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1. INTRODUCCION 

H instituto Saivadorcño de Bicuestar Magisterial. cuenta COfl Liii organigrama general. ei 

cual tiene por obetivo contar con una estructura más adecuada a los cambios institucionales 

qiie se han presentado. l'or cilo. con Ia flnalidad de mantenerse actualitado y tomando en 

cuenta Ia pliesta en marcha de Ia nueva estructura organizativa segin las necesidades 

institucionaics, se presenta este documento de control aciministrativo con ci proposito de 

orientar al personal en Iaejecucion de sus lahores asignadas v que. a Ia vcz. sirva como 

instrumenlo de apov() para ci control. evaluacion V SegLiiiiiieflto dc los objetivos 

institucionales. 

Fn apego a los cambios estahiecidos. ci  Manual de Organización del ISBM. olrece 

inlbrmación quc detalia Ia descripción dci puesto de trahajo. finciones. jerarquia. objetivos. 

reaciones de coordinaciOn v rcsponsahilidades asignadas a cada una de las unidadcs y 

depeiidencias que con lrman ci I nstitUto. 

[sic manual engioba Ia estructura organizativa y las luncioncs que con lwman cada una 

de las unidades ' dcpendencias dcl ISBM: se identilican v rellcjan de manera formal los 

aspectos organizativos de las di ferentes depcndencias. los ohjetivos v funcioncs que 

garanticen ci adecuado control de las actividades. adcmás se detalla In Llescripcion de cada 

puesto de trahajo en ci que Sc incluye: objetivos dcl pucsto. lunciones. perfii requcrido. entrc 

otros. 
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II. 	OBJET! VOS 

OBJETIVO GENERAL: 

Orientar at personal que labora en ci Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial 

para que conozca con exactitud La descripción de su puesto de trabajo y las funciones que 

desempeñan, asI como delimitar responsabilidades y las diferentes competencias en las areas 

que integran Ia estructura organizativa del Instituto. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

+ Dar a conocer at personal del ISBM Ia distribución del organigrama institucional. 

Definir Ia estructura organizacional especIfica de cada dependencia, que establezca 

los nivelesjerárquicos. 

+ Determinar las funciones, perfiles y habilidades requeridas para cada puesto de 

trabajo. 

+ Identificar y definir las Ilneas de comunicación que permita Lograr una adecuada 

interrelación entre las unidades administrativas integrantes de La institución. 

/ 
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M. ANTECEI)ENTES HISTORICOS 

A partir dcl mes de lhrero de 1968.   por medlo de Ia [C) de Servicios Medicos y 

I lospitalarios para ci \lagistcrio. con Ia lThalidad de cubrir riesgos de enlrmedad y 

maternidad de los macstros quc prcstahan sus servicios at Ministerio de [ducaciOn y su grupo 

liiiiiliar se creO Ia l)irccción Nacional de Bienestar Magisterial. 

I lacia mediados de 1972. Ia coberiura del sistenia de salud de los maestros se amplia 

de mancra paulatina. incluycndose a los macstros que trahajahan at servicio dcl Instituto 

Salvacloreño de Rchahilitación de Inválidos ( lSRl) v posteriormente. en el ano de 1977 se 

extendió Ia cohertura a los maestros jubilados. I lasta el ano de 1980, los servicios los 

brindaha elI lospital de ANlil.. sin embargo. a partir de esa lcha se da inicto a Ia modalidad 

de ofrecer los servicios medico hospitalarios por medjo de Ia contratacion de 

estahiecimientos privados v p(thlicos. asI como de prolesionalcs en niedicina general y 

espccializada incluvendo odontologos. En ese mismo año se inician las principales retormas 

al programa de salud comprendida en Ia extensiOn gradual die Ia cohertura quedando incluidos 

los hijos nicnores de doce anos. el siguicnte ano los hios nienores de 18 años y a partir dcl 

ano 1982 gozan los henelicios dcl servicio de salud los hijos menores de veinti(in años y el 

conyuge dcl maestro. 

Hasta en el mcs de octubre de 1994. es aprohado cI reglamento de Ia [cv de Servicios 

. 	Medico I lospitalarios en el que se regula con carácler general y obligaiorio los alcances dcl 

servicio y se establecen los procedimientos para Ia aplicacion dc Ia Lev. 

En ci ano 2004. ci Ministerlo de [ducaciOn da inicio at anãlisis de Ia Atención de Ia 

Salud de los macstros v so grupo thrniliar. con el propOsito de lörtalecer y moderniiar el 

programa de salud. En el año de 2005 Sc considera necesaria una rcestructuraciOn de Ia 

DirecciOn de l-3ienestar Magisterial. llevándose a caho. un estudjo de Ia estructura 

organizativa. en el cual se plantea propuestas V simulianeaiiiente sc implementan accioncs 

para mejorar los servicios de salud. 

/ - 
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En ci año 2007 el Señor Presidente de La RepibIica presenta Ia iniciativa de Ley a Ia 

Asamblea Legisiativa, dándose por aprobada Ia 'Ley del Instituto Salvadoreflo de 

Bienestar Magisterial" el 22 de noviembre de 2007. 

Creándose, ci Instituto Salvadoreflo de Bienestar Magisterial - LSBM, como una 

entidad autónoma de derecho ptiblico, con personalidad juridica y patrimonio propio 

proveniente de las cotizaciones de los maestros y aportación del Ministerio de Educación; 

por Decreto Legislativo N° 485 de fecha 22 de noviembre de 2007 y publicado en ci Diario 

Oficial ci 18 de diciembre de 2007. Autorizándose ci inicio de sus funciones como tal a partir 

del I de abril de 2008. 

Durante el año 2010, Ia Dirección establecida a esa fecha, con el objeto de reformar 

el servicio que se presta al maestro y su grupo familiar, ha impiementado una nueva estrategia 

que consiste en acercar los servicios medicos por medio de los PoliclInicos y Consuitorios 

Magisteriales debiendo ci ISBM, establecer una nueva estructura organizativa acorde a los 

cambios institucionales. 

3 



iv. MARCO INSTITUCIONAL 

ALCANCE 

Este manual cslã dirigido a todo ci personal quc labora en ci !tlStitul() Salvadoreño de 

Biencstar Magisterial nombrado por ci sistema de Lcy de Salarios y (ontrato Individual de 

Trahajo. v en esta (iltinia modalidad. las liiiciones descritas en este documcnto tendrin 

aplicacion para las nuevas contrataciones que se realicen a partir dc Ia entrada en vigencia 

dcl mismo. 

I as funciones estahiccidas para las contrataciones realizadas ames de Ia vigencia de este 

manual. serán contorme a lo dispuesto en los Contratos Individuales de Frahajo suscritOS. 

MISION 

Adniinistrar ci Progrania Especial de Salud COfl transparencia. eflciencia. eticacia y caiidez. 

con cobertura de ricsos profcsionales y otras preslacioncs cconomicas V sociales a !'avor del 

servidor pihiico docente y sits heneficiarios. 

VISION 

Ser una InstiluciOn de Se2uridad Social cliciente, con cohertura nacional en Ia prestacion dc 

servicios dc asistencia mdico hospitalaria con énliisis en Ia prevenciOn. atencion a la salud 

i-nentai. cohertura de ricsios prolesionaics. prestaciolics V beneficios. COIi calidad v calidez a 

macsiras V macstros cotizantcs y SUS grupos lamiliarcs. 

VA L ORES INS TI TUIONA L ES  

./ Solidaridad 

" Respeto 

v' Responsabilidad 

V' Lealtaci 

( C'oniproniiso 

V i'ransparcncia 

V Oportunidad 

//• 
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EDICIONES Y/O RE'JSIONES 

Edición Revision Fecha de emisiOn Cambios realizados 
01 03 de Julio 2018 Prirnera EdiciOn 
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Manual Administrativo de Funciones 
Resumeiz 

Manual de OrganizaciOn dcl ISBN&oirece inlbrmación que detalla (a descripciOn dcl puesto de 

trabajo. funciones. jerarquIa, objetivos. relaciones de coordinaciOn v responsahilidades asignadas a 

cada una de las unidades v dependencias que conlrnian ci Instituto. 

[ste manual engloba Ia estructura organizativa y las Ilinciones que contorman cada una de las 

unidades y dependcncias dcl ISBM: se identilican y reilejan de manera lornial los aspectos 

40 	organizativos de las dilerentes dependencias. los objetivos y ilinciones que garanticen of adecuado 

control de las actividades. además sc detalla Ia descripcion de cada puesto de trahajo on of que se 

incluye: objetivos del pucsto. funciones. pertil requerido. entre otros. 
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vi. ORCANIGRAMAS ESPECIFICOS 

A. PRESIDENCIA 

---- I ----------------V 

S 
	 --------------- 

V 
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 
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I)EPARTAMENTO DE CONTABILIDAI) 

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

1 	M;iarde 	 ixiIiarde 

[ 	
Tesorena 
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F. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

C. COORIMNACION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 
CONTRATOS 

C. 

C 
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H. UNIDAD I)E ACCESO A LA 1NFORMACI6N PUBLICA 

S 

1. UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y PROCESOS 

DE 

ti 
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Jefela de Ia Unidad 
Juñdica 

Colaborador!a jundico 
	 Tecnicola de apoyo 

	

UACI 
	

juridico UACI 

Colaboradorla 	 Técnico/ajuridico de 

	

jwicial 	 gestiôn admmistrabva 

Têcnicola de gestión de 
documentos contractuates 

Jefela de Ia Unidad de 
Adquisiciones y 

Conbjtciones Institucional 

rdmadorla de Iicttaciones 
para el area de salud 

cola de adquisiciones 
y co,itEataciones 

institucionat 

Colaboradorla de Ia Unidad de 
Adquisciones y 
	

Tecnicoia de apoyo 
Contrataciones 	 UACI 

Institucional 
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L. SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

$ 
	

V 

S 

M. DI VISION DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA 

F 
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N. SECCION DE SOPORTE TECNICO 

0. SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 

P. SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION 

/ 

'3 
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DIVISION DE OPERACIONES 

DEPARTAMENT() DE DESARROLL() HUMANO 

V 

S. SECCION DE GESTION DEL TALENTO IIUMANO 



A-fanual Admuz,strat,vo de 1u,;cwnes 

T. SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO 

SECCION DE GENERO 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

/5 

/ 	
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W. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CENERALES 

X. SECCION DE ACT1VO FIJO V SUM INISTROS 
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V. SECCION DE MANTENIMIENTO 

Z. SECCION DE TRANSPORTE 
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AA. 	SECCION DE MEDIO AMBIENTE 

BB. 	SUB DIRECCION DE SALUD 

CC. 	DIVISION DE SUPERVISION V CONTROL 

S 

IDf 
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DD. 	DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

V 

EE. SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE 
MEDICAMENTOS 

Jefe/a de Ia Seccón de 
Gestiôn y abastecimiento 

de Medicamentos 

r Tia de Gestl6n 	 Méthcola de apoyo en 	 Técnicola Sección de 

[ Quimico FarmaceUtico 	gestlén de medicamentos 	Gestión y Abastecimiento 
e insumos medicos 	 de Medicamentos 

/9 
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FF. 	SECCR)N DE SALUI) MENTAL 

GC. 	DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, BENEFICIOS 
V PRESTACIONES 

Hit 
	

SECCION DE AFIIAACION 
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II. DIVISION DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS 
MAGISTERIALES 
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vii. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES 

PRESJDENCIA___ - 

DIRECTORJA 1RESI1)ENTF. 

1I)ENi'IFIC.C16N DI;I, I'UF:ST() 

DE.\)I/\11 ( 'JQ\:  /)E /) ( EST() 

/)EVO.I/.\C';l( /OV L)E P1 L:/'() 
E(.VC/O.\A/. 

(..\/1);l/),I/),IILVISYR1/I11l :1 
L1 O( E J'ERLE.VE( L: 

li)R//).•1I).JER.4R1I(;I 

( PER/OR: 

Al 7OR/D.l I) .JER.4R01 iC :1. 

PR [SI 1)1 : 

DIRI;cFoR,\ lRl-SlD[NT[ 

PR [S II) F N C I A 

CONSI.J() 1)1 RICh \'() 

SI 

OB.JETIV() DEl. Ii.) EST() 

[star a cargo dcl mancjo de las iuncioncs admi nistrati' as a coord maciOn de las actividades 
dcl Instituto. orientadas al ciimpiimiento dci objelo de Ia I .cv dc crcacion dcl Instituto 
Saladorcño (IC F3icnestar Maistcriai v de losac uerdos tomados por ci ( OnSCIO Dircctivo. 

PERFII l)EL I'UESTO 

Art. I () v 18 de Ia 1ev del Instituto Salvadorcño de I31encstar MazisieriaI 

Jn director nombrado por ci Presidente dc Ia Reprbl ca, a propuesta de Ni illistro dc 

[ducaciOn, Cl coal SeNi Cl Presidcntc dci ('onscjo Dircctivo. 

Para ser m icmbro dcl ('onsejo I )irecti vo se rcqu icre: 
Ser sakadorcilo por nacinitenlo v cstar en ci picno goce dc los derechos dc 

ciudadanla: 
Ser mayor dc treinta anos dc edad: 
Ser de rccorrocida honorahilidad: v 
Posccr titulo acadcmico dc cducaciOn Superior. 



%fanual.-Idnimisirativo de Funcionev  

COMPETENCIAS 

V' Liderazgo efectivo 
" Alto sentido de responsabilidad 
( Proactivo 
" Orientado al trabajo por resultados 
v' Acostumbrado a trabajar bajo presión 
" Creador e innovador 
'7 Buenas relaciones interpersonales. 
'7 Capacidad para delegar. 
'7 Capacidad de anáiisis. 
'7 Capaz de fomentar un alto valor de identidad institucional. 
'7 Persuasivo 
1' 1-labilidad para manejar y resolver conflictos. 

FUNCIONES 
Estar a cargo del manejo de Las funciones administrativas y Ia coordinación de las 
actividades del Instituto. 

Cumplir y velar porque se cumpla La Ley del Instituto, sus reglamentos y 
cualesquiera otras normas j urIdicas api icables al Instituto. 

Convocar y presidir Las sesiones de Consejo Directivo. 

Elahorar Ia agenda de Las sesiones de Consejo Directivo. 

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo. 

informar oportunamente de lo actuado al Consejo Directivo. 
Representar legalmente al Instituto. 

Delegar su representaciOn u otras funciones ejecutivas y administrativas, con 

autorización expresa del Consejo Directivo, en otros miembros del Consejo o en 
otros funcionarios del Instituto. 

Otorgar poderes a nombre del Instituto, previa autorización del consejo 
Directivo. 

Presentar al Consejo Directivo los proyectos de presupuesto anual de ingresos y 

egresos y de salarios, asi como los Estados Financieros, dentro de los sesenta dIas 

siguientes al término del respectivo ejercicio y una memoria anual de Labores 
del Instituto dentro del mismo piazo. 

Someter a decision del Consejo Directivo, todas aquelias cuestiones que sean de 
La competencia de éste y proporcionarle Ia informaciOn que sea necesaria para 
tomar resoluciones. 

Promover y presentar Ia propuesta correspondiente al Consejo Directivo, para Ia 

suscripción de convenios con Las diferentes instituciones piblicas o privadas, u 
otros organismos nacionales e internacionales. 



Nombrar, ascender. sancionar. remover y conceder licencias al personal de 

conlormidad con las normas legales y reglarnentarias. previa autorización del 

Consejo Directivo. 

Estahlecer métodos tiincionales para agilizar los trámites administrativos del 

Instituto. 

Preparar los programas de trahajo. coordinar la realización (IC los estudios e 

investigaciones de carácter técnico en lo que se reIiere a las cotizaciones, 

aportaciones. prestaciones v heneficios y presentarlos al Consejo Directivo. 

Proponer al consejo directivo Ia creación, traslado o supresiOn de dependencias 

del Instituto. en cualquier parte de Ia Repiblica. 

Cualesquiera otras quc Ic señale el Consejo Directivo. ésta ii otra Icy y sus 

reglamentos. 

S 
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ASESORIA LEGAL 

IDENTJFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA C/ON DE PUESTO 
íVOMJNA L: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONAL 

UN/DAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERi'IRQUI('A: 

ASESOR LEGAL 

ASESOR/A LEGAL 

ASESORIA LEGAL 

DIRECTOR/A PRESIDENTE 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Asesorar legalmente a Ia Presidencia y al Consejo Directivo del Instituto Salvadoreño de 
Bienestar Magisterial (ISBM) en apoyo a Ia gestión administrativa institucional, además de 
coordinar con ci area legal del Instituto, Ia elaboraciOn y revisiOn de documentos de tipo legal 
que requiera los mencionados organismos de direcciOn y administración u otros de uso 
institucional. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Licenciatura en Ciencias JurIdicas: deseabie con estudios de niaestrIa. 

Académica: 	Conocirnientos adicionales del area de salud y de disposiciones 

aplicables al sector docente y del Ministerio de Educación. 

Experiencia 	1-laberse desempeñado como Jefe. Coordinador o Encargado de 

Laboral: 	unidades jurIdicas en instituciones piblicas o autónomas, por más de 

dos años. y haber desarrollado labores- como -Asistente a niveles 
géreniaes o de diveoci-ón. Preferentemente con experiencia en ci 
ejercicio de Ia abogacla y ci notariado. 

Areas de 	Legislacion gubernamental, adquisiciones y contrataciones de Ia 
Conocimiento: 	adrninistración püblica, y normas de salud y de Ia legisiacion del 

Ministerio de Educación; conocimientos generales de computación. 

1-labilidades: 	1-labilidad de redacción, facilidad para elaboraciOn y presentación de 

informes, elaboraciOn de documentos de salud, elaboración de 
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preseritaciones. manclo de equipo de olicina y de computo: capacidad 
de análisis V sIntcsis. 

COMPETENCIAS 

'V Alto nivel dc discreción v ética prolesional. 
V Capacidaci para apoyar en Ia hüsqueda de soluciones 
'V ('apacidad de análisis v sintesis. 
7 Orzanizado. 
V 	Con habi lidades de redacciOn. orlogralia y puntuación. 
V Acostumbrado a trabajar en equipo V bajo pl'L'SiOfl. 

V 	Con cii spun i hi I idad de horarios. 
V F3uenas relaciones interpersonales. 
V (on iniciativa y responsahilidad. 
V Con sentido Comun V de lOgica. 

F U NC! ONES 

I . Asesorar lcgalmentc a Ia Presidencia v Consejo Directivo del Instituto en cuanto a las 

atrihuciones, dcheres. y tunciones. en ci marco de lo que establece Ia Lev del ISBM. 

SUS reglamentos y otras leycs alines. 

Apoyar a Ia Presidencia. juntamente con ci (Ia) Asisiente de Presidencia. en Ia 

coordinación de las reuniones. ordinarias v cxiraorclinarias. del Consejo Directivo. 

Revisar provectos de agendas de las rcunioncs del ('onsejo Directivo v consultar las 

mismas COfl ci Director (a) Presidente del ISBM. 

Asistir a las reunioncs del (.onscjo Directivo v a otras a Ia cual Ic convoquc Ia 

Presidencia del Instituto. 
Apovar a Ia Presidencia con Ia elahoraciOn dc las actas de las reuniones dcl ('onsejo 
Directivo. v otras Was quc dicha autoridad requiera. asi como con Ia revision de las 

certihcacioncs de los puritos dc actas del relrido Conscjo. 
Apovar a Ia Presidencia. cuando asi sc lo solicite. en Ia elaboración v/u revision de 

corrcspondcncia o docurnentos que refieran aspectos legales del ISBM. 

Participar en los procesos de revision del marco regulatorio interno, asi como los de 
revisiOn de provectos de Icy. reglamentos. relörmas a legislacion vigente de interCs 

institucional. de acuerdo a Ia coordinacion o programaciOn de acividades de Ia 

t)nidad .JurIdica del Instituto o unidad adniinistrativa quc asuma esas lunciones. 
S. Participar en los procesos de revisiOn de plantillas de contratos \ otros documentos 

legalcs de acuerdo a Ia coordinacion 0 programacion de actividades de Ia ETnidad 

Juridica del Instituto o unidad administrativa que asuma esas funciones. 

9. Otras Ilinciones quc. de acuerdo a su compctencia. Ic asignc ci Director (a) Presidente 

(a) v ci Consejo Directivo. 

/ 	
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Manual Adminisfralho de Funciones 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato cuando le sea asignado, segn 

lo establecido por la ley. 

) 	C. 
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ASISTENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO 

IDENTIFICACION DEL PUEST() 

DENOu\1('IOV DE /'L/EST() 	 Sl('R[TAR1A [Jl:cLTlvA 

VOWIA'l L 

DLX();tiJNC';l( 'IO;V /)E i(ESI() 	ASISTENl'l; DEL ('ONSiJ() DlRlCTlV() 

FL:VC'IOAlL 

(;NJi)Ii) :ID.\II\1SJR/l /1E1 'l LA OlE PRISlDLNClA 

PER TLXL'( 'k. 

A 117'OR/D;li) IERARO(, JC'1 	 DIRLCTOR/A PRFSlDENi'[ 

SL'I'ERIOR: 

;I(71)RID;II),JER;IROUJ('.l. 	 N/A 

OBJETIV() DEL PUESTO 

Asistir v brindar apovo secretarial y administrativo a Ia Presidencia v ('onsejo I)ircctivo. 

coordinando las reuniones de (Tonsejo E)irectivo. elahorando documcntación v ilevando los 

diferentes controles requeridos de Ia documentacion e información que se maneja en las 

reuniones de Consejo l)irectivo. 

1ERFIL DEL PUESTO  

Preparación 	litiilo de l3achi 11cr comercial opciOn Secretariado 0 una carrera 

Academica: 
U.cnica en ci ramo. preferentemente secretariado ejecutivo. dcscable 

- 
hilineüe (españoi-inics). 

lTxperiencia 	3 anos o más de experiencia conio secretaria o asislente de niveles 

Laboral: 	 gerenciales o de direcciOn. prelrentemente en el sector piblico. 

indispensable Ia experiencia en elahoraciOn de actas y documentos de 

nivel ejecutivo. 

Areas de 	 Doniinio (Ic office (Word. [xcei, Poer Point. otros). naveacion en 

Conocimiento: 	internet e intraflet, manejo de equipo de of icina. Conocimientos 

zenerales de archivo y control de expedientes. lTxcelentc rcdacción y 

ortografia: hahi I idad para tomar dictados. elahorar v digital izar 

documentos. 

I labil idades: 	lrabajo en equipo, acostumhrado(a) a trahajar hajo presiOn. 

priorizacion de tareas. seguimiento de instrucciones N comunicación 

e lct i 'a. 

'i I 
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COMPETENCIAS 

v" Responsabilidad y espIritu de servicios 

" Iniciativa y dinarnismo 
V' Puntualidad, orden y disciplina 

v' Trabajo en base a objetivo y resultados 
V' Excelente presentación 

" Trato respetuoso y cortés 
1' Integridad ética y confidencialidad 

FUNCIONES 

Colaborar con las actividades logIsticas y administrativas, y preparación de las sesiones 
del Consejo Directivo, dentro o fuera de Ia instituciOn 
Elaborar y enviar convocatorias de sesiones ordinarias, extraordinarias y jornadas de 
trabajo. a los miembros propietarios y suplentes del Consejo Directivo, a través de medios 
electrónicos o impresos, dejando constancia de Ia recepción. 

Coordinar las reuniones de Consejo Directivo manteniendo una cornunicaciOn constante 
con los integrantes propietarios y suplentes, por via telefónica y/o mediante correos 
electrónicos. 

Elaborar propuestas de agendas. pasarlas a revisiOn de Asesor(a) Legal para posterior 
consulta al Director (a) Presidente. 

Asistir a todas las reuniones de Consejo Directivo. 
Preparar el acta de quorum de cada sesiOn ordinaria o extraordinaria del Consejo Directivo, 
asentando Ia hora de ingreso y de salida de cada miembro. asI como Ia hora del cierre de Ia 
sesión, y rem itirla posteriormente a La Unidad Financiera Institucional, para que gestionen 
el pago de dietas, segiTh corresponda. 

Redactar y asentar las actas de cada sesión, haciendo constar todo acuerdo o resolución 
tornado por el Consejo Directivo, pudiéndose asentar a continuaciOn, el voto razonado 
ernitido por los Directores, cuando asi lo pidieren en forrna expresa. 
Dar lectura a las actas en las sesiones del Consejo Directivo, incorporando las 
observaciones, modificaciones y/o correcciones que soliciten sus integrantes. Asimismo, 
imprimir las actas y gestionar las firmas. 
Entregar a Ia Unidad JurIdica del Instituto una copia de las actas firmadas del Consejo 
Directivo. como archivo de respaldo. De igual manera, entregar copia de dichas actas a Ia 
Unidad de Acceso a Ia Información Püblica, en el formato que lo soliciten, para Ia 
publicaciOn correspondiente. 

Elaborar los proyectos de certificaciones de acuerdos y resoluciones del Consejo Directivo, 
pasándolos a revision del Asesor (a) Legal, y posterior trámite. 

I 	 29 
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I . 	Preparar correspondencia, 	informes 	gerenciales. 	mernorandos. 	notificaciones. 

comunicaciones. rcportes y otra clase de inftrmcs en seguimiento a los acuerdos de 

Conscjo Directivo. 

Llevar ci archivo N control de actas. punlos c inlorrnes, cerlilicaciones de acuerdos y 

resoluciones. convocatorias y dcmás documcntaciOn relativa a las reuniones dcl Conscjo 

1)irectivo. asi como de Ia correspondencia interna v externa relacionada con el seguimiento 

respectivo. 

I)ar seguirniento a corrección y suhsanaciOn que requieran las actas. certificaciones de 

acuerdos /o resoluciories tornados en el seno dci Consejo Directivo. 

l'rcparar constancias dc asistencia a las sesiones dcl Dircctorio y otras quc Sc Ic requieran. 

Desarrollar Ia actividad de AdministraciOn de ('ontrato v/o Caja ('hica, segün lo 

establecido por Ia icy respectiva y/o normativa institucional. 

Otras funciones que el Director(a) Presidente \ ,/'o el Consejo Directivo le asignen. 

Cumplir con las demãs obligaciones lahorales que cstahlezca ci Reglarnento Interno de 

Irahajo y dcrnás normativas vigentes. 

E)esarroliar Ia actividad de Administración de Contrato cuando Ic sea asignado. seg(in 

lo establecido por Ia Icy. 
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SECRETARIA DE PRESIDENCIA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCJONAL 

SECRE [ARIA I 

SECRETARIA DE PRESIDENCIA 

UNJDADADMJNISTRA TI VA A LA QUE PRESIDENCIA 
PER TENECE. 

A UTORIDAD JERARQUIcA 
	

DIRECTOR/A PRESIDENTE 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUICA 
	

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Asistir y brindar apoyo secretarial y administrativo a Ia Presidencia, brindando apoyo en 
elaboración y control de correspondencia. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	TItulo de Bachiller Comercial opción Secretariado o una carrera técnica 

Académica: 	en ci ramo, preferentemente secretariado Ejecutivo. 

Experiencia 	3 años de experiencia en cargos secretariales de Gerencia o Dirección. 

Laboral: 

Areas de 	Conocimientos generales de computación, buen manejo de paquetes 
Conocimiento: 	utilitarios y equipo de oficina. 

Habilidades: 	Responsabie, Honesto y discreto, con habilidad para trabajar en equipo, 
buena redacción, acostumbrada a trabajar bajo presión, seguimiento de 
instrucciones. 

COM PETENCIAS 
" Disposición de servicio. 
' Con Iniciativa. 
v' 	Ordenado y organ izado 

Dinámica y entusiasta. 
31 
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V' Buena presentacion 

V Buenas relacrones interpersonales. 
'V E)iscreción en ci manejo de Ia informacion. 

FU NC ION ES 
I. Atender v suminisirar información at personal dcl 1SBM v ordenar las audienciasque 

solicitan con ci Director Presidente. comunicando a los solicitantes las ichas de sirs 

aud ienc ins. 

2 .Ate rider v suminisirar informacion a los usuarios y usuarias, y al prbiico en general 

que visita las ot'icinas de Ia Presidencia. previo aviSo de Ia Secretaria Recepcionista. 

Redactar correspondencia. olicios. constancias. nielilorandoS. anunCioS v otros 

docunientos varios de menor compi cj idad. 

Colaborar iranscribiendo correspondencia como: olicios. memorandos. informes. 

listados, actas. notas, articulos para prensa v carteleras. anuncios. gulas v otros 

docunientos diversos. 

Llenar a rnáquina o a mano lormatos de recibos. requisilos de materiales y demás 

formatos de uso de Ia Presidencia. 

Recihir, distrihuir y enviar correspondencia. 

()perar Ia mãquina i'otocopiadora. impresora y lax. 

I levar ci regisiro y control de entrada. distribuciOn y salida (IC Ia correspondencia de 

presidencia. 

Realizar v recihir Ilamadas telet?nicas.. 

Actualizar Ia agenda (let Presidente, coordinando con éI las audiencias solicitadas. asi 

COili() SUS comprom isos otic in les. 

II . ]omar mensajes v los transm lie. 

12. i3rindar apoyo logIstico en Ia organizaciOn y ejecucion (IC reuniones y eventos. 

IS. Convocar a reuniones de In Prcsidencia seg(rrr necesidad ocasionatmente. apoya 

con Itamadas telelónicas del ('onsejo l)irectivo. 

Archivar correspondencia enviada v/o recihida. 

Actualizar Cl archivo de correspondencia v documentos de Ia Presidencia: asimismo. 

Itevar el invcntario documental de Ia Presidencia. 

Apovar con Ia distrihuciOn (IC documentos v correspondencia (Ic Consejo i)irectivo. 

('olaborar con La reproduccion de correspondencia v ciocumentos de La Presidencia y 

Consejo Directivo. 

ReaL liar las actividades v control de Caja ('hica. en caso de haber una asienada a Ia 

Presidencia. 

'Iramitar las compras de hienes o servicios que requiere Ia presidencia que Ic indique 

sir superior. 

Realizar actividades de Administradora de Coritrato ii Orden de compras. scgIn 

desinack'n 



A (anual Ad,nin:riratnn tie Junctones 

Velar por ci suministro de materiales de oficina de Ia unidad y Ia oportuna 
distribuciOn de los mismos al personal de su unidad. 
Tramitar pasajes, alojamiento y gestión de viáticos en caso de movilización de su 
superior y/o de miembros del Consejo Directivo. 
inscribir a su superior en cursos, capacitaciones y eventos a los que él decide asistir. 
Ordenar en los estantes los libros, textos, revistas y otros documentos de su superior; 
de igual forma, chequea y controla cualquier préstamo de ellos y su devolución. 
Mantener orden y debido resguardo al equipo, materiales, insumos de oficina y sitio 
de trabajo, reportando cualquier anomaila. 
Realizar cualquier otra tarca afin que Ic sea asignada, asI como cumplir con to 
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo del ISBM y demás legislaciones 
api icables. 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Adrninistración de Contrato cuando le sea asignado, segiTh 
lo establecido por Ia Icy. 

0 

-- 	
33 



ABOGA 1)0/A 

IDENTIFI('ACION_DEL PUESTO  

°IfCNIC() it. R1DIC() I 

XO.IL\;lL2 

I)FAUVINC.-IC 'IO.V DE l'L77() 

L1LVCIOX;1L 

(:'VJD;II) ;1/)IIL\JSJR;l'/II 1 zi I;I 

OUF PEJ?iE,\J('L: 

L '/ORID.l I) .JEJ?ARO( 7( '1 

1S'LPERiOR: 

.1 L7'ORIL);l D .JER;IROL.-'J( ;i: 

AB()(IADO/A 

PR [ST DI N ('I A 

Dl RLUTOR!A PR[SIDFN'I'F 

N f,\ 

OBJETIVO DEL PUEST() 

Apovar a Ia Presidencia en los di 1rentcs procesos udicia1es. 

PERFIL_DEL PUEST() 

Preparacion 	I iccnciado en ('iencias Juridicas autorizado para ejercer Ia abogacla. 

Académ ica: 

Experiencia 	Ni inimo de 2 anos en areas relacionadas a! Derecho Lahoral, 

Lahoral: 	Administrativo. y negociación de Contratos Colecti'os de Trahajo: 

litigante en proccsos 1.1dicia1es V diligentes en instancias 

a(11fli1list1-ativas vjudiciales. 

Areas de 	Indispensable qu 	 nh c Ia persona posea conociientos en materia de 

('onocimiento: 	Derecho Laboral. !\dnhinistrativo. y demás Iegislación \igentc, con 

so! idos conocimientos en computacion y manejo de programas de 

escritorlo 

I lahi I idades: 	lacilidad de trabajar en equipo. en locado al logro metaS. capacidad 

analitica v de sintesis. lacilidad de expresiOn oral v escrita. buenas 

relaciories interpersonales. empatia con Ia igualdad de genero V enloque 

de derechos: inters y responsabilidad. con eompronhiso (IC trahajo. 

4\( 



1unia/ -lii,n,ni trat,vo de lunciones 

COMPETENCIAS 
v' Disposición de servicio. 
V Con iniciativa. 
/ Ordenado. organizado. 
V Dinárnico y entusiasta. 
V Buena presentaciOn. 
V Buenas relaciones interpersonales. 
V Discreción en ci manejo de la información. 

FUNCIONES 
Elaboración de proyectos de resoluciones, actas y otros documentos legales. 

Elaboración y presentación ante las instancias competenles, de Demandas. Denuncias 
y otros Escritos. 

Manejo, archivo y control de expedientes de seguimiento de los diferentes casos. 
Elaboración y presentaciOn de informes de estado situacional de los orocesos 
judiciales. 

Emitir opiniones legales respecto a procesos judiciales y procesos administrativos, 
principalmente en cuanto a derecho laboral y derecho piblico se refiere. 
Iniciar y/o dar seguimiento hasta que fenezcan, los diferentes procesos judiciales y 
administrativos en los que de aiguna forma tenga interés el Instituto, ya sea corno 
parte demandada, demandante o tercero interesado, asI como denunciante o 
denunciado, principalmente en lo que a materia de derecho laboral y derecho pblico 
se refiere. 

Efectuar diligencias ante los diversosjuzgados e instancias administrativas conforme 
al marco legal aplicable 

Efectuar interposición de recursos impugnatorios ante ci Organo Judicial. inclusive 
el de Casación, y ante cualquier otra instancia administrativa. 

Brindar el apoyojurIdico que requiera Ia Unidad de Acceso ala Información Püblica 
del Instituto. 

Orientar a las diferentes jefaturas sobre interrogantes relacionadas con los diferentes 
tipos de procesos j udiciales especialmente de tipo laboral y administrativos. 
Dar seguimiento a solicitudes y procesos de las Juntas y Tribunal de la Carrera 
Docente, ilegando a mostrarse parte si fuese necesario. 

Representar legaimente al ISBM, conforme a los lineamientos emanados del Director 
Presidente y/o Consejo Directivo. 

Formar parte de comisiones especiales. internas o externas, para las que se le designe. 
Apoyar el proceso de revision. actualización y reforma de la normativa laboral 
vigente del ISBM, asI corno participar en ci proceso de elaboración de nuevas normas. 
Brindar seguimiento a procesos inlernos de conflictos laborales y/o de seguridad 
social, a solicitud del Presidente del Instituto. 

3) 



I humid .lc/,nc,,c'fn,ni., lit I' runt nJnc.s 

Rcaiizar actividades como Administrador de Contrato u Orden de Compra. segán Ic 

fuera requerido. 

Las demás que Ic establezcan las ieyes y normativas vigcntcs, y/o las que Ic asignc ci 

Prcsidcnte y/o ci Consejo Directivo dci Instituto. 

Cumplir con las dcmás obligaciones Iaboraies que establezca el Regiarnento Interno 

de i'rabajo y dernás normativas vigentes. 

Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato cuando Ic sea asignado. segin 

lo establecido por La ley. 

36 



Alanual .1/,n,n,c(ra(no de 1u,,cune.c 

UNIDAD DE A UDITORIA INTERNA 
JEFE/A DE AUDITORIA INTERNA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL. 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONAL 

UNIDA D A DMJNISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUJcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERARQUJCA 

OBJETIVO DEL PUESTO 

AUDITOR INTERNO 

JEFE/A DE AUDITORIA INTERNA 

PRESIDENCIA 

DIRECTOR/A PRESIDENTE S 

Contribuir a que el Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial logre sus objetivos y metas 
programadas mediante La planificación, organización, ejecuciOn y rnonitoreo de las auditorias o 
exánienes especiales de carácter financiero y operacional o de gestion, e inforniar oportunarnente a Ia 
Presidencia de las desviaciones de los planes y de las normas legales, reglamentos y administrativas 
aplicables a fin de que se tornen las medidas correctivas. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Licenciado en Contadurla PiThlica o AdrninistraciOn de Empresas. 

Académica: 	preferiblernente con grado de MaestrIa en Administración de Empresas, 
Economla Empresarial o cualquier area relacionada. 

Experiencia 	Cinco aflos de experiencia ejerciendo labores de Contabilidad. 

I aboraF 	 Auditorla Interna o Externa. 

Areas de 	Conocimiento de las disposiciones legates o técnicas aplicables al 

Conocimiento: 	Sector páblico. Conocimiento de Normas de Auditoria Gubernamental, 
Preferentemente con conocimiento de las disposiciones legales, 
normativas y lineamientos que regulan al Sistema de Seguridad Social 
Magisterial. Conocimiento y manejo del software utilizado en 
computadoras personales. 

Habilidades: 	Técnicas de Redacción. Trabajo en equipo, Trabajo bajo presión y 
capacidad de análisis. 
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COM PETENCIAS  
V Responsable. 

s"  Creativo. 
./' I)isciplina. 
V Capacidad de iniciativa. 
V Vitalidad y tirmeza de caráctcr. 
V [tica Prolesional. 

V Capacidad de Anãlisis. 
V Ordenado. organ izado. 
V Discreción en ci nianej() de iniormaciOn. 
V Facilidad de expresián oral y cscrita. 
v" Personalidad de trato agradahie. 
V Capacidad para trahajar hajo presion 
V I-3uenas relaciones intcrpersonales. 

FUNCION ES 

[valuar los niccanismos de control iniplernentados para Ia cfcctividad y 
suliciencia de los controles internos y procesos administrativos. operacionales y 

de contahilidad. a electo de estahiccer Si dichos controles proporcionan un metodo 

adecuado para el pronto y exacto registro de las transacciones. 

Ejecutar los procedimientos contcnidos en los Programas de Auditoria. 

relacionados con ci area a auditar. 
[valuar el cumplimiento contractual o convenios de los servicios que brindan los 

di ferentes proveedores: hospitaics. Rirmacias. lahoratorios, medicos dc I'ami I ia. 

especialistas Nr otros que se contratcn. 
[valuar ci control interno existente en las di lrentcs areas dcl lnstituto y proponer 

medidas correctivas. 
Veril'icar cI cornportaniiento dcl presupuesto. rev isando las cuentas y los hechos 
economicos quc afecten los estados tinancicros. principalmente aquclios (IC 

niavor incidencia. 
Veri licar quc los pagos elcctuados a los di l'crcntcs proecdorcs del I nstituto. estén 

dehidaniente legalizados v electuados de conl'ormidad a los precios pactados 

segIiri contrato 0 conven io. 
Verilicar ci cumplimiento de las disposiciones legales y normativas emitidas por 

Ia Corte de Cuentas dc Ia Rcpihlica v dcmás disposiciones legales aplicaliles. 

S. Cumplir con las dcmãs obligaciones lahorales quc cstablezca el Reglamento 

Interno de l'rahajo v demás normativas vigentes. 
9. Desarrollar Ia actividad de Administracion de ('ontrato cuando Ic sea designado. 

segin lo establecido por Ia Ic. 
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ASISTENTE DE AUDITORIA INTERNA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMIiVA1 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCJONA L 

UNIDAD ADIvIINJSTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD .JERARQUJCA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERRQUICA 

TECNICO II 

ASISTENTE DE AUD1TORA INTERNA 

UNIDAD DE AUDITORfA INTERNA 

JEFE/A DE AUDITORtA INTERNA 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Realizar las auditorias financieras, de gestión, estudios especiales que le sean asignadas, 
aplicando en los trabajos que realice técnicas y procedimientos de auditoria. las Normas 
Técnicas de Control Interno emitidas para tales efectos. asI como los linearnientos, poilticas 
y normatividad establecidos, con el fin de evaluar todo el árnbito financiero, operacional, 
funcional y administrativo. Y realizar las observaciones con objeto de que se corrijan las 
omisiones e irregularidades que se determinen, contribuycndo asI con el fortalecimiento del 
Control interno. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Como mInimo estudiante de 3cr año de Contadurla Póblica o 

Académica: 	Administración de Empresas. 

Experiencia 	Conocimientos en Contabilidad Gubernamental y en Ia aplicación de 

Laboral: 	 las Normas de Control Interno, Normas de Auditoria Gubernamental 

entre otras, preferiblemente en Ia adrninistración püblica. 

Areas de 	 Conocimientos sobre Normas Técnicas de Control Interno crnitidas 
Conocirniento: 	para tales efectos asI conio los lineamientos, polIticas y normatividad 

establecidos, con el fin de evaluar todo el ámbito financiero, 
operacional, funcional y administrativo. 

Habilidades: 	Facilidad para comunicarse en lorma verbal y escrita, criterio en Ia 

toma de decisiones, capacidad para trabaja en equipo, discreción y 
confidencialidad en el manejo de Ia información, habilidad en el 
manejo de Microsoft Office Excel, Word, Power Point. 

0 
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COMPETENCIAS 

V Honesto 

V Alto sentido de responsabilidad 

V Capacidad de anãlisis y toina de decisiones 

/ Con alto grado de iniciativa y pro actividad 

V Orientado al trahajo por resultados 
V 	Ordcnado, organ izado. 

V CoordinaciOn de Trahajo en equipo 

V Con disponibilidad de horanos 

V l3uenas retaciones interpersonates 

V Dinäniico v cntusiasta 

FUNCIONES 

Apoyar en realii.ar  auditorias de acuerdo a Ia programación tales como: linancieras, 

de gcstión. estudios espccialcs. estudios solicitados por ci Consejo i)ircctivo y Ia 

Presidencia preparar v presentar los in lbrmcs correspondientes 

Preparar Programas de Auditoria de acuerdo al cstudio a realizar 

[jecutar los Programas de Auditoria de acuerdo al cstudio a reatizar 

Evatuar ci Control Interno v recomendar medidas corrcctivas 

Verificar el curnplimicnto de las l.eycs. Reglamentos. Instructivos y Normativas 

apt icabies en los estudios reatizados. 

Presenciar los inventarios hsicos de los hiciics del instituto Salvadorcño de 13ienestar 

N'lagisterial. 

Rcalizar arqueos periodicos de ftndos ljos v cajas chicas 

Elahorar papeles de trahajo c inlormes dcl trabajo de \uditoria Interna. conforme 

técnicas v procedirnientos estahiccidos en las Normas iécnicas de Control Interno. 

Normas de Aiiditoria Gubcrnamcntal y otras normativas aplicahics. 

Dcscmpeñar otras luncioncs inherentes al cargo, que por SO naturaleza Ic scan 

asignadas por so jcfe inrneciiato retacionadas con su puesto v sean de su competencia. 

Cumpl ir con las dcniás ohligaciones laborales que cstahlezcan las normativas 
vigentes v ci Reglamento lntcrno de l'rabajo. 

H. Desarrol ar Ia actividad de AdministraciOn de Contrato cuando Ic sea designado, 

se.t(ui lo estabtecido por Ia lev. 



Itla,,ual Admint.strativej de I i,nlo,zes 

TECNICO/A DE AUDITORIA INTERNA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA dON DE P UESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A L4 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD .JERRQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERRQUJcA 

TECNICO Ill 

TECNICO/A DE AUDITORIA INTERNA 

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

JEFEIA DE AUDITORIA INTERNA 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Colaborar con Ia Jefatura de Auditoria Interna en Ia realización de auditorlas que se Ic 
encomendaren, aplicando técnicas y procedimientos de auditoria, Normas Técnicas de 
Control Interno emitidas para tales efectos, asI corno los lineamientos, poilticas y normativas 
aplicabies a cada caso, comunicando las observaciones determinadas con ci objeto de que 
estas sean corregidas y fortalecer el Control interno. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Como mInimo estudiante de icr aio de ContadurIa Pübiica. 

