcién: Contaduria, Secretariado o Asistencia Administrativa
Experiencia)
Estudiante Universitario (4 afios o +) X
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Espafiol nativo X

Inglés

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento de Paquetes de Ofimatica (Word, Excel, Etc.)

Manejo de equipo PC, escaner, fotocopiadora y conmutador

Redaccion y Ortografia

6.3. Experiencia Previa

Secretaria, Colaborador o Auxiliar Administrativo.

7.

Otros Aspectos

Confidencialidad
Responsabilidad

Puntualidad

Honestidad

Capacidad de Trabajar en Equipo
Cooperacion
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Técnico/a UMET Logistica y Distribucion

Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Gerencia Técnica

Unidad Inmediata: Unidad de Medicamentos y Tecnologia Médica (UMET)

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a Unidad de Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

2. Mision

Gestionar, administrar y evaluar el abastecimiento y logistica de distribucion de Medicamentos y Tecnologias Médicas
hacia todas las dependencias de la red Fosalud, a partir del Programa de Abastecimiento Anual y normas de control
institucional; con el fin de satisfacer las demandas de los usuarios/as/as de los servicios de salud que brinda la institucion
en todos los establecimientos de salud.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Jefe/a UMET

Técnico/a UMET

Logistica y Distribucion
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con los objetivos institucionales segun el Plan Operativo Anual (POA) de la UMET, realizando las actividades
operativas y administrativas para garantizar el cumplimiento de indicadores y realizar acciones de mejora si las hubiere y
gue permitan obtener los resultados esperados segn el POA.

Coordinar el abastecimiento y logistica de medicamentos y tecnologias médicas hacia las dependencias institucionales
que lo requieran, garantizando el cumplimiento de la Programacidn Anual de Abastecimiento para que los
establecimientos dispongan de medicamentos e insumos en tiempo oportuno.

Apoyar los procesos de gestidn y rotacidn estratégica de existencias de medicamentos y tecnologias médicas,
garantizando la correcta circulacidon de los suministros; a fin de mantener los niveles de vencimiento dentro de los
parametros institucionales aceptados.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Plan Anual de Abastecimiento de Medicamentos e Insumos Médicos elaborado y ejecutado seglin programacion
Abastecimiento, Disponibilidad y Cobertura de medicamentos y tecnologias médicas, dentro de las metas institucionales
Apoyos y rotacidn estratégica de medicamentos y tecnologias médicas en las distintas dependencias del FOSALUD y el
SNIS

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Medicamentos

Ley de Procedimientos Administrativos

Lineamientos para gestion de farmacias en establecimientos fosalud

Listado Institucional de Medicamentos FOSALUD

Listado oficial de medicamentos y tecnologias médicas Institucional.

Manual de organizacion y funciones del comité institucional de farmacoterapia y farmacovigilancia
Manual Operativo de la Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

Manual de procedimientos en caso de faltantes y/o sobrantes de suministros médicos en los establecimientos con
servicio FOSALUD

Manual para gestién de insumos médicos por enfermeria en establecimientos FOSALUD

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP)
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Licenciatura en Administracion de Empresas, Quimica y
Farmacia vy afines

Graduado Universitario X

Espafiol Nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

Microsoft Office (Word, Excel, Power Point) e Internet

Buenas Practicas de Almacenamiento

Listados Oficiales institucionales de medicamentos y tecnologias médicas
Regulacién de Medicamentos y Suministros Médicos en El Salvador
Sistema Nacional de Abastecimiento (SINAB)

XX | X [ X |X

6.3. Experiencia Previa

Logistica y distribucion de suministros X

7. Otros Aspectos

Liderazgo y Trabajo en equipo
Negociacidn y Manejo de Conflictos
Alto rendimiento en entorno de alta presién

Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Técnico/a UMET Equipos y Dispositivos
Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Gerencia Técnica

Unidad Inmediata: Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas
Puesto Superior Inmediato: Jefe/a Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

2. Mision

Gestionar, administrar y evaluar las acciones técnicas y administrativas, concernientes a los equipos y dispositivos
médicos a nivel institucional, cumpliendo con el marco regulatorio vigente, para la consecucion de los objetivos y
funciones de la unidad, garantizando la adquisicion de calidad y correcto uso de dichas tecnologias médicas.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Jefe/a Unidad
Medicamentos y
Tecnologias Médicas

Técnico/a UMET

Equipos y Dispositivos
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con los objetivos institucionales segun el Plan Operativo Anual (POA) de la UMET, realizando las actividades
operativas y administrativas para garantizar el cumplimiento de indicadores y realizar acciones de mejora si las hubiere y
gue permitan obtener los resultados esperados segun el POA.

Mantener actualizado el registro sistematico de las actividades de conservacion y mantenimiento de los equipos y
dispositivos médicos de la institucion; Identificando las necesidades de sustitucidn y recambios programados, acorde a
la normativa institucional. Elaborando diagndstico situacional de los bienes y servicios en base a estandares e indicadores
de medicion

Participar de los aspectos Administrativo-Técnicos, relacionados a los procesos de compra, incluyendo revision de
especificaciones técnicas, usos terapéuticos, de acuerdo con las responsabilidades y competencias relacionados a la
Gestidn de equipos y dispositivos Médicas.

Apoyar en el desarrollo de actividades de tecnovigilancia, relativas a los equipos y dispositivos médicos en los
establecimientos de la red Fosalud, para garantizar el cumplimiento de normativa vigente aplicable

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Adquisicion de equipamiento y dispositivos médicos, garantizando el cumplimiento de especificaciones técnicas y
certificaciones de calidad de los equipos y dispositivos

Programa de compra de tecnologias médicas, ejecutado de acuerdo con las regulaciones, niveles de uso y criterios
técnicos.

Ejecucion eficiente de los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo para equipos y dispositivos médicos y
odontoldgicos.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Medicamentos

Ley de Procedimientos Administrativos

Lineamientos para gestidn de farmacias en establecimientos fosalud

Listado Institucional de Medicamentos FOSALUD

Manual de organizacion y funciones del comité institucional de farmacoterapia y farmacovigilancia
Listado oficial de medicamentos y tecnologias médicas Institucional.

Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

Manual de procedimientos en caso de faltantes y/o sobrantes de suministros médicos en los establecimientos con
servicio FOSALUD

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP)
Reglamentos técnicos vigentes emitidos por el SNIS aplicables a dispositivos médicos.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Ingenieria Biomédica
Maestria X | Area afin al sector salud
Idioma 1| D éPor qué?
Espafiol Nativo X
Inglés X Debido a que algunos manuales de productos e insumos
& adquiridos pueden presentarse en esta lengua.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP) X
Conocimiento basico de paquete de ofiméatica (Microsoft). X
Conocimientos sobre el sistema nacional de salud. X
Conocimientos de los principios de operacidn en instrumentacidn de andlisis, diagndstico y terapia X
utilizados en establecimientos de salud.
Conocimientos de normas y estandares que aseguren la calidad en todos los dispositivos y equipos y las X
actividades propias de instalacién y mantenimiento para equipos médicos
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
afno anos anos | aifos afnos
Puestos similares en instituciones publicas o privadas. X

7. Otros Aspectos

Numero de Junta de la Profesién Vigente y pago de anualidad
Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presidn

Comunicacion Asertiva
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Coordinador/a de Farmacias

Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Gerencia Técnica

Unidad Inmediata: Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas
Puesto Superior Inmediato: Jefe/a Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

2. Mision

Gestionar, administrar, supervisar y evaluar las actividades de los Supervisores de Farmacias de la institucién en lo
relativo a la gestién administrativa de las farmacias/botiquines y las actividades administrativas concernientes a la
adquisicion de medicamentos y tecnologias médicas; segin marco normativo vigente aplicable, a fin de brindar una
atencion de salud con calidad a los usuarios/as.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Farmacéutico Supervisor/a

4. Situacion Organizacional

Jefe/a UMET

Coordinador/a de
Farmacias

Farmacéutico
Supervisor/a
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Contribuir con los objetivos institucionales segun el Plan Operativo Anual (POA) de la UMET, realizando las actividades
operativas y administrativas para garantizar el cumplimiento de indicadores y realizar acciones de mejora si las hubiere y
gue permitan obtener los resultados esperados segun el POA.

Monitorizar la gestion administrativa de las farmacias del FOSALUD, verificando se mantengan actualizados los registros
documentales requeridos por el marco normativo vigente para la adecuada planificacion, organizacién y control de
medicamentos existentes.

Apoyar el desarrollo del programa de Compras institucional, mediante el seguimiento de los procesos de adquisicion de
medicamentos y tecnologias médicas

Actualizacidn, modificacidn y capacitacidn periddica y oportuna de manuales y guias utilizados en la administracién de las
farmacias en los establecimientos FOSALUD

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Gestion administrativa oportuna y eficiente de productos farmacéuticos e insumos en las farmacias de los
establecimientos de salud

Uso eficiente oportuno y racional de los medicamentos y tecnologias sanitarias y Sistema de Farmacovigilancia
Contribuir a impulsar la adopcién de Buenas Practicas de Farmacia como herramienta para promover el uso racional de
medicamentos

Medicamentos y tecnologias médicas adquiridos oportunamente, cumpliendo el marco normativo vigente aplicable a las
compras publicas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de Medicamentos

Ley de Procedimientos Administrativos

Lineamientos para gestion de farmacias en establecimientos fosalud

Listado Institucional de Medicamentos FOSALUD

Listado oficial de medicamentos y tecnologias médicas Institucional.

Manual de Organizacion y Funciones del Comité Institucional de Farmacoterapia y Farmacovigilancia
Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

Manual de procedimientos en caso de faltantes y/o sobrantes de suministros médicos en los establecimientos con
servicio FOSALUD

Manual para gestién de insumos médicos por enfermeria en establecimientos FOSALUD

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP)
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Quimica y Farmacia
Maestria X| Salud Publica, Gerencial, otras afines al sector salud
Idioma 1| D éPor qué?
Espaiiol X
Inelés X Debido a que algunos manuales de productos e insumos
& adquiridos pue-den presentarse en esta lengua.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento [ D
Paquetes de ofimatica X
Regencia de farmacia publico o privado X
Supervision y manejo actualizado de los controles y registros de estupefacientes, psicotrdpicos, X
precursores, sustancias y productos quimicos y agregados.
Supervision en establecimientos farmacéuticos para el cumplimiento de Buenas Practicas de X
Almacenamiento y Buenas Prdcticas de Dispensacion
Supervision en establecimientos farmacéuticos para el cumplimiento de Buenas Practicas de X
Almacenamiento y Buenas Practicas de Dispensacion
Procedimientos de compras publicas, mecanismo LACAP o BOLPROS X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
ano afnos anos | aifos afnos

Puestos similares en instituciones publicas o privadas. X
Regente farmacéutico X

7. Otros Aspectos

Solvente en el pago de anualidad

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacidon y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presion
Comunicacion Asertiva

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién Quimico Farmacéutica (JVPQF)
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Farmacéutico Supervisor/a UMET

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Técnica

Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

Jefe/a Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

2. Misidn

Administrar, supervisar y evaluar la administracion oportuna de medicamentos y tecnologias médicas en las Unidades
de Salud a través de la ejecuciéon de seguimientos Técnico-Administrativos de los botiquines institucionales, el
cumplimiento de la normativa institucional vigente y el apoyo a los procesos administrativos de adquisicion de
medicamentos y Tecnologia Médica

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Encargado/a de Farmacia

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Ejercer funciones de Regente Farmacéutico para dar cumplimiento a las normativas vigentes institucionales y del SNIS
Ejecutar el seguimiento técnico administrativo de los botiquines /farmacias de FOSALUD, garantizando el cumplimiento
de la normativa vigentes institucionales.

Apoyar la gestidon Administrativa de la UMET, a través de la sistematizacion de informacién requerida segun el Plan
Operativo Anual.

Participar de los procedimientos administrativos relativos a la adquisicién de productos

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Botiquines institucionales con un correcto manejo administrativo técnico de los productos y cumpliendo la normativa
institucional vigente

Ejecucion adecuada del Programa anual de adquisiciones y contrataciones de la UMET, en lo relativo a medicamentos y
tecnologias médicas, de acuerdo con las regulaciones, y criterios técnicos, asi como la vigilancia post contratacion.
Mejorar la disponibilidad de medicamentos e insumos médicos en los establecimientos para tratar enfermedades de manera
oportuna.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de Medicamentos

Ley de Procedimientos Administrativos

Lineamientos para gestidon de farmacias en establecimientos FOSALUD

Listado Institucional de Medicamentos FOSALUD

Listado oficial de medicamentos y tecnologias médicas Institucional.

Manual de Organizacion y Funciones del Comité Institucional de Farmacoterapia y Farmacovigilancia
Manual Operativo de la Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

Manual de procedimientos en caso de faltantes y/o sobrantes de suministros médicos en los establecimientos con
servicio FOSALUD

Manual para gestién de insumos médicos por enfermeria en establecimientos FOSALUD

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP)
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Quimica y Farmacia
Maestria X | Afines al sector Salud / Farmacéutico
Idioma 1| D éPor qué?
Espafiol X
Inelés X Debido a que algunos manuales de productos e insumos
& adquiridos pueden presentarse en esta lengua.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento [ D
Conocimiento basico de Microsoft. X
Regencia de farmacia publico o privado X
Supervisidon y manejo actualizado de los controles y registros de estupefacientes, psicotrépicos, X
precursores, sustancias y productos quimicos y agregados.
Supervision en establecimientos farmacéuticos para el cumplimiento de Buenas Practicas de X
Almacenamiento y Buenas Practicas de Dispensacion
Supervision en establecimientos farmacéuticos para el cumplimiento de Buenas Précticas de X
Almacenamiento y Buenas Practicas de Dispensacién
Procedimientos de compras publicas, mecanismo LACAP o BOLPROS X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta 1 l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
afno anos anos | aifos anos

Puestos similares en instituciones publicas o privadas. X
Regente farmacéutico X

7. Otros Aspectos

Solvente en el pago de anualidad

Liderazgo y Trabajo en equipo

Negociacion y Manejo de Conflictos

Alto rendimiento en entorno de alta presidn
Comunicacion Asertiva

Inscrito y autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesién Quimico Farmacéutica (JVPQF)
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Gerente Financiero Institucional

Fondo Solidario para la Salud

Direccion Ejecutiva

Gerencia Financiera

Director/a Ejecutivo/a

2. Misidn

Dirigir, coordinar, planificar, integrar y supervisar todas las actividades concernientes a la gestidn financiera institucional
conforme a los principios de eficacia, eficiencia y economia, para el logro de los objetivos y metas institucionales,
cumpliendo normativa legal y técnica vigente.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Jefe/a de la Unidad de Presupuesto

Jefe/a de la Unidad de Tesoreria

Jefe/a de la Unidad de Contabilidad
Encargado/a del Fondo Circulante

Asistente Administrativa Gerencia Financiera

Colaborador/a Administrativo/a Financiero de Gerencia

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Dirigir la gestion financiera institucional, llevando a cabo la planificacion, coordinacion y supervision de las unidades de
presupuesto, tesoreria y contabilidad.

Difundir y supervisar el cumplimiento de normativa legal y técnica aplicable a la gestion financiera, emitida por el
Ministerio de Hacienda u otras entidades rectoras, al igual que colaborar en el desarrollo de normativa interna.
Planificar y supervisar los ingresos y egresos institucionales a través de la administracidn del presupuesto asignado, a
efecto de garantizar la optimizacidn de los recursos financieros.

Coordinar el Comité Técnico de formulacion del presupuesto para la elaboracion del presupuesto preliminar y Proyecto
del presupuesto institucional, para presentacidn ante la maxima autoridad del FOSALUD, para su autorizacidn y posterior
remision al Ministerio de Hacienda.

Gestionar y administrar los recursos financieros, para el oportuno cumplimiento de las obligaciones adquiridas por la
Institucion.

Dar seguimiento y evaluacion a la gestion financiera a través de informes econdmicos financieros y otros informes de
control interno, con el fin de identificar y reorientar oportunamente los recursos asignados a la Institucion, para el logro
de objetivos y metas institucionales.

Realizar otras funciones del cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Eficiente administracion de los recursos financieros, aplicando normativa legal y técnica y procedimientos en cada una de
las unidades que integran la Gerencia Financiera.

Cumplimiento de los lineamientos técnicos y legales aplicables a los procesos administrativos-financieros, para evitar
observaciones de auditorias internas y externas, Corte de Cuentas de la Republica y otros entes rectores.

Lograr eficiencia, eficacia y economicidad en la ejecucion del presupuesto asignado a cada una de las unidades organizativas
gue conforman el FOSALUD.

Obtener los recursos financieros necesarios para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Obtener disponibilidad financiera para el oportuno cumplimento del pago de las obligaciones econémicas adquiridas por el
FOSALUD.

Identificar de forma oportuna desviaciones en la gestidn financiera, a fin de hacer las correcciones pertinentes, para alcanzar
los objetivos y metas institucionales.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

Normativa legal y técnica aplicable a las unidades que conforman la Gerencia Financiera.
Ley Especial para la Constitucidn del Fondo Solidario para la Salud y su Reglamento.
Normativa y lineamientos internos.

LACAP y su Reglamento.

Leyes laborales y previsionales.

Leyes tributarias y otras aplicables al ejercicio de sus funciones.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

1 | D Especialidades de Referencia
. L Administracion de Empresas, Contaduria Publica o carreras
Graduado Universitario X ]
afines.
Maestria X | Maestria en Administracion Financiera.
Idioma | D éPor qué?
Castellano X Lengua nativa
. L Posibles gestiones financieras con  Organismos
Idioma inglés X .
Internacionales.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Ley AFI X
Manual Técnico SAFI X
Manual de Organizacién de las UFI'S X
Normativa técnica aplicable a las unidades de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad X
Leyes tributarias X
Cddigo de trabajo X
Normativa y lineamientos internos X
Sistema de Administracién Financiera Integrado — SAFI o Sistema de Administracién Financiero Municipal — X
SAFIM
Paquete de Ofimatica tales como Word, Excel, Power Point o similares. X
Otras relacionadas a sus funciones X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos
Jefe/a de Unidad Financiera o similar en cargos publicos. X
Jefe/a o Encargado de Unidades de Presupuesto, Tesoreria o X
Contabilidad, en la Administracion Publica.

7. Otros Aspectos

Curso de Contabilidad Gubernamental aprobado, impartido por Ministerio de Hacienda, contar con capacidad de liderazgo,
comunicacion asertiva y manejo de equipos de trabajo, ser organizado, con capacidad de direccidn y de gerencia, planificar,
organizar, dirigir, administrar los recursos financieros, con capacidad de analisis de informacion financiera, capacidad para
la toma oportuna de decisiones, proactivo, buen manejo del estrés, con disposicion de horario, buena redaccidn, capacidad
para la resolucion de conflictos, puntualidad, honradez notoria, capacidad de gestion.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Asistente Administrativa de Gerencia Financiera

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Financiera

Gerencia Financiera

Gerente Financiero

2. Misidn

Recepcionar, trasladar y administrar toda la documentacidn generada y recibida en la Gerencia Financiera, asi como
cumplir gestiones delegadas por el Gerente Financiero, dando respuesta oportuna, cumpliendo con lineamientos y
normativa, guardando la debida confidencialidad y manteniendo un éptimo resguardo de la documentacién.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Resguardo, control y envio al archivo central de la documentacion remitida y recibida, dandole cumplimiento a
lineamientos internos, para que esté disponible de manera oportuna a solicitud del gerente financiero y Jefe/as de las
unidades que conforman la gerencia financiera.

Digitalizacion de los archivos que sirven de respaldo para los diversos procesos de la Gerencia Financiera para contar con
informacién oportuna.

Brindar apoyo administrativo general a las jefaturas y personal técnico de la Gerencia, segin necesidades de cada area,
para contribuir al desarrollo de las funciones de cada unidad que comprende la Gerencia Financiera.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Control y administracidon de toda la correspondencia e informacidn de caracter administrativo y financiero, para contar
con su oportuna disposicion.

Minimizar el riesgo de extravio o pérdida de documentacidn fisica, garantizando su debido almacenamiento de manera
electronica.

Contribuir con actividades administrativas en apoyo a las unidades que componen la Gerencia Financiera, para el desarrollo
de sus funciones.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Manual de Procedimientos Especificos de Expurgo o Eliminacion Documental de FOSALUD.
Normativa Interna Vigente.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Técnico X | Carreras en Ciencias de la Economia
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) X Carreras en Ciencias de la Economia

Carreras en Ciencias de la Economia: Contaduria Publica,

Egresado de Carrera Universitaria X | Licenciatura en Administracién de empresas, Economia,
Administracidn Financiera, Mercadeo Internacional y afines.
Idioma 1 D éPor qué?
Castellano X Lengua nativa
B} Por posibles convenios
Inglés X . .
internacionales.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Manual de Procedimientos Especificos de Expurgo o Eliminacion Documental de FOSALUD. X
Normativa Interna vigente X
Manejo basico de Microsoft Office X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos ahos | aios afnos
Cargos similares en el sector publico X
Asistente de Unidad X
Asistente Administrativa/o X

7. Otros Aspectos

Ser una persona colaboradora, confidencial, organizada, proactiva y con disposicion de trabajo en equipo, puntualidad,
responsabilidad, capaz de seguir indicaciones y buen manejo del estrés.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Colaborador/a Administrativo/a Financiero de Gerencia

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Financiera

Gerencia Financiera

Gerente Financiero

2. Misidn

Apoyar a la Gerencia Financiera en lo técnico y administrativo, elaborando informes, estudios y analisis de informacidn
financiera, seguimiento a procesos de Auditorias Externas e internas, para lo cual se aplicara la normativa legal y técnica
vigente relacionada con las diferentes actividades de la Gerencia.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Apoyar a la Gerencia Financiera en la elaboracion de términos de referencia para la contratacién de los servicios de
auditorias externas y administracion de los mismos.

Apoyar en la entrega de documentacion de las diferentes auditorias externas y de Corte de Cuentas, dandole
seguimiento a las respuestas de las diversas unidades de la Institucion en cumplimento de los requerimientos solicitados.
Elaborar informes y analisis financieros que ayuden a la evaluacion de los procesos aplicados en las diferentes areas que
conforman la Gerencia Financiera.

Brindar apoyo de caracter técnico a la Gerencia Financiera en la preparacion de informacion financiera que sirva para la
toma de decisiones.

Participar como analista financiero en las Comisiones de Evaluacidn de Ofertas, aplicando indices que identifiquen la
situacidn econdmica de las empresas ofertantes, para poder determinar su capacidad financiera de brindar crédito y los
bienes y servicios a adquirir por la Institucion.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes 'y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Cumplimiento a normativa institucional y de Corte de Cuentas en cuanto a contratacién de los servicios de auditorias
externas.

Responder de manera diligente y eficiente las solicitudes de requerimientos de informacién por parte de las diversas
auditorias.

Verificacion de la correcta aplicacién de los procesos y procedimientos en cada una de las unidades que conforman la
Gerencia Financiera.

Informacién financiera Gtil y oportuna para la toma de decisiones.

Contratacién de empresas con suficiente solvencia financiera para brindar los bienes y servicios a adquirir.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

Normativa legal y técnica aplicable a las unidades que componen la Gerencia Financiera.
Ley Especial para la Constitucidn del Fondo Solidario para la Salud y su Reglamento.
Normativa y lineamientos internos.

LACAP y su Reglamento.

Leyes tributarias y otras aplicables al ejercicio de sus funciones.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacién Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Estudiante Universitario (4 afios o +) X Carreras en Ciencias de la Economia
Carreras en Ciencias de la Economia: Contaduria Publica,

Graduado Universitario X Licenciatura en Administracion de empresas, Economia,
Administracion Financiera, Mercadeo Internacional y afines.

Maestria X | Maestria en Administracién Financiera

Idioma 1| D éPor qué?
Castellano X Lengua nativa
Inglés X | Por posibles convenios internacionales.