Acadérnica: 

Experiencia 	Deseable con experiencia en Contabiiidad Gubernamental y en Ia 

Laboral: 	 apiicación de las Normas de Control Interno. Normas de Auditoria 

Gubernamentai entre otras, con un mInirno de I año de experiencia 

comprobabies en auditoria o contabilidad. 

Areas de 	 Conocimientos sobre Normas Técnicas de Control Intcrno, Normas 

Conocimiento: 	Internacionales de Auditoria. 

Habilidades: 	Facilidad para comunicarse en forma verbal y escrita, capacidad para 

trabajar en equipo, discreción y conlidencialidad en ci manejo de Ia 

información, habiiidad en ci manejo de Microsoft Office Excel, Word, 
Power Point. 
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(()M I'FTENCIAS 

v' 1-lonesto 
v" Alto sentido de responsabilidad 

/ Capacidad de análisis y torna de decisiones en los resultados realiLados 
' Con alto erado de iniciativa v pro actividad 

V 	Orientado al trahajo por resu Itados 
v' Ordenado. otianiiado. 
V Coordinacion de Irabajo on equipo 
V' 	Con disponihi lidad de horarios 
V 

 

13uenas relaciones interpersonales 

V l)inãniico v entusiasta 

FUNCIONES 

I. 	Plan ificar en lorma adecuada las auditorias o estudios a realizar. 

Apovar en Ia RealizaciOn de auditorlas de acuerdo a to encomendado. tales como: 

financicras. de gestiOn. esiudios especiales. estudios solicitados por el Consejo 

Directivo y Ia Presidencia: preparar y presentar los horradores de iniormes 
correspond len le. 

Preparar Programas de \uditoria de acuerdo al cstudio a realiza. 

Ejecutar los Pro2rarnas de Auditoria de acucrdo al estudio a realizar. 

Evaluar ci Control Interno V recomcndar medidas correctivas. 

ô. 	Veriflcar el cuiiiplimicnto de las I .eyes. Reglamentos. Instructivos y Norinativas 
apt icahlcs en los estudios reali7ados. 

Presenciar los inventarios fisicos (IC los hienes Jet Instituto Satvadorcño de Bienestar 
Magisterial, cuando se asigne. 

Reatizar arqueos periódicos de fondos fipos y cajas chicas. niedicamentos v otros que 
sc encomendaren. 

Haborar papeles de trahalo e iniormes dcl trahajo dc Auditoria Interna. contorme 

técnicas v proccdiniientos establecidos on las Normas lécnicas de Control Interno. 
Normas de Auditoria Guhernamental '. otras normativas aplicables. 
l)esempeñar otras fiinciones inherentes al cargo. qiic por su naturaleza Ic scan 

asignadas por Ia jelatura inniediata. relacionadas con su puesto y scan de su 
competencia. 

Cwiiplir con las denis obligaciones lahorales que estahlezcan las normativas 
vigentes y ci Reglamento Interno de Irahajo. 

Desarroltar Ia actividad de AdministraciOn de Contrato cuando Ic sea designado. 
seg(in to establecido por Ia ley. 

N X 
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UNIDAD FINANCIERA 
INSTITUCIONAL 

JEFE/A DE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA dON DE PUESTO J E FE D E UN IDA D 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO JEFE/A 	DE 	UNIDAD 	FINANCIERA 
FUNCIONAL 	 INSTITUCIONAL 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A 	UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 
LA QUE PER TENECE. 

A UTORIDA D JERARQUIcA 	DIRECTOR/A PRES I DENTE 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERA'RQUIdA: 	SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Dirigir, Coordinar y Supervisar el inico y finalización de las operaciones del ciclo 

presupuestario, aplicado a las Unidades Presupuestarias que le correspondan al lnstituto 

Salvadoreño de Bienestar Magisterial, velando porque se mantenga el equilibrio financiero 

del Presupuesto y Ia Rentabilidad de las Inversiones; asi como porque se realicen los 

correctivos necesarios sugeridos por las Unidades de Contralorla Externas e Internas. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Graduado en cualquiera de las carreras de Ciencias Económicas o en areas 

Acadérnica: 	afines. 

Experiencia 	3 años como mInirno desempefiando puestos similares. 

Laboral: 

Areas de 	Ley y reglamento AFI, Ley de Adquisiciones y Contrataciones LACAP: 

Conocimiento: 	Leyes Tributarias, Ley de Ia Corte de Cuentas. otras leyes Fiscales. 
Manuales y toda normativa del Sistema de Administración Financiera 
Integrado. Operatividad del Ciclo Presupuestario, Gestión de Inversion y 
Crédito PiThlico, Finanzas Publicas; Aspectos Técnicos de los Organismos 
Financieros I nternacionales. 	 - 

- 
43 

1 Li'j 
j  t 



Habi I idades: 	C'apacidad para trabao hajo presion. hahil dad en ci manejo de personal. 
COflOCiIlliCfltOs hásicos en sistema de coniplItaCion. habi I idad para trahajo 
en equipo. capacidad para Ia toma de decisiones. capacidad de análisis. 
sIntesis. cxpresiOn verbal v escrita. 

COMPETENCIAS  

V Lidcrazgo etctivo 
' Creativo e iiinovador 

V Vision de Iljturo 
v' Alto sentido de responsahilidad 
V Capacidad de análisis. sIntesis y toma de decisiones 
V Con alto de inicialiva v pro actividad 
V 

W 
('apacidad para delegar 

'V Orientado al trahajo por resultados 
V Ordenado. organizado. 
V Acostumbrado a trabajar bajo presiOn 
V CoordinaciOn de I'rabajo en equipo 
V Con di spoii i hi I idad de horarios 
v' 13 uenas relac lones interpersona les 
V l)ininiico v entusiasta 
V iiOileSt() 
V GestiOn de inversiOn 

FUN CI ONES 

Dirigir. coordinar y supervisar. el inicio, proceso y linalizacion de las operaciones 

del Ciclo Presupuestario. al  interior de Ia Unidad Financiera. 

2. Ernitir con base a los instrumentos girados por ci Ministcrio de I iacienda. los 

iincamientos para Ia elahoraciOn del Presupuesto Institucional. 

Elaborar Con base a Ia provecciOn de los ingresos v en coordinaciOn con el 

iecnico de Presupuesto. Cl Presupuesto institucionai de ingresos. 

Llaborar con base a los Planes de trahajo y con los inresos provectados Ia 

asignaciOn dcl i'echo Presupuestario por tinidad v linea. de acuerdo al Art. No. 

61 de Ia Ley del Instituto. donde los gaslos administrativos no dehen exceder del 

8% de los ingresos por colizaciones ciue  realicen los servidores publicos docentes 

v ci Ministerio de F- ducac iOn. 

Dirigir v asesorar Ia clahoraciOn del Proyecto de Presupuesto de las tJnidades 

Prcsupuestaria5. con siis respectivos Planes de lrabajo. 

- 



tfanual 4dm,,,isIratn'o de /u,zc,o,,es 

Validar Ia consolidación de los Proyectos de Presupuesto de las Unidades 
Presupuestarias, con sus respectivos Planes de Trabajo y remitirlos a! Director 
Presidente del Instituto. 
Realizar las gestiones necesarias para efectuar las Inversiones Financieras. 
Llevar control sobre las Inversiones efectuadas y los niveles de Rentabilidad. 
Rendir Informe semanal o cuando el Director Presidente lo indique sobre Ia 
Ejecución Presupuestaria y Ia Ejecución de las Inversiones Financieras. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento 
Interno de Trabajo y demás normativas vigentes. 
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
CONTADOR/A INSTITUCIONAL 

II)ENTIFICA( ION DEL PUEST() 

/)EA011I.V.1( /UV DL PULIS'T() 

DEVOII\(';l( ION DE PUEST() 
EUN( /0V1I. 

(VIDAI) ;1D.iIA'ISTRA 711'! ii L:l 
OLE PER TEVECE. 

.1 ('T()RIDAD ILRARO( IC.1 
S'( 'PER/OR: 

.1 (j"/ORID;l I) .JER.1R0( I( 1: 

JEFF, DE DEPAR1'AMN NTO II 

CONFADOR/A INSFITtJ('JONAI. 

I)FPARTAMEN1'() Dli ('ONIA13lLI1)AD 

JEFF/A l)[ LA UNU)AD FINANCIF;RA 

INSFI FUCIONA!. 

SI 

OB.JFTIV() DEL PUES'I'O 

Validar v registrar todas las operaciones linancieras derivadas de los ingresos. invcrsiones y 

compromisos institucionales. tales como Pagos de los Proveedores de Bienes v Servicios, 

Empleados. Subsidios. Pensiones y Ayuda l.conomica, mediante la Aplicación Inlormatica 

dcl SAFI. realizar los cierres contables, y generar los Estados linancicros V Presupuestarios 

para Ia toma de decisiones. 

PERFIL DEL PUESTO 

S Preparación 	(iraduado o estudiante universitano de Contaduria. AdministraciOn de 

A Làut11ULd. 	 L .. . 	 mpresas o carreras a lines. 

Experiencia 	3 anos como mini iiio desempeñando pueslos simi lares. 

Laboral 

Areas dc 	 Ley \ Reglamento AFI. I eyes tributarias. de Ia (orte (IC Cucntas y 

Conocimienlo: 	Otras leves fiscales. Normativa dcl Sistema de AdministraciOn 

Financiera integrada. Operatividad del Ciclo Prcsupuestario 

(Presupuesto. Contabilidad (iiihernarnental - 1 esoreria). 

1 lahilidades: 	1-lahilidad para trahajar en equipo. creativo. capaz e innovador. 

facilidad de expresion oral v escrita, huenas relaciones 

interpersonales. acostumbrado a trahajar bajo presion. capacidad para 

Ia toma (IC decisiones. capacidad para manejo (IC personal. .. 

N 	
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seguimiento de instrucciones. Capacidad para preparar informes, 
anáiisis y sIntesis de documentos. 

COMPETENCIAS 

s" Creativo e innovador 
V' Vision de futuro 
" Alto sentido de responsabilidad 
v' Capacidad de anáiisis, sIntesis y toma de decisiones 
'7 Con alto de iniciativa y pro actividad 
'7 Capacidad para delegar 
'7 Orientado al trabajo por resuitados 
'7 Ordenado, organizado. 
'7 Acostumbrado a trabajar bajo presión 
'7 CoordinaciOn de Trabajo en equipo 
'7 Con disponibilidad de horarios 
'7 Buenas relaciones interpersonales 
V Dinárnico y entusiasta 
V 1-lonesto 

FUNCIONES 
I. Validar las partidas con afectación presupuestaria del devengado y percibido de los 

ingresos, asI como devengado y pagado de los egresos. 
Efectuar y validar los registros contabies directos y generar ci respectivo 
comprobaiite contabie. 
Veriflcar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén registradas 
en Ia aplicación informática SAFI a Ia lecha del cierre. 
Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los piazos establecidos por ci 
SAFI-DGCG. 
Analizar los Estados Financieros y Presupuestarios mensuales y anuales, a ser 
remitidos a las autoridades lnstitucionaies y al SAFI-DGCG de conformidad a los 
piazos que señala ia Ley. 
Generar. verificar y firmar conjuntamente con ci jefe UFI los informes Financieros 
básicos y de ejecución presupuestaria institucional, mensuai y anual que son 
requeridos por ci SAFI-DGCG, autoridades superiores y organismos de control. 
Analizar las inconsistencias, y realizar los ajustes pertinentes, derivados de Ia 
Conciliación Bancaria, en coordinación con ci Pagador Auxiliar del area de 
Tesorerla. 
Vaiidar ci trasiado de saldos a las Cuentas de Balance, a efecto de generar Ia partida 
de apertura del siguiente ejercicio. 
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Ffectuar sobre Ia base de los inlbrrnes de análisis financiero. un reporte semestral 
con stis rcspcctivas notas explicativas. para validaciOn dcl Jefie Financiero. 
Mantencr dehidamente retrenciado y compieto ci archivo de docunientación (IC 

respaldo contahic institucional. 
I 	Mantcner un adecuado sistcrna de control interno de contable. 

('umplir con otras actividades adicionales asignadas pot ci jefe tJ FL relacionadas 
con ci ciclo prcsupuestario. 
Cumplir con las demás obligacioncs lahoraics quc cstahlezca ci Rcglamcnto Interno 
de Trahajo y dernás normalivas vigentes. 

-, \ 
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TECNICO/A CONTABLE 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONAL 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUICA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUJCA 

TECNICO ii 

TECNICO/A CONTABLE 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CONTADOR/A GUBERNAMENTAL 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Recibir, revisar y validar Ia documentaciOn para el registro contable de: las obligaciones. pagos a los 
proveedores y demás usuarios afiliados at prograrna de salud, asi como otras operaciones financieras 
que modifiquen el patrimonio institucional. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Egresado de licenciado en ContadurIa, o cualquier otra rama de 

Académica: 	Economia o Licenciado en Contadurla Püblica. 

Experiencia 	De I a 2 años haber laborado en puestos de auxiliar contable o en 

Laboral: 	 unidades financieras en instituciones gubernamentales o privada. 

Areas de 	 Ley y reglamento AFI. Leyes Tributarias de Ia Corte de Cuentas de Ia 

Conocimiento: 	RepibIica y otras Ieyes fiscales, paquetes computacionales. 

Preferentemente que haya recibido el curso de Contabilidad 

Gubernamental. 

Habilidades: 	Habilidad para trabajar en equipo, creativo, capaz e innovador, 

facilidad de expresión oral y escrita, buenas relaciones 

interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo presión, capacidad para 

Ia toma de decisiones, manejo de personal, seguimiento de 

instrucciones. Capacidad para preparar informes, análisis y sIntesis 

de documentos. 
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CO M PET EN C I AS 

V' Alto sentido de responsabilidad 

V Capacidad (IC atuilisis. sIntesis y toma de decisiones 

V Con alto de iniciativa v pro actividad 

/ Orientado al trabajo por resultados 

V Ordenado. organizado. 

V Acostiimbrado a trahajar hajo presion 

V ('oordinaciOn de Trahajo en equipo 

VCon disponihilidad de horarios 
v' Buenas relaciones interpersonales 

/ l)inãniico v entusiasta 

V lionesto 

FL N C ION ES  
l. Recepcionar dociimentos para registro contable. 

 Revisar 	legal 	v 	lécnicarnente 	los documentos que 	respaldan 	las operaciones 

linancieras. 

 1)evengar las operaciones f'iiiaiicieras en los sistemas in lormaticos internos. 

 Validar Ia aplicacion inlormatica dcl SAIl el ingreso (IC dabs a los auxiliares de 

obligaciones. bancos v anticipos. 

 Revisar los aspectos tecnicos v legales (IC Ia inlormacion qiie respaldan los ajustes. 

reintegros y demás operaciones flnancieras 	elaborar el registro manual de los 

mismos. 

 Generar los registros contables 

 I mpri iii ir el ('omprohanle contable 

 Anexar al coniprohante contable Ia documentacion de respaldo correspondiente para 

su respectivo archivo. 

 Participar como Analista Financiero en Comisiones de l.valiiaciones de Olrtas 

 Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades 

superiores institucionales y por el Ministerio de I lacienda. en materia linanciera y 
de contormidad al puesto que desempeña. 

Ii 	. ('umplir con las demas obligaciones lahorales que establetca el Reglamento Interno 

de Irabajo y dcmãs normativas vigentes. 
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AUXILIAR DE TECNICO CONTABLE 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACIOíV DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERARQUIC'A 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERRQUICA 

TECNICO Ill 

AUXILIAR DE TECNICO CONTABLE 

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CONTADOR/A GUBERNAMENTAL 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Apoyar at Departamento de Contabilidad, en todas las actividades correspondientes at 

registro contable. asI como real izar las conciliaciones de las diferentes cuentas contables y La 
administración del archivo. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Bachiller General, Técnico o vocacional, Estudios universitarios en 

Académica: 	carreras afines a Ia Economla (preferentemente). 

Experiencia 	I año de haberse desempeñado como auxiliar contable, secretaria o 

Laboral: 	 técnico en Ia Unidad Financiera de lnstitución Gubernamental 0 

Privada. 

Areas de 	 Manejo paquetes de Office, conocirniento de Leyes tributarias, 

Conocimiento: 	sistema informático SAFI-Ministerio de Hacienda; normativa ernitida 

por el Ministerio de Hacienda. 

Habilidades: 	1-labilidad de redacción; capacidad de análisis y sIntesis; capacidad 

para trabajar por objetivos. 

COMPETENCIAS DE GESTION 

V' Alto sentido de responsabilidad 
'7 Con iniciativa y pro actividad. 
'7 Ordenado. 

CO 	
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v' 	Acost urn braclo al trahajo hajo presion. 

	

' 	Colahorador V con fidencial. 

V Orientado al trahajo en equipo v disponihilidad de horario. 

FU N(: ION ES 

Recihir docurncntaciOn de lesoreria con su respectiva docurnentaciOn de soporte 

Eféctuar Ia revision de La docurnentaciOn de soporte de las ohligacioncs de pago. antes 

de ser validadas en el sisterna inforrnãtico. 

Revisar In docurn 	on entaci 	de soporte v valid 	 ii ar en Ia aplicacio iniormatica Ia partida 

de pago de las obligaciones. 
Refrenciar Ia docunientaciOn de soporte. decon lormidad con ci n(irnero de partida 

. 	 clahorada. 

S. Imprirnir los comprohaste contables gcncrados en ci sisterna informatico. 

Anexar docurnentaciOn de soporte a comprohanles contables. 

Archivar cornprohantcs contables. 
Elctuiar tarcas de control de calidad vcrificando Ia nurneracion corrclativa del 

archivo. 
Solicitar a responsahlcs de resguardo de archivo. las cajas de docurnentos para 

entregar a los Entes Fiscales y a otras unidades dc Ia instilucion quc Ia soliciten. 

Ruscar los comprohantes contables cii las cajas de archivo. solicitadas por las 

audi torias. 
Sacar las fotocopias de los docurncntos necesarios para los regisiros Y entregas a otros 

departarnentos o auclitorias. 
[fectuar conciliaciones de cuentas contables de ingresos. existencias. activo lijo. 

entre otras. 
Participar corno analista itnanciera de Cornisiones de LvaluaciOn de Olertas. 

Ffcctuar otras tareas quc scan asignadas por Ia IcEitura. 
Cumplir con las dcrnás obligaciones lahorales que establerca cI Regiarnento Interno 

de !'rahajo y dernás normativas vigentes. 
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA 
TESORERO/A INSTITUCIONAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMIVACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONAL 

UNIDAD ADMINISTRA TJVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERARQUIC'A 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JER.ARQUIC'A 

JEFE DE DEPARTAMENTO II 

TESORERO/A INSTITCIONAL 

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

JEFE/A DE LA UNIDAD FINANCIERA 
INSTITUCIONAL 

SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Coordinar y supervisar el proceso de recolección de fondos, y de pagos a proveedores y 

empleados del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial; asI corno efectuar las 
gestiones que requieran las Inversiones Financieras. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Estudiante universitario de Administración de Empresas, Contadurla 

Académica: 	piiblica o carreras afines. 

Experiencia 	3 aflos como mInirno desempeñando puestos similares. 

Laboral: 

Areas de 	Ley y Reglamento AFI. Leyes tributarias. de Ia Corte de Cuentas y otras 

Conocimiento: 	leyes fiscales. Normativa del Sistema de Administración Financiera 

integrada. Operatividad del Ciclo Presupuestario (Presupuesto, 

Contabilidad Gubernamental y Tesorerla). 

Habilidades: 	11abitidad para trabajar en equipo, creativo, capaz e innovador. facilidad 
de expresión oral y escrita, buenas relaciones interpersonales, 
acostumbrado a trabajar bajo presión, capacidad para Ia toma de 
decisiones, capacidad para manejo de personal, seguimiento de 

instrucciones. Capacidad para preparar informes, análisis y sIntesis de 
documentos. 

[1 
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COMPETF:NCRS 
v' ('reativo e innovador 
V' Vision de luturo 
v' Alto sentido de responsahilidad 
V ('apacidad de anãlisis. sintcsis y torna de (1ccsiones 
V Con alto de inicialiva v pro actividad 
/ Capacidad para dcicgar 
'V Orientado al trahajo por resultados 

V Ordcnado. organ itado. 
'V Acostumbrado a trahajar bajo prcsiOn 
'V ('oordinaciOn de Trabajo en equipo 

V (on disponibilidad de horarios 
'V Buenas rclaciones interpersonaics 

" Dinárnico v cntusiasta 
'V I-loncsto 

F U NC ION ES  
- Elaborar ci 	Presupuesto de cicctivo dcl 	Instituto 	Salvadorcño de 	Bicncstar 

Magisterial con base a los comprornisos de pago y los ingresos proycctados por 

percihir. 

Elaborar ci prograrna anual de pagos a provecdorcs. 

Elaborar ci prograrna anual de pagos de rernuncraciones. suhsidios y pcnsioncs. 

Verilicar Ia colocacion de los ingresos a Ia Cucnta Principal de Ia T'csoreria 

Institucional. 	de 	acuerdo 	al 	Flujo 	dc 	Electivo 	esperado 	mensualmente: 

rccolcctado a través dc Ia Colecturia rncdiantc Ia transftrencia vio ilota de ahono 

de las Pagadurias Auxil iarcs dcl N'l lNl']). 

kccihir 	dc 	los 	Pagadorcs 	Auxiliarcs. 	los 	inlormes 	dcl 	devengarniento 	de 

obligaciones para veriflcar el monto de los recursos necesarios para cictiiar los 

pagos prograrnados. 

('ontrolar los saldos de las Cuentas Corrientes dc las PagadurIas \uxiliares con 

base a las notas dc abono dcl Banco Cornercial a través dcl ingreso dc Ia 

in formacion en el Auxi liar de I3ancos dcl S sterna in lormatico dcl SA FL. 

Supervisar para quc se etctic ci proccso de pago Lic los comprornisos adquiridos 

de acucrdo al calendario cstahlccido. 

Supervisar quc sc cfectüc Cl proceso de L.iquidación de los dcscuentos rcspectivos 

a los provccdorcs. crnpleados, rnaestros subsidiados v pensionados. 

[muir lnlormc Mensual sobre los Ingresos y (iastos efctuados en los primcros 

IC) dias de cada mes. 
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10. Coordinar con los Pagadores Auxiliares el envIo de la documentación tinanciera 
relacionada a los ingresos y pagos a! Departamento de Contabilidad para su 
respectivo registro. 

II. Cumplir con Ia normativa legal vigente que al respecto haya emitido el SAFI. 
Cumplir con funciones adicionales asignadas por el jefe. relacionadas con ci ciclo 
prcsupuestario. 
Coordinar Ia eLaboración de las constancias de rentas para los proveedores y 
empleados del Instituto SaLvadoreflo de Bienestar Magisterial. 
Preparar y presentar los informes mensuales de Retenciones de Impuesto sobre Ia 
Renta y de impuesto a Ia Transferencia de Bienes Muebles y Prestación de 
servicios, en las fechas establecidas por el Ministerio de 1-lacienda. 
Custodiar certificados originales de depOsitos a piazo realizados en ci sistema 
Bancario Nacional, asI como ci control de las Inversiones realizadas a través de 
Ia Bolsa de Valores las cuales son desmaterializadas mediante anotaciones en 
cuenta y  custodiadas por CEDE VAL. 
Coordinar con Los(as) ejecutivos(as) cuando se realizan Contrataciones, 
cancelaciones o renovaciones de las inversiones del ISBM, en las diferentes 
Instituciones Bancarias del sistema Bancario Nacional y en Ia Bolsa de Valores, 
segón los acuerdos tomados por ci Comité de Inversiones, con autorizaciOn del 
Presidente del ISBM. 
Controlar los intereses generados por las Inversiones y Fondos del LSBM, pagados 
por las instituciones Bancarias y Bolsa de Valores. 
Preparar y enviar los Informes semanales y Mensuales de las Inversiones 
realizadas y fondos del ISBM al Banco Central de Reserva, de conformidad al 
reglamento de Inversiones de los Fondos y Reservas del ISBM. 
Controlar, recepcionar, registrar y administrar en calidad de Depositario Judicial 
los fondos retenidos provenientes de descuentos por embargos judiciales a 
personas naturales o jurIdicas, segin las órdenes judiciales recibidas, para tal 
efecto. 
Control y manejo de los fondos enviados en calidad de Fondos ajenos en custodia 
a Ia Dirección General de Tesorerla del Ministerio de Hacienda. de conformidad 
al manual técnico SAFI. 
Remitir mensualmente o cuando Ia DirecciOn General de Tesorerla del Ministerio 
de 1-lacienda Lo solicite, las conciliaciones Bancarias de todas las cuentas 
bancarias del ISBM. atendiendo las fcchas establecidas para tal efecto. 
Coordinar con las Instituciones Bancarias las aperturas o cancelaciones de cuentas 
bancarias autorizadas del ISBM, asI como de informar cambios en refrendarios, 
pagadores o representante legal. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Regiamento 
Interno de Trabajo y demás normativas vigentes. 
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PAGADOR/A AUXILIAR LW BIENES Y SERVICIOS 

I I)ENTIFICACION t)FL PU EST() 

DE,\'01Ii:V4('J0:V DE I'('E1S71) 
;VOIJA1lL: 

L)E.V0.111,V( ACJQV DE PL'ES'T() 
J"L'VCIOAAL 

(AJD.lDII)ILVIS'IR1i/Il11 1 Li 
OL'E PER'I'E,\'E( E: 

/1 1" TORID;1 I) .IERARQUI( ri 

SLTERIOR: 

.1 tYTOR/DA I) .JERAROUI( ':1 

PAGAI)OR AUXIIJAR 

PAGAI)OR1A At,:XIIJAR Dl; F3IENES Y 
SE R v ci Os 

t)EPAR't'AMENT() DE i'LSOR[RiA 

TFsORI;RO/A INS'll'FU('IONAI. 

N/A 

OBJE'IIVO DEL PUESTO 

Realizar v lievar an control sobre los pagos de los pi'oveedores que prestan servicios dc salud 

a los ser"idorcs plihlicos docentes V su grupo lamiliar. asi como de hienes v servicios 

administrativos adquiridos p01' ci iSI3M. 

PERFIL I)EL I'UES'FO 

PreparaciOn 	 Graduado de Lic. t\dministraciOn de knipresas o carreras alines. 

Acadëniica: 

Lxpericncia 	 l)e 11110 a tres anos COIllO mInimo desempeñando puestos similat'cs 

l.ahoral: 	 o alines a! órea Finaticicra. 

Areas de 	 Conocimientos sobre procesos de pagos y aplicaciOn de leyes 

(Tonocimiento: 	trihutarias. conocitiiiento de I .ev y Reglanientos SAFI. I .cv de Ia 

Corte de Cuentas v demás normativas api icables al cargo. I )ominio 

en ci Manejo paluetcs de Microsoft Office, conocimiento de 

sistema int'orniático SAI'l-Ministerio de I lacienda. 

I lahilidades: 	 Responsable. Alto sentido dc t.tica. honestidad v discreciOn. 

orientado al trabajo en equipo. acostumbrado a trahajar con 

enfoque de resultados, facilidad de expresión oral y escrita. buenas 

i'elaciones interpersonalcs, capacidad para Ia toma de decisiones. 

ElIE 	
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Ivi 

. (anual Adminivrativo de /unc,onc. 

COMPETENCIAS 

v Alto sentido de Responsabilidad 
1' Con iniciativa y pro actividad. 
/ Capacidad para delegar. 
V Orientado al trabajo por resuitados. 
1' Ordenado. Organizado. 
I Orientado al trabajo en equipo y disponibilidad de horarlo. 

Acostumbrado a trabajar bajo presión 
1' Buenas relaciones interpersonales 

FUNCIONES 
Dar mantenimiento y controlar las obligaciones por pagar en el sistema SAPBM y 
Auxiliar de obligaciones del SAFI. 
Dar mantenimiento a los auxiliares de Bancos y Anticipos de Fondos en ci sistema 
informático SAFI. 
Revisar y firmar constancias anuales de retención de impuestos sobre Ia renta. 
Elaborar requerimientos de fondos de obligaciones por pagar al Tesorero 
Institucional. 
Ingresar el pago de las obligaciones por pagar n los sistemas informáticos SAPBM y 
SAFI. 
Recepción de documentos remitida por el Dpto. de Presupuesto para el ingreso y pago 
en los sistemas informáticos SAPBM Y SAFI. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que estab!ezca ci Reglarnento Interno 
d Trabajo y demás normativas vigentes. 
Otras funciones asignadas por lajefatura. 
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ENCARGADO/A DE COLECTURIA 

I1)F'NTJFICACI0N I)EL PUESTO 

1)EA0ILV4('IO.V DE P1FS7() C01,EC1OR 

DEV();lIIA( 1(IOA' I)E I'LEST() EN('AR(ADO/j\ l)[ C'()LL('T1JRi\ 

I(LV( 'IO.V.4J. 

(J/'IDAI)1lIi'JL\iSTRATI1A A 	l)LPARl'AMENT() DL TESORERIA 
LA 0('EJ'ERTE1VE(E. 

1 (;TOR/D.It) .JERARQUI( 4 	TESORERO/A INSIlI' IJCR)NAL 
UPERIOR: 

;IUTORJDAD.IERARQ(R'A: 	N/A 

OBJETIV() DEL PUESTO 

Realizar las actividades relacLonadas COfl Ia recoleccion de ingresos para ci ISRM, rnediante 
Ia reCepciofl de los mismos y registros de Ia inIrmación relacionada en ci sistema 

inforniatico SAl-I. de acuerdo a Ia Ley dcl ISI-3M. las Pollticas Financieras de control Interno 

de Ia I'FI-ISBM. Normas l'écnicas de Control Intcrno Especificas v demás normativa 

aplicable. con el proposito de quc Ia institución cucntc con los recursos disponibles. para 
liacer frente a las obIigaciones contraldas. 

PERFIL DEL PUEST() 

Preparación 	Licenciatura en ('ontaduria Publica. Lic. en Administración de 

Académica: 	Iiipresas v lic. en Lconomia. 

I/xperiencia 	I)e iiis de dos años corno Auxiliar o lecnico Contahic o de lcsorcria 

I 'iboraL 	
en Instituciones Pibl icas o Privadas. 
Dc mis de un año Como Colcctor o Cacro en Instituciones PihI icas o 
Pri vadas. 

Areas de 	 Conocimientos generales sobre Ia Lev y Rcglamento All. Ley del 

Conociniicnto: 	ISI3M Normas de Control interno de Ia Corte dc Cucnias. Dominio en 

el Manepo paquetes de Microsoft Office. conocimientos (IC sisternas 

inkirmáticos SAFI-Ministcrio de I lacienda (prcfercntemcnte). 

I labilidades: 	Habi lidad para trahajar en equipo. creativo. proactivo. fuici lidad de 

cxprcsión oral y escrita. huenas relaciones interpersonales. 

colaborador, acostumbrado a trahajar hajo presion, atención al cI icnte. 

q 
- 	I 
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COMPETENCIAS DE GESTION 
V' Alto sentido de responsabilidad 
" Con alto de iniciativa y pro actividad 

V' Capacidad para delegar 
V Orientado al trabajo por resultados 
V Ordenado, organizado. 
V Acostumbrado a trabajar bajo presiOn 
V Coordinación de Trabajo en equipo 
V Con disponibilidad de horarios 
V Buenas relaciones interpersonales 
V Dinámico y entusiasta 
V 1-lonesto 

FUNCIONES 
I. Recibir de los servidores páblicos docentes y su grupo familiar los pagos por 

reposiciones de carnet de afiliado al ISBM. 
Recibir de las Pagadurlas Auxiliares del Ministerio de Educación. La nómina de 
cotizantes y Ia nota de abono de las aportaciones y cotizaciones retenidas 
mensual mente. 
Recibir y emitir el comprobante de ingreso correspondiente por La captacion de 
fondos por yenta de Bases de Licitación, intereses generados por los depósitos a plazo 
y bonos, reintegros, pago de multas, penalizaciones y otros que ingresen al LSBM. 
Preparar Ia remesa de los fondos recaudados durante el dIa, para enviarlas a La cuenta 
bancaria colectora institucional dentro de las 24 horas siguientes a Ia percepción. 
Realizar el traslado de fondos recibidos en Ia cuenta colectora institucional a Ia cuenta 
principal de Ia tesorerIa institucional. 
Registrar información relacionada con los ingresos en los auxiliares de control de 
bancos de Ia aplicación informática SAFI. 
Remitir de manera oportuna al Departamento de Contabilidad Gubernamental, Ia 
documentación que sirvió de base para efectuar los registros en los auxiliares de Ia 
aplicación informática SAFI. 
Controlar La realización de depósitos, recepción y revision de correlativos de recibos 
de ingresos generados por reposiciOn de carnet en Centros de Atención, PoliclInicos 
y Consultorios Magisteriales a nivel nacional. 
Controlar Ia recepciOn, resguardo y devolución de garantlas entregadas por los 
proveedores a Ia UACI. 
Informar a Ia Unidad Financiera Institucional en los casos de que algán pagador no 
haya remitido las cotizaciones y aportaciones de los macstros, en el plazo de pago 
establecido. 
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I!. Elaborar v controlar actas de cuadratura con los encargados de afiliación de oficinas 
centrales. Centros de AtenciOn. PohclInicos y Consultorios Magisteriales a nivel 
nacional. 

12. Realizar control de los correlativos de recihos de ingresos quc se entregan en 
(:olecturIa por dit'ercntes conceptos. 

13, Archivar Ia docurncntación relacionada con los ingresos recolectados. asi como de Ia 
docurnentaciOn enlrcgada y recibida en ColccturIa. 

14. Cumplir con las deinás obligaciones lahorales que estabczca ci Reglamento Interno 
de Trahajo y dernás normativas vigentes. 

S 



,!anuaI AI,,,,,,,sirativ de 1u,,cujnes 

PAGADORIA AUXILIAR DE TESORERIA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DEVOMINACION DE PUESTO 	PAGA DOR A Lix IL LAR 
NOMiNAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO PAGADORIA AUXILLAR DE TESORERIA 

FUNCIONAL 

UNIDADADMINISTRA TI VA A LA DEPARTAMENTO DE TESORERIA 
QUE PER TEiVECE: 

A UTORIDAD JERA'RQUIcA 	TESORERO/A INSTITUCIONAL 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUIcA: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 
Realizar. mantener y Ilevar ci control sobre los pagos a proveedores y Empleados del instituto 
Salvadoreño de I3ienestar Magisterial; subsidiados y Pensionados y otros; asI como Ia 

realización de pagos colaterales derivados de Los anteriores (Administradoras de Pensiones, 

LSSS, direcciOn General de Tesorerla, bancos comerciales y otros). 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Graduado de Lic. Administración de Empresas o carreras afines. 

Académ ica: 

Experiencia 	 1-3 años como mInimo desempeflando puestos similares. 

Laboral: 

Areas de 	 Ley y reglamento AFI, Icy de administración de pensiones, Leyes 
Conocirniento: 	tributarias, de Ia Corte de Cuentas y otras leyes fiscales, Ley y 

reglamento AFI, Icy de administración de pensiones, Leyes 

tributarias, de Ia Corte de Cuentas y otras leyes fiscales. 

Habilidades: 	1-labilidad para trabajar en equipo, creativo, proactivo, facilidad de 

expresión oral y escrita, buenas relaciones interpersonales, 
colaborador, acostumbrado a trabajar bajo presiOn, capacidad para 
Ia toma de decisiones, capacidad para manejo de proveedores. 

COMPETENCIAS 
v' Alto sentido de responsabilidad. 
'7 Con alto grado de iniciativa y pro actividad. 
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v' Capacidad para delegar. 
V' Ordenado, Organizado 

V Acostumbrado a trabajar hajo presión. 

V CoordinaciOii de 'I rahajo en [quipo. 

V 	Con di spoti i hit idad en horarios. 

V Bucnas relaciones interpersonales. 
V [)inãrnico ' entusiasta. 

s" I IOflCSR). 

FUNCIONES  

I. l)ar mantenimiento y controlar las obligaciones por pagar en ci sistema SAPBM y 

Auxiliar de Obligaciones dcl SAl-I. 

. 	 2. Dar mantenimiento a los Auxiliares de Banco y anticipo en ci SAl']. 

Elahorar requcrimicntos de londos (IC ohligaciones por pagar al Tesorero 

Institucional. 

[lahorar Planillas v cheques correspondientes a las ohiigaciones de pago contraidas. 

Elahorar planillas correspondientes a las administradoras de pensiones. 

Flahorar. dar mantenirniento v controlar las declaraciones de renta mensual y anual. 

lngreso dcl pago de las obligaciones en el sisterna SAPRM. 

('umplir con las dernas obligaciones lahoraics que establczca ci Reglamento Interno 

de 'l'rahajo N.  demás normativa vigentc. 
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TECNICO/A DE TESORERLA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
	

TECNICO III 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE I'UESTO TECNICO/A DE TESORERIA 

FUNCIOiVAL 

UNIDADADMINISTRA TI VA A LA DEPARTAMENTO DE TESORERIA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUIC'A 
	

TESORERO/A INSTITUCIONAL 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUJCA 
	

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Atención a proveedores en Ia recepción de documentación y La entrega de quedan con su 

respectivo comprobante de retención. para ci proceso de pago correspondiente, asI como Ia 

entrega de cheque emitidos para eI pago de bicnes y servicios adquiridos. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Bachiller Comercial opción Contador, Bachilier Técnico. Bachilier 

Académica: 	 General o estudiante universitario de Ia Licenciatura en Contadurla 

Pibiica, Administración de Empresa o carreras afines. 

Experiencia 	 3 años como mInimo desempeflando puesto relacionados como 

Laboral: 	 auxiliar contable, encargado de pagos, facturaciOn entre otros. 

Areas de 	 Conocimientos contabies, manejo de equipo de oficina, redacción 

Conocimiento: 	de informes; preferentemente con conocimientos de reglamentos y 
leyes tributarias. 

1-labilidades: 	Manejo de equipo computacional, paquetes Word y Excel, cálculos 
nurnéricos, contómetro, atención al ptThiico, trabajo en equipo, 

resolución de problemas. 
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COMPETE NCIAS 

V' CoordinaciOn de trabajo en equipo 
v" Alto grado de iniciativa y proactividad 

V Orientado al trahajo por resuitados 

/ Ordenado y organ izado 
v' Acostumbrado a trahajar con metas v objetivos v disponibilidad de horario 
'V Dinániico v entusiasta 
V 	l3uenas relac ones i nterpersona les 

FLJNCIONES 

. 	 1- Recihir los expedientes (Ic cobro de provecdores de salud revisados por Ia 

Coordinación de Secuirniento v Control de ('ontraws. 
Recihir de los proveedores laciuras y/o recihidos para trámite de pago de servicios de 

salud. yjuntar con expedientes de cobro recihidos de Ia relrida Coordinación. 

Recihir lcturas o recihos. actas de rcccpciOn y dernás documentos anexos para ci 

pago de hienes y servicios adquiriclos para el luncionamiento institucional. 
Elahorar y entregar quedan a los proveedores de hienes y servicios institucionales. 

Elahorar. entregar y controlar los coniprobantes de retención del % de I VA. 

Rernitir a Pagaduria de Bienes v Servicios los expedientes de cobro (Ic proveedores. 

Recihir cheques y Iormulario de comprohantes de entrega de cheques de proveedores. 
Entregar cheques a provecciores. 

9_ 	Mantener control sobre los cheques a entregar v entregados a proveedores 

Rcmisión de inlbrnic al Dpto. de contahilidad sobre cheques cntregados d iariamente. 
Otras funciones asignadas por Ia jefatura. 

Curnplir con las demás obligaciones laborales que establczca ci Reglamento Interno 
de Irahajo y demos normativas Vigcntes. 
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AUXILIAR DE TESORERIA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA dON DE P UESTO 
NOIvIJiVA L: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONAL 

UNIDA D A DMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERA'RQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORJDAD JERARQUICA:  

TECNICO Ill 

AUXILIAR DE TESORERIA 

DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

TESORERO/A INSTITUCIONAL 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 
Apoyar con las funciones que le asignen las PagadurIa Auxiliares y Tesoreria Institucional, 
y apoyo administrativo a Ia UFI. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	 Bachiller comercial opcion contador o aéreas afines. Bachiller 

Académica: 	 general o estudiante Universitario en las diferentes ramas, 

preferentemente en el area financiera. 

Experiencia 	 3 años como mInimo desempenando puesto relacionados como 

Laboral: 	 auxiliar contable, encargado de pagos de planillas, asistente. 

Areas de 	 Preferentemente con conocimientos de reglamentos y leyes 

Conocimiento: 	aplicable conocimientos. contables, manejo de quipo de oficina. 
Redacción de Informe. 

Habilidades: 	Responsable, alto sentido de ética profesional. honestidad y 
discreción, habilidad para trabajar en equipo, buenas relaciones 

interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo presión, seguimiento 
de instrucciones. 
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COMPETENCIAS 

V Alto sentido (IC Responsabilidad honestidad y discrcciOn 

'V Con alto grado de iniciativa y pro actividad. 

V Orientado al trabajo por resultados. 
V Ordenado. Oranizado. 
V Acostumbrado a trabapar bajo presión y disponibilidad de I Iorario 
'V 	Coord mac ion de trahajo en equi p0. 

V I31.1enas relaciones interpersonales 
./ Dinãinico y entusiasta. 

. 	FUNCIONES  
[lahorar las planillas previsionales manuales de los subsidios teniporalcs. 

('oordinar Ia entrega de documentos al tramitador. para enviar a los cli lrentes I3ancos 

y/o ('ooperativas. 
Flaborar los arch ivos con los cálculos para ci pago de suhsidios temporales. 

'l'rasladar al Departamenlo de contahilidad copia d cheque - del reporte de cheques 

por pagar lrmado por el heneticiario par el registro contahie correspondiente. 
1 7- Apovar en el ingreso de ohligac;ones por pagar en el sistenia inlormatico SAFI. 

I 8- Participar como analista tinanciero en las comisiones designadas en los procesos (Ic 

I .icitaciOn. 

I 9 	Archivar de docunientación relacionada a los pagos de remiincracioncs. planillas. 

correspondenci a J e fatirra I. J F I. 
20- Apovo en Ia alencion de Ia Colecturla en ci cohro de carries para atender en horario 

continuo y / o permisos. incapacidades de Ia ('olectora Institucional. 

2 I - Realizar las requisiciones V control de papelerla a utiiiiar en Ia tinidad Financiera. 

Cumplir con las demãs ohligaciones laborales que cstahlezca ci Reglamento Interno 

de Trahajo y demãs normativas Vigentes. 

Otras I'unciones asignadas POE Ia jeltura. 
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AUXILIAR DE PAGADURIA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL.• 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCUONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TJVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD .JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERARQUICA 

TECNICO Ill 

AUXILIAR DE PAGADURfA 

DEPARTAMENTO DE TESORERfA 

TESORERO/A INSTITUCIONAL 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 
Apoyar con las funciones que le asignen en Ia Pagadurla Auxiliares y Tesorerla Institucional, 
y apoyo administrativo a Ia UFI. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Bachiller comercial opcion contador, Técnico Vocacional opcion 

Académica: 	 ContadurIa o estudios universitarios de 2do. aio en carreras afines 
a Ia EconomIa (preferentemente). 

Experiencia 	 2 años de experiencia en trabajos administrativos y financieros y 

Laboral: 	 archivo. 

Areas de 	 Manejo de paquetes de office y sistemas informáticos SAFI- 
Conocimiento: 	Ministerio de Hacienda (preferentemente), con conocimientos de 

Leyes Tributarias. 

Habilidades: 	Responsable, alto sentido de ética profesional. honestidad y 
discreción, habilidad para trabajar en equipo, buenas relaciones 

interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo presión. seguimiento 
de instrucciones. 

COMPETENCIAS 

V Alto sentido de responsabilidad honestidad y discreción 
v 	Con alto grado de iniciativa y pro actividad. 
" Orientado al trabajo por resultados. 

67 



tI,,n,n:/  .1/,,)iii,ritft It, tie /WU 11)1k'' 

V Ordenado, Onzanizado. 