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Ley AFI X
Manual Técnico SAFI X
Manual de Organizacién de las UFI'S X
Leyes tributarias X
Cadigo de trabajo X
Normativa y lineamientos internos X
Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico X
Conocer el Sistema de Administracion Financiera Integrado — SAFI o Sistema de Administracidn Financiero X
Municipal — SAFIM
Paquete de Ofimatica tales como Word, Excel, Power Point o similares. X
Normativa técnica aplicable a las unidades de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio afnos ahos | aifos afnos
Asistente de Gerencia Financiera Sector Publico, preferible. X
Colaborador Financiero de Unidades de Gerencia Financiera del X
Sector Publico, preferible.
Técnico UFI, preferiblemente. X

7. Otros Aspectos

Curso de contabilidad gubernamental aprobado (deseable), impartido por Ministerio de Hacienda, ser una persona
organizada, con capacidad de andlisis de la informacién financiera y con disposicidn de trabajo en equipo, puntual, buen
manejo del estrés, con disposicion de horario, proactiva, discreto con el uso de la informacidn, buena redaccién.

453




FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Encargada/o del Fondo Circulante

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Financiera

Gerencia Financiera

Gerente Financiero

2. Misién

Administrar el Fondo Circulante y caja chica, asesorando a las unidades solicitantes en el proceso de requerimiento de
fondos para el pago de gastos emergentes de caracter urgente y de menor cuantia, verificando el cumplimiento de
normativa legal y técnica, con el objetivo de cubrir necesidades no programadas y que resultan indispensables para el
desarrollo de actividades que ayuden al logro de objetivos institucionales.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacién Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Administrar los montos asignados al Fondo Circulante y caja chica, dandole cumplimiento a normativa legal y técnica,

verificando la disponibilidad financiera para el pago de bienes y/o servicios emergentes de caracter urgente y de menor
cuantia.

Asesorar a unidades solicitantes, en el procedimiento de gestion de fondos, para garantizar el buen uso y destino
adecuado de los recursos solicitados.

Gestionar el pago a proveedores, verificando que la documentacion presentada cumpla con la normativa legal y técnica,

monitoreando la disponibilidad de fondos, para garantizar el pago oportuno de obligaciones.

Llevar a cabo la liquidacién del Fondo Circulante y caja chica por medio de la clasificacidon presupuestaria del gasto de
todos los pagos realizados, apoyandose en el Manual de Clasificaciéon para las Transacciones Financieras del Sector
Publico, para su posterior reintegro.

Realizar otras funciones del cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segin planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Dar respuesta inmediata al pago de adquisicion de bienes y/o servicios no programados, adquiridos de caracter urgente,
que son indispensables para el desarrollo de las actividades del FOSALUD.

Garantizar la correcta aplicacion de normativa legal y técnica para el uso de fondos por medio de caja chica y Fondo
Circulante.

Cumplimiento legal y técnico de los documentos que respaldan el pago de los bienes y servicios adquiridos de caracter
urgente.

Contar con la disponibilidad financiera de Fondos, mediante la oportuna presentacién de Pdlizas de Reintegro de Fondo
Circulante en la Unidad de Tesoreria.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Instructivo de Uso y Control del Fondo Circulante y Caja Chica.

Normativa Tributaria.

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiero Integrado.

Normativa interna vigente.

LACAP y su Reglamento y demds normativa aplicable a los procesos de compras del sector publico.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Bachiller General X
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Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de
Experiencia)

X Comercial opciéon Contaduria o Secretariado

Estudiante Universitario (4 afos o +) X

Carreras en Ciencias de la Economia: Contaduria Publica,
Licenciatura en Administracion de empresas, Economia,
Administracién Financiera, Mercadeo Internacional y afines.

. . Carreras en Ciencias de la Economia: Contaduria Publica,
Graduado Universitario X| Licenciatura en Administracién de empresas, Economia,
Administracién Financiera, Mercadeo Internacional y afines.

Idioma D éPor qué?
Castellano Lengua nativa
. P ibl i
Inglés X : or pos@ es convenios
internacionales.
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Instructivo de Uso y Control del Fondo Circulante y Caja Chica. X
Normativa Interna vigente X
Normativa Tributaria. X
Manual de Clasificacidn para las Transferencias del Sector Publico X
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiero Integrado. X
LACAP y RELACAP X
Manejo bdsico de Microsoft Office X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
1 afo afnos anos | anos afnos
Encargada de Fondo Circulante o Caja Chica X
Auxiliar o Colaborador Contable o de tesoreria X
Asistente de Gerencia X

7. Otros Aspectos

-Disposicidn de trabajo en equipo, ser colaboradora, proactiva, honesta, buen manejo del estrés, buena redaccion,

control y analisis del gasto realizado por medio del Fondo.
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1. Identificacidon del Puesto

Jefe/a de Unidad de Contabilidad

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Financiera

Unidad de Contabilidad

Gerente Financiero

2. Misién

Establecer un unico modelo de contabilidad que sirva para la elaboracién de los Estados Financieros Institucionales, que
integre las operaciones financieras, presupuestarias y de patrimonio, validando la aplicacién de la normativa legal y técnica
vigente en los hechos econdmicos de la institucion.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Colaborador/a Financiero de Contabilidad

Auxiliar Financiero de Contabilidad

4. Situacién Organizacional
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Funciones Basicas

Disefiar el Catalogo de Cuentas de acuerdo con normativa legal y técnica aplicable para la Institucion, para la correcta
clasificacién contable de los hechos econédmicos.

Supervisar y Evaluar diaria y cronoldgicamente todos los hechos econédmicos de la Institucion para la elaboracion de los
Estados Financieros.

Mantener el resguardo y control de toda la documentacién contable, manteniendo un archivo fisico ordenado,
referenciado y de manera cronoldgico que ayude a la identificacion rdpida de los hechos econdmicos.

Establecer los mecanismos de control interno que aseguren el resguardo del patrimonio institucional de acuerdo con
normativa legal y técnica vigente.

Atender los requerimientos de documentacion en las diferentes auditorias, asignandole a cada uno de los colaboradores
la documentacion generada de acuerdo con sus funciones, verificando el cumplimiento legal y técnico.

Preparar Estados Financieros e informes que muestren la veracidad y legalidad de cada una de las cifras financieras en las
cuentas contables, de acuerdo al Marco Legal vigente.

Elaborar el Plan Operativo Anual correspondiente a la Unidad de Contabilidad, garantizando una coordinacién eficiente
en las labores del personal a su cargo.

Participar como analista financiero en las Comisiones de Evaluacion de Ofertas, aplicando indices que identifiquen la
situacion econdmica de las empresas ofertantes, para poder determinar su capacidad financiera de brindar crédito y los
bienes y servicios a adquirir por la Institucion.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Registros contables confiables, que cumplen con los aspectos legales y técnicos.

Estados Financieros oportunos y fidedignos, Utiles para apoyar el proceso de toma de decisiones Institucionales.

Archivo fisico ordenado de todos los hechos econédmicos de la Institucidn para la facil identificacién y entrega de
cualquier solicitud recibida por usuarios/as internos o externos.

Controles que ayuden a la identificacion de riesgos de fraude o mala utilizacion de los bienes institucionales.

Informes de auditorias sin observaciones.

Presentacion de cierres contables mensuales y anuales dentro del marco regulatorio.

Gestion coordinada y con objetivos claros para el desarrollo de las actividades de la unidad.

Contratacion de empresas con suficiente solvencia financiera para brindar los bienes y servicios a adquirir.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

Normativa legal y técnica aplicable a la unidad de contabilidad.

Ley Especial para la Constitucidn del Fondo Solidario para la Salud y su Reglamento.

Normativa y lineamientos internos.

LACAP y su Reglamento.

Leyes tributarias y otras aplicables al ejercicio de sus funciones.
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Graduado Universitario X Licenciatura en Contaduria Publica
Maestria X | Maestria en Administracion Financiera
Idioma 1 D éPor qué?

N/A

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Normativa Legal y Técnica vigente aplicable a la Unidad de Contabilidad X
Normativa Interna vigente X
Uso y manejo del SAFI, subsistema de Contabilidad X
LACAP y Relacap X
Manejo basico de Microsoft Office X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos
Contador en el sector publico, preferiblemente X
Colaborador Financiero del area de Contabilidad - preferiblemente X

7. Otros Aspectos

Curso de Contabilidad Gubernamental aprobado, impartido por Ministerio de Hacienda, cumplir con la educacién continua
de 40 horas anuales, estar inscrito en el Consejo de Vigilancia de la Profesion de la Contaduria Publica y Auditoria, Tener
capacidad de andlisis de la informacion contable contar con capacidad de dirigir personal y disposicién de trabajo en
equipo, puntual, proactivo, buena redaccién, buen manejo del estrés, disponibilidad de horario.
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1. Identificacidon del Puesto

Colaborador/a Financiero de Contabilidad

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Financiera

Unidad de Contabilidad

Jefe/a de Unidad de Contabilidad

2. Misidn

Revisar y validar diaria y cronolégicamente los hechos econdmicos generados por la Institucién en el Sistema de
Administracion Financiera Integrado — SAFl, médulo de Contabilidad, verificando el cumplimiento de normativa legal y
técnica vigente para la elaboracidn de Estados Financieros Institucionales.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Registrar los hechos econdmicos de la Institucidn, en sistema SAFI, validando el cumplimiento de la normativa Legal y
Técnica vigente para la elaboracion de Estados Financieros.

Conciliar los activos fijos de acuerdo a normativa técnica, conciliar las cuentas de combustible, intangibles y llantas para
la identificacion oportuna de errores y aplicar la debida correccion.

Elaborar reportes extracontables a los generados por el sistema SAFI, para dar seguimiento a las cuentas contables que
necesiten un mayor detalle para realizar analisis financieros de las mismas.

Participar como analista financiero en las Comisiones de Evaluacion de Ofertas, aplicando indices que identifiquen la
situacion econdmica de las empresas ofertantes, para poder determinar su capacidad financiera de brindar crédito y los
bienes y servicios a adquirir por la Institucion.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Presentacion de cierres contables mensuales y anuales de manera oportuna.

Valor contable actualizado de los Activos depreciables que posea la Institucidn, segin normativa técnica aplicable, para

la identificacién razonable del Patrimonio Institucional.

Validacién de montos o identificacién oportuna de errores para brindar confiabilidad en las cifras de los Estados
Financieros.

Identificacién de hechos econdmicos a detalle para la revision y elaboracidn de reportes que permitan la evaluacion del gasto.
Contratacién de empresas con suficiente solvencia financiera para brindar los bienes y servicios a adquirir.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Normativa Legal y Técnica vigente aplicable a la unidad de contabilidad.
LACAP y su Reglamento.

Leyes tributarias.

Normativa Interna Vigente.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Contaduria Publica o Administracién de

Graduado Universitario X
Empresas

Maestria X | Maestria en Administracion Financiera
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Idioma 1 D éPor qué?
castellano X Lengua nativa
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Normativa Legal y Técnica vigente aplicable a la Unidad de Contabilidad X
Normativa Interna vigente X
Uso y manejo del SAFI, subsistema de Contabilidad X
LACAP y Relacap X
Manejo basico de Microsoft Office X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de 6
1 aio afnos anos | anos anos
Auxiliar Contable en Sector Publico preferiblemente X
Colaborador Financiero en Sector Publico preferiblemente X

7. Otros Aspectos

-Curso de contabilidad gubernamental aprobado (deseable), impartido por Ministerio de Hacienda, contar con
capacidad de anélisis de la informacidn contable y disposicion de trabajo en equipo, puntual, proactivo, buena
redaccion, buen manejo del estrés, disponibilidad de horario.
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1. Identificacidon del Puesto

Auxiliar Financiero de Contabilidad

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Financiera

Unidad de Contabilidad

Jefe/a de Unidad de Contabilidad

2. Misidn

Validar que la documentacién contable cumpla con la normativa legal y técnica vigente, aplicando diferentes controles
administrativos, verificar la conciliacidn de saldos entre los almacenes y los registros contables para dar confiabilidad a las cifras
de los Estados Financieros.

3. Puestos que reportan directamente

Titulo del Puesto

N/A

4. Situacién Organizacional
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5. Funciones Basicas

Validar que la documentacion que respalda las operaciones contables cumpla los requisitos legales y técnicos para
presentar cifras razonables en los Estados Financieros.

Archivar documentacion contable, manteniendo un archivo fisico ordenado, referenciado y de manera cronoldgico que
ayude a la identificacion rapida de los hechos econémicos.

Atender los requerimientos de auditoria, en la identificacion y entrega de los documentos de respaldo de los hechos
econdmicos, a solicitud del auditor.

Realizar conciliacion de saldos entre el almacén de insumos médicos, de medicamentos y suministros generales contra
los saldos en la contabilidad, para la identificacion oportuna de diferencias en las cuentas contables y los saldos de los
almacenes.

Participar como analista financiero en las Comisiones de Evaluacién de Ofertas, aplicando indices que identifiquen la
situacion econdmica de las empresas ofertantes, para poder determinar su capacidad financiera de brindar crédito y los
bienes y servicios a adquirir por la Institucion.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Informacién contable libre de sesgos y errores para la generacion de Estados Financieros fidedignos.

Archivo fisico ordenado de todos los hechos econédmicos de la Institucidn para la facil identificacidn y entrega de
cualquier solicitud recibida por usuarios/as externos e internos.

Respuesta oportuna a los requerimientos de las auditorias externas e internas de documentacién que comprueben los
hechos econdmicos de la Institucion.

Identificacidn de diferencias entre los saldos contables y almacenes, corrigiendo oportunamente su clasificacion y errores
para brindar cifras razonables en los Estados Financieros.

Contratacién de empresas con suficiente solvencia financiera para brindar los bienes y servicios a adquirir.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Normativa Legal y Técnica vigente para la Unidad de Contabilidad
LACAP y su Reglamento.

Leyes Tributarias

Normativa Interna Vigente.
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6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Administracién Financiera, Mercadeo Internacional y afines.

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
Estudiante Universitario (1 a 3 afos) X Carrera de las Ciencias Econdmicas
] o Carrera de las Ciencias Econdmicas: Contaduria Publica,
Egresado de Carrera Universitaria X | Licenciatura en Administracién de empresas, Economia,

Graduado Universitario X | Licenciatura en carreras de las Ciencias Econdmicas
Idioma 1 D éPor qué?
Castellano X Lengua nativa

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Normativa Legal y Técnica vigente aplicable a la Unidad de Contabilidad. X
Normativa Interna vigente X
Leyes tributarias y laborales X
Manual de Procedimientos Especificos de Expurgo o Eliminacion Documental de FOSALUD. X
Uso y manejo del SAFI, subsistema de Contabilidad X
Aplicacion de los codigos SINAB X
LACAP y RELACAP X
Manejo bdsico de Microsoft Office X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 afio anos anos | aifos afnos
Auxiliar Financiero o contable en el Sector Publico, preferible. X

7. Otros Aspectos

buen manejo del estrés, disponibilidad de horario.

Curso de Contabilidad Gubernamental aprobado (deseable), impartido por el Ministerio de Hacienda, contar con
capacidad de analisis de la informacidn contable y disposicién de trabajo en equipo, puntual, proactivo, buena redaccion,

465
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1. Identificacidon del Puesto

Jefe/a de Unidad de Presupuesto

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Financiera

Unidad de Presupuesto

Gerente Financiero

2. Misién

Verificar que el presupuesto institucional aprobado se encuentre orientado al cumplimiento del Plan Estratégico
Institucional, y Plan Operativo Anual, desarrollando el ciclo presupuestario, el cual comprende las etapas de Formulacion,
Aprobacioén, Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion y Liquidacidn del Presupuesto institucional aprobado, velando por el
cumplimiento de las politicas y normas de la formulacién y ejecucidn presupuestaria.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Auxiliar Financiero de Presupuesto

Colaborador/a Financiero de Presupuesto

4. Situacién Organizacional
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5. Funciones Basicas

Analizar, consolidar y verificar el presupuesto preliminar y el proyecto de presupuesto institucional, velando por que se
cumplan las directrices establecidas por el Comité Técnico de Gestidon del Presupuesto Institucional y las normas y politicas
presupuestarias aprobadas por el Consejo de ministros, en cada ejercicio financiero fiscal en coordinacion con las unidades
operativas de la institucion.

Consolidar y Registrar la Programacion a la Ejecucion Presupuestaria — PEP, en el Sistema para la Administracion
Financiera Integrado — SAFI, validando la clasificaciéon presupuestaria del gasto y verificando que los montos sean
congruentes con la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones -PAAC, asi como todos aquellos compromisos
financieros institucionales no contemplados en la PAAC.

Verificar y validar la disponibilidad presupuestaria a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones, en la
Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones, en el Sistema Electrénico de Compras Publicas de El Salvador y en
la Programacion a la Ejecucion Presupuestaria — PEP, cotejando que los montos solicitados hayan sido previamente
programados.

Efectuar el Seguimiento y Evaluacién del presupuesto asignado a cada unidad organizativa, identificando los resultados
obtenidos y posible generacion de economias, brindando reportes que ayuden a la toma de decisiones.

Gestionar ante la Direccion General de Presupuesto — DGP, las reprogramaciones, ajustes, incrementos o cualquier otro
movimiento que se realice al presupuesto institucional aprobado al FOSALUD, cumpliendo con la normativa legal y técnica
aplicable a la Unidad de presupuesto.

Elaborar el Plan Operativo Anual correspondiente a la Unidad de Presupuesto, garantizando una coordinacidn eficiente en
las labores del personal a su cargo.

Participar como analista financiero en las Comisiones de Evaluacidon de Ofertas, aplicando indices que identifiquen la
situacion econdmica de las empresas ofertantes, para poder determinar su capacidad financiera de brindar crédito y los
bienes y servicios a adquirir por la Institucién.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Presupuesto preliminar y Proyecto de Presupuesto Institucional, en cumplimiento al Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo Anual y normativa legal y técnica vigente.

Programacion de la Ejecucidn Presupuestaria aprobada, facilitando el seguimiento y evaluacién del presupuesto
institucional aprobado.

Financiamiento presupuestario para el registro del compromiso, originado por la adquisicidn de bienes y servicios por parte
de las unidades organizativas que componen el FOSALUD, los cuales serviran para el cumplimiento de objetivos y metas
institucionales.

Control y evaluacion del gasto, identificando la ejecucion del presupuesto asignado a cada unidad organizativa, detectando
economias presupuestarias las cuales deben ser reportadas al Jefe/a inmediato.

Flexibilidad en el presupuesto institucional asignado, para la reorientacidn de recursos, en el cumplimiento de objetivos y
metas del FOSALUD, logrando una buena gestion y ejecucidn presupuestaria.

Gestion coordinada y con objetivos claros para el desarrollo de las actividades de la unidad.

Contratacién de empresas con suficiente solvencia financiera para brindar los bienes y servicios a adquirir.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

Normativa legal y técnica aplicable a la Unidad de Presupuesto.

Ley Especial para la Constitucion del Fondo Solidario para la Salud y su Reglamento.

Normativa y lineamientos internos.

LACAP y su Reglamento.

Leyes tributarias y otras aplicables al ejercicio de sus funciones.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D

Especialidades de Referencia

Carreras en Ciencias de la Economia: Contaduria Publica,
Graduado Universitario X Licenciatura en Administracion de empresas, Economia,

Administracion Financiera, Mercadeo Internacional y afines.

Maestria X | Maestria en Administracion Financiera
Idioma | D éPor qué?
Castellano X Lengua nativa

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Normativa Legal y Técnica vigente aplicable a la Unidad de Presupuesto. X
Normativa interna vigente. X
Uso y manejo del SAFI, subsistema de Presupuesto. X
Manejo basico de Microsoft Office. X
Uso y manejo del COMPRASAL, Unidad Solicitante y Unidad Financiera. X
LACAP y Relacap. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta la2 +2a4 | +4a6 +de 6
1 aiio afnos ahos | afnos anos
Jefe/a de unidad de presupuesto en el Sector Publico o cargos X
similares, preferiblemente.
Auxiliar o colaborador Financiero de la Unidad de Presupuesto en el X

sector publico o cargos similares, preferiblemente
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7. Otros Aspectos

Curso de Contabilidad Gubernamental aprobado (deseable), impartido por Ministerio de Hacienda, tener capacidad de
analisis de la informacion presupuestaria, contar con capacidad de dirigir personal, disposicidén de trabajo en equipo,
puntual, proactivo, buena redaccion, buen manejo del estrés, disponibilidad de horario.
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1. Identificacidon del Puesto

Colaborador/a Financiero de Presupuesto

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Financiera

Unidad de Presupuesto

Jefe/a Unidad de Presupuesto

2. Misidn

Registrar mediante el compromiso presupuestario, en el Sistema de Administracién Financiera Integrada - SAFI, médulo
de Presupuesto, todos los documentos que generen una obligacion financiera adquirida por la Institucion, verificando
el cumplimiento de Normativa Institucional, Legal y Técnica, con el fin de devengar el Presupuesto Institucional
aprobado.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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5. Funciones Basicas

Revisar y registrar documentos contractuales, facturas, podlizas, recibos y planillas de remuneraciones en el sistema SAFI,
modulo de presupuesto, generando compromisos presupuestarios que afectan la disponibilidad presupuestaria y de esa
manera poder devengar el presupuesto institucional aprobado.

Elaborar conciliaciones bancarias de las diversas cuentas que maneja la Institucion, por medio del registro del Estado de
cuenta bancario en el Sistema SAFI, validando la informacién con el auxiliar de bancos.

Elaborar y analizar reportes auxiliares adicionales a los generados por el sistema SAFI, para dar seguimiento y evaluacidn
a la ejecucion el presupuesto asignado a cada una de las unidades organizativas del FOSALUD.

Participar como analista financiero en las Comisiones de Evaluacion de Ofertas, aplicando indices que identifiquen la
situacidon econdmica de las empresas ofertantes, para poder determinar su capacidad financiera de brindar crédito y los
bienes y servicios a adquirir por la Institucidn.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes 'y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Generacidn de compromisos presupuestarios adquiridos con proveedores y empleados de la Institucidn, para devengar
el presupuesto institucional aprobado.

Revision y validacion de los hechos econdmicos realizados por el area de tesoreria en las cuentas bancarias que maneja
el FOSALUD, para identificar riesgos de fraude.

Ejecucidn presupuestaria oportuna por cada unidad organizativa.

Contratacién de empresas con suficiente solvencia financiera para brindar los bienes y servicios a adquirir.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Normativa Legal y Técnica vigente aplicable a la unidad de presupuesto.
Leyes tributarias.

LACAP y su Reglamento.

Normativa Interna Vigente.

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Carreras en Ciencias de la Economia: Contaduria Publica,
Graduado Universitario X Licenciatura en Administracion de empresas, Economia,
Administracién Financiera, Mercadeo Internacional y afines.

Maestria X | Maestria en Administracion Financiera
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Idioma D éPor qué?
Castellano Lengua nativa
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Normativa Legal y Técnica vigente aplicable a la Unidad de Presupuesto. X
Normativa Interna vigente. X
Leyes Tributarias X
Uso y manejo del SAFI, subsistema de Presupuesto. X
LACAP y Relacap. X
Manejo basico de Microsoft Office. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 afo afnos anos | anos anos
Auxiliar o Colaborador Financiero en Sector Publico, preferiblemente. X

7. Otros Aspectos

Curso de Contabilidad Gubernamental aprobado (deseable) impartido por el Ministerio de Hacienda, tener capacidad de
analisis de la informacion presupuestaria, conocimientos para elaborar conciliacién de cuentas, disposicidn de trabajo en
equipo, puntual, proactivo, buena redaccién, buen manejo del estrés, disponibilidad de horario.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Aucxiliar Financiero de Presupuesto

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Financiera

Unidad de Presupuesto

Jefe/a Unidad de Presupuesto

2. Misidn

Registrar mediante el compromiso presupuestario, en el Sistema de Administracién Financiera Integrada - SAFI, médulo
de Presupuesto, todos los documentos que generen una obligacion financiera adquirida por la Institucion, verificando
el cumplimiento de Normativa Institucional, Legal y Técnica, con el fin de devengar el Presupuesto Institucional
aprobado.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Revisar y registrar documentos contractuales, facturas, podlizas, recibos y planillas de remuneraciones en el sistema SAFI,
modulo de presupuesto, generando compromisos presupuestarios que afectan la disponibilidad presupuestaria y de esa
manera poder devengar el presupuesto institucional aprobado.