Acoslumbrado a trahaar hajo prcsión y disponihilidad de Horario 

V' CoordinaciOn de trahajo en equipo. 

1' Buenas relaciones interpersonales 

V I)iiiãmico y entusiasta. 

FU NCION ES  

I- Apoyar a los Pagadores Auxiliares de Bienes y Servicio y Remuneraciones. 

ingresar obligaciones por pagar y transaccioncs hancarias on ci sistema SAFI-

Ministcrio de I lacienda. 

Recepcionar Ia docurnentación para pago del Departamento de Presupuesto. 

Prestaciones. Recursos Hurnanos y dcmás dependencias. 

Archivo y control de documentos: entre otras. 

ç:j1T 
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 
JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMIiVCA C'IOiV DE P UESTO 
FUNCIONA L 

UNIDA D A DMINJSTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERiRQUIC'A 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERRQUICA 

JEFE DE DEPARTAMENTO II 

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE 
PRESUPUESTO 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

JEFE/A DE LA UNIDAD FINANCLERA 10 
INSTITUCLONAL 

SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 
Coordinar Las Actividades y elaborar ci Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos del 

Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, asI como La Ejecución, Seguimiento y 
EvaLuación Presupuestaria del mismo. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Graduado o egresado de Licenciatura en Contaduria Piihlica, o carreras 

Académica: 	afines de Ciencias Económicas o afines al area linanciera. 

Experiencia 	3 aI'ios como mInimo desempefiando puestos similares. 

Laboral: 

Areas de 	 Ley y Reglamento AFI. Leyes tributarias, de Ia Corte de Cuentas y 

Conocimiento: 	Otras Ieyes fiscales. 

F-labilidades: 	Habilidad para trabaj?J1 en equipo, creativo, capaz e innovador, 

facilidad de expresi69/oral y escrita, buenas relaciones interpersonales, 

acostumbrado a trabajar bajo presiOn, capacidad para Ia toma de 

decisiones, capacidad para manejo de personal. seguimiento de 
instrucciones. Capacidad para preparar informes, anáLisis y sIntesis de 
documentos. 

COMPETENCIAS 
V Alto sentido de responsabilidad 
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" 	Con alto de iniciativa v pro act ividad 

v' 	(Tapac idad para de legar 

V Orientado al trabajo por resultados 

v Ordenado, orgariizado. 

/ Acostunibrado a trahajar hajo presión 

/ 	('oord iiiac ion de 1 rabajo en eq iii po 

V' Con disponihilidad de horarios 

V Buenas relaciones interpersonales 

V l)inàniico y entusiasla 

v' I lonesto 

F U N CLONES . 	1 . Formu!ar e! Presupitesto de Ia I. in idad Financicra I nstitucionai. 

 I Jevar ci control (IC las modi I icaciones de Ia PEP Institucional. 

 Elahorar ci 	Proveclo de Presupuesto 	institucional. (IC cada ejercicio 	flnanciero 

liscal. para to coal deherá coordinarse con las difcrentcs unidades operativas de Ia 

instituciOn, 	toinando 	en 	cuenta 	Ia 	Politica 	Presupuestaria 	aprohada 	y 	otras 

disposiciones iega!es ), técnicas vigentes. 

 lilahorar Ia Proizramacion de Ia EjccuciOn Presupuestaria (PEP). distribuycndo en ci 

ejercicio 	linanciero 	fiscal. los crditos presupuestarios aprohados en Ia Lev de 

Presupuesto. de acuerdo a los criterios establecidos en las disposiciones !ega!es y 

técnicas vigentes. 

 Hahorar 	las 	modi iicaciones 	presupuestarias 	que 	scan 	neccsarias 	durante 	Ia 

ejecuciOn dcl prcsupucsto. atendiendo los criterios estab!eciclos cii las disposiciones 

icgalcs v técnicas vigentes. 

 Veri hear Ia disponibilidad prcsupiicsUiria, a solicitud de Ia linidad de Adquisiciones 

y 	Contrataciones 	Instituciona! 	o 	I.Jnidad designada 	para tat 	efecto v 	emitir Ia 

cerli hicacion correspondiente, previa at inicio de los procesos de adquisiciones V 

cont ratac 10 lies. 

 Registrar 	los 	compromisos 	presupuestarios 	que 	garanticen 	a 	disponihi I iclad 

presupuestaria, para cumplir con las ob!igacioncs ClUe SC originen en Ia ejecuciOn del 

presupuesto. de acuerdo a las disposiciones legales V técnicas vigentes. 

 Efcttiar ci 	seguimiento 	y 	cvaluación 	de 	los 	resultados 	obtenidos 	durante 	Ia 

cjccucion prcsupuestaria. 

 Generar 	inlormación 	presupuestaria. 	para 	SI! 	respectivo 	anâ!isis 	v 	toma 	de 

dcc is jones. 

 Desarro!lar V cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoricladcs 

superiores institucionalcs y por ci Ministeno de 1 lacienda. 

II. Cumplir con las demás obligaciones laboraics quc estah!czca ci Rcglaniento Interno 

(IC Trabajo v deniãs normativas vige ntcs. 
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TECNICO/A PRESUPUESTARLO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMJNA C/ON DE PUESTO TECNICO 11 
NOMINAL: 

DENOMINCACJON DE PUESTO TECNICO/A PRESUPUESTARLO 

FUNCIONAL 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A 
LA QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERA'RQUIC'A 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERA'RQUIcA 

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE 
PRESUPUESTO 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 
Apoyar en las actividades del Departamento de Presupuesto, elaborando y revisando Ia 
documentación correspond iente, eiaboración de compromisos presupuestarios y apoyar en La 

vaiidación de Ia documentación relacionada con los pagos. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Bach liter contador o carreras afines. 

Académica: 

Experiencia 	4 afos en el area de contabilidad o cuaiquiera de las areas financieras. 

Laboral: 

Areas de 	Preferentemente con conocimientos de Ia Ley SAFI, el reglamento AFI, 

Conocirniento: 	LACAP y su reglamento. Normativas Financieras, sistemas integrado de 
administración financiera. 

Habilidades: 	Habilidad en el manejo de paquetes utilitarios Microsoft Office, 

habi lidades numéricas, habit idades para solucionar problemas. 

COMPETENCIAS 

V Lealtad y compromiso 
V Facilidad de Expresión 
V EspIritu emprendedor 
V Sentido de responsabilidad 
V Buenas relaciones humanas 
V Capacidad para trabajar bajo presión 
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" Dinámico y entusiasta 
/ Disponibilidad de horarios 
V' l3uena prescr1tac6n 
" l.cspctar y cumplir normas. proceso. pohticas y control intcrno 
( Capacidad de trahajo en equipo 
/ Proactivo 

FL' N(: ION F. S 

Revisar y validad a documentacion para pago que ingresa al l)epartarnento de 
l'rcsu puesto. 

Liahorar comprom isos presupuestarios. 

Elaborar Certilicaciones presupuestarias. 

Apovar a Ia elahoraciOn de proyectos de presupuesto. 

Apoyar en Ia parte flnanciera de las cornisioncs técnicas relacionadas con 

procesos de compras del ISRM. 

Elahorar reportes de disponihilidad presupuestaria de ejecución quc solicite eljck 

inmediato. 

Apovar a Ia eiahoración de provisiones flnancieras al cierre de cada año. 

Archivar y completar Ia documentacion que perteneces al l)epartamento (IC 

Prcsupucsto. 

Revisar y validar Ia documentaciOn de pago correspondiente a los reembolsos v 

reintegros por gastos medicos. 

(Tolahorar en otras actividades asignadas por el .ieie  inmediato. 

II. Cumplir con las demás ohligaciones lahorales quc estahlezca ci Reglamento 

Interno de l'rahajo v dcmás normativas vigentes. 
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COORDINA CION DE SE G UIMIENTO V 
CONTROL DE CONTRA TOS 

COORDINADORIA DE SEGUIMIENTO V CONTROL DE CONTRATOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINAcION DE 	JEFE DE SECCION 
PUESTO NOMINAL: 

DENOMINCAC'ION DE 	COORDINADOR/A DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 

PUESTO FUNCIONAL 	CONTRATOS 

UNIDADADMINISTRA TI VA COORDINACION DE SEGUIMEENTO Y CONTROL DE 	40 A LA QUE PER TENECE. 	CONTRATOS 

A UTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA UN IDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 
SUPERIOR: 

AUTORIDAD 	 SI 
JERARQUICA: 

OBJETIVO DEL PUESTO 
Garantiza que Ia documentación de cobro presentada por los proveedores. cumpla con los 
aranceles y los requisitos técnico-medico pactados en los convenios, contratos u Ordenes de 
Compra. 

PERFIL DEL PUESTO 

Habilidades: 

Licenciatura en contadurla Páblica. Administración de Empresas, o 
carreras afines at area económica o financiera. 

Haberse desempefiado como Jefe de Contabilidad, supervisor de 
auditorIa o haber tenido cargos de supervision de documentos 
financieros, como minimo 3 años. 
Conocimientos contables, conocimientos sobre manual de 
clasificación de egresos, conocimiento de leyes, normas instructivas y 
disposiciones gubernamentales. Preferentemente con conoc im iento de 
Ia Ley de Adquisiciones y Contrataciones de Ia AdministraciOn 
Páblica (LACAP) y su reglamento, de las normativas y leyes 
Presupuestarias, otros programas financieros y equipo de informática 
y de oficina. 

Responsable, analItico, alto sentido de ética profesional, honestidad y 
discreción. hahilidad para trabajar en equipo. Capaz para manejar y 
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Preparación 

Académica: 

Experiencia 

Laboral: 

Areas de 
Conocimiento: 
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resolver confi iCtOS. biienas relaciones interpersonales. acostumbrado 

a trabajar hajo presión. seguimientos de instrucciones. capacidad para 
preparar inlormes 

COMPETENCIAS  
" Alto sentido de responsabilidad. 
'/ Capacidad de anlisis sintesis y toma de decisiones. 
V 

 
Con alto grado de iniciativa y pro actividad. 

V' ('apacidad para delegar. 
'V Ordenado. Organizado Con disponibilidad de horarios. 
"j  Acostumbrado a trabajar con enfoquc de rcsiiltados. 
'V ('oordinación de Trabajo cii Equipo. 
V 	Con disponibi lidad en horarios. 
/' I3uenas relaciones interpersonales. 

V 1)inániico v entusiasta. 
v" 	J lonesto. 

FIJNCI()NES  
I. 	Recihir de Ia Unidad de Adquisiciones vContrataciones lnstitucionai. los Convenios. 

Contratos v Ordenes de Compra relacionados a Ia prestacion de los servicios de salud. 
Recibir de los proveedores los docunienios de cobro por los SCrvICIOS de salud 
prestados. 

Organizar y asignar los documcntos dc cobro para revision v distrihuirlo entre el 
personal hajo su cargo. 

Diligenciar v supervisar las actividades de revisiOn de documentos de cobro que 
realiza el personal bajo sii cargo. 

, 	 5. Dar el seguimicnto respectivo al trabajo asignado a los tecnicos de Ia coordinacion 
para Identilicar los plazos resuliados de los mismos. 

Validar Ia docurnentación revisada por el personal halo  su cargo. 
lniorniar al Administrador de Contrato sohre cualquier irregularidad identificad en 
los documentos de cobro quc se refiera a incumpl imientos contractuales para ciue este 
tome las acciones respect ivas. 

infrniar a los proveedores cuando exista aiguna observaciOn v Ii jar plazos dentro de 
La niisma para quc scan superadas dichas observaciones. 
l)esarrollar el plan de trabajo anual de Ia CoordinaciOn. 

Realizar las acciones administrativas necesarias con el personal bajo sit cargo. de 
manera de lograr mayor eliciencia v elicacia en ci trabajo. 

/ ODE 8tE* 
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Establecer reuniones con Ia jefatura inmediata superior con ci objeto de in formar 
sobre ci estado actual en que se encuentra cada uno de los Convenios, Contratos u 
Ordenes de Compra. 
Coordinar con el area financiera lo relacionado con descuentos a los pagos de los 
proveedores de servicios de salud. 
Gestionar ante las Unidades correspondientes todas las acciones que correspondan a 
Ia Coordinación reLacionados a los pagos de sobregiros. 
Ltevar ci control de los remanentes y complementos de Convenios y Contratos. 

IS. Preparar los informes necesarios para Ia reaLización de las Provisiones Financieras, 
por aqueLlos documentos que se encuentren pendientes de revision al final del mes de 
diciembre y coordinar dicha actividad con Ia jefatura del departamento de 
Presupuesto. 
Realizar reuniones periódicas con el personal bajo su cargo, para informar sobre 
instrucciones recibidas relacionadas a las funciones que reaLizan charLas de 
motivación, nuevos métodos de trabajo y otras que se considere necesario comunicar. 
Efectuar análisis a los reportes generados en el sistema de control informático para 
dar seguimiento e identificar los comportamientos de gestión de cobro de los 
proveedores. 
Notificar a los proveedores cuando se haLla identificado que no están presentando su 
documentac iOn a cobro en los tiempos establecidos en los Convenios, contratados u 
Ordenes de Compras 
Generar mensuaLmente un informe de aquelLas condiciones que se halian identificado 
y notiticado a lajefatura superior a cfectos de buscar las soluciones con las demás 
aércas involucradas. 
Emitir las Actas de Recepción y gestionar las firmas correspondientes. 
Remitir toda documentación que haya terminado el proceso de revision al 
Departamento. 
Establecer un mecanismo de revision de documentos para pagos con un plan de 
contingencia que permita agilizar el proceso cuando Ia afluencia sea mayor a lo 
normal. 
Realizar las evoluciones al personal en los tiempos que establezca ci departamento 
de Desarrollo Humano. 
Capacitar y actuar sobre los procedirnientos a los técnicos de Ia unidad. 
Lnformar al personal bajo su cargo sobre los contratos de los proveedores para Ia 
revision de estos. 
Asistir y participar en todos los eventos de capacitación y formación a los cuales se 
le convoque. 
Colaborar cuando Ic sea requerido por su inmediato superior en Ia formulación de 
informes propios de su ares de trabajo. 
Ejecutar las dcmás funciones que Ic asigne sus jefe inmediato o cuando Ic sea 
requerido por su superior jerarquico dentro su estructura interna 	
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Apoyar en los dferentcs coites de trabajo a los cuales se les convoque. 

Cumplir con las demás obligaciones laborales quc estahlezca el Reglamento lnterno 

de Trabajo v demás Normativas vientes. 

Desarrollar Ia actividad de Admuiistración de Contrato y/o Caja Chica. segün lo 

estahlccido por Ia Icy. 
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TECNICO/A DE SEGUIMIENTO V CONTROL DE CONTRATOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 	TECNICO Ill 
NOMINAL. 

DENOMINCACIONDEPUESTO TECNICOIA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 

FUNCIONAL 	 CONTRATOS 

UNIDADADMINISTRA TI VA A LA COORDINACION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL 
QUE PER TEiVECE: 	 DE CONTRATOS 

AUTORIDAD.JERARQUIcA COORDINADOR!A DE SEGUIMIENTO Y 
SUPERIOR: 	 CONTROL DE CONTRATOS 

AUTORIDAD .JERA'RQUJcA: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Revisar, analizar e identilicar en los documentos de cobro que presentan los proveedores, los 

aspectos técnicos medicos y administrativos contemplados en los contratos, órdenes de 

compra, convenios. normativas y demás lineamientos institucionales conforme a los 
aranceles establecidos, con el propósito de garantizar que el cobro esté enmarcado dentro de 
los servicios brindados al ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación Bachiller general, comercial 	u opción contador, con estudios 

Académica: universitarios 	en 	las 	diferentes 	ramas, 	preferentes 	en 	areas 
relacionadas con Iinanzas. 

Experiencia Haberse 	dcsempeñado 	como 	auxiliar 	administrativo, 	areas 

Laboral: financieras y contables de preferencia con experiencia en atención 
al cliente/proveedor. 

Areas de Conocimientos relacionados al manejo y revision de documentos 

Conocimiento: financieros, contables y contractuales. 
Conocimientos 	relacionados 	a 	Ia 	atención 	al 
usuario/cl i ente/proveed ores. 

Deseable con conocimiento de Ia Ley LACAP y su Reglamento. 

Deseable con conocimiento de normativas y leyes institucionales. 
Conocimientos y manejo de equipo infbrmático. 

N 

46 

I 

77 



\faiizic/ .1I1jJ?I'lYlIt/V/c' /U?I( JII!k'c 

I lahiliclades: 	 Responsable. alto sentido de tica profësional. honestidad y 

discrecion. habilidad para trabajar en equipo. buenas relaciones 

interpersonales. acostunibrado a trabajar hajo presion. segu imiento 

de instrucciones. 

COM P FTENC I AS 

V Honesto ' discreciOn 

V Alto sentido de responsabilidad. 

" \'lanejo de buenas relaciones humanas 

' ()rganitado 

V ('apacidad para trahajar con enftique a resultados 

'/ t)inámico 

V Con alto £zrado de iniciativa v proactividad 

V Buena presentaciOn 

FUNCIONES  

- Recihir segin asignaciones del jel'e inniediato. Ia documentación ciue havan 

presentado los proveedores del Programa Especial de Salud del ISBM. para Ia 

revision correspond iente. 

Veriticar que Ia docunicntaciOn presentada. cumpla Con los requisitos establecidos en 

los contratos. Ordenes de compra. convenio y otros documentos normativos y de tipo 

legal. 

Constatar que los datos de los documenios se hayan ingresado correctamente en el 

sistema de administraciOn de pagos (SAP), siendo estos los siguientes: nombre del 

proveedor. numero de contrato. nimero tic documentos presentacios. montos 

I ngresados. segin Ia doe umentac iOn prcsentada. 

Revisar. analizar v evaluar Ia documentaciOn Sei16n aspectos tecnicOs emitidos por Ia 

Sub DirccciOn de Salud: informe de servicios. detalle tie servicios mensuales v 

anuales. hora de procediiiiientos. recetas. hojas de relrencias. infhrmaciOn digital v 

forniularios tccnicos establecidos. 

ldenti Icar inobservancias o incumpliniientos en los documentos V reportarlas al jef 

inmediato para su validaciOn. 

Notitcar a los proveedores las inobservancias 0 incumplimientos encontrados. para 

que estas scan subsanadas en el plato establccido. 

[niltir las actas de recepciOn v gestionar las lirmas eon los administradores tie 

contrat() cuando lucre necesarlo. 

Reniitir a colecturla institucional Ia docunientación flnalizada de manera diligente. 

/ DE8lE \  

$ 
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Elaborar y presentar informes solicitados por Ia jefatura, analizarios y tomar en 
conjuntos las acciones pertinentes. 
Colaborar cuando le sea requerido por su jefe inmediato superior en Ia formulación 
de informes propios de su area de trabajo. 

I 1-Asistir y particular en todos los eventos de capacitacion y formación a los cuales se 
les convoque. 
Apoyar en las labores del inventario para ci archivo institucional 
Ejecutar las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 

14-Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno 
de Trabajo y demás Normativas vigentes. 

15- Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segt'In lo 
establecido por Ia ley. 

C 
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COLABORADOR/A DE LA COORDINACION DE SEGUIMIENTO V 
CONTROL DE CONTRATOS 

I1)INTJFICAC16N DEL PUEST() - 

DLVO.tiL-VJCIOA-' DE P(/ESJO ('01 .ABORADOR ADMINISTRATIV() I 

DE 
PL-'EST() b'(A'C70N4/..' 

U-\Ut)ADAD1lVISTl1TII-11 .4 
l.A QL'E PERJE.'v'ECE: 

:11 [/'ORID.J D .IERARQUI( '.4 
SI .PERIOR: 

.4 ([I'ORIDJD .IER.1ROUJ( 'A: 

Cot .ARORADORJA DL I.A. COORI)INACION DE 
SLGIJIMIFNi'() Y (T0NIi.()L DL (i)N1'RAiOS 

COORDINACION DE S[(1. JIMLLNA'() Y CON'I'ROL DE 
('ON 'I' RA TOS 

('()ORDINA[)OR/A DL SFGUIMIFN'iO Y CONl'ROl. 
I)F C()NTRAI'OS 

NA 

OBJETIVO 1)EL PUESTO  
(Tolaborar en Ia revision v anãlisis de los dociirnentos de cobro quc presentan los proveedores. 
con ci propOsito (IC garantizar que ci cobro est6 enmarcado dentro de los servicios brindados 

at ISE3M. 

PERHL I)EL P1;EsT() _____  

PreparaciOn 	l3actii licrato comercial opcion (Tontador. acreas aflnes o 

Acadmica: 	hachillerato general. preterenteniente con estudios universitarios 
cii las di I'crentcs ramas. 

Experiencia 	I laherse desempeñado en trahalos relacionados en reas de compra. 
I 	

yenta atencion al cliente v revision documentos de adquisiciones V 
. 	l,aooiai. 

contratac tones. 

i\rcas (IC 	 Prefcrcntemente en ci nianejo de equipo de inlbrmática v de 

('onocimiento: 	olicina. redacción (IC infomics. 

I labilidades: 	I labilidad para trahajar en equipo, capaz para manejar v resolver 
con ii ictos. huenas relaciones interpersonales. acostumbrado a 
trahajar hajo presiOn seguini iento (IC instrllccioncs. capacidad para 
rii'cparai' v sIiitesis de documentos. 

coMIF;'FENCIAS  

v' I lonesto v discrecion 
v 	Alto sentido de responsahilidad.  

-7 
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V Manejo de buenas relaciones humanas 
V 	Organ izado 
V Capacidad para trabajar con enfoque a resultados 
V Dinárnico 
V Con alto grado de iniciativa y proactividad 
V Buena prcsentación 

FUNCIONES 
I- Colaborar con La revision de expedientes para pago como con su revisiOn y análisis 

respectivo, y que cumplan con los registros previamente establecidos. 

Digitar datos de los proveedores de los diferentes procesos de licitación. 

Colaborar en recepción y apertura de ofertas. 

Brindar atención at piiblico. 
Recibir documentaciOn y correspondencia. 

Colaborar en Ia elaboraciOn de documentación. 

Colaborar en Ia realizaciOn de los procesos de Libre Gestión. 

Colaborar at Técnico UACI en Ia conuirmación via telefOnica de notificación de 
diferentes tipos de correspondencia enviada. 

Colaborar en Ia gestión de garantias solicitadas de los diferentes procesos, asI como 

La recepción, rcsguardo y entrega de cada una de ellas. 

Veriuicar que los diferentes documentos asignados diariamente a sus trabajos, le sean 

entregados oportunamente por ci técnico de revision de documentos, at cual haya 

apoyado. Debidarnente constatar que los documentos para pago se hayan ingresado 
correctamente en el sisterna de administración de pagos (SAP) los datos siguientes: 

nombre del proveedor, numero de contrato, numero de documentos presentados. 

montos ingresados. segiTh Ia documentación presentada. 

I 1-Colaborar at técnico de seguimientos y control para pago en Ia revision, análisis y 

verificación de Ia documentación recibida para pago segiTh aspectos técnicos 

adrninistrativos de los documentos quc to soportan tales como: Aranceles, reportes. 

detalle de servicios proporcionados y de pacientes atendidos, recetas, boletas e 
información digital. 

Apoyar en Ia notificación a los proveedores sobre el estado de Ia documentaciOn 

presentada precio ha visto bueno de lajefatura. 

Apoyar en Ia revision de las recetas por suministro de medicarnentos del Centro 
Farmacéutico de La Fuerza Armada. 

14-Apoyar en las tabores del inventario para el archivo Institucional. 

Apoyar at técnico de Recepción de Documentos par pago en sus ausencias Y/O cuando 
haya saturación de proveedores para decepcionar documentos. 

Revisar anatizar y revisar la información segün aspectos técnicos financieros. 
I 7- Otras funciones Asignadas por Ia Jefatura. 
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18- Curnplir con las dernás obligaciones lahorales que cstahlezca el Reglamento Interno 

de Trahajo y dernás Normativas vigentes. 

19-Desarrollar Ia actividad dc AdrninistraciOn de Contrato Y/o Caja Chica. segtln lo 

establecido por Ia Icy. 

4 
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Ifanual Adrn,,u.czrat,ru 1e /-unc,ones 

UNIDAD DE A CCESO A LA 
INFORMA CION PUBLICA 

OFICIAL DE INFORMACION 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO I 
NOMJNAL: 

DENOMINCACJONDE PUESTO OFICIAL DE INFORMACION 

FUNCIONAL 

UNIDADADMINISTRA TI VA A PRESIDENCIA 
LA QUE PER TENECE: 

A UTOR IDA D JERARQUJcA 	DIRECTOR/A PRES I DENTE 
SUPER JOR. 

AUTORIDAD.JERiIRQUIcA: 	SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 
Validar que la documentación institucional cumpla con los requisitos legales y técnicos, 

segiin la Ley de Acceso a la Información PtbIica. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Preferencia con tItulo universitario. 

Académica: 

Experiencia 	Experiencia en la Administración Páblica, e idoneidad para ci cargo. 

Laboral: 

Areas de 	Ley de Acceso a la lnforrnación. 

Conocimiento: 

Habilidades: 	Habilidad para trabajar en equipo, creativo, capaz e innovador. facilidad 
de expresión oral y escrita, buenas relaciones interpersonales, 
acostumbrado a trabajar bajo presión, capacidad para la toma de 
decisiones, capacidad para manejo de personal. seguimiento de 
instrucciones. Capacidad para preparar informes, análisis y sIntesis de 
documentos. 

COMPETENCIAS 

I 
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v' Capacidad de analisis. sintesis xy lonla de decisiones 
/' Con alto de iniciativa y pro actividad 

/ Orientado at trahajo por resultados 
v' Ordenado. organizado. 

'/ Acostunibrado a trahajar hajo presiOn 

/ (oordinacion de Irahajo en equipo 
/ 	Con di SOfl i hit (lad de horarios 

V Buenas relaciones interpersonales 
/ 1)inámico v entusiasta 
V Honesto 

F'U N ClONES 

Recabar y difundir Ia iniomiación oliciosa y propiciar (IUC  las entidades responsables 
las actualicen periodicamente. 

	

2. 	Recibir v dar trámite a las solicitudes retcrentes a dabs personales a solicitud dcl 
titular v de acceso a Ia in iormación. 

Auxiliar a los particulares en Ia elahoración de solicitudes y. en su caso. orientarlos 

sobre las dependencias o entidades que pudieran teller Ia informaciOn (1IIC  solicitan: 

	

4. 	Realizar los tramites intcrnos neceSarios para local izacion \ entrega (Ic Ia inlormacion 

solicitada v notilicar a los particulares: 

	

. 	lnstruir a los servidores de Ia dependencia o entidad que sean necesarios. para recihir 

dar tramite a las solicitudes de acceso a Ia iniormación: 

l.levar un registro de las solicitudes de acceso a Ia inlormacion. sits resultados y 

costos: 

(jarantizar y agilizar el tiujo de inlormacion entre Ia dependericia o entidad v los 
parliculares: 

. 	Realizar las notiticaciones corrcspondicntes 

Resolver sobre las solicitudes de información que se les sometan: 

Coordinar V supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes 

con el objeto (IC proporcionar Ia informacion pre\'ista en esta 1ev: 

II. 	[stablecer los procedimientos internos para asegurar Ia mayor eficiencia en Ia gestion 
de las solicitudes de acceso a Ia informaciOn: 

Ilahorar un programa para facilitar Ia ohtcncion de informaciOn (IC Ia dependencia o 
entidad. que cleher ser actualizado periódicamenlc: 

Elahorar el Indice de Ia información clasiticada Como reservada: 

Elaborar V enviar at Instituto. de conformidad con los lineamientos que éste expida, 

los dabs necesarios para Ia elaboracion (IC inlorme anual a que se reficre el articulo 
60de Ia LAIP. 

Elahorar el Plan Anual Operativo de Ia tinidad  a sit cargo. 



Manual Admrn#sirativa de Funciones 

Cumplir con las demás obligaciones iaborales que establezca ci Regiamento interno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarroliar Ia actividad de Administración de Contrato cuando le sea designado, 
seg(in lo establecido por Ia icy. 
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TECNICO/A LW UNIDAD DE ACCESO A LA INF'ORMACION PUBLICA 

IDENTLFICACLON 1)EL PUEST() 

1)E\OJJA'l('k);V DE PUESJ() 

\O:t1I:Vjl L: 

DE;\0:111\( 'A( 'IO.\' /)L /)( TLXT() 

EL\( 7OV.1L 

(V/DJD AD.tII.\/S'TRA 11111 A Ll 

OLE PERJE.\'E( 'E: 

AL.7ORID.1I) JER. IROI:IC1 

S'UPERIOR 

l L7'ORID.41) JERIROLI(1  

IL('lC() III 

l[('NICO/\ 1)1; I. NIDAI) 1)11 ACCFSO A LA 
INFORMACION P1.BLICA 

tNIDA[) DE ACC[S() A LA I\FORMACION 
PN3I ,ICA 

OFICIAI. l)F: INFORMACION 

VA 

OBJETI's'O DF;L PUIST()  
Controlar el ingreso de las solicitudes de inl'orrnaciOn y brindar Ia intormacion respectiva de 

acuerdo a Jo estabtecido en Ia LAIP. 

PERFIL DEL PUEST() 

Preparacion 	Bachiller con estudios de prelerencia itniversitarios. 

Acadriiica: 

Experiencia 	I laherse desempcñaclo en atCilCiofl al cliente. aIi!iaciOn dc usuanos. 

I ahoraF 	
de pretrencia en instituciones de salud. por un periodo de I ano 
COflt'.) flhiflIfllO. 

AreaS de 	 C'onocimientos sohrc atcncióii at cliente. conocimientos de paquetes 

Conocimiento: 	hñsicos de computacion ) equipo de olicina. 

I- labi I idades: 	Responsahie, honesto v respetuoso, habit idad para trahajar en 
equipo. acostunibrado a trahajar hajo presión. seguirnientos de 
instrucciones. 

COM P ETEN (:1 AS 
s"  I)isposición de servicio 
s" Iniciativa 
V ()rclen 

Proactivo 
Colaborador 

V Dinamico v entusiasta 
V Confidencialidad en et manejo de Ia inlbrinación 
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V Con disposición de tiempo 
V Disponibilidad de desplazamiento por todo el pals 
" Pensamiento lógico 

FUNCIONES 
I. Recepcionar solicitudes de información relativa al ISBM y basada en Ia LAIP. 

Atender a los maestros y sus beneficiarios, proveedores y piblico en general para 
brindarles información oficiosa. 
Mantener actualizado el sitio web institucional con Ia información oficiosa del 
instituto. 
Brindar mantenimiento el sitio web y actualizar información de salud y del que hacer 
institucional a los usuarios. 
Brindar mantenimiento y actualizar las redes sociales del instituto, asi como generar 
reportes mensuales sobre información originada en los mismos. 
Apoyar en materia logIstica para Ia ejecución del ejerció de rendición de cuenta anual. 
Apoyar a sujefe inmediato en Ia elaboración del Plan Anual de Trabajo. 
Apoyar las actividades de elaboración de programas, reportajes y fotograflas 
requeridas. 
Apoya en Ia elaboración de afiches, boletines, brochures, y demás documentación de 
carácter informativo dirigida a maestros, proveedores y püblico en general. 
Dar mantenimiento, controlar y brindar reportes sobre las sugerencias, comentarios 
y/o quejas que se generen en los buzones de sugerencias colocados en los diferentes 
policl mnicos y consultorios magi steriales. 

H. Elaborar y ejecutar programas institucionales para verificar Ia calidad y calidez de Ia 
atención al usuario y usuaria del instituto. 
Dar seguimiento a las sugerencias, comentarios y/o quejas recibidas por parte de los 
usuarios y usuarias del programa de salud. 
Otras que el jefe inmediato determine. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato cuando le sea designado, 
segltn lo establecido por Ia ley. 
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CAMAROGRAFO/A EDITOR/A 

1I)ENTIFICACION 1)EL PUESTO 

DLIVO;\ILV.4('I6A DE P(JEST() 

.VO:tlIiVAL. 

D/i\'O:1LV( '.l( 'IQ.V I)E P(ESJ() 

EUV( /OA1 1. 

(L'V11)11D AD11L\7ST/?7ITJJ'1 .1 LI 

Q(E PER TEVE( 'E: 

A U7'ORID/l D .IERAl?O('JCl 

,S'L.iPERIOR: 

1IU/'OR/DID.JER:IRQ1/J('A: 

FECNICO Ill 

CAMA ROGRA 10/A EDI! OR/A 

UNIDAE) DE ACC[S() A LA INFORMACION 
P1JL3I .lCi-\ 

OFICIAI. DL INI:ORMACION 

N/A 

OB.JETIVO I)EL PUEST() 

Apoyar en todas las actividadcs relacionadas con las gra baciones de actividades quc lieva a 

caho el ISI3M. 

PERFH. DEL PUESTO 

Preparación 	 Bachi I IClt() General o técnico vocacional. preferenternente 

Academica: 	
con estudios de cornunicaciones. periodismo o carreras afines. 

F:xperieticia 	 Con al menos 4 anos de experiencia en cornunicaciones. con 

Lahoral: 
especialidad de video v low. 

- 

Areas de ('onocimiento: 	Manejo de equipo de flmación. manejo de equipo de edición 
lineal v no lineal y operar equ ipo de fl lmaciOn digital: conocer 

equipo de video y totogralia digital quc se utiliia. 

I lahilidades: 	 l'écnicas (IC toma de lotografia v video y dominio de equipo 

de in lormatica prelerentemente con conocimiento de leyes y 

normativas guhernamentalcs: teller buena visiOn, crcatividad 
e iniciativa para identi ficar v grahar escenas importantcs. 

COMPETENCIAS 	 - 	 - 
' Disposición de serviclo 

V' Iniciativa 
' ()rden 
' Proactivo 

/ (.olahorador 

Dinámico v entusiasta 
 

SID 

/ 

// 
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V Confidencialidad en ci manejo de La información 
'V Con disposición de tiempo 
'V Disponibilidad de desplazamiento por todo el pals 
'V Pensamiento iogico 

FUNCIONES 
Grabar todas las actividades del titular del ISBM y todo io relacionado con el trabajo 
institucional. 
Proporcionar ci material de video a los medio que soiiciten y que no acudieron a las 
diferentes actividades periodIsticas del ISBM. 
Editar material de las diferentes actividades de Ia institución. 
Archivar material grabado. ilevando un archivo mensual y anual de las diferentes 
actividades institucionaies. 
Velar por ci aseo y buen uso del equipo, material y espacio asignado. 
Recopilar informaciOn de las actividades que asisten a los titulares. 
Colaborar en otras actividades asignadas por ci jefe inmediato. 
Colaborar en Ia edición de programas o presentaciones que incluyan material de 
video. 
Colaborar con otras actividades afines. 
Producir y editar imágenes de video de las notas periodIsticas par ser difundidas a 
través de Ia television. 

IL Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca ci Reglamento Interno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 

12. Desarroliar Ia actividad de Administración de Contrato cuando le sea designado, 
segün io establecido por Ia Icy. 

fl 
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ASISTENTE DE PRENSA 

IDEN1IFICACION DEL PUESTO 

DE\O.L1L\AC'IO.\ /)E 
P ( LS' To V01 I/.V711. 

DEV)'t1LVCJ('I:V DE 
P(;EST() J.1L\(  'IQ'vAL 

(]\1I)1 I) A DAIL\ISJ RA ii! A 
I Li Oi,EPER/EVECE:  

A (IORII)A/) .JERARO( 7(4 
S(/PERIOR: 

I(.7ORIDA/)JERARObuI(i  

TLCI'-JC() Ill 

ASISIENTE D[ PRFASA 

UNIDAE) DE ACci;S() A LA lNH)RMAClON PtJBLICA 

OJICIAI. DE INFORMACION 

N/A 

oi3.J:i'ivo I)EI. PUESTO 
Elaborar notas v reportes de las actividades institucionales. asI como las de importancia para 

Ia salud v seguridad social de los docentes. eniocandose en Ia rnisiOn y visiOn del ISBM. con 

ci proposito de mantener informados a todos nuestros usuarios de Los avances dcl iS[3M hacia 

U Ii servic iO COIl cal idad v cal i dez. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	LSELIdiOS universitarios a nivel dc I er auto en Ia licenciatura en ciencias 

kcadémica- 
	

de Ia comunicacion prelrentemente con diplomado en areas de 
comunicacion. 

Ixperiencia 	Coti expericncia en locuciOn vanimacl6n en medios de comunicación • L Lauorai. 	
nacional 0 local. experiencia en ser maestro de ceremonias para - 
eventos v en asistencia a cargos de direccion. 

Areas de 	 [strategias de comunicacion. planes estratégicos de posicionamiento 

(onocinliento: 	ttistittciomtl o empresarial de comunicaciones. control de eventos 
publicos v redes socialcs. 

Habilidades: 	Creatividad e iniciativa para desarrollar estrategias de 
posicionamienlo institucional mediante las comunicaciones. 
asistencia creativa, manejo de redes sociales. preparaciOn logIstica de 
eventos y manejo de programas inlbrmáticos. - 

COMPETENCIAS 

" DisposiciOn dc scrvicio. 

' Con iniciativa 

V Ordenado 	
_-i-iirf ---.. 	 . 	.. 
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Proactivo 
V' Con espIritu de colaboración 
/ Dinámico entusiasta 
V Confidencialidad en el manejo de Ia información 
V Con disposición de tiempo 
V Disponibilidad de desplazamiento por todo el pals 
V Pensamiento lógico 
V Facitidad de redacción de artIculos para boletines 
V Facilidad de expresión oral y escrita 

FUNCIONES 

Elaborar resiimenes periodisticos diarios de las actividades institucionales. 
Elaborar saludos para las diferentes celebraciones que estén relacionadas con ci 
quehacer institucional 
Elaborar un plan estratégico de comunicación para posicionamiento institucional y 
que este sea actualizado semestralmente. 
Preparar eventos institucionales y ser maestro/a de ceremonia en dichos eventos. 
Preparar informes semanales de las actividades institucionales. 
Lievar archivo y preparar bibliotecas de las notas. fotos, videos y audios que se 
elaboran como institución. 
Producir boletines, trIpticos, artIculos y cualquier otra forma de promoción de las 
actividades del ISBM. 
Preparar informes ejecutivos de las actividades diarias. 
Coordinar con las diferentes unidades y dependencias del ISBM para preparar notas 
de informaciOn de los servicios del ISBM. 
Elaborar directorio de contacto telcfónicos, correo electrónico, redes sociales de las 
instituciones gubernamentales. 

Ii. Mantener actualizada Ia página web del ISBM con información en tiempo real de las 
actividades. 
Apoyar en otras actividades que el jefe inmediato determine. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca ci Regiamento Interno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarroliar Ia actividad de Administración de Contrato cuando Ic sea designado, 
segtn lo estabiecido por Ia ley. 

j91 



TECNICO/A DE DISEO GRAFICO, AUDIO V VIDEo 

IDEN1'IFICACION I)EL PIEST() 

DEVO;lILV;i(/O.V /)E PLES/() 

NOAHNAL 

DEX0.II.\(1•1( 'IO.\ i)E P1ES7'() 

I"(LV( 'IOVIi. 

LXII).!!) AThlI.VI.S"/RA ilL! :1 L-

QI E I'ERIEVE( 'F': 

l( 'TORI!);!!) JER;IRQ(l(';i 

S( PERIOR: 

FLCNIC() 111 

F[CNI('O"A D[ I)lS[() (iRAFICO, AUDIO Y 
\'lI)E() 

F.NIDAI) D[ AC('lSO A I.d\ lNl:ORMACION 

PLBLICA 

oliC'lAl l)[ lNl:ORNIACION 

Fj 

:1 ('TORI!);!!) JER.iRQLI(1i. 	N/A 

OH.! ETLV() 1)E 1. P U ESTO 

Realiiar ediciones de audios v videos institucionales con el equipo tecnico. 1.16117anclo las 
herramientas aplicativas para editar ' ideos N audios con ci proposito (IC Jar a conocer las 

activiclades instituciones de Irma clara v precisa mediante videos v promocionales. 

PFRF'IL DEL 1UESTO 

PreparaciOn 	Bachiller general o tcnico vocacional. preferentemente Con estudios de 

A cade ri I ca: 	
comunicacion. Period ismo 0 carreras alThes. 

Lxperiencia 	('on al 11Ct1OS 4 aIlOS de experiencia en comunicaciones v en programas 

I 	F 	
de ediciOn. audio v ideo, manejo de equ ipo de lilmaciOn. nianejo de 

ra  
equipo (IC ediciOn lineal v no lineal y operar equipo de filmacl6n digital. 

Areas de 	 ('oriocer equipo dc video qite se utilita. tcnicas de toma de idco v 

Conocimiento: 	(bofhmbo de equipo de inlrni'ática. 

I lahilidades: 	lener buen 	iv a creatidad e iniciati\a para identilcar grahar escenas o 
audios afiches. iarjetas. brochures V otros documentos que sean 

requeridos. 

COMPETENCIAS 

V 	I)isposiciOn de serviclo 
('on iniciatka 

V Ordenado 
Pioauio 



tianual .1/,flt,l1tra1lV() tic /unc?ones 

" Con espIritu de colaboración 
Dinámico entusiasta 

V Confidencialidad en el manejo de Ia información 
V Con disposición de tiempo 
V 	Disponibilidad de despiazamiento por todo el pals 
V Pensamiento logico 

FUNCIONES 

I- Realizar diseño y edición de audios y videos institucionales. 
Realizar artes para publicaciones en redes sociales y pagina web 
Apoyar en el control de archivo de video y audios institucionales 
Recopilar información de las diferentes actividades para Ia elaboración de videos y 
audios institucionales. 
Velar por el aseo y buen uso del equipo, material y espacio asignado. 
Colaborar con las actividades asignadas por el jefe inmediato. 
Colaborar en La edición de programas o presentaciones que inciuyan material de 
video. 
Apoyar en Ia producción y edición de imágenes de video, asi como de notas 
period isticas para ser difundidas a través de Ia television. 
Apoyar en otras actividades que ci jefe inmediato determine. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 
DesarrolLar La actividad de Administración de Contrato cuando Ic sea designado, 
segün to estabiecido por Ia ley. 

S 

- 
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TECNICO/A DE APOVO DE DISEK) GRAFICO, AtJDIO V VIDEO 

IDENTIF'ICACION DEL PLEST() 

DE.V():\1IA.l('10A DE P17X'/() 	TLCNI('() IV 

iECNl(OA 1)L AP()Y() DE DlSFi() GRAFICO. 

E[''( 'IO\',4I. 	 A1Jl)I() Y \'IDEO 

LAiD;1D,'ii)11I;VIS TR,l TILl .4 
Li OCE I'ERJJL\'ECE: 

.4 L7'ORII)i I) .IERAROL'J( '1 
SUPER/OR: 

.4 L 11)RIDA I) IERARQL]C'i 

IJNIDAD l)l ACCFSO A L.A INFORMACION 
P U 131.1 C A 

()FICIAI. 1)F INFORIvIACION 

NA 

OBJETIV() DEL PIJEST() 

Apovar en ]a realización de ediciones de audios v videos institucionales COfl Cl proposito de 
dar a conocer las actividades instituciones de lornia clara v precisa mediante videos y 
pi'oiiioc otiales. 

PERFIL DEL PUEST() 

Preparación 	13achi tier general o tccnico vocacional, prelerentemente con estudios 

Acadeni tea: 	
mun de coicacion. Perodismo o carreras ai ties. 

Experiencia 	('on at menos 4 años de experiencia en comunicaciones y en 

Lahoral: 	
programas de edicon. . audio video. matiejo de equipo de filmacon. 
manejo de equipo de edicion lineal v no lineal v operar equlp(.) de 
iii macion d iital. 

Areas de 	 Conocer equipo de video que se utiliia, técnicas tie toma de ' ideo y 

('onociniiento: 	doniitiio de equipo de inlbrmtica. 

I labilidades: 	Tetier buena vision. creatividad e iniciativa para identi hear y grabar 
escenas o audios ahiches. tarjetas. brochures V otros documentos que 
sean requeridos. 

COMPETENCIAS  

V' 	Disposicion de servico 
V' 	('on in iciativa 
v' Ordenado 
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/ Proactivo 
( Con espiritu de colaboración 
V Dinámico entusiasta 
'7 Confidencialidad en el manejo de Ia información 
'7 Con disposición de tiempo 
'7 	Disponibilidad de desplazamiento por todo el pals 
'7 Pensamiento lógico 

FUNCIONES 

- Apoyar en La grabación de todas las actividades y eventos del titular del ISBM y todo 
lo relacionado con el trabajo institucional que desarrollen diferentes comisiones, 
grupos de trabajo, entre otros. 
Apoyar en Ia edición de material de las diferentes actividades institucionales. 	 S 
Elaborar el diseflo gráfico que conileven a Ia eiaboración de Ia rnemoria de labores, 
afiches tarjetas, brochures y otros documentos que sean requeridos. 
Realizar Ia edición de audios institucionales. 
Apoyar en el control de archivo de videos y audios instituciones. 
Recopilar información de las diferentes actividades para Ia elaboración y videos y 
audios institucionales. 
Velar por el aseo y buen uso del equipo, material y espacio asignado. 
Colaborar en otras actividades asignadas por el jefe inmediato. 
Colaborar en Ia edición de programas o presentaciones que incLuyan material de 
video. 

lO-Apoyar en Ia producción y edición de imágenes de video, asi como de notas 
periodIsticas para ser difundidas a través de Ia television. 

I 1-Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca ci Reglarnento Interno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 

12-Desarrollar La actividad de Adrninistración de Contrato cuando Le sea designado. 
segün lo establecido por La icy. 

/ 
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UNIDA D DE PLA NIFICA CION 
INSTITUCIONAL Y PROcESO 

JEFE/A DE UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCJONAL Y 
PROCESOS 

IDENTIFICA(:IoN DEL PUF:ST0 

I)EXOML\riIC/o;v /)L  

nLvoi•iJvcIciOv I)L PLEST() 

f'L.1VC'J)\'/lI. 

L'.VIDADAD.1I.VIS7Rl/Ii1l :1 LI 

SUPERk)R: 

A(1'()J?1D111).JER.1RQ( 7('A: 

.jl:Fk I)[ DFPAR1AMF:NTO II 

JIlFA DE UNII)Al) DE PLANIHCACION 
INSTITU(IONAI Y PROCFSOS 

PR ES ID EN CIA 

I)IRECI'OR/A PRISll)ENlE 

SI 

OBJETIVO I)IL ICESTO 

I'lanilicar. orientar v Coorditlar Ia COIIILIIIICaci6n inlerna del Instituto Salvadoreño de 

Bienestar. mediante estrategias dc clivulgacion de proyectos, seguimiento y control de planes. 

entre otras actividades, en base a politicas v disposiciones emanadas por Ia Presidencia. 

PERFIL DEL PLESTO  

PreparaciOn 	Graduado die las carreras dcl area de economia o ciencias sociales. 

Academica: 

Experiencia 	 N'lIflilll() 3 a 4 afloS en CargoS similares. desarrollando lahores de 
coordinacion v planiflcación administrativa. 

Labora!: 	 - 

Areas de 	 Conocimiento sobre planeacion y monitoreo de activiciades 

Conocim tento: 	adm inistrativas. con conocim entos Oenerales de leyes, normas, 
instruclivos v disposiciones guhernamentales. conocimientos 
generales de computacion. manejo de paquetes utilitarios. 

I lahilidades: 	Elahoración de inlormes técnicos. presentaciones v manejo de 
equiJ)o dc coinpittaCion y  ohcina 
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COMPETENCIAS 

'/ Disposición de servicio. 
V Con iniciativa. 
1' Trabajo en equipo. 
" 	Ordenado, organ izado. 
V' Dinámico y entusiasta. 
/ Buen relaciones interpersonales. 
v' Sociable 
" Proactivo. 
v' Discreción en ci manejo de información 
V Buena redacción 
s/ Acostumbrado a trabajar bajo presión. 
V Empatla con la igualdad de género. 

FUNCIONES 

I. 	Apoyar en la elaboración, orientación y ci seguimiento al proceso del plan de trabajo 
institucional y presentarlo a Ia Presidencia para su aprobación, incluyendo siempre 
las alternativas para operativizarlo. 
Coordinar supervisar y evaluar la elaboración de los planes de desarrollo y operativos 
de la institución. 
Coordinar, supervisar y evaluar la eiaboración de los planes de desarrollo y operativos 
de la institución. 
Realizar y proponer nuevas alternativas de monitoreo técnico y administrativo. 
Apoyar en ci monitoreo de las actividades encomendadas por parte de la Presidencia 
a las diferentes depcndencias del ISBM. 
Apoyar a la Presidencia en toda reunion requerida coordinando su desarrollo. 
Coordinar reuniones gerenciales para dar seguimiento al plan de trabajo institucional. 
Presentar anualmente un plan de trabajo para ci desempeno de sus funciones y un 
informe de gestión sobre los resultados obtenidos de su unidad, para ser remitidos a 
las I nstancias correspond i entes. 
Otros que Ic requicran las autoridades del Instituto o establezcan las ieyes y 
reglarnentos. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que estabiezca ci Reglamento Interno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar la actividad de Administración de Contrato cuando Ic sea designado, 
segin lo establecido por la icy. 

I 

[1 
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TECNICO/A DE PLAN IF1CACION V APOVO METODOLOCICO 
PARA LAS ACT! VIDA DES DE MEJORA CONTINUA 

IDEN1'l FI(;ACION DEL PUESTO 

PUEST() 	'rl;cNlc() I 
:VUt'I/:VA [.' 

DE.VO;lIlV( '..0 iON DE PUEST() TIiCNICO/A DE PLANIFICA ION Y AP()Y() 
MElODOLOGICO PARi\ LAS ACIIVIDADES I)F 
MIJORA CONTINUA 

U\I/).li) 1lD.IL\J.STR.l TILl l 

LA QUEPERTE:VE(E: 

.IUI'ORI/)ADJERAROUJ('.l 
SLi'ERIOR: 

.41TORIDAD .JER.iROUIC.l: 

('NiI)AI) DF P1.ANIFICAC1()N INSilIUCIONAL 
Y PROCESOS 

.JIIIYA [)l UNIDAD D[ PI.ANIFI('ACION 
lNSTlTLCIONAl. Y I'RO('lSOS 

N IA 

OBJETIVO I)EL PU ESTO 

Adininistrar e implementar el/los planes. prograinas y proyecto(s) de gestión institucional. 

garantizando el sCguimientO. CJCCUCiOfl y SuperviSion, en consonancia cOn el plan estrategico 

del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial 	ISBM - v con las normas valores v 

principios institucionales. siempre vinculando La promocion de alianzas (IC cooperacion Con 

instituciones alines. lortaleciendo Ia calidad de los planes. programas y provectos V 

gencrando oportunidades de aprendizaje a Ia organizacion. 

PERFIL I)Ei PUES'F()  

Preparacion 	 Poseer titulo academico superior en cualquiera de las ramas. 

Acadernica: 	
prcfrentemente en ci area de economia o carrcras alincs. 

Fxperiencia 	 Con al menos 2 años de experiencia en planiflcación. ajecuciOn 
v control. pre!ercntemente en provectos de planes de 

Laboral: 	 ., 	 . 	.- 
capact1ac

.
on N apoyo 0 asesoria en areas de plani I icacion o 

desarrol lo organ izac ional. 

Areas (IC Conocimiento: 

	

	('onocimiento de los sisternas y estructuras legalcs (IC Ia gestión 
de recursos hunianos Cii 1.1 Salvador N. fliatiCj() de paquetes 
utilitarios. 

1-lahilidades: 

	

	 lnihajar en equipo. colahorador V proactivo. capaz. Iicilidad (IC 
expresion oral y escrita. buenas relaciones mtcrpersonalcs. 
acostumbrado a trahajar hajo presiOn. Empatia Con Ia igualdad 
de género y en loque (IC dereclios: interés V CompromiSo (IC 
trabajo. 



h/rn,,z,slral,vo di Funciones 

COMPETENCIAS 

/ Orientación a! logro 
' 1-lonesto 

v' Leal 
'' Capacidad de negociación 
" Desarrollo de relaciones 
v' Liderazgo 
/ Planificación y organización 
V' Iniciativa 
" Flexibilidad 

v" Proactivo 
V' Sinérgico 
V Visionario 

FUNCIONES 

I. Apoyar en Ia planificación, ejecución y evaluación de los planes, programas y 
proyectos institucionales. 
Organizar del plan de trabajo y del equipo de trabajo institucional. 
Organizar ci levantamiento de información para el plan de mejora continua. 
Identificar los ajustes necesarios para manejar los problemas que enfrenten Ia 
ejecución de los planes, programas y proyectos del ISBM. 
Apoyar en el diseño de futuras propuestas en gestión de nuevos e innovadores, 
planes, programas y proyectos de gestión. 
Diseñar formatos y modelos para mejorar los protocolos administrativos. 
Apoyar en Ia elaboración de proyectos relacionados con Ia mejora de Ia polItica 
de cornunicaciones institucional. 
ImpLementar planes vinculados con Ia imagen y proyección institucional hacia las 
comunidades y el esparcirniento del personal del ISBM y los usuarios de Ia 
institución. 
Identificar las fortalezas y debilidades de cada miembro del personal del ISBM y 
trabajar con elios para ayudarles a desarroilarse y avanzar profesionalmente (de 
acuerdo al diagnóstico situacional de necesidades e intereses en programas de 
capacitación continua). 
Realizar iabores afines y compiementarias adicionales, alineadas con los 
objetivos. valores, normas y ética de Ia organización. 

Ii. Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca ci Reglamento 
Interno de Trabajo y demás normativas vigentes. 

12. Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segán lo 
establecido por Ia ley 
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UNIDAD JURIDICA 
JEFF/A OF UNlOAD JURIDICA 

IDENTIFICACION I)EL PL'EST() 

DL'VO.11.\1!( '/O:'\' I)I P( IST() 

.\Q.\ILV.-IL: 

I)EVO1ILV( IC 'JOA DE I'( EST() 

l-'UVC'IQ:\;IJ. 

(i\JI)A1) .1t)tJL\JiR1 J11.1 :11.1 

017, PER TE:VE('E: 

.I(i'ORID.lI).!ER:iRQ(I(;1 

S( PER/OR: 

;1(z'i)RJD;!/).!ER:IRO(IC;l: 

JFFF I)[ t.Nil)i\i) 

JLi'EIA DE UNiI)AD JIiRIDICA 

lRF:s I DENCIA 

1)IRl:ciORA PR[Sli)[Ni[ 

Si 

OB.JETIV() DF:L PtJFIST() 

Asesorar legaimente a Ia Presidencia. ('onsejo i)irectivo. Sub l)irecciones. ' las deniás 

dependencias del Instituto Salvadoreño de I3ienestar Magisterial en los di lerentes procesos 

administratios, apoyando en Ia geStion adiiiinistrativa iristitucional niedianle ci seguimiento 

a procedimientos judiciales en los que tenga interés ci ISBM. asi Com() apovar los tramites 

de contrataciones de obras. bienes v servicios del institiito, yen licando los aspectos legales 

de los procesos de adquisiciones y contrataciones institucionaIcs ademas dc coordinar las 

actividades iaboraies de orden j unId ICO y admi iii strativo del personal de Ia U nidad. 

PERFIL l)EL PUEST() 

Prcparación 	 Liccnciado( a) en ('iencias J urid icas o I )octor enJurisprudenc a y 
C iencias Sociales. aui.orii.ado para ci epercicio de Ia AboCacia yb 

Academica: 
con autoniiacion para ci eiercic,o del \otarJado. Con amplio 

conocimiento V dominio de Ia I .eislaciOn Salvadoreña v 
experiencia en ki conduccion de personal 	en Ia conduccion de 

Procesos de eiaboración de eves. rclamentos v normativas técnicas 
urid icas. l)eseab!es haher real izado estudios relacionados COIi ci 
rea de salud o Lcsti6n Pith! ica. 

Expeniencia 	 I laberse desempeñado cargos sini lares por más de dos años. COO 

Laborai: 
experiencia en Ia condiiccion de personal como jei 0 coordinador 

. 

de unidades en instilucioncs pub! icas. autonomas o privadas. 

I" *IV04-j~, 
/ 
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Areas de 	 Legislacion procesal salvadoreña, Legislación (iubernamental, 

Conocimiento: 	disposiciones legates aplicables at area de salud y conocimientos 
básicos de cornputación. 

Hahilidades: 	Facilidad para Ia conducción de personal, trabajo en equipo, 
creativo, capaz e innovador. con habilidad para manejar y resolver 
conflictos, facilidad de exprcsión oral y escrita: acostumbrado a 
trabajar bajo presión habilidad para redactar informes y sintesis de 
documentos con excelente ortografia 

COMPETENCIAS 

v' Alto grado de iniciativa y responsabilidad 
V Con Etica Profesional 
V Alto grado discreción, honradez y confidencialidad 
V Manejo de buenas relaciones humanas 
V Habilidad en Ia coordinación de actividades 
V Buena presentación 
V Moralidad y competencia notorias 
V Disposición at trabajo fuera de lajornada laboral 

FUNCIONES 

Atender las consultas legates que formule el Consejo Directivo. Ia Presidencia, 

Sub Direcciones, Unidades y otras dependencias del Instituto. 

Coordinar Ia asesorIa legal de area de adquisiciones y contrataciones institucional 
en los distintos procesos que hayan de realizar. 

Coordinar Ia asesorla at personal de Ia Unidad de Adquisiciones y Contrataciones 

Institucional asI como Ia coordinación en Ia validación en las diferentes 

resoluciones que se emitan dentro de dichos trámites. 

Colaborar en el seguimiento en Ia cjecución de los contratos o convenios suscritos 

con los diferentes proveedores, a requerimiento de Ia Unidad de Adquisiciones y 
Contrataciones Institucional. 

Ejercer. conjunta o separadamente, Ia representacion legal del ISBM cuando el 
Consejo Directivo asi lo acuerde. 

Coordinar las actividades en el ejercicio de Ia procuración, en nombre y 
representación del ISBM en los procesos legates que se requieran. 

Coordinar Ia elaboración y legalización de diferentes Escrituras y Convenios de 
interés para el ISBM. 

Coordinar y apoyar en los procesos de elaboraciOn de toda la normativa jurIdica 

y técnica necesaria para el funcionamiento del ISBM. 
Coordinar las actividades realizadas por el personal jurIdico. 

Coordinar La actualización de los registros y controles de Ia unidad. 
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Velar por ci cumplimiento de las leves. decretos. reglarnentos y. cii general. 

cualquicr normativo aplicable a su area de trahajo. 

('oordinar Ia revision de documentos Icgales relacionados con La gestiOn 

administrativa del ISI3M. 
Coordinar Ia gcstión de las notificaciones quc hayan de rcalizarsc a los usuarios 

del ISBM. a sohcitud de Ia unidad responsable. 
Apovar a las autoridades institucionales en Ia hüsqueda de soluciones. 

IS. Orientar al phlico usuarlo que los solicite. sobre las disposiciones legales 

aplicahlcs a los procesos que se realizan en ci ISI3M. 
('oordinar ci seguimiento a los procesos adniinistrativos y judiciales quc Sc cstán 

di ligenciando. 
Asignar las actividades técnicas v administrativas del personal de Ia Unidad. 

. 

	

	 iS. Coorclinar y asignar responsabilidades en ci manejo y mantenimiento de los 

archivos de expedienics. control de correspondencia y de invcntarios de unidad 

jurIdica. 
Rcalizar otras actividades quc Ic scan enconiendadas por ci (Tonsejo Dircctivo y 

Ia Prcsidcncia del Instituto. 
('umplir con las demãs ohiigaciones lahorales que estahlczca ci Rcgiamento 

Interno de Trahajo y demás normativas vigcntcs. 
l)esarrollar Ia actividad de AdrninistraciOn de Contrato cuando Ic sea designado, 

segCin lo estahiccido por Ia Icy. 

fl 
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COLABORADORIA JURIDICO UACI 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE COLABORADOR JURiDICO 
PUESTO NOMINAL: 

DENOMIiVCACIONDE COLABORADOR!A JURIDICO UACI 
P UESTO FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA UNIDAD JURIDICA 
A LA QUE PER TENECE: 

AUTORIDADJERARQUJcA JEFE/A DE LA UNIDAD JURfDICA 
SUPERIOR: 

AUTORIDAD.JERARQUICA: N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Realizar las revisiones a La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, con las 
bases de licitaciones, resoluciones y otros documentos relacionados. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Poseer grado académico universitario en Ciencias JurIdicas o su 
Académica: 	 equivalente, autorizado(a) como Abogado (a) conforme a las leyes 

de El Salvador, con amplio conocimiento y dominio de Ia 

Legislación Salvadoreña en eneral y del derecho sustantivo y  
procesal. Deseable con conocimientos de La Ley de Adquisiciones 

y Contrataciones de La AdministraciOn páblica, su reglamento y 
otras d isposiciones Legales afines. 

Experiencia 	 Haberse desempeflado o estar desempenando un cargo similar, 

Laboral 	 Secretario de Actuaciones (Propietario o interino), Colaborador 
JurIdico en area de Procuración o Colaborador Judicial, por rnás de 
dos aflos. Se requiere que el profesional sea abogado autorizado 
conforme a las leyes de El Salvador, debido a que puede 
delegársele Ia representación legal del Instituto. Valiosa Ia 
experiencia que pueda tener en area de notificaciOn y / o registros 
pábl icos. 

Areas de 	 Conocimientos en materia de Responsabilidad social y 
Conocirniento: 	presentación de proyectos. Indispensable que Ia persona posea 

conocimientos básicos de computaciOn y manejo de programas de 
escritorio, sólidos conocimientos de Ia Ley General de Prevención 
de Riesgos en los Lugares de Trabajo Ocupacionales, Código de 
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lrabajo 	Iratados Internacionales en niateria de Prevención de 

Riesgos Ocupacionales. iiderazgo. manejo de relaciones 

interpersonales a todo nivel. vocacion de servicio. capacidad 

anal itica. proactivo y asertivo: empatia COfl Ia igualdad de genero y 

enioque de ckrcchos: interes.rcsponsahi I idad y compromiso con el 

trabajo. 

I lahi I idades: 	 Fici I idad para trahajar en equipo. creativo, capaz e innovador. con 

hahilidad para manejar y resolver conflictos. ficilidad de expresiOn 

oral y escrita, huenas relaciones interpersonales, acostumbrado a 

trahajar bajo presiOn: hahilidad para redactar infbrmes y sintesis de 

docurnentos. 

COMPETENCIAS 

V Alto i.rado de iniciativa V responsahilidad 

/ Con [tica Prolesional. 

V I)isposiciones de serviclo 

V Otorgamiento. organizado. 

V Manejo de huenas relaciones humanas. 

v' DiscreciOn en ci manejo de inl'ormaciOn. 

FLJ NC JONES  

I. Revisar periOdicamente los aspectos legales de las Bases de LicitaciOn. Plantillas de 

Resol uc jones. Contratos y conven los. 

Revisar Ia documentación legal de olcrtantcs. 

Flahorar v revisar las resoluciones administrativas relativas a los procesos de 

adq u isle iones v contratac jones. 

. 	 4. Con &ontar datos para ci otorgarniento de contratos V coflvenios. 

[lahorar. legalizar v gestionar Ia lirma de los convenios. contratos y el otorgarniento 

de actas notariales v otros instnimeiitOs legales dcl area de Contrataciones 

Institucional v del area de Revision de documentos para pagos. 

[vacuar las opiniones jurIdicas N,  de orientacion legal sobre procesos o docurnentos 

de contrataciOn v adquisiciones. 

Participar en diligencias de rncditaciOn a conflictos o arhitrajes sobre procesos 

regidos por ki LACAP. 

Brindar el soporte jurIdico necesarlo para ci accionar dcl lnstituto. supervisado 

además las notiticaciones relacionadas con los procesos de adquisiciones y 

contrataciones regidos por Ia i.AC,'\P. su Reglamento y otras leyes aflncs. 

Apoyar al departamento de Adquisicioncs y contrataciones Institucional en aquelias 

reuniones v / o audiencias relacionadas con aspectos de tipo legal que se realicen con 

proeedores. 	
EI!Es 
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Gestionar Ia certificación de documentos relacionados con procesos de adquisiciones 
y contrataciones. 
Analizar, tramitar y dar seguimiento a Recursos de Revision. 
Apoyar a Ia Gerencia Legal en los procesos de revision, actualización y aprobación 
del marco regulatorio sobre Adquisiciones y contrataciones. 
Capacitar y socializar al personal de Ia instituciOn, los proveedores de bienes y 
servicios, sobre Ia normativa vigente aplicable al Instituto, relacionada con 
adquisiciones y contrataciones. 
Velar por ci cumplimiento de los plazos iegalmente establecidos en los procesos 
legales. 
Apoyar a Ia Gerencia Legal en las demás actividades legales y administrativas que se 
Ic requieran. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar La actividad de AdministraciOn de Contrato cuando le sea designado, 
segán lo establecido por Ia ley. 
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TECNICO/A DE APOVO .JURIDICO UACI 

I DENTI F1CAC ION DEL PIESTO 

DL 
P(JESI() .VOlI.VAL: 

1)EV()\ I/AC.  

/) (TfS'j'() FUV( 'IO;V4 1. 

(iA'JD;I I) .-1 D.1t ILV/S TRA 711 'A 

A LA L.EPFRTEVECE: 

.4 (.'TORIl)AL) .JERAROUI( 'A 

SL 

.1 17ORIDA D .JERARO( JJ(  -1 

TECNIC() .JtJRi[)ICO II 

II C'NICO/A l)E APOY() JtJRiI)ICO I 'Ad 

I 'NIDAI) JLFRII)ICA 

.JH[A I)Ii LA UNIDAI) JURII)ICA 

N IA 

OB,JETIV() DEL PIJESTO 

Apovar en Ia revision y actualizaciOn de los aspectos legales de las Bases dc Licitación. 
Plantillas de Resoluciones. entre otros documentos relacionados con Ia Unidad de 
Adquisiciones v ('ontrataciones lnstitucioiial. 

PERFIL DEL PUEST() 

PreparaciOn 	I.iccnciado en Ciencias Jitridicas autorizado para ejercer Ia AhogacIa 

Académica: 

Experiencia 	Preferentemente y olras ñreas relacionadas al Dcrecho 

h 	. 	
Administrativo. civil Mercantil v otras areas relacionaclas al Derecho 

	

.a ora . 
	 o haberse desempcñado como Colahorador JurIdico. 

\LS de 	 Indispensable qie Ia persona posca conoci miento hásico en niateria 
('onocini jento: 	de l)erecho Civil v Procesal Civil. Derecho Adm inistrativo v clemás 

legislacion vigente. ('on sol idos conocim cmos en cornputaciOn y 
manejo de proramas de escritorio. 

Habilidades: 	Facilidad de trabalar  en equipo. enfocado al logro metas. capacidad 
analitica y de sIntesis. facilidad de expresiOn oral v escrita, huenas 
rclacioncs interpersonales, con compromiso de trahajo. 

7jOE tiEt j 
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COMPETENCIAS 

/ Alto grado de iniciativa y responsabilidad 
v' Con Etica Profesional. 
" Disposiciones de servicio 
v" Otorgarniento, organizado. 
v' Manejo de buenas relaciones humanas. 
( Discreción en el manejo de información. 

FUNCIONES 

I. Apoyar en Ia revision y actualizaciOn periódica de los aspectos legates de las Bases 
de Licitación o concurso. Plantillas de Resoluciones, Contratos y Convenios. 
Apoyar en Ia revision de Ia documentación legal de ofertantes. 
Apoyar en Ia elaboración y revision de las resoluciones administrativas relativas a 
los procesos de adquisiciones y contrataciones. 
Apoya en Ia confrontación de datos para el otorgamiento de contratos. 
Elaborar cartas, informes, memorandos. evaluaciones y reportes solicitados en 
relación a Ia UACI. 
Apoyar en Ia organización de actividades propias del Area JurIdica. 
Archiva toda Ia documentación de ingreso y salida e inventariar los docurnentos 
referentes a proceso LACAP de La Unidad JurIdica. 
Apoyar en notificaciones relacionadas con los procesos de adquisiciones y 
contrataciones regidos por Ia LACAP. su Reglamento y otras leyes afines que 
corresponden a Ia Unidad JurIdica. 
Gestionar Ia certificación de documentos relacionados con procesos de adquisiciones 
y contrataciones. 
Foliar expedientes de Ia Unidad JurIdica. 

II. Digitalizar La información jurIdica de Ia dependencia a Ia que pertenece. 
Formar parte de las comisiones especiales internas o externas que el ISBM considere 
necesarias para el análisis de los conflictos o procesos, procesos, previa designacion 
del jefe de Ia Unidad JurIdica o de las rnáximas autoridades del ISBM. 
Apoyar en Ia planificación operativa de La Unidad, asI corno elaborar los informes 
administrativos de seguimiento en conjunto con los Técnicos JurIdicos y 
Colaboradores de Ia Unidad. 
Apoyar en el análisis y tramitación de Recursos de Revision interpuestos por 
I icitantes. 
Apoyar jurIdicamente en los procesos de revision, actualización y aprobación del 
marco regulatorio sobre Adquisiciones y Contrataciones Institucional. 
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Velar por el cumplirniento de los plazos legalrncnte establecidos en los proccsos 

legales. 

Apoyar a Ia jefatura de Ia Unidad JurIdica en las dcmás actividades legales y 

administrativas que se Ic requieran. 

Las dernás funciones quc el ISE3M considere o las inherernes a Ia naturaleza de sus 

func jones. 

Cumplir COfl las demás obligaciones laborales quc cstahlezca ci Reglarnento Interno 

de Trahajo y dcrnás normativas vigentes. 

Desarrollar Ia actividad de Adrninistración de Conirato cuando Ic sea designado. 

seg(n lo estahiecido por Ia ley. 

I 
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COLABORADORIA JUDICIAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO JURIDICO II 
NOMINAL. 

DENOMINCACION DE PUESTO COLABORADORJA JUDICIAL 
FUNCIONA L 

UNIDADADMINISTRATIVAA LA UNIDADJURIDICA 
QUE PER TENECE: 

AUTORIDADJERARQUIC'A JEFE/A DE LA UNIDAD JURiDICA 
SUPERIOR: 

AUTORIDADJERARQUIcA. N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Colaborar con las actividades relacionadas a Ia Unidad JurIdica, en lo que respecta a Ia 
procuración en materia administrativa y judicial en todas las instancias, además de brindar 
apoyo en las actividades administrativas de Ia Unidad como los son Ia elaboración de 
documentos de todo tipo, archivado de expedientes, asesorIas y orientaciones legales a nivel 
institucional. 

PERFIL DEL PUESTO 

Areas de 
Conocimiento 

Habilidades: 

Licenciado en Ciencias JurIdicas autorizado para ejercer Ia 

AbogacIa. 

MInimo de I año en aéreas relacionadas al Derecho Laboral, 
Administrativo y otras aéreas relacionadas al Derecho Püblico; o 
haberse desempenado como Colaborador Judicial, Colaborador 
JurIdico o notificador, con conocimiento en metodologlas de 
capacitaciones. 

Indispensable que Ia persona posea conocimientos básicos en 
materia de Derecho civil y Procesal Civil, Derecho Laboral. 
Administrativo y demás Iegislación vigente. con sólidos 
conocimientos en computación y manejo de programas de 
escritorio. 

Facilidad de trabajar en equipo, enfocado al loro metas, capacidad 
anailtica y de sIntesis, facilidad de expresión oral y escrita, buenas 
relaciones interpersonales, empatla con Ia igualdad de género y 
enfoque de derechos; interés y responsabilidad con compromiso de 
trabajo. 
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Experiencia 

Laboral: 
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COMPETENCIAS 

V' Disposición de Scrvicio. 
v' 	niciativa. 

V Ordenado. Organizado 

V Proactivo. 

V Dinãmico v entLisiasta. 
v' 	Confldencial idad en el manejo de inlorinacion. 
/ 	1-tahi I idad para Ia preparaciOii y prcsentación de in fbrmes. 

V 	Pensamientos Iógico v anal ltico. 

V Con disposición de ticmpo. 

V Disponibilidad (IC desplazarniento a dilerentes Iiigares del pals. 

FUNCIONES 

Recibir v (Jar entrada a notiflcaciones de instancias administrativas v judiciales. 

\'lanejar los plazos legales en POCCSOS judiciales y diligencias administrativas. 

Asistir a audiencias administrativas odiv 	ciales  en apoyo al i\hoeado del ISBM 

Revisar solicitudes sobre autorizaciones. aprohaciones. nioditicacioties v demás 

actividades dirigidas at Conscjo I)irectio de conlormidad a Ia [cv del ISE3M. 

[lahorar cartas. informes. memorandos. evaliiaciones v reporles solicitados en 

relaciones a los proccsosjudiciales y diligencias N diligencias administrativas. 

Apoyar en Ia organización de actividadcs propias del area. 

Archivar toda Ia documcntación de ingreso y salida e inventariar los documentos 

referentes a procesos judiciales v diligencias administrativas. 

Apoyar en Ia elahoración, preparacion y presentacion de escritos para instancias 

judiciales y administrativas. 

Colahorar con Ia preparacion y recoleccion de material prohatorio Cii Pi•OCCSOS 

judiciales y  diligencias administrativas. 

Foliar expedientes judiciales v administrativos. 

1)igitalizar Ia informacion jurIdica de Ia depeiidencia a Ia que pertenece. 

Formar parte de las comisiones especiales internas o externas que el ISI3M considere 

nccesarios para ci anãlisis de los conflictos o proccsos. prcvia designación del Jele de 

Ia tjnidad Juridica o de las max imas autoridades del I SB Ni. 

Apovar en Ia planiiicación operativa de Ia t.nidad. asi Como elaborar los inlbrmes 

administrativos de seguimiento en conjunto con los Iécnicos JurIdicos v 

Colahoradores de Ia Un dad. 

[fctuar diligencias ante los d iversos Juzgados e instancias administrativas con lbrme 

al marco legal aplicable. 
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Apoyar en La representación legal del ISBM en los procesos o diligencias en que fuere 
designado. 
Colaborar en procesos internos de conflictos laborales y / o de seguridad social. 
Elaborar informes sobre el estado de los procesos judiciales y diligencias 
administrativas para Comisión de Conflictos. 
Apoyar en capacitaciones al personal del ISBM. 
Apoyar en procesos relacionados a organizaciones sindicales debidamente 
acreditadas en el ISBM. 
Las demás funciones que el ISBM considere o las inherentes a Ia naturaleza de sus 
funciones. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato cuando le sea designado, 
segün to establecido por La ley. 
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1'ECNJCO/A JURIDICO DE GESTION ADMINISTRATIVA 

IDFN1'IFICACION DEL I'I.FSTO 

( IO\ I)E P1 ES7() 

DENO.-I ILVC.4 ( 'JQ\ 1)/i PLTSI'() 

FL1V( 1O.VIL 

1.\ID.li) ;lIJ1II.VJ.STR:I'/IJ 11 :1 1.;! 

OUF PEJ?JE.VE( E: 

.l1TORIL).1I)1E1?.lRO(l(.I 

SUPERIOR: 
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lF('NiC() JLRll)lC() I 

TF(lCO\ 	JURIDIC() 	1)1 
AD'IlNlSIRAi'lVA 

UNII)AD JLRII)IC.\ 

JElh/A I)I- LA 1 1 N1DAI) JUIUDICA 

NiA 

(i Li S H ON 

OB.JETIVO DEL I'UEST() 

('olahorar en la revisiOn de aspectos legales de docLlmentaciOrl o tramites qite soliciten las 
di ferentes dependencias dcl Instituto. en los procesos adm in istrativos clue  gestionen en 
cUnlplillltent() a los objetivos institucionales. asi COMO en Ia elahoraciOn v lealii.acion de 
escrituras. actas notariales. convenios'contratos. además de apovar en Ia orientacion legal del 
marco juridico aplicables al ISF3M. 

PERFIL DEL PUEST() 

PreparaciOn 	 I .icenciado o E)octorado en Ciencias Juridicas. autorizado para ci 

Académica: 	 ejercicio de Ia i\hogacia v para ci ejerciclo de la lunciOn notarial. 

Experienc 	 2 aios como iii in mo. real ii.ando lime tones en Cl imbito jurid ten en 
ecnerai 	en escrituracion V recistro. pretèrentemente en 

Lahoral: 	 . 
I nsiituc ones puhl icas. 

Areas de 	 Indispensable que Ia persona posea conocimiento en materia de 
('onocimiento: 	Derecho Administrativo. Civil. Procesal ('lvii, Lahoral. 

('onstitucional. Registral v dcmãs legislaciOn igcnte. con solidos 
COflOC ii] tentos Cli computac iOn y manejo de pmgramas de 
escritorio. I )eseahle quc Ia persona posea conocim tentos de normas 
aplicables al area de salud. 

1-lahil idades: 	 laci lidad para trabajar en equipo. en Focado al logro de metas. 
capacidad analitica v de sIntesis. thcilidad de expresiOn oral ' 
escrita, bucnas relaciones interpersonales. empalia con Ia igualdad 
de genero v entoque de derechos: responsahilidad con compromiso 
de trabajo. 

I 	 Y-\ 
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COMPETENCIAS 

v' Disposición de Servicio. 
'7 Con iniciativa. 
/ Ordenado, Organizado 
'7 Proactivo. 
v" Con espIritu de colaboración 
'7 Dinámico y entusiasta. 
'7 Conlidencialidad en el manejo de informaciOn. 
'7 1-labilidad para Ia preparación y presentación de informes. 
'7 Pensamientos lógico 

FUNCIONES 

I. Apoyar en Ia orientación legal a las diferentes dependencias del Instituto en el 
seguimiento de procesos administrativos. para Ia toma de decisiones y resolución de 
situaciones legales que puedan surgir en Ia gestión administrativa. 
Revisar solicitudes de puntos para Consejo Directivo que sean presentados por las 
dependencias del Instituto para visto bueno del jefe de Ia Unidad JurIdica. 
Revisar aspectos legales de documentación o trámites que soliciten las diferentes 
dependencias del Instituto. 
Apoyar en el seguimiento de procesos administrativos de reintegro de conformidad a 
lo regulado en La ley del ISBM. 
Elaborar escrituras, actas notariales, convenios, contratos y otros instrumentos legales 
necesarios para apoyar Ia gestion institucional. 
Efectuar verif'icaciones registrales que sean requerida sobre inmuebles en lo que 
exista interés de compra por parte del Instituto. 
Realizar trámites en los registros páblicos y/o municipales referentes a inmuebles 
institucionales. 
Apoyar en la elaboración de resoluciones administrativas de trámites que 
correspondan a Ia Unidad JurIdica o La Presidencia. 
Participar en comisiones institucionales o interinstitucionales de acuerdo a las 
necesidades administrativas que se presenten. 
Apoyar en Ia elaboración y realización de las notificaciones que se requieran efectuar 
en trámites administrativos. 

II. Apoyar en los procesos de revision, actualización y aprobación del marco regulatorio 
interno. 

12. Participar en los procesos de revisiOn y actualizaciOn de los proyectos de Icy, 
reglamentos, reformas a legislación vigente de interés institucional. 

- - 
 

B. Apoyar en Ia Capacitación y socializaciOn al personal de Ia institución sobre 
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normativa legal vgente aplicable al Inslituto. 

Elahorar opiniones juridicas y de oricntacion legal sobre aspcctos relacioriados con 

los dilèrentcs procesos administrativos dci ISBM. 

Legalizar lirmas de las autoridades dcl ISBM y demas funcionarios. 

Certificar notarialmente documcnios para trámites instilucionales. 

Participar en reuniones de trahajo relacionadas con procesos administrativos dci 

ISBM. a rcqucrimiento de Ia jefatura de Ia tinidad Juridica. 

Apoyar a Ia Jc1itura de Ia L1 nidad Juridica en las deniis actividadcs técnicas v 

administrativas que se Ic requicran. 

I as demas funciones quc Ia jefatura considerc o las inherentes a Ia naturaleza de sus 

iii tic i 0 ties. 

Cumplir con las dcrnás ohligacioncs laborales que estahlczca ci Rcgiamento Interno 

de ] rahajo y dcmas normativas vigentes. 

21.Desarroilar la actividad de Administración de Contrato cuando Ic sea designado. 

scgin lo estahiecido pot Ia 1ev. 

S 

1 
4 
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TECNICO/A DE GESTION DE DOCUMENTOS CONTRACTUALES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 	TECNICO JURIDICO Ill 
NOMINAL: 

DENOMINCACIO\T DE PUESTO TECNICO/A DE GESTION DE DOCUMENTOS 

FUNCIONAL: 	 CONTRACTUALES 

UNIDAD ADMINISTRA TI VA A Lii UNIDAD JURfDICA 
QUE PER TENECE: 

AUTORIDADJERARQUIcA 	JEFE/A DE LA UNIDAD JURfDICA 
SUPERIOR: 

AUTORIDAD .JERiIRQUIcA: 	N/A 
	 S 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Colaborar en actividades relacionadas a contrataciones que formalice Ia Unidad JurIdica, 
consistentes en Ia elaboración o revision de contratos, convenio, y otros instrumentos 
contractuales que sean requeridos por dependencias del Instituto, verificación de documentación 
legal de contratistas, empleados e instrucciones, procesos de seguimiento contractual, archivo 
fisico y digitales de documentos y apoyo en actividades que solicite lajefatura de Ia unidad. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Licenciado en Ciencias JurIdicas o egresado de Ia carrera en 

Acadérnica: 	 Ciencias JurIdicas. 

Experiencia 	 Preferentemente un aflo en areas de Derecho Labora, 

Laboral: 	
Administrativo. Civil, y otras ramas del Derecho. 

Areas de 	 Indispensable que Ia persona posee conocimientos básicos en 
Conocirniento: 	materias de Derecho Civil, Procesal Civil. Derecho Laboral, 

Administrativo y  demás legislación vigente, con sólidos 
conocimientos en computacion y manejo de programas de escrito. 

Habilidades: 	Facilidad de trabajar en equipo, enfocado al logro metas, capacidad 
anailtica y de sIntesis. facilidad de expresiOn oral y escrita, buenas 
relaciones interpersonales, empatla con Ia igualdad de género y 
enfoque de derechos; interés y responsabilidad con compromiso de 
trabajo. 
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(:oM IETENCIAS 

v E)isposición de Scrvicio. 

/ Con Iniciativa. 
V' 	Ordenado. Or2an iiado 

V Proactivo. 

Con espiritu (IC colaboracion. 

V Dinámico v enlusiasta. 

V Confidencialidad en ci niancjo de inibrmación. 

V Hahilidad para Ia preparacion v presentacion de intbrmes. 
V 	Pensamientos iógico y  anal itico. 

V Con disposición de tienipo. 

n 	V I)isponihilidad de desplazamiento a dilerentes lugares dci pals. 

FtJ N C I ON ES 

Recihir y dar entrada a todo tipo de docurnentaciOn V correspondencia referente a 
contrataciones dci IilStitUt() quc scan asignadas a Ia linidad. 
Apovar en Ia revisiOn v confrontaciOn de docurnentaciOn legal de conirataciones que 
ingresa a ia Unidad. 
C)nlrontar datos del sistema iniormatico de contratos. 
[laborar difërentes lipos de contratos soiicitados por dependencias dci Instituto. 
I-laborar o revisar resoluciones adniinistrativas, segOn Ic sea asignado. 
hiaborar o rcvisar convenios Interinstitucionales. 
Llevar rcgistro de los documentos coniractuales ionnaiizaclos por Ia Unidad. 
Colahorar en el cstudio de casos de procesos sancionatorios: por incumplimientos 
contractiiales de proveedores 0 inftacciones al reglaniento Interno de Trahao 
cOiTietidas por empleados dcl Inst ituto. 
Apovar en Ia revision (Ic proyectos de rcglaincntos. normativas. instructivos. manuales. 
gulas y (lemaS docurnentosjurid icos quc regulen aspectos institucionales. 
Revisar solicitudes sobre autori7acioncs. aprobaciones. modit!cacioncs v demâs 
actividades dirigidas al Consejo I)irectivo de conformidad a la Ley del ISF3M. 

l)igitalizar (locuncntacion de Ia dcpendencia a Ia que pertenece. 
Formar parte de comisioncs especiales internas o externas quc ci ISBM considere 
necesarios para anal isis jurIdico. prcvia dcsignaciOn dcl 'cle de Ia Unidad .Juridica ode 
las maxirnas autoridades dci ISI3M. 
Apoyar en Ia gestiOn de analisis juridico de admisihilidad v traniitaciOn de recursos de 
revisiOn interpuestoS por licitantes seg(in Ia LA('AP. 
Preparar opiniones y criterios de carãcterjurldico. 
Apoyar en Ia clahoraciOn (Ic inlormes juridicos. 
Real i/ar trãiniles jurIdicos en Instituciones en que Ic sea requerido. 
Apoyar en Ia clahoraciOn (IC correspondencia interna y externa rcierente a aspeclos 
jurIdicos. 
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Manual Admin:srra,io de Functones 

Colaborar en las actividades jurIdicas que le sean asignadas por Ia jefatura de Ia 
Unidad. 
Realizar actividades como Administrador de Contratos u Orden de Compra, segün le 
fuera requerido 

117 



UNIDAD DE A D Q UISICIONES Y 
CONTRA TA ClONES INS TITUCIONAL 

JEFE/A DE UNIDAD DE ADQtJISICIONES Y CONTRATACIONES 
IN STI T U CI ON AL 

II)ENTIFICA('ION D:L 1uF;sTo 

l)F\:()11J\.i(IO\ I)E P(ES71) 

VOA fL\•l L: 

DLVO:lIIAC :1 ( J\:  DE ?bJLS7() 
JbV( 'i)VAI, 

L'\'/D:il) .1 I) 11/V LS'TRA TILl ;i Li 

Q('E PER TE.\'E(L: 

A b7ORI[)AI) JERARQ('I( .1 

,S'( PER fOR: 

A ( 1'OR IDA D  

.iLFI DL DLI>ARl'i\NILNT() I 

.JEFl:A DE IiNIDAD DL ADQtIISICIONES Y 
CONTRA1ACIONES INSTIl UCIONAL 

P RE SI DEN C IA 

DIRLCTOR'A PRESIDENFIT. 

Si 

OBJETIVO I)EI. PUESTO 

Planilicar. organizar. dirigir v controlar los procesos de adquisiciones N,  contrataciones de 

obras. bienes V servicios ejecutados en Cl Instituto Saivadoreño de Bienestar \'1aisteriaI. 

cumpliendo con las polticas. lincamientos y disposiciones establecidas dentro del marco de 

Ia Lev de Adquisiciones v Contrataciones de Ia Administración Publica (I .AC'AP). asi como 

mantener una relación integrada e interreiacionada con Ia tJnidad Financiera Institucional en 

lo relacionaclo a las adquisicioncs v contrataciones especialmente en lo relrente al crdito. 

presupuesto y disponibilidad flnanciera. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	I .icenciatura en AclniinistraciOn de Empresas. Economia o ingenieria 

i\cadémica: 	Industrial. preicrentemente Con maestria en Ia rama de 

i\dm n istrac ion de empresas. 

Experiencia 	3 años minimos como jek en puestos adminisi.rativos v linancieros, 

I .ahoral: 	 experiencia en cI manejo de londos de actividades especiales v haber 

trahajado en ci sector p(ihiico. 



, lanual Admintstrativa cle Fr,nc,ones 

Areas de 	Conocimiento sobre gerencia de Administración por Procesos. 

Conocimiento: 	calidad, formulación y evaluación de proyectos. Conocimientos de 
Leyes y Normas gubernamentales sobre adquisiciones y 
contrataciones, instructivos y d isposiciones gubernarnentales, manejo 
y conocirnientos de prograrnas y equipo de informática y de oficina. 

1-labilidades: 	Responsable, alto sentido de ética profesional, 1-lonestidad y 
discreción. Habilidad para trabajar en equipo, Capaz para manejar y 
resolver conflictos, facilidad de expresión oral y escrita, buenas 
relaciones interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo presión, 
seguimiento de instrucciones, capacidad para preparar informes y 
sIntesis de documentos. 

COMPETENCIAS 
	

I 

V 1-lonestidad y discreción. 
V Lealtad y compromiso 
V Alto sentido de responsabilidad. 
V Con alto grado de iniciativa y pro actividad. 
V Ordenado, organizado 
V Capacidad para trabajar bajo presión. 
V Dinámico y entusiasta. 
V Buena presentaciOn. 
V Manejo de buenas relaciones humanas. 