Elaborar conciliaciones bancarias de las diversas cuentas que maneja la Institucion, por medio del registro del Estado de
cuenta bancario en el Sistema SAFI, validando la informacién con el auxiliar de bancos.

Elaborar y analizar reportes auxiliares adicionales a los generados por el sistema SAFI, para dar seguimiento y evaluacidn
a la ejecucion el presupuesto asignado a cada una de las unidades organizativas del FOSALUD.

Participar como analista financiero en las Comisiones de Evaluacion de Ofertas, aplicando indices que identifiquen la
situacidon econdmica de las empresas ofertantes, para poder determinar su capacidad financiera de brindar crédito y los
bienes y servicios a adquirir por la Institucidn.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Generacidn de compromisos presupuestarios adquiridos con proveedores y empleados de la Institucidn, para devengar
el presupuesto institucional aprobado.

Revision y validacion de los hechos econdmicos realizados por el area de tesoreria en las cuentas bancarias que maneja
el FOSALUD, para identificar riesgos de fraude.

Ejecucidn presupuestaria oportuna por cada unidad organizativa.

Contratacién de empresas con suficiente solvencia financiera para brindar los bienes y servicios a adquirir.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Normativa Legal y Técnica vigente aplicable a la unidad de presupuesto.
Leyes tributarias.

LACAP y su Reglamento.

Normativa Interna Vigente.

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Licenciatura en carreras de las Ciencias Econdmicas Carreras en
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) X Ciencias de la Economia: Contaduria Publica, Licenciatura en
Administracién de empresas, Economia, Administracion
Financiera, Mercadeo Internacional y afines.

Graduado Universitario X | Licenciatura en carreras de las Ciencias Econdmicas

474



FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Idioma D éPor qué?
Castellano Lengua nativa
6.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Normativa Legal y Técnica vigente aplicable a la Unidad de Presupuesto. X
Normativa Interna vigente. X
Leyes Tributarias X
Uso y manejo del SAFI, subsistema de Presupuesto. X
LACAP y Relacap. X
Manejo basico de Microsoft Office. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 afo afnos anos | anos anos
Auxiliar Financiero en Sector Publico, preferentemente X
Colaborador Financiero en Sector Publico, preferiblemente X

7. Otros Aspectos

Curso de Contabilidad Gubernamental aprobado (deseable) impartido por el Ministerio de Hacienda, tener capacidad de
analisis de la informacion presupuestaria, conocimientos para elaborar conciliacién de cuentas, disposicion de trabajo en
equipo, puntual, proactivo, buena redaccidn, buen manejo del estrés, disponibilidad de horario.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Jefe/a de Unidad de Tesoreria

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Financiera

Unidad de Tesoreria

Gerente Financiero

2. Misién

Gestionar, administrar y documentar los fondos requeridos al Ministerio de Hacienda, velando por el fiel cumplimento
de la normativa legal y técnica vigente aplicable a toda la documentacién que respalden los requerimientos,
posteriormente recauda, custodia y eroga, aplicando el control interno financiero previo al desembolso para cumplir
oportunamente con la gestion de pago de todos los compromisos adquiridos por el FOSALUD.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Colaborador/a Financiero de Tesoreria

Auxiliar Financiero de Tesoreria

4. Situacién Organizacional

476



FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Presentacion oportuna de requerimientos de fondos ante la Unidad Financiera del Ministerio de Salud, para ser tramitado
ante la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda.

Manejar cuentas bancarias, en la plataforma brindada por la institucién financiera donde se aperturen las cuentas de la
institucion para su administracion y uso.

Elaborar el Plan Operativo Anual correspondiente a la Unidad de Tesoreria, garantizando una coordinacion eficiente en las
labores del personal a su cargo.

Validar la correcta aplicacidn de los descuentos establecidos por Ley y otros derivados de compromisos adquiridos por los
empleados, en la planilla de remuneraciones, asi como el pago a las instituciones beneficiarias.

Verificar la correcta aplicacion de la normativa legal y técnica vigente aplicable a las operaciones de ingresos y egresos que
se realicen en la Unidad de Tesoreria, para obtener datos fidedignos en los saldos bancarios.

Resguardar y administrar las garantias solicitadas en los contratos firmados por el FOSALUD con empresas que brinden
obras, bienes y servicios, para salvaguardar las especies institucionales.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Contar con liquidez financiera para llevar a cabo el pago de las obligaciones adquiridas por el FOSALUD con proveedores,
empleados e instituciones de previsidn social.

Lograr la administracion eficiente y oportuna de los recursos financieros institucionales.

Gestion coordinada y con objetivos claros para el desarrollo de las actividades de la unidad.

Pago oportuno de los descuentos y otros derivados de las obligaciones adquiridas por los empleados a las instituciones
beneficiarias.

Informacién fehaciente de los saldos bancarios.

Salvaguardar las especies institucionales, por medio de reclamos por incumplimientos contractuales de los proveedores
de obras, bienes y servicios.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y su Reglamento.

Normativa legal y técnica aplicable a la unidad de Tesoreria.

Ley Especial para la Constitucidn del Fondo Solidario para la Salud y su Reglamento.
Normativa y lineamientos internos.

LACAP y su Reglamento.

Leyes tributarias, laborales, previsionales y otras aplicables al ejercicio de sus funciones.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D

Especialidades de Referencia

Graduado Universitario X
Empresas

Licenciatura en Contaduria Publica o Administracidon de

Maestria X | Maestria en Administracion Financiera

Idioma

éPor qué?

Castellano

Lengua nativa

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Normativa Legal y Técnica vigente aplicable a la Unidad de Tesoreria.

Normativa Interna vigente

Leyes que rigen el Sistema Financiero

x

Uso y manejo del SAFI, subsistema de Tesoreria

x

Manejo bdsico de Microsoft Office

Ley Contra el Lavado de Dinero y de Activos

Leyes tributarias, laborales y previsionales

LACAP y Relacap

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

1a2
anos

+2a4
afos

+4a6
anos

+deb
afos

Jefe/a de unidad de tesoreria, tesorero institucional o cargos similares
en el Sector Publico, preferentemente.

Auxiliar o colaborador Financiero de la Unidad de Tesoreria o cargos
similares en el sector publico, preferentemente.

7. Otros Aspectos

- Curso de Contabilidad Gubernamental aprobado (deseable), impartido por Ministerio de Hacienda, tener capacidad de
analisis de la informacion financiera, contar con capacidad de dirigir personal, elaboracién de conciliaciones de cuentas,

administracion de cuentas bancarias, disposicion de trabajo en equipo, puntual, proactivo, buena redaccidn, buen

manejo del estrés, disponibilidad de horario.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Colaborador/a Financiero de Tesoreria

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Financiera

Unidad de Tesoreria

Jefe/a de Unidad de Tesoreria

2. Misidn

Revisar y registrar los hechos econémicos de ingresos y egresos de la Institucion en el Sistema de Administracion
Financiera Integrado — SAFI, mddulo de Tesoreria, validando el cumplimiento de normativa legal y técnica vigente para
llevar a cabo el pago de las obligaciones financieras adquiridas por el FOSALUD.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Registrar facturas, pdlizas, recibos y planilla de remuneraciones en el sistema SAFI, mddulo de Tesoreria para obtener el
devengado presupuestario, verificando previamente el compromiso presupuestario lo que permite generar las
obligaciones financieras de la Institucion.

Registrar transferencias bancarias en el sistema SAFI, de ingresos provenientes de requerimientos de fondos, pagos de
subsidios, multas e intereses.

Elaborar declaraciones mensuales y anuales de Impuestos ante la Direccion General de Impuestos Internos — DGIl en
cumplimiento a las Leyes Tributarias.

Elaborar reportes auxiliares adicionales a los generados por el sistema SAFI, mddulo de tesoreria, para dar seguimiento al
ingreso de fondos y a las obligaciones por pagar de la Institucion.

Participar como analista financiero en las Comisiones de Evaluacién de Ofertas, aplicando indices que identifiquen la
situacion econdmica de las empresas ofertantes, para poder determinar su capacidad financiera de brindar crédito y los
bienes y servicios a adquirir por la Institucion.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Generacidn e identificacidn de las obligaciones por pagar de la Institucion.

Disponibilidad financiera para el pago de obligaciones adquiridas por el Fosalud.

Cumplimiento a la Normativa Tributaria mediante el pago de impuestos descontados y retenidos a proveedores y empleados.
Control de las cuentas por cobrar y pagar de la Institucion, minimizando el riesgo de pagos indebidos.

Contratacién de empresas con suficiente solvencia financiera para brindar los bienes y servicios a adquirir.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Normativa Legal y Técnica vigente para la Gerencia Financiera.
Leyes tributarias, laborales y previsionales.

LACAP y su Reglamento.

Normativa Interna Vigente.

6. Perfil de Contratacion

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia

Licenciatura en carreras de las Ciencias Econdmicas Carreras en
Ciencias de la Economia: Contaduria Publica, Licenciatura en

Graduado Universitario X o ., i o L,
Administraciéon de empresas, Economia, Administracién
Financiera, Mercadeo Internacional y afines

Maestria X| Maestria en Administracion Financiera
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Idioma |

éPor qué?

Castellano X

Lengua nativa

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Conocimientos de Normativa Legal y Técnica vigente aplicable a la Unidad de Tesoreria. X
Normativa Interna vigente. X
Leyes tributarias, laborales y previsionales X
Uso y manejo del SAFI, subsistema de Tesoreria. X
LACAP y Relacap. X
Manejo basico de Microsoft Office. X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 afo afnos anos | anos anos
Auxiliar o colaborador financiero de tesoreria en Sector Publico o X

cargos similares

7. Otros Aspectos

- Curso de Contabilidad Gubernamental aprobado (deseable) impartido por el Ministerio de Hacienda, tener capacidad
de analisis de la informacidn financiera, conocimientos para elaborar conciliacidn de cuentas, disposicion de trabajo en
equipo, puntual, proactivo, buena redaccidn, buen manejo del estrés, disponibilidad de horario.
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacion del puesto

Auxiliar Financiero de Tesoreria

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia Financiera

Unidad de Tesoreria

Jefe/a de Unidad de Tesoreria

2. Misidn

Validar y registrar documentacion concerniente al registro de obligaciones financieras con proveedores y empleados,
entrega de comprobantes de retencion, quedan y cheques, elaborar libro de bancos, elaborar preconciliaciones
bancarias, verificar el cumplimiento de garantias contractuales y normativa legal y técnica vigente, para el registro de
obligaciones en el Sistema de Administracion Financiera Integrado — SAFI, médulo de tesoreria.

3. Puestos que reportan directamente

Titulo del Puesto Mision de Puesto

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Validar y registrar documentacion que respalde el pago de obligaciones, verificando el cumplimiento de normativa legal y
técnica vigente, para su registro en el SAFI.

Elaborar quedan y comprobantes de impuestos retenidos, aplicando normativa tributaria, para posteriormente realizar
la declaracion de impuestos mensuales ante el Ministerio de Hacienda.

Coordinar la entrega de cheques y quedan a proveedores y empleados, en cumplimiento con las obligaciones contraidas
por el FOSALUD.

Llevar registros auxiliares adicionales al Sistema para la Administracidn Financiera Integrada — SAFI, mddulo de tesoreria,
gue sirvan de apoyo para la verificacion y control de avances en la recepcidn de bienes y servicios.

Participar como analista financiero en las Comisiones de Evaluacion de Ofertas, aplicando indices que identifiquen la
situacidon econdmica de las empresas ofertantes, para poder determinar su capacidad financiera de brindar crédito y los
bienes y servicios a adquirir por la Institucion.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y
objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Obligaciones financieras registradas que permitan dar cumplimiento a la ejecucién de contratos, convenios o acuerdos.
Cumplimiento a la Normativa Tributaria, relacionada a impuestos descontados y retenidos a proveedores y empleados.

Pago oportuno de obligaciones financieras contraidas por la institucion.

Identificacién de saldos en contratos, generando reportes que ayuden a la verificacion de documentos pendientes de ingresar
a la Unidad de Tesoreria para su respectivo tramite de pago.

Contratacién de empresas con suficiente solvencia financiera para brindar los bienes y servicios a adquirir.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Normativa Legal y Técnica vigente para la Unidad de Tesoreria
LACAP y su Reglamento.

Leyes tributarias y laborales.

Normativa Interna Vigente.

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) X Carrera de las Ciencias Econdmicas
Egresado de Carrera Universitaria X| Carrera de las Ciencias Econémicas
Graduado Universitario X| Licenciatura en carreras de las Ciencias Econdmicas
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Idioma |

éPor qué?

Castellano X

Lengua nativa

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Conocimientos de Normativa Legal y Técnica vigente aplicable a la Unidad de Tesoreria. X
Normativa Interna vigente X
Uso y manejo del SAFI, subsistema de Tesoreria X
LACAP y Relacap X
Leyes tributarias y laborales X
Manejo basico de Microsoft Office X
6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos ahos | aios afnos
Auxiliar o colaborador financiero de tesoreria en Sector Publico o X

cargos similares

7.

Otros Aspectos

Curso de Contabilidad Gubernamental aprobado (deseable) impartido por el Ministerio de Hacienda, tener capacidad
de analisis de la informacion financiera, conocimientos para elaborar conciliacion de cuentas, disposicion de trabajo en
equipo, puntual, proactivo, buena redaccion, buen manejo del estrés, disponibilidad de horario.
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Gerente de Talento Humano

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Director/a Ejecutivo/a

Unidad Inmediata:

Gerente de Talento Humano

Puesto Superior Inmediato:

Director/a Ejecutivo/a

2. Mision

Dirigir, planificar y coordinar las acciones relacionadas a la gestion del Talento Humano Institucional, mediante la
supervision de cada uno de los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, compensaciones y beneficios,
capacitacion y desarrollo, evaluacidn del desempefio, seglin la normativa gubernamental aplicable, para la consecucién
de los objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan Operativo Anual (POA). Dirigir y planificar
y coordinar las acciones relacionadas

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Asistente Administrativa de Gerencia Talento Humano

Recepcionista

Encargado/a de Quejas y Denuncias

Encargado/a de Registro y Control de Expedientes

Jefe/a de Unidad de Seleccidn y Contratacion de Personal

Jefe/a de Unidad de Compensaciones

Jefe/a de Unidad de Desarrollo de Competencias

Jefe/a de Unidad de Planillas
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

4. Situacion Organizacional

Gerente de
Talento Humano

Asistente
Administrativa de
Gerencia
[ | | | | | |
Jefe/a Unidad .
E . . fi .
. Encarg_ado/a nc.:argado/a o Seleccién y Jefe/a Unidad de e Jefe/a Unidad de
Recepcionista Quejasy Registro y Control Contratacion d c : Desarrollo de Planillas
Denuncias de Expedientes 0 P:rsi)cnca)l € ompensaciones Competencias

5. Funciones Basicas

Coordinar y dar seguimiento a las actividades desarrolladas por las unidades organizativas que conforman la Gerencia de
Talento Humano

Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA), supervisando la formulacion de indicadores y procesos que
deben ejecutar las unidades que conforman la Gerencia, a fin de contribuir a dar cumplimiento a los objetivos
institucionales considerados en el PEI.

Velar por el cumplimiento de indicadores y actividades plasmadas en el POA, a través de la verificacidn de los informes
elaborados por cada una de las unidades organizacionales de la Gerencia, a fin de cumplir con la programacion
establecida y contribuir al

Coordinar y ejecutar el presupuesto de la Gerencia, analizando y evaluando las necesidades institucionales, para
garantizar la obtencidn de los recursos financieros que permitan cubrir las necesidades operativas y logisticas del afio
descritas en el POA.

Administrar al Talento Humano de la Gerencia, aplicando la normativa institucional vigente y supervisando el desempefio
laboral del personal, a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

Garantizar la dotacidn de personal que se requiera de acuerdo con las necesidades institucionales para cada Gerencia o
unidad Organizativa o proyecto que se ejecute para el cumplimiento de objetivos estratégicos por medio de procesos de
seleccién transparentes y apegados a normativa institucional

Velar por el cumplimiento de la entrega de informacidn relativa a jornada laboral ordinaria y extraordinaria y elaboracién
de la Planilla mensual de remuneraciones de los diferentes sistemas de pago, pago de turnos adicionales vy
complementarios, con la finalidad de cumplir con la compensacion del trabajo del personal permanente y temporal de
la institucion.

Monitorear el cumplimiento del Plan de Capacitacién Institucional, para que la Institucién cuente con Talento Humano
capacitado y actualizado en temas de interés institucional.

Dar seguimiento a la planificacién y ejecucion del proceso de Evaluacion de Desempefio, dando cumplimiento a
normativa institucional, con la finalidad de promover una mejora continua en el desempefio del personal administrativo
y operativo que contribuya a alcanzar los objetivos estratégicos relacionados al abordaje con calidad y calidez de los
servicios de salud que brinda el Fosalud.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la Superioridad, segun planes y objetivos institucionales.
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Gestidn administrativa y operativa basada en POA ejecutada de acuerdo a programacion.

Presupuesto asignado a Gerencia ejecutado segun Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC)

Dotacidn oportuna de personal idoneo, de acuerdo a necesidad del servicio y requerimientos.

Manuales y normativa relativa a Talento Humano actualizada y aprobada

Sistemas de Informacién del Talento Humano Institucional actualizados

Planillas de remuneracion y beneficios adicionales de Ley otorgados al personal, segun lo establecido

Plan de Capacitacion ejecutado segln programacion

Evaluacion del Desempefio anual ejecutada segin programacion

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de creacion del Fosalud y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacién Publica/LAIP y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Servicio Civil

Ley de Procedimientos Administrativos

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud
Politicas, normas, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud
Cddigo de Trabajo

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacién Basica

Grado Académico 1| D Especialidades de Referencia
. L Carreras afines a la gestidon y administracién del Talento

Graduado Universitario X

Humano

3 Administracion de Recursos Humanos, Desarrollo

Maestria X N .

Organizacional y afines

Idioma 1 D éPor qué?

Inglés X Traduccién de documentos
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

Espafiol nativo X

6.2. Conocimientos Especificos

Administracion de Recursos Humanos X
Legislacion Laboral X
Planeacidn Estratégica X

6.3. Experiencia Previa

Gerente o Jefatura en el drea de Talento Humano X

7. Otros Aspectos

Liderazgo

Trabajo en equipo.

Manejo de habilidades interpersonales.
Proactividad.

Diligencia
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Asistente Administrativa GTH

Institucion:

Fondo Solidario Para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia de Talento Humano

Unidad Inmediata:

Gerencia de Talento Humano (GTH)

Puesto Superior Inmediato:

Gerente de Talento Humano

2. Mision

Brindar asistencia administrativa y especializada mediante la ejecucién de actividades y tareas encomendadas y su
correspondiente seguimiento; asimismo, custodia, monitoreo y control de correspondencia, generando respuesta
oportuna a las demandas que requiera la jefatura, asi como orientacion a consultas internas y externas, sobre los tramites
relativos al trabajo que se ejecutan en la Gerencia de Talento Humano.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Gerente de
Talento Humano

Asistente
Administrativa
GTH
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Ejecutar actividades administrativas y de caracter técnico de manera eficiente y eficaz, a fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos de la Gerencia.

Administrar la correspondencia mediante la recepcidn, distribucidn y clasificacidon en tiempo y forma para trasladarla a las
diferentes unidades organizativas, llevando un registro digitalizado de la documentacidn interna y externa, con el fin de
facilitar acceso a la informacién y mantener un resguardo seguro.

Elaborar documentos varios de caracter administrativo y técnico, segun las indicaciones brindadas por la Jefatura, si fuera
el caso gestionar autorizacion de los mismos, a fin de agilizar los procesos.

Asistir administrativamente a la Gerencia, siguiendo los lineamientos especificos girados sobre el trabajo a realizar, mediante
control de agenda y apoyo logistico necesario a fin de cumplir con las actividades y compromisos programados.
Mantener la confidencialidad y custodia de la informacién que se maneja, dando cumplimiento a normativa establecida, a

fin de garantizar el orden y la seguridad de la documentacion.

Llevar el control de numeros correlativos de los documentos generados en la Gerencia por medio de registros
electrdnicos con el propdsito de cuantificar y facilitar la ubicacion de documentos.

Registrar y gestionar la autorizacién de permisos de las organizaciones sindicales, velando por el cumplimiento de
requisitos establecidos.

Garantizar el control y registro del uso interno de los equipos asignados a la Gerencia, asimismo garantizar el resguardo
adecuado.

Gestionar el resguardo, control y envio al archivo central de la documentacion recibida y remitida, dandole cumplimiento
a lineamientos internos, para que esté disponible de manera oportuna a solicitud de la Gerencia.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Actividades administrativas ejecutadas con diligencia y oportunidad

Control administrativo de correspondencia actualizado

Atencion brindada con calidad y oportunamente

Documentos gestionados oportunamente

Transporte y salas reservadas de acuerdo con programacién de tiempo y lugar.

Listado de numeros correlativos de documentos actualizado.

Registro de permisos sindicales actualizado

Libro de préstamo de equipos actualizados.

Apoyos brindados oportunamente.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Ley de creacion del Fosalud y su Reglamento.

Ley de asueto, vacaciones y licencias de empleados publicos

Ley de Acceso a la Informacion Publica/LAIP y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Servicio Civil

Ley de Procedimientos Administrativos

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

Politicas, normas, manuales, procedimientos y

lineamientos del Fosalud

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacidén Basica

Grado Académico

1| D Especialidades de Referencia

Graduado Universitario

Ingenieria Industrial

Licenciaturas en carreras afines a la gestion y administracion
X del Talento Humano: Administraciéon de Empresas, Psicologia,

Idioma

éPor qué?

Inglés

Traduccién de documentos

Espafiol nativo

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Técnicas archivo y clasificacion de documentos

Paquetes informaticos nivel intermedio

Técnicas de redaccion

Reglas ortograficas

X |X|X|[X|[=

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta

1 afio

la2
afnos

+2a4
afos

+4a6
afnos

+de b
afos

Asistente administrativa en sector publico o pr

ivado
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

7. Otros Aspectos

Disponibilidad de horario

Trabajo bajo presion

Discrecion

Manejo diligente de agenda gerencial
Trabajo en Equipo

Responsabilidad
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1. Identificacidon del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto:

Recepcionista

Institucion:

Fondo Solidario Para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia de Talento Humano

Unidad Inmediata:

Gerencia de Talento Humano

Puesto Superior Inmediato:

Gerente de Talento Humano

Misidn

Desarrollar labores de atencién al usuario/a en general, mediante, recepcién de llamadas, recepcién y entrega de
documentos, registro de visitantes y otros, con el objetivo de agilizar, facilitar y brindar de manera eficiente y eficaz el
servicio al cliente interno y externo, cumpliendo normas y procedimientos administrativos, contribuyendo a los objetivos
institucionales relacionados a la calidad de atencion a los usuarios/as/as

2. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

3. Situacion Organizacional

Gerente de Talento
Humano

Recepcionista
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

4. Funciones Basicas

Recibir y realizar llamadas internas y externas, con profesionalismo y amabilidad orientando seguin sea el caso y dando
respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios/as/as, para facilitar las solicitudes requeridas.

Atender a los usuarios/as/as, registrando en el sistema los datos generales, coordinando con el personal de seguridad la
identificacion del visitante y el control de las areas que visita, con el fin de contribuir a la garantia de un ambiente interno
libre de situaciones imprevistas.

Recepcionar vy trasladar la informacién oportunamente a las Gerencias y Unidades organizativas, manteniendo la
confidencialidad de la informacion para facilitar procesos administrativos u operativos de la institucion.

Recibir, canalizar, registrar y distribuir, correspondenciay /o paquetes que lleguen a la institucion via correo o mensajeria,
con el objetivo de facilitar una respuesta oportuna entre remitente y destinatario, para contribuir en el alcance de la
eficiencia en los procesos pertinentes.

Elaborar y registrar las constancias de salarios, de tiempo de trabajo y de periodos vacacionales, tomando nota de las
solicitudes del personal y preparando los documentos para firma autorizacion de Gerencia de Talento Humano y Gerencia
Financiera, para ser entregado de manera oportuna segun programacién de tramites institucional.