FUNCIONES 

Coordinar y supervisar Ia ejecución de los procesos de adquisiciones y 
contrataciones asignados a los técnicos bajo su cargo. 
Controlar los procesos de adquisiciones y contrataciones para que se realicen en 
los tiempos establecidos y conforme al debido proceso. 
Velar por el resguardo de los expedientes generados por cada proceso de 
contrataciones. 

Asegurar Ia veracidad de los Informes de Adquisiciones y Contrataciones que 
sean emitidos y presentados a otras instancias. 
Establecer y mantener una base de datos donde se controlen todos los contratos 
de obras, bienes, servicios y consultorlas del Instituto Salvadoreño de Bienestar 
Magisterial. 
Apoyar a las Unidades Técnicas solicitantes en Ia recepción de bienes y servicios. 
Informar mensualmente a Ia Jefatura Inmediata, sobre el avance de los procesos 
de contratación y su estado actual. 
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Verilicar Ia actualización (IC Ia base de (laws de los provecdorcs en cada proceso 

de contrataciOn. 

Analizarjuiii.o Coil Ia unidad tëcnica. las solicitudes de prOrrogas, modilicaciones 

de montos. reSCisiones de contratos, incumplimientos N,  otros. 

Coordinar con Ia IJnidad .Juridica Ia elaboracton de modificaciones o rescisiones 

contractual Cs. 

I 1. Coordinar con ci area flnanciera todo lo relacionado con disponihilidades 

linancieras para cada proceso (IC adquisicton. 

12. Apovar,  en Ia elaboraciOn de los Planes Anuales de Adquisiciones y 

('ontrataciones (PAC) en concordancia con el Plan Operativo Anual (POA). dci 

Inst ituto. 

3. Adecuar conjuntamente con las unidades solicitantes, las bases de licitación o 

COflCUSO de acuerdo a los formatos establecidos. 

Llevar Un registro por año. de todas las contrataciones realizadas a electo de 

liiciIitar Ia fiscalizacion de otras entidades. 

Mantener actualizados los expedientes de los proveedores con sos antecedentes 

en ci cumpi ml icnto de los contratos. 

Apoyar cuando sea requcrido Ia cvaluación de Ia ejecuciOn v del grado de 

cuniplmnimento de los contratos de los proveedores. 

Apoyar cuando Ic sea requerido en Ia solicitud (IC cotizaciones para los pagos a 

los macstros sobre las avudas eCOilOill icas. 

IS. Realizar ci proceso de cálculo 	autorizacion (IC Ia apiicaciOn de multas y 

sanciones, de acuerdo a los incumpl I mientos reportados por las areas encargadas 

de ejecutar el seguimiento de contratos. 

19. Apoyar a Ia Lnidad l'écnica cuando sea requerido en Ia induccion a proveedores 

en Io relerente a las contratac tones. 

2 	rn 0. Las deas atuibuciones establecidas en Ia LACAP. 

21. Curnplir con las dernás obligac tones lahorales que estahlczca ci Regiamento 

Interno de Trahajo . dcmãs normativas vigentes. 

IN 

1 
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SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES V 
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACIONDEPUESTO SECRETARIA Ill 
NOMINAL: 

DENOMINCA C/ON DE 
PUESTO FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A 
LA QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD .JERA'RQUJcA 
SUPERIOR. 

A UTORIDAD .JERARQUIcA 

SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y 
CONTRATACIONES INSTITUC I ONAL 

UACI 

JEFE/A DE LA UACI 

N/A 
I 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Apoyar en las diferentes solicitudes de información que se requieran a Ia UACI de otras 
unidades y cumplir con los plazos de entrega determinados, además de apoyar con Ia 
documentación que ingresa a Ia unidad. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	TItulo de Bachiller comercia! opción Secretariado o contador, Areas 

Acadérnica: 	afines o Bachillerato general, preferentemente con estudios 
universitarios 0 una carrera técnica en el ramo. 

Experiencia 	3 afios de experiencia en cargos sirnilares. 

Laboral: 

Areas de 	 Conocimientos generales en computación, buen manejo de paquetes 
Conocimiento: 	utilitarios y equipos de oficina, conocimientos de diferentes técnicas 

de archivo, buena redacción. 

Habilidades: 	Responsable, honestay discreta, habilidad para trabajar en equipo, 
buena redacción, acostumbrada a trabajar bajo presión, seguimiento 
de instrucciones. 

COMPETENCIAS 

" Disposición de Servicio. 

1 	 I ,' 
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v" ('on Iniciativa. 

"j 	Ordenado. Organ i zado 

V Proactivo. 

" ('on espiritu de colahoración. 

V Dinániico v entusiasta. 

"j  Confdencialidad en el nianejo de inlorniacion. 

F'uNcIoNF:S 

I- 	Responsable de Ia claboracion de inventarlo l)ocumentaciOn de Ia t 1 nidad. 

Registrar en Ia pianta de control de procesos. todos los requerirnicntos de 

adquisiciones v contrataciones qUe inresan a Ia unidad. 

Transmitir los inlormes niensuales V Irimestrales (]IIC SC presentan a Ia 

Presidencia del ISBM v a la I NAC- Ministerio (IC Hacienda. 

1 .Ievar ci registro, control v archivo de cntrada. distribuciOn y salida de 

corrcspondcncia de Ia UACI. 

Apoyar en las diferentes solicitudes (IC inlormacion que se requieran a Ia IJACI 

de otras unidades v cumplir con los plazos de entrega detcrniinados. 

Registrar cii el banco de proveedores todas las personas naturalcs yb juridicas 

adjudicadas dcl órea administrativa y de salud. 

Registrar en el hanco de ofertantes todos los potenciales proveedores. 

Actualizar Ia agenda de su superior jcrarquico. coordinando con ci (ella) las 

reuniones y compromisos propios de Ia unidad. 

Redactar correspondencia: cartas. memorando, actas e inlornies solicitados por 

ci Jefe VAC'l 

Brindar apoyo logistico en Ia organizacion v ejecucion de reuniones. eventos y 

. 	 capacitacioncs propios de Ia unidad. 

II - 	Realizar v recibir Ilamadas teIclnicas. 

Redactar convocatorias v atender al personal en reuniones v comisiones de Ia 

LI A CI. 

Velar por ci suministro de materiales (Ic oficina de Ia unidad y Ia oportuna 

distribuciOn de los mismos al personal de Ia unidad. 

Mantener en orden y dehido resguardo el equipo. materiales, insunios de oficina 

v sitio de trahajo. reportando cualquier anonialla. 

Operar Ia rnaquina Ibtocopiadora. imprcsora. cscáner y fax 

16- 	Realizar cualquier otra tarea a fin que Ic sea asignada. 

1 7- Cumpl ir con las demás oh! igaciones lahorales que estahlezca el Reglamento 

I nterno deTrabaJo.  

- 	 81 F 	
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COORDINADORIA DE LICITACIONES PARA EL AREA DE SALUD 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACJON DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UAUDA D ADMINISTRA TIVA A L4 
QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERRQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERiRQUICA 

COORDINADOR DE LICITACIONES PARA EL 
AREA DE SALUD 

COORDINADOR/A DE LICITACIONES PARA EL 
AREA DE SALUD 

UACI 

JEFE/A DE LA UACI 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Supervisar y coordinar las actividades ligadas a los procesos de adquisición, contratación y 

aprovisionamiento de servicios que presta el Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial 

at maestro y grupo familiar en el area de salud, de acuerdo con Ia Ley de Adquisiciones y 

Contrataciones de Ia Administración Piblica cumpliendo con los lineamientos y 

disposiciones técnicas, con el fin de asegurar Ia disponibilidad de los servicios: asI como 

garantizar el cumplimiento de los objetivos técnicos y de calidad definidos para cada 

adquisicion, con el mInimo coste y plazo y las mejores condiciones, asegurando Ia 
satisfacción de los demandantes. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparacion 	Licenciatura en Administración de Empresas o Contadurla Piiblica, 

Acadérnica: 	ingenierla industrial. 

Experiencia 	Haberse desempenado como Técnico de Adquisiciones, Coordinador 

Laboral 	 o Encargado de del Departamento en instituciones piblicas o 
autónomas, por más de dos años, y haber desarrollado labores corno 
Asistente a niveles técnicos o de dirección. Preferentemente con 
experiencia en ci Licitaciones en area de Salud. 

Areas de 	 Con conocimientos de LegislaciOn Gubernamental. adquisiciones y 
Conocimiento: 	contrataciones de Ia administración póblica, y normas de salud, 

conocini ientos básicos de computación. 

Hahilidades: 	Redacción, capacidad de anáiisis y sIntesis, facilidad para Ia 
eiaboración y presentación de informes ejecutivos, elaboración de 
presentaciones, manejo de equipo de oficina y de cOmputo. 
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COMPETENCIAS DE GESI'JON 
1' l-Ionestidad V chci'ccion. 

" 	I .caliad v compromiso COfl Ia Vision y MisiOn de Hienestar Magisterial. 

" Alto sentido de responsahilidad. 

v" ('on alto grado de iniciativa v pro actividad. 

Ordenado. organizado. (uso de agenda) 

Capacidad para trahajar halo  prcsiOn. 

Din½iiiico v entusiasta. 

V' Buena prescntacion. 

S7 Nianejo de huenas relaciones humanas. 

FUNCIONES 

Coordinar los procesos de adquisiciones de servicios de Salud conforme a! Plan 

anual, requeridos por Ia l)ivisiOn de Servicios de Salud y tJnidad Financiera bajo Ia 

nodalidad de I icitaciones en lo que respecta al area de salud. v apoyo en Ia revisiOn, 

clahoración de libre cstiOn y convenios. 

\'eriflcar que los requerirnientos solicitados por las Unidades de Instititto. estén 

conteniplados en ci Plan Anual de ('ompt'as. 

Coordinar las solicitudes de los servicios de Salud v administrativas. asI como de las 

requisiciones de las licitaciones. con vcnios y libre gestiOn. 

Coordinar Ia autorizacion de los documentos elahorados para los procesos de 

evaluaciOn de las dilerentes licitaciones. 

Coordinar Ia actualización dcl MOdulo de DiviilgaciOn en sitio de ('ompras al tanto 

las Bases de l.icitaciones como Ia notiflcaciOn de los adjudicados de todos los 

procesos dcl Area de Salud. 

Dar seguimiento a las puhlicacioncs de las compras en Ia pagina Web. para las 

ventas v aperturas de Bases de Licitaciones. 

Coordinar ci cumplirniento dcl Plan Anual de I'rabajo dcl area de compras por 

Licitacioncs, concursos, libre gestion v convcnios. 

Veri licar ci cumplimiento dcl Plan Anna! de Irahajo. si SC estã cumpliendo con lo 

planilicado sohrc las licitaciones de Salud y Administrativas. 

Realizar Ia calificaciOn a los potenciales otercntcs, asI como revisar y actualizar Ia 

calilicacion al menos una vez al año. 

ID. ('umplir con las demás obligaciones lahorales quc cstablczca el Reglamento Interno 

de irahajo y dcmãs normativas vigentes. 



l-iabilidades: 
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TECNICO/A DE ADQUISICIONES V CONTRATACIONES 
INSTITUCIONAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 	TECNICO 11 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A 	DE 	ADQUISICIONES 
FUNCIONAL 	 CONTRATACIONES INSTITUC IONAL 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA UACI 
QUE PER TENECE: 

AUTORJDAD.JERARQUIC'A 	JEFE/A DE LA UACI 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUJcA: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Realizar todos los procesos de contratación de servicios que presta el Instituto Salvadoreflo 

de Bienestar Magisterial al maestro y su grupo familiar. cumpliendo con todos los 
lineamientos y disposiciones técnicas sin trasgredir Ia Icy de Adquisiciones y Contrataciones 

de La Administración Publica. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	Licenciatura en Administración de Empresas, Licenciatura en 

Académica: 	Contadurla Póblica, Ingenierla Industrial, Licenciatura en C iencias 

JurIdicas, Mercadotecnia. Economla o can-era afines al area 

económica o financiera. 

Experiencia 	Preferentemente tener I año mInimo de experiencia en adquisiciones 

Laboral 	 para el sector páblico de acuerdo a Ia Ley de Adquisiciones y 
Contrataciones. 

Areas de 	 Conociniientos sobre los procesos de adquisiciones y contrataciones, 
Conocimiento: 	conocimientos sobre formulación y evaluación de proyectos. Manejo 

de paquetes utilitarios de Word. Excel, PowerPoint. etc., y equipo de 
informática y de oficina en general. 

Responsable, alto sentido de ética profesional, honestidad y 
discreción, habilidad para trabajar en equipo, capaz para manejar y 
resolver conflictos, buenas relaciones interpersonales. acostumbrado 
a trabajar bajo presión, seguimiento de instrucciones, capacidad para 
preparar informes, puntos al consejo y sIntesis de documentos. 
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COMPE'I'ENCLAS 

v' I lonestidad v discrecion. 

V Lealiad \ compromiSo COfl Ia Institucion. 
v' Alto sentido de responsahilidad. 
v' Respetar. cumplir. v hacer cumplir las normas. procesos. politicas v control interno 

(IC Ia lnStitUCiofl. 

/ Manejo de buenas relaciones humanas. 
v' Ordenado. Organizado. (uso de agenda) 
v' Capacidad para trabajar hajo presiOn. 
' I)inámico 

' Con alto grado de iniciativa v pro actividad. 
V' Buena presentación 

FL] NCI ONES  

- Preparar bases de COflCWSO v'o licitaciOn. 

Realizar ventas de bases ((C COflCUSOS V/() licitación. 

Atender consultas por escrito v dar respuesta por Ia misma via a todos los interesados 

que havan retirado las bases de concursos 'y/O licitaciones. antes de (a rcccpción de 
o fertas. 

Preparar aviso de concursos v gestionar su puhlicaciOn. 

[lahorar adendas. encomiendas v notas aclaratorias cuando ci proceso lo requicra. 
Coordinar y ejecutar Ia reccpción v apertura de Ofertas. 

('oordinar v formar parte de los Comités v/o Comisiones de Evaluaciones de Olértas. 
Revisar que los expedientes se encuentren con toda (a documentación relacionada a 
los procesos. 

Verilicar Ia asignación presupuestaria previa a Ia imciacion (IC todo proceso de 
contratac I on. 

Digitar y actualizar los sistemas inlorniaticos que controlen los POCCSOS de conipra 
a five! institucional. 

II - Realizar los procesos de adquisiciones establecidos en Ia I .ACAP y otros no 
regu lados en Ia m i snia. 

Revisar términos de relrencias COf las especificaciones técnicas ernanadas por Ia 
unidad sol icitante. 

(onsultar base de datos institucional para iniciar 10(10 proceso de compra. 

Calificar a los ot'ertantes. quc mejor cuiiipla con los criterios tecnicos eConomicOS 
de evaluación pre-estahiccidos en las respectivas bases (IC LicitaciOn: términos de 
Referenda v/o l.specilicaciones Iécnicas sewin 	ra posteriormente realitar  

/ 	 )) 
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La recomendación de Adjudicación en coordinación con ci comité y / o comisión 

Evaluadora de Ofertas. 
15- Dar seguimiento y generar los instrumentos yb Ia documentación contractual y 

coordinar con La unidad jurIdica Ia legalización y firma de los contratos en los casos 
que sea necesario. 

16-Elaborar informar manuales, instructivos, lineamientos internos y otros documentos 
relacionados con las licitaciones y contrataciones. 

17- Llevar Ia custodia y control de los expedientes de los procesos de los procesos de 
adquisiciones y contrataciones. 

I 8- Realizar ci trámite de solicitar cotizaciones y anexar al expediente. 
19-Gestionar las publicaciones y realizar las convocatorias de los procesos de 

Adquisiciones y Contrataciones. 
20- Recibir y revisar cotizaciones elaborando cuadro comparativo de ofertas. 
2 1 - Hacer entrega de paquete completo de asignación y del formato de acta de recepción, 

hojas de seguimiento a los administradores de orden de compra y/o contrato de las 

adquisiciones y contrataciones. 
Otras actividades propias de los procesos de Adquisiciones y Contrataciones segCin 
Ia LACAP y convenios institucionales. 
Dar cálculos preliminares y solicitar a Ia autoridad competente ci inicio de procesos 
sancionatorios, previo informes y solicitudes de Administradores de Contrato u 
Ordenes de Compra. cuando sea necesario. 
Participar en reuniones de trabajo con ci jefe inmediato. 

25-Administrar. controlar y resguardar los archivos de las diferentes gestiones de 
compras y convenios, ejecutados por Ia LJnidad de Adquisiciones y Contrataciones 
del ISBM. 
Controlar La recepción, levantar inventarios y realizar las devoluciones de las 
garantizar solicitadas en los procesos de compras. 
Apoyar Ia logIstica de los diferentes procesos de adquisiciones y contrataciones. 
Cumplir con las demás atribuciones establecidas en Ia LACAP. 
Solicitar documentación legal a las empresas a las cuales se les adjudico bienes y 
servicios en areas de salud y administración. 
Otras funciones asignadas por lajefatura. relacionadas a las actividades de Ia Unidad 
de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales. 

31-Apoyar y gestionar ante Ia autoridad competente las ordenes de cambio 0 

modificaciones a los contratos previo informe de los Administradores de Contrato u 
Ordenes de Compra. 

32- Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezcan ci Reglamento Interno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 
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DF, LA LJNIDAD [)F 

Y CONIRATACIONES 

COLABORADOR/A DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES V 
CONTRATACIONES JNSTITtJCIONAL 

dc Ililic 

IDENTIFICACION_DEL PIJESTO 

/)L'sV0.1IJ.V1( 'JOsV /)E P(EcST() 

A'L)5ILVi L: 
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QUE PER 1E\E( 'Es 

zi ( 70RID:1 I) .JEJ?.4R0( 'JCA 

S( ;PERIO/?: 

:11 TORI/):l 1) .JER.1ROUJ(1l: 

S 

OBJETIVO DEL PIESTO 

Cofaborar cii las activiclades que Ia HAUl realiza para Ia contratac,on v adquisicion de bieiies 

servicios. cumptiendo con todos los lineamiento v disposiciones tcnicas. sin transgredir Ia 

I 	de Adquisiciones y Contrataciones de Ia Adrninistración P(ihlica (LACAP-R[I.ACAP) 

v demãs normativas aplicabtes. 

PERFIL DEL PUES'I'O 

PreparaciOn 	l3achiller preferentenietite COfl estudios universitarios en carreras de 

.'\cackiiiica: 	Ciencias 1-cononucas. 

Experiencia 	I laherse desempeñado prekrcntemente un año en 	reas de 
Adquisiciones v ('onirataciones de compra o yenta de bienes v 

Laboral: 	 . 
servicios o atencion at cliente. 

Areas de 	 Conoctinientos archivo. mane jo de paquetes computacionales. uso de 
Conocimiento: 	hojas de cálculos. capacidad de análisis de documentos y rcdacción de 

inlrnies. 

Ilahilidades: 	I kihUidid para tiabajar en equipo. capaz para inanejar y resolver 

conllictos, huenas retaciones interpersonales. acostumbrado a trahajar 
hajo presiOn. seguimiento de instrucciones. honestidad y  discreción, 
capacidad para preparar inlormes y sintesis de documentos. 
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COMPETENCIAS DE GESTION 

v' Honestidad y discreción. 
v' Lealtad y compromiso con Ia Institución. 
V Alto Sentido de responsabilidad. 
V Manejo de buenas relaciones humanas. 
V Ordenado, Organizado. (uso de agenda) 
V Capacidad para trabajar bajo presión. 
V Dinãmico. 
V Con alto grado de iniciativa y pro actividad. 
V Buena presentaciOn. 

FUNCIONES 

Colaborador en Ia revision y análisis de los expedientes de procesos de Libre 
Gestión, Licitaciones P(iblicas, Contrataciones Directas, en Ia revision y análisis 
respecticos verificando que cumpla con los documentos previamente establecidos. 
Traslado de los expedientes, solicitados por los diferentes auditorias y verificar su 
devolución al archivo. 
Colaborar en Ia elaboración de actas de aperturas de ofertas. 
Brindar atención al p(iblico. 
Elabora cartas de evaluación o referencias de desempeiio de prestación de servicios 
de proveedores, para gestionar firmas del Jefe UACI y entregar a los solicitantes. 
Foliar los expedientes de los procesos de Adquisición y Contratación de bienes y 
servicios, que se encuentran el Archivo de Ia UACI. 
Apoyar o asistir al Técnico UACI en Ia tram itación de procesos de Libre GestiOn. 
Colaborar con el Técnico UACI en Ia confirmación via teLéfono, las notificaciones 
enviadas de los diferentes procesos o reaLizar notificaciones personales. 
Colaborar en La gestión de Ia devolución de las garantIas solicitadas de los 
diferentes procesos. asi corno Ia recepción y gestión de resguardo y entrega de cada 
una de ellas. 
Organizar y conformar el archivo de gestión de Ia UACI, de acuerdo a las normas 
dictadas por Ia sección de archivo y correspondencia: mediante el manual de 
organización de archivos de gestión. 
Apoyar en Ia preparación de proyectos de respuestas y gestión para responder 
oportunamente por medio del jefe UACI al Oficial de Información las solicitudes 
de información, cuando le sea requerido. 
Colaborar con el Técnico UACI en Ia validaciOn de soLvencias en los procesos de 
adquisiciones y contrataciones de Ia UACI. 
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Elaborar listado de proveedores y olertantes de acuerdo con Ia naturaicza del 
surninistro. 
Verificar que los expedientes de cada proceso se encuentren completos y foliados 
previo a su archivo. 
Ordenar los expedientes que por ci tiempo o el uso se encuentren deteriorados. 
Otras funciones asignadas por lajcfatura UACI. 
Cumplir con las demás ohiigacioncs lahorales que estabiczcan ci Rcglarncnto 
lntcrno de irahajo v dernás normativas vigentes. 

S 
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TECNICO/A DE APOYO UACI 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO NOMINAL: 1'ECNIC0 IV 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMIiVISTRA TIVA A LA QUE 
PER TENECE. 

A UTORIDAD JERARQUIcA SUPERIOR 

A UTORIDAD JERARQUICA: 

TECNICO/A DE APOYO UACI 

UACI 

JEFE/A DE LA UACI 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Apoyar con todas las actividades que Ia UACI realiza para Ia contratación y adquisicion de 
bienes y servicios. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Bachillerato comercial, opción Contador, areas afines o Bachillerato 

Académica: 	general; estudiante universitario en las diferentes rarnas. 

Experiencia 	Haberse desempeñado en areas de trabajo relacionados con el manejo 

LaboraF 	 y revision documentos de adquisiciones y contrataciones, 
proveedores, informes, atención al cliente. 

Areas de 	 Tener conocimientos preferentemente en el manejo de equipo de 
Conocimiento: 	informática y de oficina. redacción de informes. 

Habilidades: 	Trabajar en equipo, capaz para manejar y resolver conflictos, buenas 
relaciones interpersonales, acostumbrado a trabajar con base a logro 
de metas, y seguirniento de instrucciones 

COMPETENCIAS DE GESTION 

/ Honestidad y discreción. 
/ Lealtad y compromiso con Ia InstituciOn. 
V' Alto Sentido de responsabilidad. 
v' Manejo de buenas relaciones humanas. 
" Ordenado. Organizado. (uso de agenda) 
v' Capacidad para trabajar bajo presión. 
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V' l)inámico. 
/ Con alto grado de iiiicativa y pro actividad. 
V' Buena prescntacion. 

FUNCIONES  

I. Archivar las olèrtas de los procesos: 
Digitar datos de los proveedores de los dilerentes proceso de licitación. 
Brindar apoyo técnico en recepciOn y aperturas. 
Brindar atenciOn at pOblico. 
Recibir documcntaciOn v correspondencia. 
Preparar documentaciOn para trárnitc de pago de las adquisiciones y contrataciones. 

E)ar mantenirniento a Ia base de datos sobre expedientes de compra. 
Otras actividades a lines at cargo que se le soliciten. 
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SUB DIRECCION ADMINISTRA TIVA 

SUB DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA ('IOV DE P UESTO NOMINA L. 

DENOMINCACION DE PUESTO FUNIONAL 

UNIDA D A DMINISTRA TIVA A LA QUE 
PER TENECE: 

A UTORIDAD .JERARQUIcA SUPERIOR 

A UTORIDAD JERARQUICA: 

SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

SUB DIRECTOR/A 
ADMINISTRATIVO/A 

SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

DIRECTOR/A PRESIDENTE 

SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Ejecutar diligentemente los procesos administrativos del Instituto, para poder controlar y 

asegurar el adecuado funcionamiento y lograr los objetivos institucionales. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Con Licenciatura en Administración de Empresas. Sociologla carreras 

Académica: 	afines, preferentemente con MaestrIa en Administración en ci area. 

Experiencia 	Haberse desempeñado en cargos Gerenciales en ci area 

Labora!: 	 Administrativa, o de jefatura en ci area Administrativa Financiera o 

Jefe Departamento Preferentemente por un periodo de 3 años. 

Areas de 	 Concomimientos sobre planificación estratégica, administración de 

Conocimiento: 	procesos, conocimientos de leyes y normas, instructivos y 

disposiciones gubernarnentales, Leyes Laborales, Ley de 

Adquisiciones y contracciones Institucional, Leyes Tributarias. Ley 

de Ia Corte de Cuentas, manejo y conocimiento de programas y equipo 
de informática y de oficina. 

F-Iabiiidades: 	Habilidad para trabajar en equipo, capaz de comunicar con efectividad 
vertical y horizontalmente los avances y resultados de sus tareas, 
habilidad para trabajar bajo presión. 
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COMIETENCIAS 

1' Honesto. 

' Alto sentido de responsabilidad. 

v" Capacidad dc anáiisis y loma de dccisioncs 

v' Con alto crado de iniciativa v pro actividad 

' Capacidad para delegar. 

V Orientado al trahajo por resultados 
V Ordcnado y Organ ii.ado. 

V Acostumbrado a trahajar hajo prcsión 

" Coordinación de trahajo en equipo 

V Con disponihilidad de horarios 
V l3uenas relac IOOCS i ntcrpersona Ics 

V Dinàrnico v entusiasta. 

V Concertado c mtegrador 

FUNCION ES 

- Apovar a Ia Presidencia en las actividades relacionadas con ci manejo 

adiiiinistrativo. asi como aspectos legales y lormalizacion de alianzas del 

I liStitlitO. 

2- Transmitir los linearnientos a todo ci personal del Instituto. emanados de Ia 

Presidencia a efccto de concretar las acciones que gencren resultados poSitivoS y 

productivos. 

3 	lrmar docunientos administrativos linancicros por delegación de firma de Ia 

Presidencia. 

Supervisar ci seguinhiento de las auditorlas internas. extemas y de Ia (orte de 

Cuentas de Ia Rephlica. 

I3rindar apovo adniinistrativo a todas las iinidadcs cuando havan actividades 

asociadas a turicioncs propias de Ia administración v estas lo considcrcn 

ncccsari 0. 

Suministrar COO oportunidad v suficiencia los hienes e insumo necesarios para el 

huen luncionarniento die Instituto. 

Orientar en el area de Recursos Humanos sobre los proceso de reclutamiento. 

seiecciOn. contratacion e induccion del persoia de nuevo ingreso. 

Velar porque las unidadcs hajo su cargo Ileven los controles requeridos para el 

buen desarro 110 de SUS activ idadcs. 

Dirigir el personal a su cargo en cI cumplimiento dc los ohjctivos y metas 

in Si. I tuc tonal Cs. 
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lO-Conducir las relaciones laborales del Instituto, conforme a los lineaniientos 
establecidos, para lograr un desarrollo armónico de las actividades propias de Ia 
i nstituc ion. 

11- Dictaminar sobre los convenios y contratos en los que el Instituto sea parte, asI 
como los demás documentos que impliquen actos de administración, para que 
estos se realicen de conformidad a las disposiciones y los lineamientos emitidos 
por Ia autoridad correspond i ente. 

12-Supervisar ci aprovechamiento de los recursos informáticos para mejorar el 
desarrollo de los diferentes servicios tanto administrativos como de atención 
medica que se Ilevan a cabo dentro de La institución. 

13- Autorizar de acuerdo a los Lineamientos y disposiciones aplicables Ia adquisición 
de los bienes y servicios que requieran las diversas areas del Instituto para el 
desarrollo de sus actividades. 

14-Vigilar ci cumplimiento de los objetivos marcados en cuanto a servicios 
generales, adquisiciones, recursos humanos y manejo de los bienes del Instituto 
que permita lograr el desarrollo coordinado de las actividades de las diversas 
aéreas. 

15- Velar porque se pueda responder administra y firiancieramente a los usuarios y 
sus beneficiarios sobre las prestaciones económicas q que tengan derecho dentro 
del marco de La ley. 

16-Establecer sistemas de operación más eficiente para el buen desempeño de las 
actividades en el ámbito de su competencia. 
Coordinar los comités técnicos del Instituto donde La normativa correspondiente 
lo indique para su adecuado funcionamiento. 
Velar por Ia pronta y oportuna resolución de los compromisos de pagos del 
Instituto, ordinación con las unidades involucradas para tal efecto. 
Velar por el debido resguardo de los documentos en los archivos a su cargo y de 
las demás areas del Instituto. 
Autorizar Ia expedición de copias de los documentos o constancias que existan en 
los archivos a su cargo y de las demás unidades. 

21-Colaborar con las unidades de STAFF y las unidades técnicas en Ia mejora 
continua de sus actividades. 
Establecer prioridades sobre Ia capacitación del recurso humano de Ia unidad y 
coordinar con el aria de Recursos Humanos sobre Ia actualización del control 
respectivo. 
Apoyar cuando Ic sea requerido en las actividades del servicio de salud con otras 
dependencias o instituciones de salud. 
Participar en los diferentes comités institucionales que se Ic requieran. 
Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempeño de sus funciones y 
el personal bajo su cargo y un informe de gestión sobre los resultados obtenidos 
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de sus unidades. los cuales serán evaluados por su jefe irimediato o cualquier otra 

instancia superior. 

26- Ejecutar las dcrnás !'unciones que Ic asigne su superior jcrarquicc. 

27-Cumplir con las dcrnás obligaciones laborales que estahlezca ci Reglamento 

Interno de Trahajo y demás Normativas vigentes. 

28- Desarrollar Ia actividad dc Administración de Contrato v/o Caja Chica. segón lo 

estahiccido por Ia Icy. 

3 	
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ASISTENTE DE LA SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA C/ON DE PUESTO 
	

SECRETARIA II 
NOMINAL: 

DENOMINA C/ON DEPUESTO ASISTENTE DE LA SUB DIRECCION 

FUNCIONAL 	 ADMINISTRATIVA 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERA'RQUICA 

SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

SUB DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Organizar y apoyar en los procesos administrativos y secretariales del area administrativa 

que garanticen ci eficientemente desarroilo de las operaciones de Ia Sub Dirección 

Administrativa, en cumplimiento de normativas y objetivos institucionales, manteniendo Ia 

reserva y conlidencialidad de Ia información recibida o entregada. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Bachil ler Técnico Vocacional, opción Secretariado. 

Académica: 

Experiencia 	 Asistente de gerencia, areas administrativas, atención al póbiico. 

Laboral: 	 2 años o más de experiencia en ci area. 

Areas de Conocimiento: 	Redacción y elaboración de informes administrativos, 

coordinación de actividades de trabajo, manejo de equipo de 
oficina, paquetes informáticos y Atención al piThlico. 

Habilidades: 	 Trabajo en equipo, buenas relaciones interpersonales. 

preparación de informes y sIntesis de documentos. 

COMPETENCIAS DE GESTION 

- - 	/ Alto sentido de responsabilidad 
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V Ordenado v oruanizado 
V Buena prcsentaciOn 
V Buenas relaciones interpersonaics 
V Discreción en ci manejo de Ia inkrmaciOn 

' l)isposiciOn (Ic serviclo 
V Iacili(h(l (IC cxpresiOn oral y escrita 

Ft' NC JONES 

1. Responsahle de Rccepcionar, registrar y distrihuir Ia correspondencia de Ia Sub 

I)irecciOn Administrativa. 

. 	 2. AtenciOn diana de Ia agenda de Ia Sub DirecciOn Administrati-va. 

Organizar y controlar ci archivo Ilsico y computacional de Ia Sub Dirccción 

Administrativa. 

RecepciOn de mensajes telelonicos de Ia Sud I)irección Administrativa. 

[lahorar requerirnientos administrativos. 

Solicitar los gastos (IC viaticos de las dilerentes dependencias. 

Apovar on Ia atenciOn dcl personal convocado a reuniones por Ia Sub DirecciOn 

Administrativa. 

Apoyo en Ia atenciOn dcl personal interno y externo. de fornia cortes v arnahlc para 

quc Ia in formaciOn sea clara y Iluida. 

Apovar en Ia elahoración de documentos y otros quc Ic solicite Ia jelatura inmediata. 

Asistir a reuniones v levantar ci Acta. 

Ii . Cumplir con las demás ohligaciones lahorales que estableican el Regiarneiito interno 

dc i'rahajo y demas normativas vigentes. 
12. DesalTollar actividades de AdministraciOn de Contrato v./o ('aja ('hica, seg6n lo 

establecido por Ia 1ev. 
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RECEPCLONISTA INSTITUCIONAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCA (iON DE P UESTO 
FUNCIOiVAL 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERARQUI(A 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUICA 

SECRETARIA III 

RECEPCIONISTA INSTITUCIONAL 

SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

SUB DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Apoyar con los procesos administrativos y secretariales del area administrativa que 
garanticen ci etcientemente desarrollo de las operaciones de La Sub Dirección 
Administrativa. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Bach 111cr Comercial prefèrenternente opción Secretariado. 

Acadérn ica: 

Experiencia 	2 afios de experiencia en trabajos administrativos o de atención al 

Laboral: 	cliente, como mInimo. 

Areas de 	Experiencia en archivo de docurnentos, control de Ilamadas, recepción 

Conocimiento: 	de documentos, Atención a usuarios o clientes, Manejo de equipo de 

cómputo y conocimientos en paquetes de office, manejo de equipo de 

oficina. 

1-labilidades: 	Habilidad en comunicación oral y escrita, excelentes relaciones 

interpersonales, discreción el manejo de La información. 

COMPETENCIAS 

/ Alto sentido de responsabilidad 
V Ordenado y organ izado 
V Buena presentación 

V Buenas relaciones interpersonales 
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/ I)iscreciOn en el rnaiieo de Ia inforinaciOn 

/ Disposicióti de servicio 

/ Facilidad de expresiOn oral y escrita 

F'UNCIONES  

I- Operar Ia central teleRnica haciendo y recihiendo Ilarnadas teleiOnicas. conectando 

las mismas con las diferentes extensiones. 
Anotar en lihros de control diario las Ilamadas efl.ctuadas v recibidas. 

Atender al pühlico quc solicita información. dándoie Ia orientaciOn requcrida. 
Entrega de tarjetas de visita. 

Control de ingreso de visitas a Ia instituciOn detallando hora. oficina y persona qiie 
visita entre otras. 

Cumplir con las deniás obligaciones laborales que estahlczcan ci Reglamento interno 
dc l'rahajo y demás normativas vigentes. 

Desarrollar actividades de Administración de (Tontrato y/o Caja Chica, segiiin lo 

establecido por Ia icy. 

i 
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DI VISION DE INFORMATICA V 
TE CNOL 0 GIA 

JEFE/A DE LA DIVISION DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACIOV DE PUESTO 	JEFE DE DIVISION 
NOMINAL: 

DENOMINcAcION DE PUESTO JEFE!A DE LA DIVISION DE INFORMATICA Y 
FUNCIONAL 	 TECNOLOGA 

UNIDADADMINISTRATIVA A LA SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD .JERARQUJCA 	SUB DIRECTOR/A ADM IN! STRATI VO/A 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERARQUIcA: 	SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Conducir y promover al aprovechamiento de los sistemas informáticos como herramienta 
para mejorar La productividad. Ia calidad de los servicios que proporciona ci Instituto, tanto 
interna como externa, para Ia cual pianifica, coordina, organiza, evaiáa y dirige las 
actividades relacionadas con el desarrolLo y suministro de estos sistemas de inforrnaciOn y 
las actividades tecnoiogicas para el logro de los objetivos institucionales. 

PERFIL DEL PUESTO  

Preparación 	Graduado de IngenierIa en Sistemas o Licenciatura en Computación 

Acaddmica: 	o Licenciatura en informática. Preferentemente con MaestrIa en 
Desarrollo de Sistemas, TecnoiogIas, o cualquier area relacionada. 

Experiencia 	Haberse desempeñado en cargo Gerenciales en ci area de 

Laborai: 	 Coordinación de proyectos, implementación de sistemas de 
inforrnación o de Jefatura de Sistemas, por un periodo de 5 aios 
como mInimo. 

Areas de 	 Conocimiento de Desarroilo de Sistemas, Administración de bases 

Conocimiento: 	de datos Formación y Evaluación de Proyectos en ci area de 
inforrnática. Administración de Redes, conocimientos en las 
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con tiguraciones Y Administracion de servidores. Conocimientos de 

I.eves y Normas. instructivos y disposiciones guhernamentales. 

Ilahi I idades: 

	

	I lihi I ithid para trabajar en equ i po. capaz de coiflhiiiicar Con 

cIctividad vertical v horizontalmente los avances V resultados de 
sus tareas, habilidad para trahajar halo  presión. análisis de 
inl'ormación. manejo de tecnologIas de avance. 

CO 'I PETE NC! AS 

V E)isposiciOn de SCriCiOS. 
V Responsable. 
' . 	Reser ado 

V Practico 
V Con iniciativa. 

V Discrete) en el manejo de Ia inforrnación 
V 	I loiiesto 
V Ordenado. oraniiado 
V Dinárnico v entusiasta. 
V Buenas relaciones interpersonales 
V Proactivo. 
V Con disponibilidad de horarios. 

FUNCIONES 

I - 	Piani licar. dirigir. coordinar y evaluar las actividades de sistemas. servicios de redes. 

equipo de computacion y mecanismos de transferencia de clatos. 
. 

	

	 2- Proponer. supervisar y evaluar las actividades relacionadas con las areas de 
intormatica tanto en operaciones administrativas y médicas v de desarrollo y 

manteni miento de sistemas para prornover su adecuado funcionani jento. 
Implementar los sistemas informáticos de acuerdo a las necesidades de las diferentes 

areas dcl institulo. 
Establecer medidas de seguridad inftrmãtica para garantizar el huen 

lincionamiento de los equipos v los sistemas de información. 

- Mantcner el Ilincionamiento óptimo de los sistemas informáticos para las 
actividades institucionales que hagan uso de ci los se desarrol len con oportunidad. 

l'roporcionar de manera oportuna Ia in formación sol icitada por las cli Ircntes 
unidades de trahajo del I nstituto. para coad uvar en Ia adeciiada toma de decisiones. 

Proporcionar asesorias al personal quc labora en el Instituto, asi como a los usuarios 
externos de los sistemas dc intormacion. cuando sean requeridos para proniover el 
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uso adecuado y óptimo aprovechamiento de los recursos informáticos propiedad del 
Instituto. 
Coordinar de manera permanente y calendarizada los mantenimientos necesarios 
para los equipos informáticos propiedad del Instituto para asegurar su 
funcionamiento aceptable. 
Asesorar y participar en el proceso de adquisición de equipo de cómputo para que 
estos cumplan con las especificaciones técnicas y requerimientos necesarios para el 
desarrollo de las actividades. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezcan el Reglamento 
interno de Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar actividades de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segün lo 
establecido por Ia ley. 
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SECCION DE SOPOR TE TECNICO 

JEFE/A DE SECCION 1W SOPORTE TECNICO 

IDENTIFJ(:ACLON I)EL PUEST() 

D/VO.1/.VA('/0.\' DE PUEST() 

1"L?'(.'1OA'.1L 

('A'Il).41) 4/)\f/\:ISi'R4  '/1114 .4 LA 

QLE PER i'E.\ECL': 

.41 /()///) ii) .IER.IRQI /( '.4 
SI 

.4 (7'ORII)AI) .JER.1RQI I( "i: 

JEll DE SECCION 

JLI'L/A DE S[CCION DE SOPORTF TIICNIC() 

Sl.C('ION 1)11 S(i)POR IL FECNIC() 

JFF[/A I)I LA 1)1 VISION DI: INFORN1AT1CA Y 
1 LC NO LOG IA 

'SI 

[i 

OBJETIV() I)EL PtIEST() 

Coordinar las actividades que condLlzcan al buen funcionanhien(() de los equipos y los 

programas inlormaticos del Inst ituto. 

PERFIL I)EL PUESTO 

Preparación 	(iradiiado de lecnico en InIi'iiiática o Ingenieria en ('iencias de Ia 

Academ ica: 	(.OlflpUtaCiOfl. 

lixperiencia 	1-laherse desempeñado en cargos de soportc intbrniático pot' an periodo 

I ahoral: 	mayor a 5 anoS. 

Areas de 	Conocimiento en AdministraciOn v Coniieuración de Sistemas 

Conocimiento: 	()perativos Vvindows v I .inux. reparacion y mantenilniento de 

computadoras. impresores ' perifericos intormaticos. conocinhicnto de 

redes de cableado estruciurado e inalámhricas. conocirniento de soliware 

de otimática v antivirus. de preterencia con esludios de ('('NA. 

I lahilidades: 	I lahilidad para trahajar en equipo. trahajo bajo presion. lacilidad de 

expresion oral v escrita. capacidad para Ia toma (IC decisiones. 
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COMPETENCIAS 

Creativo 
" Proactivo 
" Con iniciativa 
v' Discreto en el manejo de Ia información 
v Honesto 
v' 	Ordenado, organ izado. 
v' Dinámico y entusiasta 
v' Buenas relaciones interpersonales 
V Con disponibilidad de horarios 

FUNCIONES 

Mon itorear y gestionar La corrección de fallas de los equipos informáticos a fin de 
mantener en buen funcionamiento los sistemas del Instituto para Ia atención a los 
usuarios. 
Distribuir las atenciones de soporte inforrnático de hardware como de software de 
los diferentes usuarios del ISBM. 
Programar en coordinaciOn con el Jefe de Ia Division los diferentes mantenimientos 
preventivos anuales a equipos informáticos del ISBM. 
Verificar que el mantenimiento de los sistemas operativos y programas utilitarios se 
realicen de forma adecuada. 
Monitorear perinanentemente los equipos inforrnáticos a fin de mantenerlos 
actualizados. 
Administrar Ia consola de antivirus del Instituto a fin de mantener niveles de sanidad 
adecuada de los equipos. 
Gestionar y controlar el traslado oportuno de equipos informáticos entre 
dependencias del Instituto o hacia los proveedores para su reparación. 
Dar apoyo en Ia implementación de sistemas informáticos como herramientas de 
control a solicitud de las diferentes dependencias de Ia Institución. 
Velar porque el soporte a La Red de Datos Interna del Instituto sea oportuna. 
Apoyar a los demás puestos de trabajo de Ia DivisiOn para Ia ejecuciOn de 
actividades de acuerdo a prioridades de Ia Institución o antes casos fortuitos o 
contingenciales. 

II. Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglarnento Interno 
de Trabajo y dernás normativas vigentes. 

12. Desarrollar Ia actividad de AdministraciOn de Contrato y/o Caja Chica, segin lo 
establecido por Ia ley. 
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TECNICO/A DE SOPORTE INFORMATICO DE MESA DE AVUDA 

IDE NTIFJCACION DEL PIJEST() 

[)E\'O.%II.VA( 'lO.\' L)E PL'EST() 

V().t1I.V4L. 

DE PUEST() 

L\Ii)l/) :4/).ti/A'/,S7RA i'll 11 1 LI 

OIL PERJLXECE: 

1 UTORID.;lI) .1ER.IRQL'I(4 

.S(iPEl?IOR: 

S 	;JUTORII);lI),ILR1R0(JICI: 

OB.JETIV() DEL PUESTO  

SOi'ORi'I.. FECNIC() 

JEFF/A l)l SlCCION DE SOPORTE [ECN ICO 

N/A 

TFCNICO/A DE SOPORlI INK)RMATICO DL 
MESA DL AYLJI)A 

SFC(- I()N l)E SOPORTE TFCNICO 

Velar por ci buen funcionamienlo de los equipOS intoniiaticos y los programaS dcl Instituto: 

solucionando lillas en los equipos inlormalicos de los usuarios desdc Ia Mesa d Ayuda o 

HelpDesk. 

PERFIL DEL PUEST() 

PreparaciOn 	 Técnico en Ingenierla en cornputacion o Fstudiante de cuarto año 

Acadniica: 	 de Ingenierla en computacion o similares. 

Fxpericncia 	 I laherse dcscrnpenado en cargos similares por un periodo de uno 

S I ahoral: 	 a dos 

Areas de 	 Conocimiento en AdministraciOn y Con Iiguración de Sistemas 

Conocirniento: 	Operativos Windows 	Linux. reparación v rnantefliflhiefltO de 

computadoras c impresores. administración v configuracion (IC 

redes de cableado estructurado e inalámhricas. de preferencia COfl 

certificaclo sobre tnanejo esencial de iccnologIa Inlrrnãtica en 

I lardware v So Itware de computadoras. 

I lahilidades: 	 Hahilidad para trahajar en equipo, buenas relaciones 

interpersonales. acostunibrado a trahajar bajo presion Ici I idad de 

expresión oral v escrita, capacidad de análisis v toma de 

dcci s I OtlC5. 



ia,jz,I ,h!,n:nzuras,vo de Iuncio,ies 

COMPETENCIAS 

V Responsable. 
" Alto sentido de ética profesional, 
V Honestidad. 
v' Discreción. 
/ Creativo. 
V Proactivo. 
V 	Con iniciativa y Organ izado. 
V Dinámico y entusiasta. 
V Con disponibilidad de horarios 

FUNCIONES 

I- Monitorear y corregir fallas de los equipos informáticos a fin de mantener en buen 
funcionamiento los sistemas del Instituto para Ia atención de los usuarios. 
Administrar La consola de antivirus del instituto, a fin de evitar propagación de virus 
que afecten La información institucional. 
Atender las Ilamadas te!efónicas de solicitudes de soporte informático de hardware 
como de software de los diferentes usuarios del ISBM. 
Brindar soporte referente a los mantenimientos correctivos y preventivos a equipos 
informáticos del ISBM. 

Proporcionar el mantenimiento de los sisternas operativo y programas utilitarios que 
se soliciten a Ia Mesa de Ayuda. 
Velar por el buen funcionamiento del equipo informático del Instituto. 
Dar apoyo en Ia implementaciOn de sistemas informáticos como herramientas de 
control a solicitud de las diferentes unidades de Ia institución. 
Realizar pruebas y configuraciones de equipo de computadoras personales. 
Registrar las atenciones de soporte técnico que colaboren a mantener una base de 
conocimiento para futuras consultas. 

lO-Colaborar con el archivo de Ia documentación técnica de Ia Division, a fin de 
mantener Ia documentaciOn ordenada para consultar de forma oportuna. 

I I - Apoyar a los demás puestos de trabajo de Ia Division para La ejecución de actividades 
de acuerdo a prioridades de Ia institución o ante casos fortuitos o contingenciales. 

12- Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento lnterno 
de trabajo y demás normativas vigentes. 

13-Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato, Orden de Compra y/o Caja 
Chica, seg(In lo establecido por Ia Icy. 
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TECNICO/A DE SOPORTE INFORMATICO 

IDEN1'IFI(:ACION 1)EL PUESTO 

S 

DEVQ.tIL\11( 'bY 1)E I'UEST() 

NQ: ILVi L: 

Dk\OAJJ,V( 'A('JOV t)E P('ES'l'() 

C"v'I/)'1D Al):\/LVI,S'/'RA iYV4 A LA 

OLE PERiEVL'('E: 

A (''I OR1D I I) JERAROUJC1 

Si 'J'ERIOR: 

A (;'I)RJ[)A I) ,JERiRQ11'J('l. 

SOPOR1E TE('N ICO 

1'ECNICO./1\ DI'; SOP()RFE INFORMAI'IC() 

SIICCION DF SOPORT1; F[CNICO 

JElL/A DL SECCION DL SOPORFE TECNICO 

N/A 

OBJEI1VO I)IL 1>UESTO 

Velar por ci buen luncionamiento de los equipos v los programas iniormaticos del instituto: 

solucionando lailas en los ambientes de trahajo de los usuarios. asI corno tamhién mantener 

en optimas condiciones ci lunc ionamiento de Ia red de datos de (a I nstiwción. 

PERFIL DEL PUEST() 

Prcparación 	Estudiante a nivel de tercer año o Fecnico en Educación Superior de (a 

A 	' 	earrera de 1nc.enierIa en Sistemas. Licenciatura en Computación o rC1üLmICd. 
In lbrmátiea. 

F;xperieiicii 	Haberse desempeñado en cargos similares. por un periodo de 2 a 3 anos. 

I ahoral 

Areas de 	Conocim lento en Adm inistraciOn V ('on liguracion 	de Sistemas 

(onocimiento: Operativos Windows v Linux. rcparacion N. nlanteninlicnto de 

computadoras, impresores v peritericos informãticos. conocimiento 

hásico de redes de cableado estructurado c inalãmhricas, conocimientos 

de software de otiniática v antivirus. 

I lahilidades: 	I labiiidad para trabajar en equipo. trabajo bajo presion. ticilidad de 

expresiOn oral y escrita, capacidad para (a torna de decisiones. 

COMPETENCIAS 

.7 ('reativo. 	 - 

# 	 N 

jb  
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V' Proactivo. 
" Con iniciativa. 
s( Discreto en ci manejo de Ia información. 
" Honesto. 
/ Ordenado, organizado. 
V Dinámico y entusiasta. 
v' Buenas relaciones interpersonales. 
v' Con disponibilidad de horarios 

FUNCIONES 

Monitorear y corregir falias de los equipos informáticos a fin de mantener en 
buen funcionamiento los sistemas de Instituto para Ia atención a los usuarios. 
Atender las solicitudes de soporte informático de hardware como de software de 
los diferentes usuarios del ISBM. 
Realizar los mantenimientos correctivos y preventivos a equipos informáticos del 
ISBM. 
Realizar el mantenirniento de los sistemas operativos y programas utilitarios. 
Monitorear permanentemente los equipos informativos a fin de mantenerios 
actuaiizados y libre de virus. 
Velar por ci buen funcionarniento del equipo informático. 
Dar apoyo e Ia impiementación de sistemas informâticos como herramientas de 
control a solicitud de las diferentes unidades de Ia lnstitución. 
Dar soporte a Ia Red de Datos interna del ISBM. 
Realizar pruebas y con figuración de equipo de computadoras personales. 
Colaborar en Ia reaiización de respaidos de las computadoras de los diferentes 
usuarios de Instituto. 

II- Apoyar a los demás puestos de trabajo de La Division para Ia ejecución de 
actividades de acuerdo a prioridades de Ia institución o antes casos fortuitos o 
contingenciales. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca ci Regiamento 
Interno de Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Adrninistración de Contrato y / o Caja Chica, segiin 
Io establecido por Ia icy. 

:• 	 149 



, 	I, / in;, 1 

TFCNICO/A I)E SOPORTE !NFORMATIC() RE(;IONAL 

IDENTIFICACION DEL, PUESTO 

DE,\O\fI,\A('IOA' DE J'L'EST() 	TECNIC() DE SOIk)RTI' INFOR!\4A1'ICO 
.V()1ILVi1L: 	 REGIoNAl. 

1)EV()1/\'('A( IO.VD/: PL'L.S7'() 	I'ECNIC'O/A [)E SOPORI'E IN! ORNIATICO II 

('\'iD1L) .4DIL\JSTRI TIll! A LA SEC('ION I)E SOI'ORi'IYi ECNIC() 
OlE PER'LE,\E( 'E: 

1(TORJL)AD JET? iROLiCI 	JEI:EA [)k SECCION [)E SOPOR'IE TECNIC() 
S (PER/OR: 

A UTORIDA I) JERAR() UJ( 'A.' 	N/A 

OBJETLV() DEL P(ESTO 

Lievar a cabo el apovo at niantenimiento de los sistemas operativos y equipOS iniorrnáticos 
del ISI3M. 

PERFIL i)EL PUEST() 

I'rcparacion 	Estud iante a nivel de lercer año o Técnico en Educac ion Superior 

Académica: 	de Ia carrera de Ingenieria en Sistemas. Licenciatura en 
ComputaciOn o In ftwm'Itica. 

i':xperiencia 	I laherse desenipef'iado en cargos sirnilares. por un periodo de tin 

I ,ahoral: 	 ao. 

S 	Areas de 	 Ccnociriiieiitos en Administracion y Conhguracion de Sistcnias 

Conocimiento: 	Operativos Windo s. reparacion v mantenimiento de 
coinputadoras e impresores. adni inistraciOn v configuracion de 
redes de cahicado estructurado c inalámhricas. 

I labilidades: 	I lahilidad para trabajar en equipo. trahajo hajo P°'  Iicilidad 
de expresiOn oral v escrita, capacitad para Ia tonla de decisiones. 

COMPETENCIAS 

" ('reativo. 
/ Proactivo. 
/ Con lnILIatIa 
/ 	I)isu tAo Lii Li nianc o de h infoi m ic ton 



%(Ofllll,I 1dn71111slrlI,vo k' 1un41oncs 

V Honesto. 
V Ordenado, organizado. 
V Dinámico y entusiasta. 
V Buenas relaciones interpersonales. 
V Con disponibilidad de horarios 

FUNCIONES 

Atender las solicitudes de soporte informático de hardware corno software de los 
diferentes usuarios del ISBM. 
Realizar los mantenimientos correctivos y preventivos a equipos informãticos del 
personal del ISBM. 	

OK Realizar en mantenimiento de los sistemas operativos y prograrnas utilitarios. 
Monitorear permanentemente los equipos inforrnáticos a fin de mantenerlos 
actualizados y  libre de virus. 
Velar por el buen funcionarniento del equipo informático. 
Dar apoyo en Ia irnplementaciOn de sistemas informáticos como herraniientas de 
control a solicitud de las diferentes unidades de Ia institución. 
Dar soporte a Ia Red Interna del ISBM. 
Brindar soporte a los proveedores del Instituto, ya sea via teléfono o en forma 
personal cuando visitan las instalaciones y asistir al lugar de presentacion de los 
servicios cuando sea necesario. 
Realizar pruebas y configuraciones de equipo de computadoras personaLes. 
Colaborar en Ia realización de respaldos de las computadoras de los diferentes 
usuarios del Instituto. 

I l - Apoyar a los demás puestos de trabajo de Ia Unidad para Ia ejecución de actividades 
de acuerdo a prioridades de La lnstitución o antes casos fortuitos o contingenciales. 

12-Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Lnterno 
de Trabajo y demás normativas vigentes. 

13- Desarrollar Ia actividad de AdministraciOn de Contrato y/o Caja Chica, segün lo 
estabiccido por Ia ley. 
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SECCION DE JNFRA ES TR UC TURA 
TECNOLOGICA  

JEFE/A DE SECCION DE LNFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 

IDENTIFICACION I)EL PUESTO 

is 

[)E.VLIIN1('/O:V L)E 
i'(EST() XOIL\JL: 

t)E.\O:lIIA( J( 'IQ\ DE 
P(ESTO I(.VC'IQ.\1-1L 

(iVIDA 1) .1 /)\ IIVL"TR.i i'll 1.1 
.1 LA OCT PL'RTE.VIX7: 

A L17OR/DA L) .IERAROLII( '.1 
SLPERJOR: 

OBJF'L'IVO J)EL PUESTO 

JEFF D[ SECCION 

JEFEA Di; SECCION D[ INFRAFSlRUC']URA 
TI CNOLO( IICA 

SICCION DE JNI:RALSTRIJCTLRA TFCNOLO(IICA 

J[FE/A I)F LA l)IVISION 1)1 INFORMATICA Y 
i'LCNOI OG IA 

Si 

n 

Coordinar las actividades iara mantener en optimaS condiciones de funcionamiento ci equipo 

de misión critica dcl lnstituto (servidores. bases de datos. equipo de almacenamiento masivo. 

equipo de respaido. equipo de comunicación \ seguridad). a fin de mantener en 

funcionamiento los servicios tecnologicos que Sc brindan a los usuarios. 

PERFIL DEL PUES'I'O 

Prcparación 	Graduado de Ingenieria en Sistcrnas o Licenciatura en ('onlputación 0 

z\cadeniica. 	I .iccnciaiura en lnflrniática. 

Experiencia 	I laberse cicsempeñado en cargos de lnl'raestriictura FecnolOgica 

I ahoral: 	 (administraciOn de eqiiipos de misin crItica, adniinistraciOn de base de 

datos o administración de equipos (IC seguridad) por un periodo de 5 

aos COm() miii mo. 

Areas de 	 ('onocimiento en Administración v ('0111iuraci6n de servidores con 

Conocimiento: 	Sistenias Operativos Windows ' linux. Conocimiento en 

AdministraciOn de Base de Datos MSSQL Serer. Oracle y Postrcs. 

('onocimiento en Administración de l;diuil)OS de MisiOn Critica 

(Sistemas de A imacenamiento Masivo. Lihrerias de Respaldo. [quipos 

de ('omiinicaciOn 	c Seuridad, entr 	v AdministraciOn de 

"I 
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Servicios Tecnológicos como Correo Electrónico, Administración de 
Servicios de Internet. entre otros. 

Habilidades: 

	

	Habilidad para trabajar en equipo, capaz de comunicar con efectividad 
vertical y horizontalmente los avances y resultados de sus tareas, 
habilidad para trabajar bajo presión, facilidad de expresión oral y 
escrita, capacidad para Ia toma de decisiones. 

COMPETENCIAS 

V' Creativo 
v' Proactivo 
V' Con iniciativa 

Discreto en el manejo de Ia información 
" 1-lonesto 
v' Ordenado, organizado. 
" Dinámico y entusiasta 
/ Buenas relaciones interpersonales 
V Con disponibilidad de horarios 

FUNCIONES 

Velar porque los Servidores del Instituto Salvadoreflo de Bienestar Magisterial, se 
encuentre en óptimas condiciones de funcionamiento. 
Administrar el DNS Externo del Instituto a fin de asegurar ci buen funcionamiento 
de las aplicaciones y servicios tecnologicos. 
Monitorear el buen funcionamiento de las Bases de Datos Institucionales. 
lnstalación y Configuracion del Sistema de Aimacenamiento Masivo a fin de 
asegurar que Ia informaciOn sea almacenada de forma adecuada y segura. 
Salvaguardar Ia información del Instituto por medio de La buena administración de 
Ia librerIa de respaldos institucional. 
Monitorear el rendimiento y disponibilidad de servicios tecnológicos. 
Supervisar el funcionamiento oportuno de las telecomunicaciones del Instituto. 
Velar por ci funcionamiento adecuado de los equipos especializados de seguridad 
del Instituto. 
Llevar una bitácora de los eventos y suceso de los equipos de rnisión crItica a fin de 
planificar actividades de contingencia ante falias de los equipos. 
Velar por ci buen mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de misión 
crItica y gestionar mantenimientos fisicos y/o Ia sustitución o actualización de partes 
de los equipos. 

IL. Cualquier otra que Ia Division de informática y Tecnologia estime pertinente y que 
se relacionen con su especial idad. 
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ljectitar las acciones necesarias para dane cumplimiento al Plan de 'I'rabajo 
Institucional. 
Coordinar y apoyar con los otros puestos de trahajo de Ia Division para Ia ejecuciOn 
de actividades de acuerdo a prioridadcs o ante casos tbrtuitos o contingenciales 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, scgin lo 
establecido por Ia Icy. 
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TECNICO/A DE REDES V COMUNICACIONES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERA'RQUIC'A 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERRQUIA 

SOPORTE TECNICO 

TECNICO/A DE REDES Y COMUNICACIONES 

SECCION 	DE 	INFRAESTRUCTURA 
TECNOLOGICA 

JEFE/A DE SECCION DE INFRAESTRUCTURA 
TECNOLOGICA 

N/A [IJ 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Mantener en optimas condiciones de funcionamiento el equipo de comunicaciones, enlaces 

de red internos, externos y solución de gallas en los ambientes de red, para brindar atención 

oportuna a los usuarios del Instituto. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Técnico en Ingenierla en Computación o Estudiante de cuarto aflo de 

Académica: 	Ingenieria en Computación o Similares. 

Experiencia 	1-laberse desempeflado en cargos similares por un periodo de uno a dos 

Laboral: 	aflos. 

Areas de 	Con sólidos conocimientos en el mantenimiento de Equipos de 
Conocimiento: Cornunicación y administraciOn de los mismos tales como Switch, 

Routers, Access Point, Planta Telefónicas. entre otros, con conocimientos 

básicos de cableado estructurado, redes inalámbricas y sistemas de 

telefonIa. De preferencia con estudios en Redes y Comunicaciones como 

CCNA. 

Habilidades: 	Habilidad para trabajar en equipo. buenas relaciones interpersonales, 

acostumbrado a trabajar bajo presión, facilidad de expresión oral y escrita, 
capacidad de análisis y torno de decisiones. 

COMPETENCIAS 
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V' Responsable. 
V' 	Alto sentido de ética pro lesional 
V' I lonestidad 

" Discreción 

V ('reativo 

" Proactivo. 
" Con iniciativa. 

V Ordenado. organizado 

V i)inániico v entusiasta. 
v' Con disponihilidad de horarios 

FtJNCIONES  

I — lnstalación y conIigiiración de Redes de cableado estructurailo e inaltmbricas. 

para brindar coniunicacion tecnoiógica al Instituto. 

 InstalaciOn v contiguración de equipos de Redes y Comunicacion propiedad del 

Instit uto. 

 Monitoreo de los enlaces de Internet, redes y cornunicaciones. incluyendo Ia 

gestiOn de reclamos a proveedores de comunicación. 

 Monitorear ci trafic() de red que se genera en Ia iniraestructura IecnolOgica del 

ISBM. a un de mantencr estable las cornunicaciones del Instituto. 

 I levar una hitácora de los eventos y sucesos de los equipos de comunicación a 

fln 	de planiflcar actividades de conhingencia ante 	lallas de 	los equipos de 

comunicacion y Red 	lnstitucional. 

 Documentar Ia Red Interna. asi corno tambkn los incidentes ocurridos. a fin de 

crear una base del conociniicnlo para tratamiento tuturo. 

 Eecutar las acciones necesarias para darle cumplimiento al plan de trahajo 

institucional. 

 Reaiii.ar un inventario de los equipos de red y sus contiguraciones. 

 Apovar a los deniás puestos de trabajo die 	a l)ivisiOn para Ia CJCCIICI0n de 

actividades de acuerdo a prioridades de Ia institución o ante casos lorluitos 0 

cont ingenc lales. 

 ('umplir con las demás obligaciones lahorales que estahlezca ci Reglamento 

Interno de Irabajo v deniás normativas vigentes. 

I — I)esarrollar Ia actividad de Administración de Contrato. Orden de compra \o caja 

Chica. segün lo establecido por Ia 1ev. 

— -.. 	I 
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ADMINISTRADORIA DE BASE DE DATOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO I 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO ADM IN I STRADOR/A DE BASE DE DATOS 
FUNCIONA L 

UNIDADADMJNISTRA TI VA A SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 
LA QUE PER TENECE: 

AUTORIDADJERARQUIcA 	JEFE/A DE SECCION DE INFRAESTRUCTURA 
SUPERIOR: 	 TECNO LOG ICA 

AUTORIDADJERARQUICA: N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Diseflar, desarrollar, implementar y dar mantenimiento a las bases de datos institucionales, 

asI como proponer soluciones basadas en tecnologIas de información a problemas de 
almacenamiento de información a nivel institucional. 

PERFIL DEL PUESTO 

1-labi I idades: 

Graduado de IngenierIa en Sistemas o Licenciatura en computación o 

Licenciatura en informática. 

Haberse desempenado en cargos similares de administrador de base 
de datos. por un periodo de 3 años como mInimo. 

Conocimiento en análisis y diseño de sisternas informáticos. 
Conocimientos básicos de prograrnación en plataformas JAVA, 

Diseflo de Base de Datos, administración de Base de Datos en 

PostgreSql. Oracle Y SQL Server. 

1-labilidad para trabajar en equipo, trabajo bajo presión, facilidad de 

expresión oral y escrita, capacidad para Ia toma de decisiones. 

Preparac ion 

Académica: 

Experiencia 

Laboral: 

Areas de 
Conocimiento 

COMPETENCIAS 

" Creativo. 
v' Proactivo. 
V' Con iniciativa. 
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V Discreto en ci manejo de Ia informaciOn. 
/ Flonesto. 
v' 	()rdenado. Organ izado. 
'7 Dinmiico v entusiasta. 
'7 Buenas relaciones interpersonales 

V ('on disponibilidad de horartos 

F tiN ClONES 

- Planilicar. E)iseñar c implementar los responsables de datos necesarlo para los 

sistemas clientes Servidor v \Veb a rcquerimiento de Ia inst!tucion V coordinados por 
Ia divisiOn. 

I)ocurneritar Ia base de Datos de los difreiites sistemas dci Instituto. 

Generar reportcs iiitorniáticos quc cumplaii con los requenmientos basicos de los 

usuarios. segin especihcacioncs generadas. 

Realizar el mantenimiento de la base de dabs de los aplicativos desarroilados y otras 

tecnologias de base de (laWs que scan necesanos. 

Realizar ci tunco a las Bases (IC Datos a Fin de que los sistemas sean inns electivos. 

(iarantizar satislicciOn de usuario Final en cuanto a los productos (IC inlormacion de 

sistemas generaclos. 
Flahorar mecanismos de seguriclad a Fin de evitar el acceso a Ia Base de Datos de 

personas no autorizadas. 

Monitorear las Base de Datos Institucionaics. 

Apo ar en el levantamiento (IC informacion para el desarrollo (IC Ufl requerirniento 

dando conio resultado ci esquenia de Ia Base (Ic Datos del Sistema en estudio. 

('ualquier otra que Ia Division (IC lnlbr;nática y Fccnologia estime pertinente y que 
se relacionen con su espccialidad. 

I I - Ejecutar las acciones necesarias para dane cumplimiento ,It Plan (Ic 1 rabaj() 

lnstitucional. 
Coordinar \ apovar con los otros puestos (IC trabajo de Ia divisiOn para Ia ejecucion 

de actividades de acuerdo a pnioridades o ante casos lortuitos o coiittngenciales. 

Cumplir con las demas obligaciones lahorales que estableica ci Regiamento Interno 

(IC Irabajo y dernas normativas vigentes. 

U)esarrollar Ia actividad de Administración de ('ontrato vo Caja chica, sci(in to 
estahlccido pun Ia Icy. 
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ADMINISTRADORIA DE SERVIDORES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 1 
NOMINAL: 

DENOMINCACIONDE PUESTO ADMINISTRADOR/A DE SERVIDORES 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A 
LA QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERARQUK'A 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERRQUICA. 

SECCION DE IN FRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 

JEFE/A DE SECCION DE INFRAESTRUCTURA 
TECNOLOG ICA 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Administrar y mantener en Optimas condicione de funcionamiento el equipo de servidores 

fisicos y virtuales del Instituto, a fin de mantener en funcionamiento los servicios 

tecnologicos que se brindan a los usuarios. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Graduado de ingenierla en Sisternas o Licenciatura en Computación o 

Académica: 	Licenciatura en inforrnática. 

Experiencia 	Haberse desempeflado en cargos de administración de servidores, por 

Laboral: 	un periodo de 3 aflos como mInimo. 

Areas de 	Conocimiento en Administración, configuracion y mantenimiento de 

Conocimiento: 	servidores con Sistemas Operativos Windows y Linux, Administración 

de Plataforma Virtual de Servidores, Administración de Sistemas de 

Almacenamiento Masivo, Administración y Configuración de Servicio 

de Correo Electrónico. Administración de Directorio Activo, 

Administración de Servicios de Internet, Conocimientos Avanzados de 

Redes de Cableado Estructurado e lnalámbricas. 

Habilidades: 	Habilidad para trabajar en equipo, capaz de comunicar con efectividad 
vertical y horizontalmente los avances y resultados de sus tareas. 
habilidad para trabajar bajo presión, facilidad de expresión oral y 
escrita, capacidad para Ia toma de decisiones. 
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COMPETENC LAS 

V ('realivo. 

V Proactivo. 

V Con iniciativa. 
V' 1)iscrelo en ci nianelo de Ia miormacion. 

" Ilonesto. 

V Ordenado. organizado. 
V Dinárnico \' entusiasta. 

V i3uenas relaciones interpersonales 
V 	Con di spon I bi I idad de horarios 

FUNCIONES 

— Administrar los equipos de Scrvidorcs dcl instituto. en las plataformas Windows y 

Código abierto de I .inux. 

Administrador dcl l)NS lnterno v Externo dcl Instituto a fln de asegurar ci huen 

tuncionamiento de las aplicaciones y servicios tccnologicos. 

\drninistración dcl I)irectorio Activo dcl Instiluto. aplicando politicas de seguridad 

con ci fin de salvaguardar Ia iniormación dci Instiluto. 

Instalacion y con fi('uracion dc servidores liscos v virtuales. 

lnstalacióny conliguraciOn de sistemas operativos (Windo\\s. Linux) 

lnstalaciOn v adrninistración de Servicios de Mensajerla (Microsoft Exchange) 

Monitoreo de rendiniicntos y disponibilidad de servicios. 

AdministraciOn de los sistemas de correo clectrOnico. Internet v Barreras de 

proteccioli. 

CrcaciOn de credenciales para ci acceso a servicios institucionaics. 

. 	 10- Administración dc anihicntc virtual de servidores VM Ware o I lvper-v 

II - Llevar una hitcora de los cvcntos v SUCCSO de los servidores a fin de planificar 

activiciades de contingencia ante lallas delos equipos. 

Proporcionar ci mantenimiento preventivo de los equipos de servidores v gestionar 

mantenimientos l'Isicos v/o Ia sustituciOn o actualizacion de panes dclos equipos. 

Cuaiquier otra quc Ia divisiOn estimc pertinenle y qiic se relacionen con su 

especial Id ad. 

Ejecutar las acciones necesarias para dane cumplimiento al Plan de lrabajo 

I list it iic i oiia I. 

IS- ('oordinar apovar con los otros pucstos de trahajo dc Ia Unidad para Ia ejecucion de 

actividadcs de acuerdo a pnionidades o ante casos lortuitos cont ingenciales. 

16- l)csarroliar Ia actividad de AdministraciOn de Contrato y/o Caja chica. segin lo 

establecido por Ia 1ev. 

— 
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SECCION 	DE 	SISTEMAS 	DE 
INFORMACION 

JEFE/A DE SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMJNA CION DE 	J EFE DE S ECC ION 
PUESTO NOMINAL: 

DENOMIJVCACJON DE 	JEFE/A DE SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION 
PUESTO FUNCIONAL S 
UNIDADADMINISTRA TI VA 	SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION 
A LA QUE PER TENECE. 

AUTORIDADJERA'RQUJcA 	JEFE/A DE LA DIVISION DE INFORMATICA Y 
SUPERIOR. 	 TECNOLOGIA 

A UTORIDAD JERARQUKA: 	SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Coordinar 	el 	diseño, 	desarrollo, 	implementación 	y 	mantenirniento 	de 	los 	sistemas 
informáticos institucionales. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Graduado 	de Ia carrera de Ingenierla en Sistemas, Informática, 

Académica: 	Ciencias de Ia Computación o Licenciatura en Informática. 

Experiencia 	Haberse desempeñado como Analista Programador o en cargos 

Laboral: 	 similares por un periodo de cinco años como mInimo. 

Areas 	de 	Conocimiento 	en 	análisis 	y 	diseflo 	de 	sistemas 	informáticos, 
Conocimiento: 	elaboración 	de documentos de requerimiento, 	programación 	en 

plataforma 	JAVA 	y 	PUP, 	conocimientos 	en 	Base 	de 	Datos 
Relacionales MSSQL Server, Oracle, Postgres, Gestión de sistemas 
en Servidores de Aplicaciones OAS, JBOSS, Apache y Tomcat. 

Habilidades: 	1-labilidad para trabajar en equipo, trabajo bajo presión, facilidad de 
expresión oral y escrita. capacidad para Ia toma de decisiones. 
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(:OMPETENCIAs DE(;EsTION 
V (reativo 

V Pri)activo 

V Con iniciativa 

' 	Discreto en ci manclo de Ia in lormacion 
" Honesto 

V 	Ordenado. organ izado. 
v" Dinániico N-  eniusiasta 
V 13uenas relaciones interpersonales 
V 	('()fl (1 spon i hi I idad de horarios 

FL) NCION ES  

I. Dirigir ci levantamiento de inlbrmaciOn para Ia eiahoraciOn de los documcntos de 
rcqucrimicntos y diseno dc sistenias. 

2. Coordinar ci anáiisis. diseño c irnplcmcntación de los sistemas de informacion a 
requerimiento de Ia lnstituciôn. 

 Revisar los dif'crentes rcportes gcnerados para suplir necesidades de informaciOn dcl 
I nStitlilO. 

 Coordinar las capacitaciones a] personal c instancias usuarias sobre sisternas de 
inlormacion dcl Instituto. 

 Velar para que ci 	desarrollo 	manteninliento (IC 	los aplicativos del 	instituto 
cuinpian con los estándares t&n iCOS aprohados por las autoridades conipetentes. 

 Gestionar los sistcmas en Servidores de Aplicaciones con ci liii de garantizar ci 
funcionamiento optimo de los sistcmas en linca. 

 Dcsplegar aplicaciones inl'ormáticas nuevas o actualizaciones de las ya cxistentes. a 
fin de mantenerlas en operac ion. 

 \lonitorear ci buen Ilincionamiento. rendirniento y seguridad dc las api icaciones 
iniormticas. 

 Apoyar a los otros pucstos de trahajo (IC La I)ivisiOn para Ia cjccución de actividades 
de acuerdo a prioridades o ante CSOS lortuitos 0 contingenciales. 

 Otras funciones quc scan asinadas por ci jei 	inmediato de acuerdo a su area. 

1. Cumplir con las ohligacioncs lahoralcs quc cstahlczca ci Reglamento Interno de 
Trahajo v otras normativas vigentes. 

12. Desarrollar La actividad de Adrninistrador de Contrato ii ()rden de Compra y/o Caja 
Chica. segin lo estahiecido por Ia Icy. 
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ANALISTA PROGRAMADOR 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOA'IINA dON DE PUESTO ANALI STA PROGRA MA DOR 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO ANALISTA PROGRAMADOR 
FUNCIONA L 

UNIDA D A DMINISTRA TI VA A L4 SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION 

Q UE P E R TENECE. 

AUTORIDAD.JERARQUIcA JEFE/A 	DE 	SECCION 	DE 	SISTEMAS 	DE 
SUPERIOR: INFORMACION 

AUTORIDADJERARQUICA: N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Desarrollo e implementar sistemas informáticos institucionales para ello metodologlas 

avanzadas y técnicas de mejorar prácticas. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 

Acadérn ica: 

Experienc Ia 

Laboral: 

Areas de 
Conocirniento: 

Habi I idades: 

COMPETENCIAS 

Graduado de Ingenierla en Sistemas y Cornputación o ingenierIa en 

Ciencias de Ia cornputación. 

2 aflos como mInirno de experiencia en el area de desarrollo de 

sistemas inforrnáticos. 

Conocirniento en análisis y diseflo de sistemas informáticos, 

probación en plataforma JAVA y PUP: conocimiento de bases de 

datos SQL Server, PostgreSQL y/o Oracle. 

1-labilidad para trabajar en equipo, buenas relaciones interpersonates, 

acostumbrada a trabajar bajo presión, facilidad de expresión oral y 

escrita, capacidad de análisis y torna de decisiones. 

VII 

'I- - 

v,  

Responsable 

Alto sentido de ética profesional. 
Honest idad. 
DiscreciOn. 

Creativo. 
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V Proactivo. 

V Con Iniciativa 
V 	Ordenado y Organ izado. 

V l)inãmico y entusiasta. 

V (Ton disponihilidad de horarios. 

F UN C JONES 

I — 	Analizar. cliseñar e implernentar los sistemas de información a requerimientos de Ia 
inStitileióti y coordinados por Ia Jet atura CorrespOn(hente. 

2- Realizar ci Ievantamicnto de infoi'mación para ci desarrollo (IC requerirnientos y 
diseno de sistemas, dando como resultado ci documento elaborado. 

General productos intormaticos que cuniplan con los requcrimientos bãsicos de los 
usuarios. segl.1n especilcaciones generadas. 

Desarrollar. rnantener c implementar programas v sistemas inforrnãticos. que sirvan 

. 	 de soporte tecnico administrativo y de herrarnientas para lograr una eficiente 

administracion de los recursos asignados al instituto. 

Llaboracion de reportes de los di lrentes sistemas dcl instituto en coordinación con 

Ia jelitura respecliva. 

Capacitar al personal e instancias usuarias sobre sistemas de inlormacion dcl 

Inst ituto. 
Realizar el mandamiento (IC los aplicativos desarrollados. 

Apoyar a los otros puestos de trabajo de Ia division para Ia ejecuciOn de actividades 

(IC acuerdo a prioridades o ante casos tortuitos 0 contincnciales. 

9 	1-'jecut11-  las acciones necesarias para darle cumplimiento al Plan de Irabajo 

I iist i tuc i ona I. 
10- Otras l'unciones que sean asignadas por el jeli inmediato de acuerdo a su 

. 	 especialidad. 
II - Cumplir con las obligaciones lahorales que establezca el Reglarnento Interno de 

Trahajo y dem'is normativas vigcntes. 
12- I)esarrollar Ia actividad de Administrador de contrato u Orden de Compra y/o Caja 

chica segãn lo establecido por Ia Icy. 
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DIVISION DE OPERA ClONES 
JEFE/A DE LA DIVISION DE OPERACIONES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE DIVISION 
NOMINAL. 

DENOMINCA CIN DE 
P UESTO FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A 
LA QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERAROUICA 

JEFE/A DE LA DIVISION DE OPERACIONES 

SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

SUB DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A 

SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Proporcionar asistencia técnica y operativa a los departamentos bajo su cargo para Ia debida 

ejecución y seguimiento de Ia gestión administrativa, a fin de garantizar cumplimiento de las 

estrategias, programas de trabajo, objetivos y metas encaminados al cumplimiento de Ia 
planificación Institucional. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación Graduado de Arquitectura, ingenierla Industrial, Licenciatura en 

Académica: Administración o carreras afines. 

Experiencia Haberse 	desempefiado 	como 	Jefe 	de 	operaciones, 	y 

Laboral: coordinación en el area Administrativa piblica o privada por un 

periodo de al menos 2 aflos. 

Areas de Conocimiento: Conocimientos sobre plani f'icación. adm inistración de procesos; 
asI 	como 	de 	leyes 	lahorales, 	tributarias 	y 	otras 	normas 
relacionadas al cargo. 

1-labilidades: Liderazgo, trabajo en equipo. habilidad para resolución de 

conflictos, orientado al logro de resultados, capacidad para Ia 
toma de decisiones, Planear, organizar y dirigir. Capaz de 
comunicar 	con 	efectividad 	vertical 	y 	horizontaIgjente 	los - 	

-- 
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avances y resuliados dc sits tareas. hahilidad para trabaar hajo 

preston. solucionador de prohiemas. an'tlisis de inftrmaciOn v 

diagnOstico de situaciones completas. 

COM PETENCIAS 

'V 1-lonesto. 
V Alto senticlo de Responsahilidad 
V Capaz para delegar. 
'V Ordenado. organizado. 

V Dinániico y entusiasta. . 	V 

V 
Buenas relaciones interpersonales. 

Proactivo. 
V ('on disponihilidad de horarios. 

FUNCIONES 

- Desarrollar los procesos operativos internos y supervisar los va existentes identilicando 

las oportitnidades de mejora para iniplementarlos. 

Apoyar a Ia Suhdirección Administrativa. en Ia verilicacion de Ia ejeCucion y resuliados 

del plan estratégico y operativo de los departamentos hajo su cargo. 

aticipar en 	elahoraciónvIa cjecucOn del Plan Operativo institucional.i  

Administrar en lorma etcaz v eliciente los recursos asignados a los departamentos bajo 

su cargo. 

Revisar. evaluar v verificar en conjunto con Ia Sub I)irecciOn Administrativa. las normas 

v disposiciones administrativas relativas al ãmhito de sits compeiencia. proponiendo los 

. 	 canihios que sean necesarios. 

('oordinar con cada uno de los departamentos a sit cargo los resultados de Ia operativiclad 

en cada uno de ci los. 

. 	 7- inftrmar periOdicaniente a Ia Sub DirecciOn Administrativa, sobre los rcsultados de los 

departamentos a sit cargo. 

Verilicar v asegurar Ia correcta aplicacion de lo estahlecido en Ia i\ormativa Institucional. 

Supervisar cine  las actividades de los I)epartamentos a sit cargo se desarrollen de una 

nianera optima y en concordancia con las normalivas v exiernas vigencias. 

hlaborar ci inft)rme de evoluciOn de todas las actividades. 

II - Administrar ci presupuesto asignado a Ia Division. realizando un oportuno seguinliento y 

control de su cjecuciOn. 

I 2- [jecutar las demas l'unciones que Ic asigne sit Superior jerarquico. 

13- Cumplir con las demñs obligaciones lahorales que estableica ci Reglamento lnteri'K) de 

irabajov demOs normal ivas vigentes. 	 . 
01 Bit 

_____f_ 



Manual Admin,strat,vo de Functones 

14- Desarrollar Ia actividad de Administración de Control segán le sea designado, segün to 
establecido por Ia ley. 
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DEPAR TAMENTO DE DESARROLLO 
HUMANO 

JEFE/A DEL 1)EPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 

IDENTIFICACI()N I)EL Pt1EST() 

DEVLv1J.\11CIO\ DE P(FSTO 
VOIIA.Vl L: 

DE1VO:IL\CA('IO\' f)L PL'EST() 
/"UVC 'IOV1 I. 

IJNJDIDID11ILVISJR.ITILz1 1 L;1 
OUL' JER'IFA'E( 'E: 

JFIl DII. I)Fl ARlAIvIFN'IO 11 

JEHIA 1)11. l)hP\Ri\\'1ENI'() Dl' DFSARR()LI() 
HUMANO 

DIVISION DL OPLRAC'I()NES 

,1 (7'ORJDJI) .IL'R.IRQLI('.l 	J[IIYA 1)11 LA I)IVISION DL OPERA('IONFS 

SUPERIOR: 

1 (.TORID4I) .JER1RQUK'!: 	SI 

OBJETIV() I)EL PIJEST() 

Velar por una adecuada administraci&n dcl personal. coordinaiido y verilicando el cumplimento de 

leycs y reglamento aplicables en material laboral y especialmente la I 	dcl I SRM. Reglamento 

lntern() de 'Irabajo y Normativas Institucionales tales como instruciios. \'lativales. politicas y otro. 

PERFIL I)EL PUESTO 

Preparac ion 

Académica: 

Lxperiencia 

I ,aboral: 

Areas de Conocimiento: 

jL( 

P,'elrentemente I icenciado (a) en AdministraciOn de lrnpresas. 

Ingeniero / a Industrial. Psicólogo/ a: en segundo pIano podrian 

considerarse personas grad uadas dc otras carreras que se consideran 

afines. que pudiesen acreclitar otros conocimientos adquiridos tales 

CO11I() adquiridos del recurso humano. admi nistracion publica u 

Otras simi lares. 

Preférenienentc haherse desempenado en cargos de Jelatura 0 de 

CoordinaciOn y nanejo de personal por un periodo de 2 anos corno 

minimo. 

(onocimiento sobre AdministraciOn de Recursos 11 w'nanos. 

conocimientos de I,ees y Normas. Instructivos v disposiciones 

uubernamentales.I.cves Lab 	. 	de Asuetos Vacaciones  

/4/ " 
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Licencias de los Empleados Páblicos, Sistema de IntegraciOn 
Recurso Humano, Normas Técnicas de Control Interno de Ia corte 
de Cuentas, Manejo y conocimiento de paquetes básicos de 
computación y equipo de oficina, Ia legislaciOn en materia de 
Seguridad Social. especificamente Ia Ley del Seguro Social y sus 

Reglamentos y otras de Seguridad Social. 

Habilidades: 	 Excelentes relaciones interpersonales, habilidad para trabajar en 
equipo, dirigir personal, capacidad para atender y seguir 
instrucciones, habilidad para trabajar bajo presión, redacción de 

informes, análisis y sIntesis de documentos, capacidad para 
organizar, con iniciativa e intuiciOn, con habilidad para ejecutar, 
persuadir y dirigir, asI como dominio en las técnicas de desarrollo 
organizacional y manejo de conflictos, con sentido de 
responsabilidad, honradez, lealtad, voluntad para recibir crIticas y 

atender indicaciones, discreción y serenidad y atender indicaciones, 
discreciOn y serenidad, respetuoso / a y de buena presencia. 

COMPETENCIAS 

v Capacidad para Ia toma ágil y efectiva de decisiones. 
V Capacidad analItica. 

.7 AplicaciOn de La sana critica para solucionar conflictos propios de su competencia. 
/ Poseer habilidades para la supervision. 
1' Liderazgo efectivo. 
/ 1-lonesto 
v' Alto grado de sentido de responsabilidad. 
V Disponibilidad con cordialidad para solventar problemas. 
v' Capacidad para análisis y toma de decisiones. 
v' Con alto grado de iniciativa y pro-actividad. 
V Capacidad para delegar. 
V Orientado al trabajo por resultado. 
V Ordenado. Organizado. 
s" Acostumbrad a trabajar bajo presión. 
V Coordinación de trabajo en equipo. 
V Con disponibilidad de horarios. 
V Buenas relaciones interpersonales. 

S 
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FL NCIONES 

 Coordinar. supervisar v evaluar los planes de trabajo y las actividades inherentes las 
areas dc GcstiOn de l)csarroilo 1 lumano y Planillas. para su adecuado luncionamiento y 
logros de objetivos. 

 ('oordinar y supervisar las actividades de reclutamienlo. seleccion, contratacion e 
induccioti del personal. 

 Controlar y tramitar Ia cmisión del nombramiento (IC los empleados. asi como los 
niovimientoS de personal V Ia normatividad aplicabie. 

 Supervisar que sc Ileven a caho las actividadcs conccrnicntcs al pago oportuno de sueldos 
y salarios, asI como ci pago de las prcstacioncs a que tendrá derecho el personal del 
instituto: asI como Ia vigi lancia del proccso de elahoraciOn de planillas. 

 Velar por ci cumplimiento de las disposiciones del Código de Trabajo y demás leyes 
apiicahles al ISI3M. para contrihuir a qie las relaciones entre el Tnstiiuto y los empleados 
sc Ileven de manera armónica. 

 implenientar v mantener los sistemas de registro y control de asistencia v permanencia 
de los empleados. on cumplimiento con Ia norma vigente. 

 Formular v monitorear ci cumplimiento del Plan Aiuiai de CapacitaciOn Institucional 
para los empleados v empleadas del 1SE3M. 

 Revisar v actualizar ci Manual de OrganizaciOn y lunciones del instituto. de acuerdo a 
las necesidades del mismo. 

 Flahorar ci plan de Trahajo Anual de Ia unidad bajo su cargo. en congnlencia con los 
objetivos institucionales. 

 Cumplir con las demás obligaciones laborales que estahlezca ci Reglamento interno de 
Trahajo v demás normativas vigentes. 

II - Desarrollar Ia actividad de AdministraciOn de C'ontrato y / 0 ('aja ('hica. scgün lo 
establecido por Ia Ic. 
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COLABORADORIA DE DESARROLLO HUMANO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENO/vJINACIOV DE PUESTO COLABORADOR ADMINISTRATIVO I 
NOMINAL: 

DENOMINCACJONDE 	COLABORADORIA DE DESARROLLO HUMANO 
PUESTO FUNCIOiVA L 

UNIDAD ADMINISTRATIVA A DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 
LA QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD .JERARQUICA 	JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO 
SUPERIOR: 	 HUMANO 

A UTORIDAD JERARQUICA: N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Apoyar en la elaboraciOn de planillas y contribuir con las actividades del departamento de 

desarroilo 1-lumano para agilizar Ia gestión de los procedirnientos Institucionales. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	Poseer TItulo de Bachiller en cualquiera de las areas, preferentemente 

Académica: 	con estudios Universitarios. 