Mantener actualizada la base de contactos de las instituciones relacionadas con el Fosalud, en cuanto nombre de la
institucion o empresa, persona de contacto, direccidn, teléfono, correo electrénico, etc., con el propdsito de contar con
informacién actualizada que permita a Gerencia de Talento Humano, personal técnico y otros realizar gestiones
administrativas de manera pertinente.

Facilitar indicaciones oportunas a los usuarios/as/as visitantes sobre diferentes temas, incluyendo entrega de hoja de
vida a fin de que sea incorporada en la bolsa de trabajo de esta Institucion.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

4.1. Resultados Principales

Usuarios/as/a internos y externos satisfechos con el servicio

Correspondencia gestionada en tiempo oportuno

Flujo de informacién gestionada de forma oportuna y con estricta confidencialidad

Constancias y documentos entregados segun lo programado

Base de datos actualizada de contactos institucionales y de otras instituciones externa con las que se tiene comunicacidn
constante.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley de Acceso a la Informacidn Publica/LAIP y su Reglamento Ley

de Etica Gubernamental y su Reglamento

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de Servicios Generales

Politicas, normas, reglamentos, manuales, Procedimientos y lineamientos del Fosalud Ley de Procedimientos
Administrativos
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

5. Perfil de Contratacidn
5.1. Formacidn Basica

Comercial opcidn: Contaduria, Secretariado, Asistencia

Bachiller General X - .
Administrativa.

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de

L X Opciodn secretariado
Experiencia)

Inglés X Traduccién de documentos

Espafiol nativo X

5.2. Conocimientos Especificos

Habilidad de redaccién de informes X
Uso de equipo de oficina X
Uso de paquetes utilitarios: Word, Excel, Power Point o similares X

5.3. Experiencia Previa

Secretaria o Recepcionista con experiencia en el sector publico
Recepcidn con experiencia en el sector publico

6. Otros Aspectos

Atencion al usuario

Excelente capacidad de comunicacién

Excelente capacidad para desarrollar y mantener buenas relaciones interpersonales
Proactiva/o

Trabajo en Equipo
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Encargado/a de Quejas y Denuncias
Institucion: Fondo Solidario Para la Salud

Unidad Superior: Gerencia de Talento Humano

Unidad Inmediata: Gerencia de Talento Humano

Puesto Superior Inmediato: Gerente de Talento Humano

Recibir y dar seguimiento a las quejas y denuncias presentadas por los ciudadanos/as, referente a la atencion brindada
en las diferentes Unidades Comunitarias de Salud Familiar y/o dependencias de Fosalud, clasificando y remitiéndolas a
las instancias correspondientes, con el propdsito de garantizar su procesamiento y resolucion oportuna.

2. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

3. Situacion Organizacional

Gerente de Talento
Humano

Encargado/a de
Quejas y Denuncias
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

4. Funciones Basicas

Brindar atencion al usuario/a de caracter informativo, a fin de orientar efectivamente de acuerdo a la necesidad
presentada.

Registrar el ingreso de las solicitudes de informacion y denuncias, a través del llenado de la preforma de denuncia y la
hoja electronica de seguimiento, para facilitar el seguimiento y respuesta.

Clasificar oportunamente la denuncia para remitirla a las instancias correspondientes.

Brindarle seguimiento interno a cada uno de los casos, a fin de velar por una resolucién oportuna

Elaborar los informes mensuales de avances de Denuncias y remitirlo a la jefatura.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

4.1. Resultados Principales

Usuarios/as y usuarias debidamente informados

Matriz de registro de solicitudes de informacién y denuncias actualizada

Informes mensuales entregados y atenciones a los ciudadanos brindadas

Base de datos actualizada

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de creacion del Fosalud y su Reglamento.

Ley de asueto, vacaciones y licencias de empleados publicos
Ley de Acceso a la Informacidn Publica/LAIP y su Reglamento
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Servicio Civil

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Acceso a la Informacidn Publica

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

Politicas, normas, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud
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5. Perfil de Contratacidn

5.1. Formacidn Basica

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Grado Académico

1| D Especialidades de Referencia

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de
Experiencia)

Comercial opcidn: Contaduria, Secretariado, Asistencia
Administrativa.

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Licenciaturas en carreras afines a la gestién y administracion
x | del Talento Humano: Administracién de Empresas, Psicologia
Ingenieria Industrial

’

Idioma 1 D éPor qué?
Inglés X Traduccién de documentos
Espafiol nativo X
5.2. Conocimientos Especificos
Conocimiento | D
Gestion de redes sociales X
Ley de Acceso a la Informacién Publica y su reglamento X
Ley Etica Gubernamental X
Manejo de programas utilitarios (Excel, Word, PowerPoint o similares) X
Leyes gubernamentales relacionadas al quehacer institucional X
5.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4ab6 +de6
1 aiio afnos ahos | anos anos

Atencidn al Usuario

6. Otros Aspectos

Responsabilidad

Buena habilidad de comunicacién escrita y verbal
Discrecionalidad y manejo de informacion confidencial,

Buenas relaciones interpersonales.
Compromiso por el servicio
Conocimiento de la operacidon de la institucion
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Encargado/a de Registro de Control de Expedientes
Institucion: Fondo Solidario Para la Salud

Unidad Superior: Gerencia de Talento Humano

Unidad Inmediata: Gerencia de Talento Humano

Puesto Superior Inmediato: Gerente de Talento Humano

Administrar, digitalizar y resguardar expedientes laborales activos e inactivos de personal y demas documentos que
resultan de la gestién de Talento Humano, recepcionando, clasificando, identificando e incorporando la documentacion
pertinente dentro de cada expediente, de acuerdo con lineamientos y normativas aplicables, con la finalidad de contar
con la informacion actualizada y proporcionar la misma cuando sea requerida por personal autorizado.

2. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

3. Situacion Organizacional

Gerente de Talento
Humano

Encargado/a de
Registro de Control
de Expedientes
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

4. Funciones Basicas

Realizar resguardo de expedientes laborales activos e inactivos, por medio de control de inventario garantizando la
existencia y ubicacién de éstos.

Realizar la transformacion a formato digital de todos los expedientes, mediante el escaneo, a fin de salvaguardar de
forma electrdénica el contenido de los mismos.

Controlar el préstamo de expedientes laborales activos e inactivos, por medio de solicitudes o requerimientos,
registrandolos en libro de control de entradas y salidas, dejando comprobante nombre, firma fecha y hora del préstamo
garantizando la disponibilidad y devolucion de estos.

Clasificar la informacion y documentacién correspondiente a los expedientes laborales, separando y ordenando segun
sea el tipo de documento para su inclusidn en cada uno de los expedientes, garantizando su actualizacién.

Foliar cada uno de los expedientes laborales, respetando el orden cronolégico de los documentos asignando numeracién
correlativa, para garantizar el contenido de documentos Unicos, evitando asi su alteracién.

Elaborar certificaciones de los expedientes solicitados por instituciones interna y externas, autorizado por la jefatura,
manteniendo su debida confidencialidad en el contenido de los expedientes.

Mantener el debido resguardo de suministros de oficinas llevando el control de entradas y salidas mediante inventario y
solicitud de requerimientos.

Realizar otras funciones al cargo que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos
institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

4.1. Resultados Principales

Resguardo de expedientes laborales activos e inactivos conforme al inventario

Libro de control de entradas y salidas de expedientes laborales actualizados

Expedientes fisicos actualizados

Archivo digital de expediente laborales actualizado

Control de requerimientos emitidos y distribucién de suministros de oficina

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Constitucién de la Republica de El Salvador Ley de creacidn del Fosalud y su Reglamento Ley de Etica Gubernamental y su
Reglamento

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Plan Operativo Anual (POA)

Manual de Procedimientos de la Gerencia de Talento Humano

Politicas, normas, reglamentos, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud

Ley de Procedimientos Administrativos
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5. Perfil de Contratacidn

5.1. Formacidn Basica

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Grado Académico

Especialidades de Referencia

Bachiller Técnico Vocacional (de 1 a 3 Afios de
Experiencia)

Comercial opcidn: Contaduria, Secretariado, Asistencia
Administrativa.

Estudiante Universitario (4 afios o +)

Licenciaturas en carreras afines a la gestién y administracion
del Talento Humano: Administraciéon de Empresas, Psicologia,
Ingenieria Industrial

Idioma

1 D éPor qué?

Inglés

Traduccién de documentos

Espafiol nativo

5.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Conocimientos de paquetes informaticos

Manejo de computadora

Conocimiento de Archivista

Manejo de archivo y documentacion para clasificacion

X (X [X |X

5.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afo

1a2
afnos

+2a4
afios

+4a6
afnos

+deb
afios

Experiencia en archivo

6. Otros Aspectos

Responsabilidad

Buena habilidad de comunicacién escrita y verbal
Discrecionalidad y manejo de informacion confidencial,
Buenas relaciones interpersonales.

Compromiso por el servicio

Conocimiento de la operacidn de la institucion
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Jefe/a de Unidad de Seleccidn y Contratacién de Personal (USCP)
Institucion: Fondo Solidario para la Salud
Unidad Superior: Gerencia de Talento Humano
Unidad Inmediata: Unidad de Seleccién y Contratacion de Personal
Puesto Superior Inmediato: Gerente de Talento Humano
2. Misién

Garantizar la dotacién de personal, mediante la coordinacidon y monitoreo de los procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion e induccién de personal; asi como los movimientos de recurso humano de acuerdo con la necesidad del servicio
institucional, segun lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, a fin de proveer de talento humano idéneo a las
unidades organizativas y establecimientos a nivel nacional.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Colaborador/a Administrativo/a de Unidad de Seleccién y Contratacion de Personal

Auxiliar Administrativo/a de Unidad de Seleccion y Contratacion de Personal

4. Situacion Organizacional

Gerente de Telento
Humano

Jefe/a Unidad de

Seleccion y
Contratacion de
Personal
Il
| I
Colaborador/a Auxiliar
Administrativo/a Administrativo/a
USCP USCP
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Elaborar y dar seguimiento el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad, mediante el monitoreo y control de las actividades
programadas a fin de contribuir al cumplimiento del POA de la Gerencia de Talento Humano (GTH).

Dar seguimiento al Sistema Integrado de Gestion (SIG), por medio de la verificacidn y analisis de los informes mensuales,
para garantizar el cumplimiento de indicadores y realizar acciones de mejora que permitan obtener los resultados
esperados segun el POA.

Gestidn y seguimiento a las contrataciones de personal mediante el control efectivo de los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal.

Garantizar el proceso de induccion de personal, mediante el control y registro de jornadas de induccion administrativa y
operativa velando por la efectiva divulgacién de la filosofia institucional e informacién segun el cargo a desempeiiar.
Supervisar y validar las actividades relacionadas a la dotacién de personal y preparaciéon de insumos para reportes de
planilla, velando por la correcta aplicacion de lineamientos y procedimientos institucionales vigentes.

Garantizar la ejecucién de concursos internos para promociones y/o traslados de personal, a fin de asignar plazas vacantes;
asimismo, concursos externos y/o mixtos con el objetivo de fortalecer los servicios institucionales dando cumplimiento a
lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Administrar el médulo de contrataciones del Sistema de Administracion de Talento Humano (SATH) mediante la
verificacidn de actualizaciones como resultado de la contratacion y movimientos de personal ejecutados.

Administrar, ejecutar y dar seguimiento a la adquisicion de servicios y/o bienes concernientes a los procesos de la USCP,
aplicando la LACAP y su reglamento para garantizar la disponibilidad de los servicios o bienes, a fin de dar cumplimiento
transparente al presupuesto anual asignado.

Administrar al Talento Humano de la USCP de acuerdo a politicas institucionales y en coordinacién con la Gerencia de
Talento Humano con el objetivo de dar cumplimiento eficaz al Plan de Trabajo de la Unidad.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Cumplimiento al Plan Operativo Anual de acuerdo a lo programado.

Dotacidn oportuna de personal idoneo de acuerdo con los requerimientos y necesidad del servicio institucional.
Concursos internos, externos y/o mixtos ejecutados de acuerdo al Plan de Trabajo de la Unidad.

Reportes validados y oportunos en lo pertinente al pago de personal eventual y de nuevo ingreso.