Experiencia 	Preferentemente un año de experiencia en cargos de atenciOn al cliente, 

Laboral: 	 asistente, colaborador de recursos humanos, entre otros. 

Areas de 	Poseer conocimientos generales de cornputaciOn, manejo de paquetes 

Conocirniento: 	utilitarios y equipo de oficina, preferentemente con conocimiento de 
leyes laborales. 

Habilidades: 	1-labilidad para trabajar en equipo, facilidad de expresión oral y escrita, 

buenas relaciones interpersonales, capacidad de análisis y sIntesis de 

documentos habilidad para atender y dane seguimiento a instrucciones. 

COMPETENCIAS 

V Compromiso con ci Servicio publico 
v' DiscreciOn en el manejo de Ia informaciOn. 
V' Habilidad para trabajar en equipo. 
v' Pensamiento Anailtico. 
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Pensarniento Conceptual. 
s7 OrientaciOn a Resultados. 
/ Con iniciativa. 

/ Creatividad. 
V' Facilidad de expresión oral y escrita 
./ 	l3uenas relaciones I nterpersonalcs 

V Ordenado. Onzanizado. 
V Dinámico v entusiasta. 

FU NCION ES 

I- 	Apovar en Ia recepciOn y  revision de licencias de personal y documentos para la 
elaboraciOn de planillas que corresponda a horas extra. dIas de descanso. dIas de asueto. 
entre otros. 
Colahorar con ci ingreso y actualizaciOn del personal en ci SIR! I para la claboraciOn de 

planillas del personal de nuevo ingreso. 
Apoyar en ci registro y control de ingresos y salidas de documentos del departamento. 
Apoyar en ci control de benclicios v prestamos hancarios del personal. 
Mantener comunicación con la DINAH del Ministerio de Hacienda para ci huen 
funcionamiento del SIRI I o actualizaciones del mismo. 

Apovar en ci rcgistro de los expedientes o archivos de personal. 
('umplir con Las demãs obligaciones laborales que cstablczca ci Reglamento Interno de 
Trahajo de demãs normativas vigenles. 

S- 	l)csarrollar la actividad de Administrador de Contrato y! o Caja Chica. segin lo 

cstahlccido por la 1ev. 

S 
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TECNICO/A DE PLANILLAS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
ATOMI4 L: 

DENOMINCA dON DE P UESTO 
FUNCJONAL 

UNJDA D A DMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUIdA. 

TECNICO III 

TECNICO/A DE PLANILLAS 

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO I IUMANO 

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO 
HUMANO 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Lievar a cabo ci proceso de eiaboración de las planillas de todo el ISBM, considerando todos los 

aspectos necesarios para el mismo. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Estudiante universitario mInirno 40  aflo en Licenciatura en Contadurla 

Académica: 	Püblica o Administración de Empresas o afines. 

Experiencia 	Un año como mInimo en Ia eiaboración de planillas de sueldos, horas 

Laboral: 	 extras, bonificaciOn, aguinaido entre otras; control, suministración y 

actuaiización de inforrnación sobre el personal. 

Areas de 	SOlidos conocimientos en planillas, conocimientos indispensabics en 

Conocimiento: 	Legislación Laboral y Tributaria. Código de Trabajo, manejo avanzado 

de paquetes de Microsoft Office y de preferencia manejo de Sisternas 
SIRH. 

Habilidades: 	Habilidad nurnérica, anailtica, resoiución de conflictos, trabajo en 
equipo, facilidad de comunicación. 

COM PETENCIAS 

v' Discreción en ci manejo de la información. 

/ Habilidad para trabajar en equipo. 
/ Pensamiento Anailtico. 
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/ Pensarniento Conceptual. 
V Orientación a Resultados. 

' Con iniciatia. 
V' ('reatividad. 
V F'acilidad de expresion oral v escrita 
V 	Buenas relaciones I ntcrpersonales 
/ Ordenado. Organizado. 

V Dinãmico y entusiasta. 

FIJNCION ES 

- Elaborar. cotejar y rcvisar planillas inensuales de pago de salarios de los empleados. 

Rcgistro dc personal de nuevo ingreso y control de acciones de personal. 
Ingresar y  actualizar Ia inlorrnacion del personal en ci SIRI I para Ia claboraciOn de 

planil las. 
Control de hcnclicios y préstarnos bancarios del personal. 
l-'mision de constancia de tiempo de servicio v de salario. 
Atender todo tipo de prohiemas y necesidades relacionados con ci personal. 
Verilicar Ia aplicaciOn de las polIticas y norrnas establecidas. 
Mantener comumcacion con Ia l)INAF1 del Ministcrio de Hacienda para el buen 

luncionamiento del SIRI I i actualizacioncs del mismo. 
Organizar y priorizar tareas de acuerdo al calcndario de plazos para entrcga de planillas. 

Planificar, programar V dar seguirniento a los dilrentes proccsos que se realizan y 

conlieven a lcgalizar los movimientos generados por los empleados. 

Ii - Apoyar en Ia elaboraciOn del Plan Anual de Trahajo para propiciar ci Bienestar Social 
Lahoral de!inicndo objetivos. planes de acciOn v cronogramas de las actividades a 

desarrol lar. 
1 2- Solicitar asesoria legal a Ia Unidad .JurIdica para Ia claboraciOn de contratos del 

W 	 personal. 
1 3- Apoyar on Ia verificaciOn dc cxpedicntcs del personal y en otras areas del deparlamento. 

Apoyar en La veri fcación de expedientes del personal y on otras areas del departainento. 
Geslionar ante el jefe inmediato todo requcrido de personal. 
Otras actividades que Ic encomiende su jefe inmcdialo. 
Cumplir con las dcmás ohligacioncs lahorales ciuc cstahlczca ci Reglaincnto Interno de 
'l'rabajo v dcmàs normativas vigentes. 

1 8- Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja ('hica. Scgin lo 

establecido por Ia Icy. 
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SECCION DE GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE 
PUESTO NOMINAL: 

DENOMINCA dON DE 
PUESTO FUNCIONAL 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA 
A LA QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERRQUICA; 

JEFE DE SECCION 

JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DEL TALENTO 
HUMANO 

SECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO 

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO 
HUMANO 

SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Planificar. e implenientar planes y programas para ci personal del ISBM, asI como diferentes 

polIticas que permitan responder a las necesidades integrales para el mejor desarrollo del talento 
humano. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparaeión 	Graduado universitario de las carreras de AdministraciOn de 

Académica: 	Empresas, Ingenierla Industrial o Psicologla. En el caso de Psicologla, 

debidamente inscrito ante el CSSP. 

Experiencia 	Dc preferencia un aflo de Gestiona del Talento Humano. 

Laboral: 

Areas de 	 Conocimiento de Leyes, Normas, Instructivos y disposiciones 
Conocimiento: 	gubernamentales, con conocirniento de paquetes básicos de 

computación y equipo de oticina. 

Habilidades: 	1-labilidad para trabajar en equipo, dirigir personal, capacidad para 

atender y seguir instrucciones, redacción de informes, análisis y 

sIntesis de documentos, capacidad para organizar, con iniciativa e 

intuición, planeación estratégica, con habilidad para ejecutar, 
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persuadir v dirigir. manej() de cont'lictos, discreción v serenidad. 

respetuoso. 

COM PET EN CI AS  
/ Coordinación de trahajo Cfl eqwpo.  

V i)iscreciOn en ci manejo de Ia inlbrmación 
v' Con disponihilidad de horarios. 
/ AplicaciOn de Ia sana critica para soIucionar conflictos, pensamient() analit.ico. 
V Poseer hahilidades para Ia supervisiOn 
V I .iderazgo efectivo. 
/ Pensamiento conceptual. 
/ Con Alto grado de iniciativa y pro-actividad 
V Orientación a rcsultados. 
V Alto grado de sentido de responsabilidad 
V Capacidad para delegar 
v" Facilidad de expresiOn oral y escrita 

V Buenas rd aci ones interpersonales. 
V Ordenado. organizado. dinámico V cntusiasta. 
V ElaboraciOn de Planes de Trabajo. 

F U N ClONES 

Elaborar, coordinar. supervisar V evaluar los planes de trahajo y las actividades inherentes 

del area para sit adecuado luncionamiento v consecucion de los objetivos institucionales. 

Elahorar planes en La mejora del clima organizacional. 

Flaborar v Supervisar el cumplimiento del Plan de ('apacitaciOn del lnstii.uto. 

Gestionar alianzas estratégicas con otras instituciones-entidades en materia de 

capacitaciones. 

Flahorar el Plan de incentivos al personal. 

Docurnentar procesos. 

I .Icvar a caho Ia evaluacion al dcsempeño anualmente. 

Coordinar las inducciones del nuevo personal del instituto. 

Implementar controles v dar seguimiento a nivel nacional a las licencias del personal. 

1 0- Proporcionar informaciOn correspondiente a su ánihito de accion. cuando Ic sea requerida 

por ci Oticial de lnformaciOn. Cone de Cuentas. Auditona Interna. entre otros. 

I I - Elahorar Norniativas. rnanuales. insiructivos y pol lucas relacionadas a Ia administraciOn del 

talenlo I luniano. 

OrganizaciOn v coordinar los comites de Seguridad e I ligienc Ocupacional a nivel nacional 

Flahorar Ptintos a Consej() Directivo cuando sea requerido. 

rv~/ 



Manual ,ldmini.ctra:h'c. de Funcione.c 

Cumplir con Las demás obligaciones laborales que establezea el Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar la actividad de Administración de Contrato, Fondo Circulante, Caja chica 
cuando le sean asignadas. 

77 
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i'FICNICO/A DE (;ESTION I)FL TALENTO 1-IUMANO 

IDENTIFICACION 1)11. PtJES1'O 

lECN!co II I)E.\O. ILV;l ( 'JQ.V i)L 

P ( .LXT() .V(L't 1I.\1 1 L: 

/'i;EST() J-( :.\( JQ;\,. j I. 

(..VID;l1) .1 /):tlI.VISJR71 /iJ1l 

;1 L.1 OIL PERiL,VE(E: 

:1 (;7'ORII);IJ) .JL/?AROI:I( 'j 
SI :p/;/JQ/ 

;l I1T')RID;l 1) .JER;IRO(1( '.4. 

OI3JETI \'O DEL I'!._ EST() - 

TLCNIC()/A I)E (il-Sl ION DEL I'ALFNl() I fl)MAN() 

SECCION DE (ESTION DEL TALENT() HUMAN() 

JklI;'A [)E LA SE('('JON [.)E (iNSIION l)EI. 
TALEN1'O lIt.'MAN() 

NA 

Planilkar. coordinar e implementar planes y programas para el personal del ISBM. tales como: 

lormacion v capacitacion. evaluacion del desempeno. polilicas de incentivos. \ seguridad y salud 
ocupacional. a fin de mejorar v mantener una liierza laboral adecuada. motivada v bien distrihuida. 

que permila responder con calidacl V calidez a las necesidades in(cgralcs de salud dc Ia pohiacion 

destinataria de los servicios del ISRM. 

PERFJI. DEL PUES'FO 

Preparaciôn 

Academic a: 

Experiencia 

Laboral: 

Graduado uni\ersitari() de las carreras de Psicolozia. 
AdministraciOn de Fmpresa. lmzenieria Industrial v carreras 
alineS relacionada COfl Cl plICStO. En el caSo de Psicologia. 
dehidaniente inscrito v al dia en el pago de derechos del ejercicio 
profesional. ante el (.'SSP. 

I)e preferencia un año. 

Areas de Conocimiento: 	Procedimiento v Leves que rigen Ia Administracion Piblica en 
materia de recursos humanos. Pol Iticas (IC administración ' 
desarro 110 de recu rsos Ii umanos. 

I labilidades: 	 I lahilidades in! rnuiticas. Planeación estratégica Nianejo de 
conilictos lahorales Gestion con en!que de resultados 
('oniunicación electiva. 

M. 
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COMPETENCIAS 

V Habilidad para trabajar en equipo 
V Con Iniciativa. 
V Creatividad. 
V Facilidad de expresión oral y escrita. 
V Buenas relaciones interpersonales. 
V Ordenado, Organizado. 
V Dinámico y entusiasta. 
V Buena Presentación. 
V Discreción en ci manejo de la informaciOn. 
V Trabajo en equipo. 

FUNCIONES 

Participar en la formulación, implementación y monitoreo del Plan Operativo del 

Departamento de Desarrollo 1-lumano, que garantice la disponibilidad de una 
fuerza laboral competente, suficiente y comprometida con las necesidades de la 
pohiación cotizante y beneficiaria del ISBM: 
Participar en la formulación, irnpien-ientación y monitoreo del Plan de 
CapacitaciOn Anuai del Personal del ISBM. 

Mantener actualizados los registros de los eventos de capacitación reaiizados, a fin 
de brindar información ágil y oportuna cuando sea requerida. 

Proponer y participar en estudios de análisis de carga de trabajo y clima 
organizacional, entre otros, que con lieven al desarrollo de acciones de mejora 
continua. 

Participar y promover programas para mejorar el entorno laboral, prevenciOn de 
riesgos y salud ocupacional, que contribuyan a la saiud del personal. 

Proponer y coordinar programas de incentivos que permitan fomentar, mantener e 
incrementar los niveles de satisfacción y motivación laboral del personal, elevado 
de esta forma los indicies de productividad. 

Promover la evaluaciOn periódica del desempeno del personal, para el 
fortaiecimiento de sus potenciaiidades y la superación de carencias o limitaciones 
del mismo. 

Elaborar puntos para acciones de personal a solicitud de las distintas dependencias. 
Responder por escrito y oportunamente al Oficial de informaciOn, y otras 
instancias, cuando le sea requerido proporcionar información correspondiente a su 
árnbito de acción. 
Colaborar en las actividades del Departamento. 

Apoyar en la elaboración de documentos y otros que ie soiicite Ia jefatura 
inmediata. 
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12- Cumplir con las dernãs obligaciones laborales quc establczca ci Reglamento 

Interno de Trabajo y demás normativas vigentes. 

C 

r~ q 



1anuo/ Admintstrattro 1e /'jnc:on's 

TECNICO/A DE DESARROLLO HUMANO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO III 
NOi%'IINA L: 

DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A DE DESARROLLO HUMANO 
FUNCIONA L 

UNIDA D ADMJNJSTRA TIVA A 
LA QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERAROUJC'A 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERA'ROUIcA. 

SECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO 

JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DEL 
TALENTO HUMANO 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Realizar acciones de apoyo técnico relacionadas con las contrataciones, remuneraciones, acciones 

de personal y otras actividades del Departamento, a fin de facilitar la adecuada y oportuna dotaciOn 

de los recursos; asI como también, garantizar la docurnentación e información que permita orientar 

a otras dependencias en aspectos relacionados con el Departamento de Desarrollo Humano. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Estudiante universitario en carreras de Administración de Empresas. 

Académica: 	Psicologla, Ingenierla Industrial o carreras afines. 

Experiencia 	Preferentemente, un aflo en puestos similares. 

Laboral: 

Areas de 	 Conocimientos generales de computaciOn, buen manejo de paquetes 

Conocimiento: 	utilitarios, y equipo de oficina. Conocimiento sobre archivo, 

conocimiento de leyes, normas, instructivos y disposiciones 

gubernamentales, que rigen la administración del Recursos 1-lumano. 

1-labi I idades: 	Excelente relaciones interpersonales, habi lidad para trabaj ar en 

equipo, capacidad para atender y seguir instrucciones. habilidad para 

trabajar bajo presión, redacción de informes, análisis y sIntesis de 
documentos. 

COMPETENCIAS DE GESTION 

Honesto. 
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/ Alto SCflti(i() de responsabilidad. 
v" Capacidad de análisis y toma de dccisioncs 

/ Con alto nivel de iniciativa v proactivo. 

/ Orientado at trabajo por resultados 

/ Ordenado. Organizado. 

/ Acosturnbrado a trahajar hajo prcsión 

' Con disponihilidad de horarios. 
/ 	Buenas relaciones i ntcrpersonales. 

F U N ClONES 

Apovar en los procesos de selecciOn, evaluacion y coniratacion de personal que 

realice ci I)cpartamcnto. 

 \lantencr ci Banco de Aspirantes y in Boisa de [legiblcs actualizado, a fin de contar 

con candidatos para los procesos de seleeciOn. evaluacion v contratacion Lie personal. 

 ('olaborar en los traniites y eiaboración de contratos. acuerdos. resoluciones y otro 

tipo de documentos por nombramientos. promociones. renuncias. I icencias. traslados 

V otios IYIOViflhiCfltOS. 

 I.levar el control de asistencia del peisoial dcl ISBN'l. 

 Mantencr actualizda Ia Base de Datos, rcaistrando con prontitud las licencias v los 

movimienlos que Sc realiceri 10(10 ci personal del ISI3M. 

 Colahorar en Ia induccion general dc los recursos dc nuevo ingreso. 

 Veriticar ci luncionamiento del sislema de captura de huellas. 

 Apovar en Ia elahoración del expediente del personal de nuevo ingreso. 

 Atcnder todo tipo de problemas y necesidacles relacionados con el personal, v verilicar 

Ia apiicaciOn. 

10- Participar en Ia claboraciOn y actualización de Instructivos y Manuales. cUc orienten 

ci queliacer de las actividades del 1)epartamento. 

11- Apoyar en Ia planiticación. organizacion v control de las acciones die eapacitacion del 

personal Lie Ia institución. 

1 2- Apovar en Ia planiticacion, organización v control de las acciones de capacitaciôn del 

personal Lie Ia instituciOn. 

 Cuniplir con las demas obligaciones laborales que esiahlezca ci Regiamento Interno 

de Trahajo y dcniás normativas vigenics. 

 Desarrollar Ia actividad de Administración de ('ontrato y/o (aja Chica. segin to 

establecido por Ia 1ev. 
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ENCARGADO/A DE BIENESTAR SOCIAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE I' UES TO TECNICO II 
NOMINAL: 

DENOMINcACION DE PUESTO ENCARGADO/A DE BIENESTAR SOCIAL 
FUNCIONA L 

UNIDA D A DMIiVISTRA TJVA A 
LA QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD .JERA'RQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERA'RQUICA. 

SECCION DE GESTION DEL TALENTO 1-IUMANO 

JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DEL 
TALENTO HUMANO 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Desarrollar planes para el bienestar del personal del ISBM. y Ia seguridad y salud ocupacional de 
los mismos. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Estudiante de 61timo año o egresado en las carreras de ingenierla. de 

Acadéniica: 	preferencia en Ia carrera de Ingenieria Industrial; ciencias económicas 

o sociales y humanIsticas. 

Experiencia 	Preferentemente como mInimo 1 aflo en areas de recursos humanos y 

Laboral: 	 areas relacionadas a Ia seguridad y salud ocupacional en centros de 
trabaj os. 

Areas de 	 Conocimientos en materia de Responsabilidad social y presentación 
Conocimiento: 	de proyectos, indispensable que Ia persona posea conocimientos 

básicos de computaciOn y manejo de programas de escritorio, sólidos 
conocimientos de Ia Ley General de Prevención de Riesgos en los 
Lugares de Trabajo Ocupacionales. Código de Trabajo y Tratados 
Internacionales en materia de Prevención de Riesgos Ocupacionales. 

Habilidades: 	Liderazgo, manejo de relaciones interpersonales a todo nivel, 

vocación de servicio, capacidad analItica, proactivo y asertivo; 

empatia con Ia igualdad de género y enfoque de derechos; interés, 

responsabilidad y compromiso con el trabajo. 

iy
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COMPETENCIAS  
" Ilonesto. 

V' Alto scntido dc responsabilidad. 

V Capacidad de análisis v loma dc decisiones 

V Con alto nivel de iniciativa v proactivo. 

V Orientado al trahajo por resultados 

/ Ordenado, Organizado. 

V Acosiurnhrado a trahajar hajo presion 

V Con disponibilidad dc horarios. 

V l3uenas relaciones interpersonales. 

FU NC ION ES  

Desarroilar las politicas de bicriestar social dcl ISBM. acorde a Ia pianilicación 

I iistit uciona I. 
P1anilcar. coordinar ' evaluar Ia ejccución de programas v/o proyectos de carácter 

educativo. cultural. artistico. deportivo. etc.. encarninadas a incrementar ci hienestar entre 

los empleados dcl ISBM y su fimiiia. 
Promovcr talicres o programas con Ia lnalidad de mejorar las condiciones socialcs y 

lahorales de los empicados de Ia uistitucion ciuc  repercuteri en su hicncstar y rendimiento. 

1)iagnosticar necesidades dc hienestar social de los empleados dcl ISBM. 

Presentar infirmcs de cjecuciOn anual CoiTespondiente a los programas. proycctos y 

acciones ejcculadas. 

Procurar Ia satislaccion personal dc los emplcados de Ia InstituciOn. 

Proponcr planes dc inccntivos para ci personal de Ia inSlitUCion. 
\Telar por el cumplimiento dcl hienestar social de los empleados en los lugarcs de trahajo. 

9. Formular v ejecular ci Programa de GestiOn dc PrevcnciOn dc Ricsgos Ocupacionales dcl 

ISBM. 
Hahorar diagnOsticos dc riesgos y mapeo de riesgos. 
Inspeccionar los lugares de trahajo con el ohcto de detcctar las condiciones laborales y 

real izar propuestas. 
Ser ci nexo de comunicacion dcl ISBM ante ci Ministcrio dc trabajo PrevisiOn Social. 

Impartir capacitaciones en lemas relacionados con Ia Seguridad y Salud Ocupacional. 

Flaborar informes v registro de accidentes de trahajo. proporcionando recomendaciones 

para disminuir ci nivel de riesgos. 

('onforiimr ci Comité de Seguridad y Salud Ocupacional. 

[jccutar periOdicaniente simulacros de cvacuación. 

Promovcr proccdimicntos para Ia etèctiva prevencion de ricsgos. 
investigar las causas quc motivaron accidentes de trahajo v enI'ermcdades prolesionales. 

yo 



%fa,ival Admm,,cirauvo de !unc,one.c 

Inspeccionar periódicamente a los establecimientos del SBM con el objeto de detectar las 
condiciones fisicas y mecánicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo y tras 
condiciones del personal. 
Velar por el cumplimiento de los requisitos establecidos en Ia Ley General de PrevenciOn 
de Riesgos en los Lugares de Trabajo. 
Otras actividades que le encomiende Ia jefatura respectiva. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar la actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segün lo establecido 
por Ia ley. 

n 
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SECCION DE ADMINISTRACION DEL 
RECURSO HUMANO  

JEFE/A DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO 

IDE N11FICACION DEL I'UFST() 

/)E\i)A-IL\ACIO /)E PUEST() JEFF I)E SLCC'iON 
Ai).-lJV1 L: 

JEFE/A I)l LA Sl-C'CiON DF.ADNIINISTRACION. l)l1. 

JLS7() /'(.\CIO\;1L 	R1('IJRSO HUMANO 

C'\JDAD ;li)1\ if VLS'iJ?41JI 1 i 	SFCCl()N DF AI)\IINISTRACION DLI' RFCITRSO 
LA OtT PER77-,:V/X'E: 	I RIMANO 

A U'I'ORIDAD JE/?:iRQt1IC'1 	Jl:F1YA DEL DEPARTAMENTO l)E I)ESARROILO 

SUPERIOR: 	 llUv1AN() 

A 1:i'ORIDA/) .JERAROLI(IT 	SI 

OB.JETIVO DEL PUESTO 

Plaiii lcar. organizar. dirigir. coordinar. supervisar v controlar los procesos de Administracion dci 

Recurso 1-lumano. enmarcados en ci Plan estratégico Institucionai v Ia Politica Nacional de 

Desarrollo de Rccursos I lumanos. dcl Sislema Nacional de Salud. con ci proposito de garantizar Ia 

admiiiistracion v dotaciOn dcl capital hwiiano de Ia InstituciOn. 

PERFIL DEL 

PrcparaciOn 	(Iraduado universitarlo de las carreras dc Administración de 

Académica: 	Eiiipresas. Ingenieria industrial o Psicologla. En ci caso de l'sicoiogia. 

dcbidamcnte inscrito ante ci C'SSP. 

Experiencia 	l)c prelerencia Un ano en gestiOn de Ia Administracion dci RCCUFS() 

I aboraI: 	 I 1UliitflO. 

Areas de 	 ('onocimiento de I cyes. Normas. Instructivos v disposiciones 

Conocimiento: 	gubcriiamentaies. COfl conocimicnt() de paquctes bsico dc 

computacion y equipo de OI1CIIlil. 

1--iabi lidades: 	1-labi I idad para trahajar en equipo. dirigir personal. capacidad para 

atendcr v scguir instrucciOn de informes. anáiisis 	sintesis (Ic 

doculilentos. capacidad para organizar ' 	iniciativa e intuicion. 

i/•\\ 	 1 6 	- - 
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planeación estratégica. con habilidad para ejecutar, persuadir y dirigir, 
manejo de conflictos, cliscreción y serenidad, respetuoso / a. 

COMPETENCIAS 
v' Coordinación de trabajo en equipo. 
v" DiscreciOn en ci manejo de la información. 
" Con disponibilidad de horarios. 
v' Apiicación de la sana critica para solucionar conflictos propios de su competencia 

Pensamiento anailtico. 

V Poseer habilidad para la supervisiOn. 
v" Liderazgo efectivo. 
s/ Pensamiento conceptual. 
v' Con alto grado de iniciativa y pro-actividad. 
v' Orientación a resultados. 
v" Alto grado de sentido de responsabilidad 
v' Capacidad para delegar 
/ Facilidad de expresiOn oral y escrita. 
v' Buenas relaciones interpersonales. 
" Ordenado, organizado. 
V Dinámico y entusiasta. 
V Orientado a trabajar por resuitado. 
/ ElaboraciOn de Planes de Trabajo. 

FUNCIONES 

Formular, dirigir, ejecutar, monitorear y evaluar ci plan de trabajo de la SecciOn de 
AdrninistracjOn del Recurso Humano. 

Diseñar e implementar las metodologlas, instrumentos, normas y procedimientos para 
realizar la AdministraciOn de Recursos 1-lumanos. 

Proporcionar asesorla y asistencia técnica a los diferentes niveles de la InstituciOn en ci 
desarroilo de todos los instrumentos tëcnicos, que apoyen la Administración de los 
Recursos Humanos. 

Velar por ci desarrollo y aplicación del proceso de SelecciOn, Evoiución, ContrataciOn e 
Inducción de personal. 

Garantizar que se mantengan actualizados registros tales como: Banco de aspirantes, 
bosa de elegibles, expedientes de empleados: Acciones, controles y movimientos de 
personal, entre otros. 

Apoyar en actividades de la Comisión de Etica gubernamental del ISBM. 
Implementar procedimientos en la recepciOn y control de curriculum de aspirantes. 
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Proporcionar inforrnaciOn correspondiente a su ámbito de acción. cuando le sea 
requcrida por el Oficial de lnformaciOn. Corte de Cuentas, Auditoria Interna. entre otros. 

Realizar otras Ilinciones o responsabilidades de su compctcncia. necesarias para el 
cumplimiento de los objetivos encornendados por Ia jefatura inmediata. 

	

0- 	Elaborar Puntos a Consejo I)ircctivo cuando sea requerido. 

	

II- 	Cumplir con las obligaciones lahorales esiahiecidas on el Reglaniento Enterno de Trabajo 

y normativas vigentes. 

	

12- 	Desarrollar Ia actividad de Administración de Contratos y / o Caja Chica segün lo 

establecido on La ley. 

S 
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TECNICO/A EN ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA C/ON DE PUESTO TECNICO 11 
NOMINAL: 

DENOMINcACION DE PUESTO TECNICO/A EN ADMINISTRACION DEL RECURSO 
FUNCIONAL 	 HUMANO 

UNIDADADMINISTRA TI VA A SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO 
LA QUE PER TENECE. 	 HUMANO 

AUTORIDAD.JERA'J?QUJc'A 	JEFE/A DE LA SECCION DE ADMINJSTRACION 
SUPERIOR: 	 DEL RECURSO HUMANO 

A UTORIDA D JERiIRQUICA: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Realizar diferentes procesos operativos y actividades administrativas del Departamento de 

Desarrollo Flumano, para agilizar la gestión de los procedirnientos institucionales. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Graduado universitario de las carreras de Psicologla, AdministraciOn de 

Académica: 	Empresas, Ingenierla Industrial y carreras afines relacionadas con el 
puesto. 

En el caso de Psicologla, debidamente inscrito y al dIa en el pago de 

derechos para el ejercicio profesional, ante CSSP. 

Experiencia 	De preferencia un año. 

Laboral: 

Areas de 	Procedimientos y Leyes que rigen la Administración Publica en materia 
Conocimiento: 	de recursos humanos. 

Habi lidades: 	Habilidad informática. Planeación estratégica. Manejo de conflictos 

laborales. Gestión con enfoque de resultados Comunicación efectiva. 

COMPETENCIAS 

v' 1-labilidad para trabajar en equipo. 
v' Con lniciativa. 

v' Creatividad. 
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V Facilidad (IC expresion oral y escrita. 
V Buena-, relaciones interpersonaics. 
V Ordenado. oranizado. 
V 1)inãmico v entusiasta. 
V Buena prcsentaciOn. 
V 1)iscreci611 en el manejo (IC Ia inIrmación. 
V Trabajo en eqwpo. 

FLJNCIONES  

Realizar procesos de SeiccciOn. FvaivaciOn, contrataciOn e inducción de personal. 
Mantener actualizados los registros del personal, tales como expedientes, hanco de datos de 
aspirantes. hando de elegibies y otros. 
Coordinar Ia recepciOn y revision dc liccncias de personal y documentos para Ia ciaboración 
de planilias que corrcsponde a salarios. horas extras. dIas (IC descanso. dIas de asueto. entre 
otros. 
Sisternatizar ci control de asistencia V permanencia. permisos. licencias, incapacidades 
acciones, inovimientos y sanciones dci personal. 
Flahorar puntos para accioncs de personal a solicitud de las distintas dependencias. 
Responder por escrito y oportunamente a! Olicial de inlbrmaciOn, y otras instancias. cuando 
Ic sea requerido proporcionar inftrmaciOn correspondiente a su Ambito de acciOn. 
Colahorar en las actividades dcl I)epartamento. 
Apoyar en Ia elaboracion de docunientos y otros que Ic solicite Ia jclitura inniediata. 
Cumplir con las obligaciones lahorales estahiccidas en ci Rcgiamcnto interno de Trahajo y 
normativas vigentcs. 
Desarrollar Ia actividad de AdniinistraciOn de ('ontratos v / o Caja Chica segãn lo 
cstablccido en La icy. 
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TECNICO/A EN RECLUTAMIENTO V SLECCION DE PERSONAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA C/ON DE PUESTO TECNICO III 
NOMINAL. 

DENOMINcACION DE PUESTO TECNICO/A EN RECLUTAMIENTO Y SELECCION 
FUNCIONAL 	 DE PERSONAL 

UN/DAD A DMINJSTRA TIVA A 
LA QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERA'ROUICA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERA'RQUICA. 

SECCION DE ADMINISTRACTON DEL RECURSO 
HUMANO 

JEFE/A DE LA SECCION DE ADMINISTRACION 
DEL RECURSO HUMANO 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Apoyar en los planes y programas de reclutamiento. selección, inducción, y evaluación dcl 

personal. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Graduado de Ia carrera de Licenciatura en Psicologla, 

Académica: 	 debidamente inscrito en Ia Junta de Vigilancia para Ia Profesión 

de Psicologla, debe estar al dIa con el pago de Ia anualidad para 

ejercer como Profesional ante el CSSP. 

Experiencia 	 Preferentemente un aflo en puestos de similar naturaleza. 

Laboral: 

Areas de Conocimiento: 	Conocimientos sobre procesos de Reclutamiento y Selección de 
Personal, Técnicas de entrevistas, pruebas psicométricas. 

Habilidades: 	 Análisis y sIntesis, interpretación de test psicométricos. trabajo 

en equipo, gestión con enfoque e resultados, comunicación 

efectiva, elaboración de informes psicológicos. 

COMPETENCIAS 	 - 

V' Honesto. 
/ Alto sentido de responsabilidad. 

Capacidad de análisis y toma de decisiones 
/ Con alto nivel de iniciativa y proactivo. 
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Orientado al trabajo por resuitados 
/ Ordenado. Organizado. 
v" Acostumbrado a trahajar hajo presion. 
'V Con disponihilidad de horarios. 
'V 	I3uenas relac jones interpersonales. 
V Dinámico v entusiasla. 

FUNCIONES  
Apoyar en los procesos de Rcclutamicnto v SclecciOn de Personal. 
Apoyar en Ia rccepcion y registro de los requerimientos de personal. 
Coordinar las entrevistas y aplicaciOn de pruehas de conocimientos con Ia unidad 

solicitante. 
Aplicar y evaluar las pruehas psiconitricas. asI corno prcscntación del informe psicoiógico 

por aspirante. 
Apoyar en Ia programacion. divuigaciOn y promocion interna o externa de plazas vacantes. 

Verificar las refreneias !aboralcs. 
Mantener la base de datos del Sistcma de Aspirantes actualizada. 
Elahorar puntos para ci Conscjo Directivo. 
Coordinar ci proccso de inducciôn al personal del nuevo ingreso. 

1 0- Apoyar en ci discño v actualizaciOn de baterias psicolOgicas. utilizadas den ci l)cpartamcnto 

de Desarrollo I lumano. 
Ejecutar las dcmâs lunciones que Ic asi(-,ne su superior jcrárquico. 

Cumplir COfl las demãs obligaciones lahorales quc cstahiezean las normativas vigentes N,  ci 

Regiamento Inlerno de Trahajo. 
1 3- i)csarroliar Ia activ idad de Administración de Contratos y/o Caja Chica segLn lo estabiccido 

en Ia 1ev. 

S 



Preparación Graduada Universitaria y preferentemente con estudios relacionados 

Académica: a la Equidad de Género. 

Experiencia Dos años en el manejo de personal. 

Laboral: 

Areas de Conocimiento 	de Leyes, Normas, Instructivos y disposiciones 

Conocimiento: gubernamentales, sobre la equidad de género. Normas Técnicas de 

Control Interno de la Corte de Cuentas, manejo y conocimiento de 

paquetes básicos de computación y equipo de oficina. 

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, dirigir personal, capacidad para 

atendcr y seguir instrucciones, redacciOn de informes, documentar 

procesos, análisis y sIntesis de documentos, capacidad para organizar, 

con iniciativa e intuición con habilidad para ejecutar. persuadir y 

dirigir, manejo de conflictos, discreción y serenidad, respetuoso Ia. 

Género Femenino 
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SE CCION DE GENER 0 
JEFA DE SECCION DE GENERO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACIONDE PUESTO JEFE DE SECCION 
NOMINAL: 

DENOMJNCACION DE PUESTO JEFA SECCION DE GENERO 
FUNCIONAL 

UNIDADADMINISTRA TI VA A SECCION DE GENERO 
LA QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERA'RQUIcA 	JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO 
	

[IJ 
SUPERIOR. 	 HUMANO 

A UTORIDAD .JERARQUIcA: 	SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Coordinar el enfoque de género en todas las dependencias del Instituto Salvadoreño de Bienestar 

Magisterial, de conformidad con la legislacion nacional. 

PERFIL DEL PUESTO 
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COMPETENCIAS  

Vi ('apacidad para delegación. decisiOn v de coordinaciOn. 
Vi I)iscreciOn en ci manelo de Ia informacion. 
/ AplieaciOn de Ia sana crilica para solucionar conilictos. pensamientos anailticos. 
Vi Poseer habilidacics para In supervision v 	lidera'igo eiectivo 
Vi Sensihilidad social y de gnero. 

Alto grado de sentido y pro-actividad. 
Vi Alto grado de sentido de responsabilidad. 
Vi Facilidad de cxpresión oral V escrita. 
Vi Buenas relaciones interpersonales. 
Vi Ordenada, Organizada. 
Vi I)inãrnica v entusiasta. 
Vi Conflanza v control en si misma 
Vi liahoraciOn (Ic Planes de 'I'rabajo. 
Vi Capacidad de sIntesis. 
Vi Fxpresión escrita y oral. 
Vi Senlido de Ia negociaciOn. 

F U NC I ON ES  
I - 	Programar. pianilicar y  realizar proyectos relacionados con Ia igualdad de 

oporlun idades entre mujercs v hombre. 

Liderar ci proccso de lormulacion de In Poiltica Institucional de Igualdad v No 

I)iscriniinaciOn v sus respeclivos planes de acción. 

Facilitar procesos capacitacion y sensihilizaciOn en genero al Personal  intencional. 

Asesorar v coordinar con las distintas. areas. unidades. departamentos o direcciones to 

relacionado a igualdad. 
S 5- 	Monitorear ci cumpliniiento de los comprornisos establecidos en Ia Normati\:a 

Nacional para Ia igualdad de (inero. 

Facilitar procesos eapacitaciones V scnsihiiización en género al personal institucional. 

(Tontrihuir a Ia identi licaciOn v monitorco de los indicadores sensibles a! género. 

Organizar N.. coordinar ci Comité Institucional (IC (iénero. 

9 	Dar intormcs periodicos del eumplimiento de los objeuvos. estrategias v poIIticas 

cjcciitadas poi' in lnsl.itueion en maicria de igualdad suslantiva. 

1 0- l'romover estudios e iflvCStigaciofleS pam organizar un sistcma de informaciOn. 

registro. seguin'iiento y evaluacion de Ia situaciOn de mujeres y  homhrcs en su ánlhito 

de coinpetencia. 

11- 	Scm reftrente principal ante ci Sistema Naeional de Igualdad Sustantiva (SNIS) 

1 2- Coordinar procesos de alianzas estratégicas con organismos que VC1,111 poi' Ia igualdad 

-- --'-de.género v 110 diseriminaciOn. 

Fos 
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Elaborar informes de impacto de género en La institución. 
Conocer e interpretar el marco conceptual de género, asj como el marco normativo e 
institucional en lo referente a La igualdad entre mujeres y hombres. 
Divulgar permanentemente legislaciOn en materia de equidad de género. 
Utilizar técnicas e instrumentos de comunicación, documentaciOn y transferencia, 
desde La perspectiva no sexista y de igualdad. 
CumpLir con las demás obligaciones laborales que establezca ci Regiamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar la actividad de Administración de Contrato, fondo Circulante, Caja chica 
cuando le sean asignadas. 

* 



SECCION DE GESTION DOCUMENTAL V 
ARCHIVO 

JEFE/A DE LA SECCION DE (;ESTIOIN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

IDENTIFI(:AcIoN 1)F;L PUESTO 

JEFF Dl SFCCION 
P(iES'7i) AOl1I;VAL: 

D EVO.l•ILV(A(I(X DE 
. 	PL7Si'() ELV( 7O.'\:IL 

L':VII)AI) .D.t1LvIciRl 711 1.1 

;1 LI OLE PERTE.VE( 'F: 

A 1'f()RID;1 I) JEI? .4R0L IC i 
SLPEJ?IQR: 

A LTORJJJ4I) .JLR:IROI uI(,1 

,JEFF/A Dl L\ SF('CION DE (iESFIO\J DOCUMENI'AI. 
Y ARCIIIV() 

SFC('ION I)E GFSTJON DOCUMENTAl. Y ARC! IIV() 

JEFF/A DI LA I)IVISION 1)l; OPERi\C!ONLS 

SI 

OBJETIV() l)EI. IUEST() 

Lograr Ia implciiientaciOn (IC Sistemas Institucional de Archivo (IL' documcntos imprcsos y digitales 

del ISBM. a !ii de organiiar. conservar V cIar,  aeeeso al acervo documental para intereses propios 

dci ISBM v del ptbIico en general. de acuerdo a Ia 1ev de .Acccso a La Intormacion lk!blica. 

PERFIL DEL PItFST()  

Preparación 	Profcsional universitario de irefcrencia archivista. historiador. 

Académica: 	bibIiotecario. ciencias de Ia informaciOn. administrador de empresas. 

ingeniero intormalico o carreras a lines al cargo. 

Experiencia 	Lii año corno minimo en cargos similares v! o en trabajos 

Labora!: 	 relacionados COfl ci manelo (Ic dilèrenies tipos de controles 

administrativos, gestión de sistemas de informaciOn 0 similares. 

Areas de 	 Control v manejo de técnicas de archivologIa, administraciOn de 

Conocimiento: 	in loniiacion. gestion (IC calidad o de procesos administrativos, asi 

COO de manejo (IC paquetes informáticos. 

('onocirnientos de Ia I .cv de Acceso a Ia lnformaciOn Ikihlica. I.cy de 

Archivo General (IC Ia Nación, manuales de procedimientos. manejo 

(IC las Normas (IC Control lntcrno v otrjitivas atines. 
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Habilidades: 	Habilidad para ci manejo de personal; para emitir lineamientos y 
supervision de la organización de archivos; eiaboración, ejecución y 
evaivaciOn de proyectos e informes técnicos; buenas relaciones 
interpersonales; habilidad para trabajar en equipo; alto grado de 
responsabilidad. 

COMPETENCIAS 

Lealtad y compromiso con la Institución. 
/ Alto sentido de responsabilidad. 

/ Respetar, cumplir y hacer cumplir las normas, procesos, poilticas y control interno de la 
institución. 

/ Manejo de buenas relaciones humanas. 
/ Ordenado. organizado. 

/ Alto grado de iniciativo y pro actividad. 
	 LI 

/ Buenas relaciones interpersonales. 
/ Dinámico y entusiasta. 
/ Acostumbrado a trabajar en base a metas. 

FUNCIONES 

Pianificar y asegurar la creación del Sistema Institucional de Archivo para los documentos, 
tanto en papel como en digital del ISBM. 

Garantizar que se mantenga actualizado ci Sistema Institucional de Archivo. 
Velar por el resguardo adecuado del archivo institucional. 
Coordinar y supervisar la recepción y enviO de la correspondencia documental a través del 
sistema de Transparencia Documental (TRAN SDOC). 

Garantizar ci resguardo digital e incorporación al Sistema Institucional de Archivo de la 
informaciOn ingresada en sistema de Transparencia Documental. 

Generar, coordinar y velar por ci cumplimiento de poilticas, procedimientos y normativas 
de Ia Información en materia de la gestión documental y su resguardo. 

Participar proactivamente en las reuniones convocadas por la jefatura de la DivisiOn de 
Operaciones y Sub Dirección AdministraciOn. 

Desarrollar actividad de Administración de Contrato, segin le sea encomendado y 
estabiecido por la ley. 

Cumplir con las normas y procedimientos estabiecidos por la Institución. 
Colaborar con las actividades de la Division de Operaciones Sub-DirecciOn Administrativa. 

ii- 	Ejecutar las demás funciones que Ic asigne sujefe inmediato. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 

Desarrollar la actividad de Administración de Contrato, fondo Circulante. Caja chica 
cuando Ic sean asignadas. 

791 
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TECNICO/A DE RECEPCJON Y ENVIO DOCUMENTAL 

JI)ENTIFICACION I)FL PUESTO 

TCNICO II 

/)E.V(L1IJA'( •-1(R).-V l)E P('E.S'T() FECNICO/A 	DC 	Rl;CEPCION 	V 	LNVIO 
EUVC'JO\4I. 	 I)O('Lv1l/NTA 14 

(LVJDADADJIIA-JSTRATICA A 	SECCION DL (Il/STION D0('UMF;N1'AL Y 
LA OL-E /'ERTE.-VE( E: 	 ARCHIV() 

A(,7'ORII)lD .IER;1I?QUI( 'A 	JEFF/A l)L LA SECCION 	1)F GESTION 
S('PER/OR. 	 DOCUMENTAl. V AR(HIV() 

A ( i'QRI/)AD JER1RO(-U( ',1: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

RecepciOn de La corrcspondcncia documental y posterior registro en el sistema TRANSDOC, para 

transferir a las diferentes dependencias toda Ia documentaciOn relacionada COfl ci area, con Ia 

lnalidad de contribu ir con Ia eficiencia dcl r0Ceso y asegurando Ia atencion al usuario. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	 ll3achiller ('omercial opcion Secretarial o areas alincs. Bachiller 

Académica: 	 £enerai o estudianies universitarios en Ia diferentes ramas. 