Plan de compras de la Unidad ejecutado de acuerdo con el PAAC institucional.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacién

Ley de creacion del Fosalud y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica/LAIP y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP)
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Servicio Civil

Ley de Procedimientos Administrativos

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

Politicas, normas, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud

Codigo de Trabajo
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia
. L Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas,
Graduado Universitario X ] i .
Psicologia y carreras afines.
Maestria X | Recursos Humanos, Administracién de Empresas, o afines.
Idioma 1 éPor qué?

Inglés

Traduccién de documentos

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento

Gestion de Talento Humano por competencias.

Planeacion Estratégica.

Procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion de personal.

Elaboracion y manejo de reportes de pago para planillas de personal.

Paquetes utilitarios de Office (Excel, Word, Power Point, Outlook) intermedio

X |X|X|X|[X[=

Politicas y Leyes Laborales del Sector Gubernamental.

6.3. Experiencia Previa

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Hasta
1 afio

1a2
anos

+2a4
afos

+4a6
afnos

+deb
afos

Analista y/o especialista de Recursos Humanos

>

Jefe/a de Seleccién y Contratacién de Personal

7. Otros Aspectos

Liderazgo

Trabajo en Equipo

Facilitador de Procesos

Manejo de Habilidades Interpersonales

Manejo de Conflictos y capacidad de Negociacién
Proactividad

Diligencia

504



FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Puesto: Colaborador/a Administrativo/a USCP

Institucion: Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior: Gerencia de Talento Humano

Unidad Inmediata: Unidad de Seleccién y Contratacion de Personal (USCP)

Puesto Superior Inmediato: Jefe/a de Unidad de Seleccién y Contratacion de Personal
2. Misién

Realizar de manera eficiente y eficaz la dotacién y movimientos de personal, de acuerdo con la necesidad del servicio
institucional y requerimientos recibidos, mediante el reclutamiento de candidatos de acuerdo con el perfil de contratacion,
asi como la seleccion del recurso iddneo segun criterios de evaluacion establecidos en los Manuales correspondientes y el
Reglamento Interno de Trabajo, para proveer el recurso humano requerido en los distintos establecimientos y unidades
organizativas.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional

Jefe/a Unidad de Seleccion y
Contratacién de Personal

Colaborador/a Administrativo/a
USCP
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Reclutar personal mediante la recepcion de hojas de vida a través de base de aspirantes y/o la publicacién de concursos
internos, externos y/o mixtos, con el fin de satisfacer la demanda de personal de acuerdo con la necesidad del servicio
institucional.

Garantizar el proceso de seleccion mediante la identificacion de candidatos idéneos tomando en cuenta los criterios de
seleccidon correspondientes al cargo para contar con personal calificado en los establecimientos y unidades organizativas
solicitantes.

Realizar la contratacién de personal mediante la validacién de los documentos requeridos y trdmites necesarios para nuevo
ingreso establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo, a fin de transparentar la contratacion del talento humano.
Gestionar y preparar jornadas de induccion de personal, mediante la coordinacion con las unidades solicitantes, con el
propdsito que el talento humano contratado conozca la filosofia institucional y otra informacidn necesaria para iniciar sus
labores en el puesto de trabajo.

Elaborar con diligencia los reportes relacionados con el pago de salario de personal interino y de nuevo ingreso, a fin de cumplir
oportunamente los plazos establecidos y respetando la normativa vigente aplicable.

Mantener registro actualizado del Sistema de Administracion de Talento Humano (SATH) mediante el ingreso fidedigno y
oportuno de informacion del personal derivados de la contratacidn y movimientos de personal.

Mantener un adecuado control del archivo de la Unidad, acatando los lineamientos y normativas proporcionados por la Unidad
de Documentos y Archivos (UDA), con el objeto de cumplir la Ley en materia de gestién documental.

Cumplir con diligencia la ejecucion de los procesos de adquisicion y contratacidn de bienes y servicios requeridos de acuerdo
con el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC), con el objetivo de obtener los recursos necesarios a fin de cumplir
los procesos misionales de la USCP.

Realizar actividades inherentes a la Unidad de manera oportuna, a fin de contribuir al cumplimiento del Plan Operativo Anual
(POA) que coadyuve al logro de los objetivos institucionales.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Seleccién de personal idéneo, segun criterios y lineamientos de evaluacion técnica.

Contratacién de personal de acuerdo con requerimientos y necesidad del servicio institucional.

Concursos internos y externos ejecutados de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Sistema de Administracion de Talento Humano (SATH) actualizado.

Jornadas de induccién administrativa y coordinacién de induccién operativa en las unidades organizativas y establecimientos a
nivel nacional.

Actividades ejecutadas con eficiencia y eficacia, contribuyendo al logro de objetivos de la USCP, Gerencia Talento Humano e
institucionales.

Gestion de compras ejecutadas segun PAAC y normativa correspondiente.

Documentacion de la Unidad clasificada, archivada y resguardada seguin la normativa aplicable.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de creacion del Fosalud y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica/LAIP y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP)
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Servicio Civil
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Ley de Procedimientos Administrativos

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

Politicas, normas, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud

Codigo de Trabajo

6. Perfil de Contratacidn
6.1. Formacién Basica

Grado Académico 1 | D Especialidades de Referencia

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas,

Graduado Universitario X . , )
Psicologia y carreras afines.
Idioma 1 D éPor qué?
Inglés X Traduccién de documentos

6.2. Conocimientos Especificos

Conocimiento | D
Procesos de reclutamiento y seleccién de personal. X
Paquetes utilitarios de Office (Excel, Word, Power Point, Outlook) basico. X
Ortografia y Redaccion X
Conocimiento basico en Derecho Laboral. X
Elaboracion y manejo de base de datos de personal para reporte de planillas. X
Gestion del Talento Humano por Competencias. X

6.3. Experiencia Previa
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Hasta l1a2 +2a4 | +4a6 +de6
1 aiio anos ahos | afhos afnos
Colaborador/a de Recursos Humanos X

7. Otros Aspectos

Trabajo en equipo

Manejo de Habilidades Interpersonales
Proactividad

Diligencia
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

1. Identificacidon del Puesto

Auxiliar Administrativo/a USCP

Fondo Solidario para la Salud

Gerencia de Talento Humano

Unidad de Seleccién y Contratacién de Personal (USCP)

Jefe/a de Unidad de Seleccion y Contratacion de Personal

2. Misidn

Desarrollar las tareas administrativas de los procesos de la USCP mediante la gestion y orden de documentos correspondientes
a los procesos de reclutamiento, seleccidn, contratacion e induccidn del personal para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

N/A

4. Situacion Organizacional
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Realizar convocatorias correspondientes al reclutamiento de personal para procesos de seleccion de acuerdo con los
requerimientos institucionales.

Manejar y atender jornadas de evaluacion de personal mediante el control de asistencia de los postulantes, orden y recepcion
de formularios, evaluaciones y documentos del personal.

Conformar y ordenar expedientes laborales por zona geografica a nivel nacional, garantizando el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo.

Elaborar documentos oficiales de caracter administrativo y apoyo logistico para el cumplimiento de las actividades
programadas de la USCP.

Mantener un adecuado control del archivo de la Unidad, acatando los lineamientos y normativas proporcionados por la Unidad
de Documentos y Archivos (UDA), con el objeto de cumplir la Ley en materia de gestion documental.

Apoyo en las jornadas de induccién administrativa y entrega de documentacion necesaria a los asistentes garantizando el orden
en las mismas para cumplir el proceso de contratacion.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, seguin planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Convocatorias de personal realizadas de acuerdo con lo programado.

Expedientes laborales completos y resguardados conforme a las contrataciones realizadas.
Documentacion de la Unidad clasificada, archivada y resguardada segun la normativa aplicable.
Jornadas de evaluacién e induccién debidamente documentadas.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion

Ley de creacion del Fosalud y su Reglamento.

Ley de Acceso a la Informacion Publica/LAIP y su Reglamento

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y su Reglamento (RELACAP)
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Servicio Civil

Ley de Procedimientos Administrativos

Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

Politicas, normas, manuales, procedimientos y lineamientos del Fosalud

Cddigo de Trabajo
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FONDO SOLIDARIO PARA LA SALUD

6. Perfil de Contratacidn

6.1. Formacion Bdasica

Bachiller General X

Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas,

Estudiante Universitario X . i .
Psicologia y carreras afines.

Espafiol X

Inglés X Traduccion de Documentos

6.2. Conocimientos Especificos

Procesos de reclutamiento y seleccién de personal.

Ortografia y Redaccidn

Manejo y control de archivo

Elaboracién y manejo de base de datos de personal.

Paquetes utilitarios de Office (Excel, Word, Power Point, Outlook) basico.

XXX | XX

6.3. Experiencia Previa

Asistente de Recursos Humanos X

7. Otros Aspectos

Trabajo en equipo

Atencidn al usuario/a

Manejo de Habilidades Interpersonales
Proactividad

Diligencia
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1. Identificacion del Puesto

FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

Puesto: Jefe/a de Unidad de Compensaciones (UCOMP)

Institucion:

Fondo Solidario para la Salud

Unidad Superior:

Gerencia de Talento Humano

Unidad Inmediata:

Unidad de Compensaciones

Puesto Superior Inmediato:

Gerente de Talento Humano

2. Mision

Coordinar la gestidn y validacién de informacidn para generar los pagos extraordinarios, descuentos, coberturas y
procesos administrativos, asimismo garantizar el otorgamiento de beneficios al personal, de acuerdo con lo establecido
por el Reglamento Interno de Trabajo, Lineamientos y Leyes Gubernamentales.

3. Puestos que reportan directamente

Nombre de los puestos a su cargo

Colaborador/a Administrativo/a UCOMP

Colaborador/a Administrativo/a de Bienestar Laboral

Auxiliar Administrativo/a UCOMP

Auxiliar Administrativo/a Sala de Cobertura - UCOMP

4. Situacion Organizacional

Gerente de Talento
Humano

Jefe/a de Unidad de
Compensaciones
UCOMP

Colaborador/a
Administrativo/a
UCOMP

Colaborador/ a Auxiliar
Administrativo/a de Administrativo/a
Bienestar Laboral UCOMP

Auxiliar
Administrativo/a Sala
de Cobertura UCOMP
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FONDO SOLIDARTO PARA LA SALUD

5. Funciones Basicas

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad, mediante el monitoreo y control de las
actividades programadas a fin de contribuir al cumplimiento del POA de la Gerencia de Talento Humano (GTH).

Generar informes periédicos mediante el ingreso de informacion al Sistema Integrado de Gestidn (SIG), para garantizar el
cumplimiento de indicadores y realizar acciones de mejora que permitan obtener los resultados esperados segun el POA
Garantizar el cumplimiento del beneficio de vacaciones anuales del personal operativo, a través de la calendarizaciény

gestion de dotacidn de personal, segln lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Consolidar y revisar la informacion generada por los colaboradores de la UCOMP para el pago de turnos adicionales,
nocturnidad y descuentos por inasistencia y llegadas tardias del personal, dando cumplimiento a la programacion del
calendario de pago institucional.

Verificar y gestionar la documentacién de procesos administrativos que requieren la validacién y aprobacion de la
Direccion Ejecutiva, tomando como base lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

Administrar, ejecutar y dar seguimiento a la adquisicion de servicios y/o bienes relacionados a las actividades
institucionales concernientes a los procesos de la UCOMP, aplicando la LACAP y su reglamento para garantizar la
disponibilidad de los servicios o bienes, a fin de dar cumplimiento transparente al presupuesto anual asignado.
Administrar al Talento Humano de la UCOMP de acuerdo a politicas institucionales y en coordinacion con la Gerencia de
Talento Humano, con el objetivo de dar cumplimiento eficaz al Plan de Trabajo de la Unidad.

Supervisar el desarrollo de las actividades de Sala de Cobertura, a fin de garantizar la dotacion de personal en razén de
ausencias reportadas o solicitud de licencias y permisos, con el propédsito de brindar la continuidad del servicio de salud
en los diferentes establecimientos.

Revisar y dar seguimiento a las iniciativas del area de Bienestar Laboral y proponer actividades que promuevan un
ambiente laboral armdnico.

Realizar otras funciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata, segun planes y objetivos institucionales.

- Contexto del Puesto de Trabajo

5.1. Resultados Principales

Ejecutar dptimamente las actividades p