Ixperiencia 	 I laherse desempeñado en ñrea de trabajo relacionado al manejo 

Lahoral: 	 de documentos. recepcion de correspondencia y atención al 

usuari o. 

Areas de 	 Pretirentemente 	con 	conoci in icnios 	de 	rcgiamcntos 
Conocim lento: 	 inst itucionales, de nor mat ivas v demâs Leves: conoc i mientos de 

los procesos dc La inslitucion, manejo de equipo de inlormatica v 

de ohcina. 

I lahiiidadcs: 	 Responsable. alto sentido de tica protesional. I lonesticlad v 

discreciOn. I labi I idad para trabajar en cquipo. huenas relaciones 

interpersonaics. acostuiiihrado 3 trabajar baj() preSion. 

segu imiento de instrucciones. 

COMPFI'EN(:IAS  

VAit() sentido (IC atencion a! usuario. 
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" Amabilidad y Responsabilidad. 
V Iniciativa y pro- actividad. 
'V Orientado at trabajo por resultados. 
'V Ordenado, organizado. 
'V Acostumbrado a trabajar en base a metas. 
'V Con disponibilidad de horarios. 
'V Buenas relaciones interpersonales. 
v' Dinámico y entusiasta. 
'V l-lonesto. 

FUNCIONES 

Orientar at usuario sobre las diferentes dependencias que visita e ingresar at sistema 
TRANSDOC Ia documentación y presentada por el usuario de las oficinas centrales. 
Mantener el control y custodia de Ia documentación ingresada al sistema documental de 
TRANSDOC (oficinas centrales). 
Presentar informe diario al jefe inmediato sobre los ingresos de documentos producidos 
para las oficinas centrales. 
Mantener el respecto, fidelidad y apoyo a sujefe inmediato. 
Atender con calidad y calidez al usuario que solicite los servicios de Ia mesa de entrada. 
Mantener el cuido y custodia del equipo de trabajo asignado. 
Participar proactivamente en las reuniones convocadas por Ia jefatura de La Sección de 
Archivo y Correspondencia. Division de Operaciones y SubdirecciOn Administrativa. 
Contribuir con el buen funcionamiento del equipo de trabajo. 
Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por Ia lnstituciOn. 
Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalla. 

I ! - Ejecutar las demás funciones que le asigne su jefe inmediato. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 	49 Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato, fondo Circulante. Caja chica 
cuando Ic sean asignadas. 

* 



TECNICO/A DE APOY() A RECEPCJON Y ENVIO DOCU MENTAL 

II)ENTIFIC:CI(')N DEL ILESi'() 

 

T[('t('(.) Ill 

FFCNICO:z\ 1)I .\P( )Y() .\ RN('[ICION Y F;N\'lo 

1)1. 	(i[S t'l()'s 	DOCtJ\I[NIAl. 	\' 
AR('t IIVO 

JliFL:\ 	1)1: 	I A 	SI:C(ION 	DF,  
Doct;MF\TAI. Y AR('I IIV(

VA 

 

OBJETIV() I)Et. I'UFS'FO 

Apovar Ia recepcion de correspotidencia para sit registro. digitalización \ translci'encia pot' medlo 

dcl sistema IRANSI )O('. para su posterior entrega en tisico a las corrcspoiidicntcs dcpendencias 

dcl Institulo. con Ia tinal idad de contribuir con Ia eliciencia de procesos V ascgurar itna atenciOn (Ic 

calidad a Ia pobtacion usuaria dcl tSR \1. 

PERFIL 1)E1. PtJEST() 

Preparac on 

Acadrri ica: 

Extcriencia 

1ahor'aI 

Areas de 
('onoc i iii len to: 

I lahilidades: 

(TO'\I PF:TENC'LAS 

Bachi 11cr 0 cstudiante universilario dc las di icrentes ramas. 

I laherse desenipcnado en areas (IC trab'ajo relacionados at manejo (IC 

docLimentos, recepcion de correspondencia V atcnción a! usuario. 

(on conocimientos en niancjo de equipo inlormatico y de olicina. 

Responsable. honestidad \ con alto sentido de ética. I lahi lidad para 

trahajar en equipo. hucnas relaciones I nterpersonales. acostumbrado a 

trabajar en base a metas v at scgu liii iento (Ic illSIRIC61011cs. 

v 	('at dad en Ia atencion al usuario. 

/ 	Aptitud positi\ a hacia ci trabajo. 

v" ('on alto sentido de iniciativa. 
v" 	Ordcnado v organ i,ado. 

-fr 2 
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/ Acostumbrado a trabajar en base a metas. 
1' Con disponibilidad de horarios. 
/ Buenas relaciones interpersonales. 
v Responsable. 
v' Respetuoso. 
v' Capacidad de Aprendizaje. 

FUNCIONES 

Ingresar y transferir por el Sistema TRANSDOC copia digital de Ia correspondencia 
presentada por usuarios. 

7- 	Realizar entregas de Ia documentación Ilsica, asI como Ilevar su correspondiente registro. 
Atender con calidad y calidez al usuario que solicite los servicios de Mesa de Entrada. 
Mantener el respeto, fidelidad y apoyo a su jefe inmediato. 
Mantener el cuido y custodia del equipo de trabajo. 
Contribuir con el buen funcionamiento del equipo de trabajo. 
Participar en reuniones convocadas por Ia jefatura de Ia Sección de Archivo y 
Correspondencia, Division de Operaciones y Sub-Dirección Administrativa. 
Desarrollar actividad de Administración de Contratos, segán le sea encomendado y 
establecido por Ia Icy. 

9- 	Cumplir con las normas y procedirnientos de Ia Institución. 
I 0- Ejecutar las demás funciones que Ic asigne sujefe inmediato. 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato. fondo Circulante, Caja chica 
cuando Ic sean asignadas. 
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ENCARGADO/A DE ARCHIVO CENTRAL 

11)EN1'IFICACION DEL PLJEST() 

/)EA)1L\il( 'loX t)E 

I'( 'l'ST()  

P('L'S'I'() /"Ll\'C'JO:\';lI. 

1";VIDAD :1 D.t -11.-V IS T1?;l Til '.1 

..l LA O(.'E PE1?I'E.\'I( 

.4 UT()RJD.l I) ILl? ARQL 10 'A 
S'(PERJOR: 

;1 L 1'ORIi)A 1) ,JER.1RQL-'J( 'A. 

'I'ECNIC() II 

LN('AR(iAl)OIA DL AR('l-IIV() ('LNTRAL 

DL G[Si'ION l)OCL\'-ILNi'AL \' ARCHIV() 

,JLFF;/\ DF LA SLC ('ION I)l GLS'I'ION 1)OCUMENTAL 

Y ARCHIV() 

N/A 

OI3JETIV() I)FL ItJESTO 

Plani hear, coordinar y t'ealizar las labores técnicas v administrativas que requiere el 
luncionamiento del archivo central. asI como los pi'occsos de capacitacion v asesoramienlo para Ia 

organización de los archivos de gestión. los archivos especializados y los archivos periféricos que 
ingresan al Sisiema Institucional (IC Ai'chivo en coordinacion con las disposiciones legales 

establecidas en las normativas institucionales. nacionales e intcr'nacionales en timleria de gestión 

documental v archivo. 

PERFEL DEL PUEST()  

Pi'cparaciOn 	Graduado o estudiante univei'sitario a nivel de 5° año de carreras 

Académica: 	relacionadas con archivo. gestiOn documental, liistoria. 

bihi iotecologia. ciencias de Ia inlorniacion o administrac iOn de 

empresas. 

Experiencia 	Un ano como mininio en cargos similares o en trabajos relacionados 

I :ab()ral : 	 con Ia organizaciOn. descripciOn y conservacion documental. 

Areas de 	 (on conocimienlos en oNianizacion documental. en iflsti'uiliefltOS 

Conocimiento: 	técnicos de descripciOn documental. normativas sobre Lzestion 

documental v archivo, técnicas de conservacion documental. gestiOn 

de Ia inl'ormaciOn. manejo de scanner y dispositivos de digitalizaciOn 

documental. 

I labilidades: 	I labi lidad para trahajar en equipo, manejo de expresion oral v escrila. 

pensani iento anal itico v de sIntesis. huenas relaciones interpersonales. 



(UJtI4L1/ .ldInIflJSirUtil() dir I'za,czo,,e.c 

acostumbrado a trabajar en base a mentas y al seguimiento de 
instrucciones. 

COMPETENCIAS 

/ 	Responsable y transparente. 
/ 	Con alto sentido de iniciativa y compromiso. 
V 	Con alto sentido ético. 
V 	Con Orientación a un servicio de calidad. 
V 	Ordenado y organizado. 
v' 	Acostumbrado a trabajar en base a rnetas. 
V 	Con Disponibilidad de horarios. 
V 	Excelentes relaciones interpersonales. 
V 	Capacidad de Aprendizaje 
V Respetuoso 
" 	Honesto. 

FUNCIONES 

 Apoyar en los procesos de asesorIa y capacitaciOn dirigidos at personal del Instituto para 
Ia con formación y organización de los archivos de gestión, los archivos especializados y 
los archivos periféricos. 

 Apoyar en Ia coordinación de los procesos archivisticos relacionados a Ia fase activa de 
los documentos resguardados en los archivos de gestión especializados. 

 Colaborar y participar en Ia elaboración y actualización del Cuadro de Clasificación 
Documental. las Tablas de Valoración Documental, Ia Tabla de Plazos de Conservación 
Documental, el 	Manual de organización y funciones del Archivo Central y los 
instrumentos de descripción necesarios para el buen funcionamiento del archivo central. 

 Ejecutar y controlar los procesos de tratamiento archivistico documental tales como: 
limpiar. ordenado, clasilicar. instalar, conservar y mantener disponibles los documentos 
que resguarda ci archivo central. 

 Programar, gestionar, supervisar y registrar las transferencias de documentos de los 
archivos de gestión at archivo central, asesorando a los responsables en Ia realización de 
este procedimiento. 

 Elaborar y actualizar los inventarios de recepción y préstamo documental. asI como 
atender las consultas directas y solicitudes sobre documentación custodiada en los 
depósitos del archivo central. 

CII 
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Colaborar Cii Ia ejecucion de LOS procesos de selecciOn v eliminacion documental. en Ia 
ejecuciOn de proycctos de digitalii.ación de series dociimcritales ' CU Ia custodia de Ia 

docurnentación histOrica. 

IViantener ci respeto. fidel idad v apovo a SLI .iCfC innied lab. 

Mantener ci cuido V custodia del equipo inlormatico V de olicina asignado. 

I 0- Contrihuir con ci huen Iiincionamiento clef equ ipO de trahajo. 

I I — Participar en reuniones convocadas por Ia jeiitura de Ia SecciOn de Archivo y 

Corrcspondencia. Division de Operaciones v Suh-DirccciOn Administrativa. 

Cuniplir con las normas y procedimientos de Ia Institucion. 

Ejecutar las dcniás i,nciones que Ic asigne su jefe inmediato. 

Cumplir con las dcnis ohligaciones funcionales que cstahlezca ci reglamento interno y 

dcniás normas vigerites. 

I 5- Desarrollar actividad de Administración de contrato. segiii Ic sea encomcndado y 

estahiecido por Ia 1ev. 
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GENERALES 

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA CION DE PUESTO J EFE DEL DEPARTAMENTO 11 
NOMINAL. 

DENOMINCACION DE PUESTO JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
FUNCIONAL 	 GENERALES 

UNIDADADMINISTRA TI VA A LA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 
QUE PER TENECE: 

AUTORIDADJERAROUJcA 	JEFE/A DE LA DIVISION DE OPERACIONES 
SUPERIOR: 

AUTORIDAD JERARQUIC'A: 	SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Coordinar las actividades del Departamento de Servicios Generales, por medio de las compras de 

materiales. controlar los servicios entre otros relacionados al mismo. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Estudiante o graduado en carreras de ingenierlas, licenciaturas o técnicos. 

Académ ica: 

Experiencia 	Contar con 2 años como mInimo en cargos de jefaturas o encargados de 

Laboral: 	servicios generales o similares. 

Areas de 	Poseer conocimiento en areas de mantenimiento de infraestructura. 
Conocimiento: 	controles de inventarios, mobiliario y equipo entre otros. 

Habilidades: 	1-labilidad para trabajar en equipo, capaz de manejar y resolver conflictos, 

buenas relaciones interpersonales. Acostumbrado a trabajar bajo prcsión. 

seguimiento de instrucciones, capacidad para preparar informes y 

sintetizar documentos. 
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COMPETENCIAS  
V I caltad \ coillproilliSO COfl Ia lllStitUCiOfl. 
V 	A Ito Sentid() de responsahi I idad. 
V Respetar. cumplir N. hacer cumplir las normas. procesos. politicas v control inlemo de Ia 

I IlStitUCiOIl. 
V Manejo de huenas relaciones humanas. 
/ 	Ordenado. 0 rganizado. 
V Alto grado de iniciativo y pro actividad. 
V Buenas relaciones interpersonales. 
V 	I )i namico y entusiasta. 

V Acosiumbrado a trabajar en base a melas. 

FITNCJ ONES 

- Coordinar v supervisar las actividades del personal a su cargo. 

Gestionar las compras de materiales especiicos. 

Gestionar Ia compra y coordinar los pedidos de material de limpieza, equipos de oticina y 

hienes de COflSUI11OS quc se requieran. 

Controlar los scrvicios de proveecluria de materiales y  equipoS dc irahajo. 

Piani Icar v coordinar las actividadcs de suministro de materiales v eqwpos de trabajo. 

Distribuir para cada dependencia. ci material de limpieza. equipo de trahajo v demis hienes 

dc consumo que las mismas requieren. 
Supervisar ci mantcnimienlo die equipos y mohiliario de las dependencias: entre otras. 

Cumplir con las demás obligaciones luncionales que estahlczca el reglamento ifltCrfl() y 

demas normas vigentes. 
l)csarrollar actividad de AdniinistraciOn de contrato. segin Ic sea cncomcndado N.  

establecido por Ia 1ev. 
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TECNICO/A DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA (JON DE 
PUESTO NOMINAL: 

DENOMINCA dON DE 
PUESTO FUNCIONA L 

UNIDA D A DMINISTRA TIVA 
A LA QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERAROUIcA 
SUPER IOR. 

A UTORIDAD JERAROUICA. 

TECNICO II 

TECNICO/A DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GENERALES 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Colaborar con ci Jefe de Servicios Generales y con el jefe de Division de Operaciones en las 

distintas actividades propias del departamento de Servicios Generales, proporcionando apoyo 

técnico en Ia realización de proyectos, mantenimiento, supervision, control. A fin de garantizar las 

óptimas condiciones de las instalaciones del ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	Estudiante de tercer año en carreras de ingenierlas, técnico en 

Académica: 	ingenierla civil 0 arquitectura. 

Experiencia 	2 años corno minimo en cargos de supervision de obras, elaboración 

Laboral: 	 de carpetas técnicas, tramites de proyectos, mantenirniento o 
sirni lares. 

Areas de 	 Conocimiento en areas de mantenirniento, uso de computadora, 

Conocirnicnto: 	AutoCAD. elaboraciOn de documentos, diseño arquitectónico, 
elaboraciOn de presupuestos entre otros. 

1-labilidades: 	Habilidad para trabajar en equipo, buenas relaciones interpersonales, 

acostumbrado a trabajar bajo presiOn. seguimiento a instrucciones, 

capacidad para preparar informes y sintetizar documentos. 

COMPETENCIAS 

S 

v" Lealtad y compromiso con la Institución 

: 	

!
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l  Alto sentido de responsabilidad. 

/ Respetar. cumplir y hacer cumplir las normas, procesos. politicas y control interno de Ia 

list it uc ion. 
' Manejo de huenas relaciones humanas. 

V' Ordenado v orianizado. 

/ I)inániico. 
V Alto 2rado de iniciativa v pro actividad 

V Buena presentaciOn 

FUNCIONES  

I- Elaboar inlormes. 

Apovar en las actividades de servicios generales. 

Controlar v administrar las existencias de materiales v equipos de trahajo. 

('oordinar los pedidos de los materiales v equipoS que se requieran. 

F:lahoracjon de requerimientos de materiales y otros. 

[laboración de carpctas técnicas. 

Vistas de campo a estableciniicntos del ISBM. 

Supervisar el mantenimiento de las diltentes areas (IC Ia instituciôn. 

Asistir y participar en reuniones y ConliSiofleS de trahajo. 

Segiiiniiento a Ia reparacion de equipos v mohiliarios. 

I I - Presupuestar Ia construcción de trahajos menores de alhañi lena. electnicidad. plomerla 

v herrerla. 

Supervisar los diversos trahajos v obras de los contratistas. 

Realizar cuakjuier otra tarea a tn que Ic sea asignada. 
Mantener en orden equipo v sitio de trahajo. neportando cuakiuicr anomalia. 

1 5- Curnplir con las demás ohligaciones laborales que establczca el Reglarnento Interno de 

Trahajo v demás normativas vigentes. 
16- E)esarrollar Ia actividad de AdministraciOn de Contrato v/o Caja Chica. segOn lo 

estahlecido por Ia 1ev. 
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ENCARGADO/A DE AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMJNACIONDE PUESTO COLABORADOR ADMINISTRATIVO II 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUEST() ENCARGADO/A DE AUXILIAR DE SERVICIOS 
FUNCIONAL 	 VARIOS 

UiVIDAD ADMINISTRA TI VA A LA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERA LES 
QUE PER TENECE. 

AUT0RIDADJERARQUIcA 	JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
SUPERIOR: 	 GENERALES 

AUTORIDAD JERARQUICA: 	N/A 
	

C 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Coordinar, ejecutar, desarrollar y controlar actividades que den soporte, aseo y limpieza. facilitando 

Ia realización de las labores de servicios y administrativos. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Bach liter en cualquier de las ramas. 

Académ lea: 

Experiencia 	I aflo de experiencia en cargos de ordenanzas y/o servicios varios y 

Laboral: 	atención at cliente. 

Areas de 	Conocimiento generales de atención al cliente, office u otras 
Conocimiento: 	herramientas, habilidad para manejo de equipo de oficina. fotocopiadora. 

entre otros. manejo de personal a cargo, equipo para La ejecución de 

labores de limpieza (pulidora de piso, aspiradora, entre otros). 

Habilidades: 	Habilidad para trabajar en equipo, facilidad de expresión oral y escrita 
buenas relaciones interpersonales. 

COMPETENCIAS 

V Lealtad y comprorniso. 
v' Facilidad de expresión. 
V EspIritu emprendedor. 

V Sentido de responsabilidad. 
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V t3ucnas rclacioncs humanas. 
/ 	Dinini IC() V entusiasta. 

V' I)isponibilidad de horarios. 

' Buena prescntacion. 
V Respetar y cumplir normas. procesos. politicas y control interno. 

/ ('apacidad de trabajo en equipo. 

" Colahorador. 

V Discreto en ci manejo de documcntación. 

V l)isponihi!idad para desplazarse a otros dcpartamentos. 

FUNCIONES 

- Coordinar Ia asignacion de actividadcs dcl personal auxiliar de servicios varios 

 Coordinar las ncccsidadcs de abastecimiento de materiales e insumos necesarios para ci 

desarroilo de las actividadcs. 

 Coordinar ci orden. asco N.  Ia limpieza (IC editicios adniinistrativos. 

 Verilicar ci huen i'uncionarniento de las instalaciones de oficias centrales. reportando las 

!'allas. averlas cntre otros casos que se den en ci misrno. 

 Atender rcunioncs de prcsidencia v ('onsejo I )irectivo. 

 Apoyar en Ia ciaboracion de documentos v otros que Ic solicite sil _'CI'C inmediato. 

 Apoyar en ci tranlite o trasiado de documcntación rclacionada Con presidencia. 

 Apoyar en ci control de asistencia del personal. 

 Apoyar 	en 	lo 	operativo. 	cuando 	sea 	necesario. 	ante 	conLin.tentcs 	Como 	auscncias. 

cnlermcdad. vacación etc.. de akzuna persona en Sn area dc trabajo. 

I)esarrollar. aplicar y respetar los sisternas de control interno que garanhicen Ia salvaguardad 

de los recursos niateriales. ci cumplimienho de las normas. proccsos, polihicas y Ia adecuada 

administración de los recursos en general. . 	11 - ('umplir con las demás obligaciones flincionales que estahlczca ci reglamento interno y 
demás normas vigentes. 

12- Desarrollar actividad 	de 	AdministraciOn 	de 	contrato. 	scgin 	Ic 	sea 	encomendado 	y 
estahiecido por Ia Icy. 

/? L(I 4VQV 
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AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUEST() 
NOMINAL: 

DENOMINCACJON DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD .JERRQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERARQUICA: 

ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 

AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GEN ERA LES 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Mantener el orden, aseo y limpieza de todas las areas dentro de las oficinas administrativa. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn Estudios de Noveno Grado. 

Académica: 

Experiencia Experiencia 	en 	carios 	de 	atención 	al 	cliente, 	conserjerIa, 
Laboral: ordenanzas y/o servicios varios. 

Areas de Conocimiento del uso de equipos para Ia ejecución de lahores de 
Conocirniento: limpieza 	(pulidora 	de 	pisos, 	aspiradora, 	entre 	otros). 	Se 

proporcionara inducción, conforme a las necesidades referentes a 

las actividades a realizar, materiales y equipos a utilizar. 

1-labilidades: Preferenternente con habilidad para el uso de equipos, materiales 

e insumos de limpieza, además del uso de equipos de oficina 

(fotocopias, anilladora, entre otros). 

COMPETENCIAS 

" 	Lealtad y compromiso. 
V 	Facilidad de expresión. 
V 	Espiritu emprendedor. 
V 	Sentido de responsabilidad. 
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V I3uenas relaciones humanas. 
./' Dinániico v etitusiasta. 

V Disponibilidad de horarios. 
/ Buena presentaciOn. 
V 	Respetar N,  cumplir normas, prOceSOS. p01 Iticas v control interno. 

V Capacidad de trahajo en equipo. 

V ('olahorador. 
V Discreto en ci manejo (IC documentaciOn. 

FUN ClONES  

I - Mantener v brindar el apovo en ci orden. aseo y limpieza de todas las areas dentro de 

las olicinas administrativa. incluvendo ventanales. tachadas v aceras. 

Apoyar a Ia distrihución de corrcspondcncia entre las diferentes dependencias dentro de 

las olicinas centrales v las cercanas a estas. 
Veri ficar ci huen luncionamiento. dentro de las instalaciones dentro del inmueble. tales 

como haños. lavanianos. equipo de bonibeo. iluminaciOn. reportando las fallas al 

responsable de nianten mi ento (Ic instalaciones. 

Apoyar en las reparaciones menores de las instalaciones. 
Apoyar en lo operativo. cuando sea necesario paia el manejo de suministros u otras 

eventual idades. 
Mantener los dispcnsadorcs de papel higienico y toalla. jahón iIquido v alcohol gel con 

sus respectivos insumos. 
Preparar cat6 para las diferentes areas dentro de las oficinas administrativas. 

l)ar asistcncia en las actividades de reuniones celebradas en salones de USO miltiplcs. 

Solicitar los insumos necesarios iiara realizar las actividades de limpieza al 
l)epartamento de Servicios Generales. 

10-Cumplir con las demás obligaciones funcionales que estahlcica ci regiarncnto interno y 

demas normas v igentes. 
II - I)esarrollar actividad de AdministraciOn de contrato. segán Ic sea encomendado y 

establecido por Ia 1ev. 

T- 
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SECCION DE ACTIVO FIJO V 
S UMINISTR Os 

JEFE/A DE SECCION DE ACTIVO FIJO Y SUMINISTROS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 	 - 

DENOMJiVACION DE PUESTO JEFE DE SECCION 
ATOMINAL.. 

DEiVOMINCACIONDE PUESTO JEFE/A DE SECCION DE ACTIVO FIJO Y 
FUNCIONAL 	 SUMINISTROS 

UN/DAD ADMINISTRA TIVA A 
LA QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERARQUJA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUIcA. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

SECCION DE ACTIVO FIJO Y SUMINISTROS 

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GENERA LES 

SI 

Mantener el control, registro, codificación y verificación actualizada de los bienes muebles: asI 

como Ia recepción, distribución y control de los bienes consumibles dcl ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Preferentemente graduado de una carrera técnica o graduado en 
Académica: 	contadurIa piblica, economIa o afines. 

Experiencia 	Preferentemente 2 años como mInimo en puestos de control de 

Laboral: 	 inventario y manejo de Activo Fijo. 

Areas de 	 Dominio en control y manejo de inventarios, tanto manual como 
Conocimiento: 	mecanizado. Conocimiento de leyes como Ia LACAP, manuales de 

procedimientos, manejo del control de bodega, manejo de las 
Normas de control Interno y otras leyes. 

Habi lidades Habilidad para ci manejo de personal. elaboración de informes 
técnicos, buenas relaciones interpersonales, habilidad para plantear 

propuestas de solucione a los problemas suscitadas, capacidad para 

trabajar en equipo, alto grado de responsabilidad y apertura para Ia 
solución de problemas. 
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COMPETENCJAS  

" I eaitad v comprom So. 

'V Facilidad de cxpresión. 
'V Espiritu cmprcndedor. 
'V Sentido de rcsponsabilidad. 
'V Buenas relaciones humanas. 
'V [)inaniico v entusiasta. 
'V Disponibil idad de horarios. 
'V B iiena presentac ion. 
'V Respetar y cumplir n)rIllaS. proccsos, politicas v control interno. 
v' Capacidad (IC trahajo en equipo. 
'V Colahorador. 
'V Discreto en el fllanej() de documcntaciOn. 

FUNCIONES  

- Garantizar ci control. supervision y  codificacion dcl mobiiiario ) equipo adquirido por Ia 

in St 11UC 10 11. 

 Orientar La Vcri licación en campo Ia cx istcncia dci Activo Fijo entregado a cada una de las 

unidades de gcstiOn. 

 Garantizar clue se mantcnga actualizado ci invcntario fisico v digital dc los hicncs muebles. 

 instruir Ia rcalizaciOn dcl levantamiento de inventarios de bienes muebics al menos dos 

veces al año. 

 Solicitar los reportes dc inventarios quc scan requeridos por Ia autoridad superior. 

 Orientar ci registro de Ia asignaciOn de Activo Fijo por unidad de gestion v personas. 

 Orientar ci levantamiento dcl Activo lijo inuti lizado para su descargo. 

 Monitorcar 	ci 	control 	de 	ingrcso. 	Almacenainiento 	y 	distrihuciOn 	de 	los 	insumos 

consumihics. 

 Realizar los rcquerimientos pilra Ia compra d los insumos de bienes consumihics a nivel 

i iistitucionai. 

 Apoyar en Ia elaboracion de los requcrimientos para Ia compra de equipos v bienes muchies. 

Ii - Ejcrccr control de los bienes consumihics v de los bienes mueies del ISI3M. 

12- Cumplir con las dcmás obligaciones lahorales que cstabiezca ci Reglamento Intemno y 
demas normativas vigentes. 

I 3- E)esarrol lar Ia actividad de administrador de contrato scg1n 	lo cstahiecido por ia icy 

LA CA P. 
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TECNICO/A DE GESTION DE ACTIVO FIJO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE 
PUESTO NOMINAL: 

DENOMINCA dON DE 
PUESTO FUNIONAL 

UNIDAD ADM1NIS7RA TIVA 
A LA QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERARQUICA: 

TECNICO II 

TECNICO/A DE GESTION DE ACTIVO FIJO 

SECCION DE ACTIVO FIJO Y SUMINISTROS 

JEFE/A DE SECCION DE ACTIVO FIJO Y 
SUM IN ISTROS 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Responsable de controlar Ia inforrnación de bienes institucionales en sistema informático y 

documental, registrando toda Ia información de los bienes institucionales, a fin de mantener control 
en Ia adquisicion, registro, etiquetado, administración, resguardo y aseguramiento de los activos 

prop iedad de Ia institución. para que scan efectuados de acuerdo a los lineamientos establecidos en 

el Manual para el Registro y control de Bienes del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial", 
Icy del ISBM y Ia Ley de Ia Corte de Cuentas. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Graduado o egresado en carrera del area de Ciencias Económicas. 
Académica: 

Experiencia 	Experiencia de dos aflos en areas similares, de preferencia en Sector 
Laboral: 	 Gubernamental. 

Areas de 	 Conocimiento de Ia Ley de Corte de Cuentas, normas e instructivos, 
Conocimiento: 	disposiciones gubernamentales. Conocimiento de Ia Ley del ISBM. 

Conocimiento de Ia Normas de Control Interno de Ia Corte de 
Cuentas de Ia RepiThlica. Manejo de equipo informático de oficina. 
Dominio de software informático. Dominio de procedimientos para 
el control de inventarios en forma manual y mecanizada. 

Habilidades: 	Habilidad para trabajar en equipo, habilidad para elaborar informes 

técnicos, buenas relaciones interpersonales, capacidad para revision. 

bi 
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rewstro. anlisis v smntesis de documentos. habilidad en ci uso de 
SiStelilaS in lorniat co. 

COMPETE NC I AS  

v 	.caitad V COil101S() COfl la liistitucion 

" 	A Ito sentido de rcsponsahi I iclad. 

" 	Respetar. curnpl ir v hacer cumplir las normas, procesos. p01 lucas y control interno de Ia 

Inst it UC 1011. 

v' Manejo dc buenas relaciones humanas. 
V' 	Ordenado v organ izado. 

/ Dinñrnico. 
V Alto grado de iniciativa. 

FUNCIONES 

- Registrar los activos lijos en ci sistcma inlormatico. 

('lasificar Ia informaciOn documental. segun Ia "POLITICA DL GEST ION 

DOCUMENTAL. Y ARCI LIVOS DEL lSI3M. 

Realizar COIltrOl. supervision ' codilicacion de Bienes adquiridos por Ia institución. 

Actual izar invcntario lisico v diital de los hienes institucionaics. 
Recibir de los /\dlllifliStradOrCS de CoiltratoS. los hicnes aciquiriclos por Cl ISI3M. 

Etiquetar los bines adquiridos por ci LSBM. 

Proporcionar los reportes de inventarios que sean requcridos por Ia autoridad superior. 

Mantener archivo v rcgistros de copia de iicturas v actas de recepción de hienes 

adqu i ridos por ci 1513 Nil. 

Ejccutar procesos de lcvantamiento de invcntarios Ilsico a nivel nacionai. 
[muir v cuadrar inlormc de activos tijos mensuales con ci l)cpartanlcnto de 

Contabilidad. 
I I - [mitir inlormes de deprcciaciOn mensual, 	ra ser cuadrados con contahilidacl. 

Mantener documentado los movimientos de bieneS institucionales. trasiado, cargos y 

dcscargos de bienes a nivel dc usuario. 
[mitir los inlormes de bicnes a nivel nacional. por establecinlicnlo \ por usuarios. 

cuando sc requicra. 
Cumplir la normativa cstahlccida en cI MANUAL PARi\ El. REGISIRO Y 

CONlROl. DL BIENES DLI. INSlI iU]() SAI.VADOREN() DL B1[NFSTAR 

Ni AG I SiER IA 1 

IS- Cumplir con las dcmas obligaciones iaboraies ciue  estabi€ica ci Rcglamcnto lntcrno dc 

irabajo v demás normativas vigentes. 
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Manual 4dm inisiralivo de Funciones 

16- Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segán lo 
establecido por La ley. 
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TECNICO/A DE ACTIVO FIJO 

IL)ENTIFICACION DEL PUESTO 

1'ECNICO IV 

D/VOfLVC1(7O:V I)L 

PUESTO F(LV( 'IO.\l•lI. 

U V/DAD ADLIJVI,S'i'RA I'JLI 

ii LA Q(IE PER I'E.VECE.' 

i ('TORIl).'II) .JERARO( J( 1 

SUPER/OR. 

A ( TOR/IJ'II) JER;iRQ17( A. 

TFCNICO/A DE ACTIV() HJ() 

DEPARTAMENTO DI Sl;RV1CIOS (Il;N[RALFS 

JEFF/A l)EI, DEPARTAMEN1O DE SERVICIOS 
G[N[Ri\l[S 

N/A 

OBJF:TIVO DEL PUESTO 

Asistir v colahorar para que los criterios y lineamientos establecidos para Ia adquisiciOn. control. 

regiStro. ctiquetado. administraciOn. rcsguardo N aseguramiento dc los activos propedad de Ia 

institución. scan ciectuados dc acuerdo a los linearnientos estahlecidos en ci Manual e lnstructivo 

de Activo tijos. 1ev dcl ISI3M v Ia [cv dc Ia Corte (Ic Cuetitas. 

PERFIL DEL PUESTO  

Preparación 	 lcnico en computaciOn o estudiantc de I icenciatura en 

Acadéniica: 	 .'\dininistraciOn dc I;niprcsas o Contaduria P(iblica. 

[xpericncia 	 E)os años como minimo en puestos de control de archivo o 

I ahoral: 	 sini i lares 

Areas dc 	 Conocimiento de I evcs v Normas. instructivos v disposicioncs 
(onocimiento: 	guhernamcntales. nianejo v conocimiento dc programas y cqwpo 

ii lormat ICO v dc 0 tic i na. 

Ilahi lidades: 	 I lahilidad para irabajar en cquipo. facil idad de cxprcsión oral y 

cscrita buenas reiacioncs interpersonalcs. capacidad para 

revisiOn. rcwstro. uso de sistemas inlormaticos. anal isis y sintesis 

de documentos. hahilidad para atcndcr v dane seguimiento a 

insirucciones con iniciativa \ colahorador. 



Ahinual ,ld,,nn,.rtranro tie 1uncia,ics 

COMPETENCIAS 

V' Compromiso. 
V Capacidad emprendedora y de innovación. 
/ Honestidad. 
v' Ordenado. 
/ Organizado. 
V' Acostumbrado a trabajar bajo presión. 
/ Disponibilidad de horarios. 
V' Buenas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

I. Colaborar en La preparación de traslado de bienes. 
Apoyar en el actualizado ci archivo de Ia sección. 
Apoyar en etiquetado, recepción, modificación, control de los Activos. 
Apoyar en reportes informáticos. 
Apoyar en la recepción y revision de las facturas. 
Colaborar en los procesos de levantamiento de Inventarios FIsicos a Nivel Nacional. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca ci Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarroliar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, seg(in lo establecido 
por Ia ley. 

O 
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ENCAR(;ADO/A DE ACTIVO FIJO 

II)ENTIFICA( ION I)EL PtJEST() 

I)EA()iIA'/1 C/OX I)k 
P('ESJ() .\OtIIAAL: 

(.';V/I)c j 1) A I):'tiLVI.S'TR,4 TI I i;1 

A IJ QUE PEI?TE.VE('E: 

4 UlORIDA D .IERARQ U/C 'A 

SUPERIOR. 

A (IT(')RIDA D .IERAROL i/C 'A:  

('()IABORAI)OR A1)MINISTRATIV() I 

ENCARGADO/A DL ACFIV() F'lJ() 

S[CCION DL AC1IV(.) l:IJO  Y SLMINIS1'R()S 

,J[l:E.,A I)E SECCK)N DL A(1'IV() j:lJ()  Y 
SI i M IN I SI R ( ) S 

N/A 

OB.JETIV() DEL PUEST() 

Llevar el control dcl activo fI3o. por rnedio de controles administrativos de acuerdo a los 

lineamientos establecidos. 

PERFIL 1)EL PUESTO 

Prcparación 	 [studiante de I icenciatura en Administración de F;nipresas o 

Académica: 	 Contadurla Publica 

Experiencia 	 3 arios COTflO miflhtilO desempenando puestos similares 

I ahoral 

Areas de 	 Conocimiento de Leves v Normas. instructivos ' disposicioncs 

Conocitniento: 	guhernamentales manejo y conocimiento (IC programas V equipO 

itrmtico v de oflcina. 

1-lahi I idades: 	 I labil idad para trabajar en equipo. tuicil (lad de expresion oral y 

escrita huenas relaciones interpersonales. capacidad para revision. 

análisis v sintesis (IC documentos. hahilidad para atender y darle 

seguiiniento a instrucciones con in iciativa V colahorador. 

CO M PETE NC! AS 

(oniprorniso. 

'V ('apacidad emprendedora y de innovacion. 

I 	 1, 
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V 1-lonestidad. 

V Ordenado. 
V 	Organ izado. 

V Acostumbrado a trabajar bajo presión. 

V Disponibilidad de horarios. 

V Buenas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

I- Ingresar. controlar y supervisar el control del activo fijo en coordinación con el jefe de 

inmediato. 

Controlar Ia asignación de activo fijo mediante los instrumentos correspondientes. 

Controlar Inventario. 

Identificar mobiliario y equipo obsoleto e inservible. 

Gestionar descargo de mobiliario inservible. 

Proporcionar logIstica de traslado de los activos fijos a los Centros de Atención, Centros 

de Recreación, PoliclInicos Magisteriales, Consultorios Magisteriales y demãs lugares. 

Registrar las entradas y salidas del mobiliario y equipo. 

Codificar bienes muebles /mobiliario, maquinaria y equipo). 

Coordinar traslados internos de mobiliario y equipo. 

Reportar mensualmente los inventarios de activo Fijo a Ia Unidad Financiera 

Institucional. 

I I - Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 

Trabajo y demás normativas vigentes. 

12-Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segin lo 

establecido por Ia ley. 
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GUARDALMACEN 

IDENTIFICACION DIL PUISTO  

DE:V05t11VA( '105V DE PLEST() 	11FCNI('0 iii 
\:O\fJ\lL. 

GUARDAIMACIN 
ILV(7Q.VlL 

VJD4DAD)iIJALSiR;l711.4 1 	SLCC1(')N I)l ACIIV() iijo Y SCM1N1SiROS 
LA QLE PERTEVEC'E. 

;IUTORJD;It).JERARQUJ(A 	JEFF/A DE SFCCION 1)F AC1iV() FiJ() Y 
SL'PERJQR. 	 SUM1NISI' ROS 

.1 (ITORJI)AD JER1JRO(JC.1: 	N/A 

OBJETIVO I)Et. PUEST() 

Scr ci cncargado de Ia reccpción. aimacenamieiitos. custodo, despacho y distrihuck'n de 

su111nistros. 

PF;RFIL DEL PCEST() 

PreparaciOn 	 i3achiiier Técnico ('oniercial o General o estudianle universitari() 

Acadmica: 	 en las di lerentes ramas. pretrentemente en ci area linanciera. 

Experiencia 	 I laherse desempenado en area de trahajos retacionados con 

Lahoral: 	 manejo de suministros.equipos. iflSUmOS. 

Areas de 	 1'refi.rcntemente 	con 	conocimientos 	de 	regianientos 

(_'onociniiento: 	 institucionaics. de normativas v demãs leycs: conocirnientos 

coniahies. USO de cat-dex. manejo de equipo de inlorrnaticas y de 

olicina. RedacciOn de in lormes. 

I iabiiidades: 	 Responsahie. alto sentido de 6tica profcsionai. I lonestidad y 

discreción. I Iahiiidad para trahajar en equipo. buenas relaciones 

interpersonales. acostUliihrad() a trahajar bajo presion. 

(OMPETENCIAS  

Alto sentido de responsabilidad. 
v" ('apacidad en maximización de espacios. 

.5- >  
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V Con alto de iniciativa y pro actividad. 
V Orientado al trabajo por resultados. 
V Ordenado. organizado. 
V Acostumbrado a trabajar bajo presión. 
V Coordinación de trabajo en equipo. 
V Con disponibilidad de horarios. 
V Buenas relaciones interpersonales. 
V Dinámico y entusiasta. 
V Ilonesto. 

FUNCIONES 

- 	Revisar solicitudes de requisiciones de suministros. 
Velar por correcto almacenamiento y seguridad de los suministros. 
Velar por las adecuadas condiciones de las instalaciones del almacén. 
Actualización del sistema integrado de suministros. 
Preparación y despacho de suministro. 
Realizar inventario de sum inistro de acuerdo a lineamientos. 
Conciliar mensualmente listado de existencia, entradas y salidas de suministros 
oportunarnente con Ia UFI. 
Gestionar con lajefatura inmediata el descargo de suministros vencidos o similares. 
Programar con Ia unidad de policlInicos y Consultorios Ia distribución de suministros. 
Velar por Ia rotación de existencias. 
Registrar transferencias con almacenes regionales. 
Elaborar informes y presentarlos con oportunidad a lajefatura inmediata. 

Asistir y participar en todos los eventos de capacitación y formaciOn a los cuales se Ic 
convoque. 
Ejecutar las demás funciones que Ic asigne sujefe inmediato. 
Participar en Ia solución y mejoramiento del a distribución de suministros. 
Revisan registrar los documentos que respalden Ia recepción y despacho de suministros. 
Vigilar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y demás disposiciones aplicables a 
almacén. 

1 8- Mantener actualizada distribución geográfica de las ubicaciones del ISBM. 
Elaborar requerimientos del Departamento de Servicios Generales. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato yI o Caja Chica, segün lo 
establecido. 

K 
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SECCION DE MANTENIMJENTO  

JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENT() 

IDENTIFICACION 1)EL PUEST() 

DEVO:t'/I.Vl( JOY I)E 	J[F[ DE SECCION 
P1 :E,S'T() .VO.tJ/.VIL: 

I)E\O:iJ:V( '.icióv [)E 	.I[F[/A l)F; SECCION l)L MANftNIMIFN1'() 
P(E"T() /'(_:v('I0\1IJ. 

(LV/DAD At);\IL\TJS'/'J?.4T11A 	S[CCION DE MANT[NlMll:N'lO 

S 	:1 LA Q(;E 

ALT! OR/I).! 1) .IER.IROUI('A 	JEl+!A I)Ll. DEPARTAMENTO l)F S[RVKIOS 
S'('PERIOR: 	 (i[NIRAI.ES 

:l1TORIIJ4I).JL'R.4RQ(.J(.!: NINGL.JNA 

OILJETIVO DF:L Pt;EsTO 

(IestIOn de LOS recursos fisicos, de manera sistematica '. responsable. que garanlice que Ia 

inftaestructura. Las instalaciones, equipo 	rnobiliario luncionen eiectivarncntc y Sc encuentren 
disponibles. a fin de que las instalaciones de Ia institución. puedan responder a La demanda de Los 
usitarios. 

PERFIL DEL PUESTO 

Prcparación 	 Egresado o graduado de ingen lena industrial. ingenienia civil. 

Académica: 	 ineenierIa eléctrica o carreras alines. 

Ixperiencia 	 2 anos como minirno 

I ahoral: 

'\reas de 	 l-lahi I idades 	in IbrmIticas. 	1écn icas 	adni in istrat ivas 	de 
Conocimiento: 

	

	Mantenimiento. pianeaciôn operativa. sistema <IC control 

adm in istrativo. segu imiento V evaluacion de pro\ ectos. seguridad 

industrial. elahonaciOn de presilpuestos. 

1-labilidades: 	 I labilidad para el manejo de personal. clahoración de infbrmes 

tecnicos. experiencia en ejecuciOn de obras, buenas relaciones 

interpersonales. hahilidad para plantear propuestas de solucion a Los 

prohlcmas suscitaclas. espiritu <Ic ser iCio. capacidad para trabajar en 



1o,,za/ .I1,,n,,t.craiiro de I uncione.' 

equipo. Alto grado de responsabilidad y apertura para Ia soiución de 
probiemas. 

COMPETENCIAS 

/ Honesto con Ia institución, su jefe inmediato y compañeros de trabajo. 
/ Alto sentido de responsabilidad. 
/ Con alto grado de iniciativa y pro actividad. 
v' Orientado al trabajo por resultados. 
v' Ordenado. organizado. 
/ Con disponibilidad de horarios. 
v' Buenas relaciones interpersonales. 

Dinárnico y entusiasta. 
/ Comprorniso con el Servicio Püblico. 
/ Btsqueda de lnformación. 
'I' 	Pensamiento Anal Itico. 
" Preocupación por ci Orden y Ia Calidad. 
" Impacto e Influencia. 

FUNCIONES 

Elaborar el plan operativo de Mantenimiento. 
Plan ilicar y calendarizar las actividades de Ia sección. 
Elaborar requerimientos para las necesidades de Ia sección y el departamento. 
Organizar y controlar bodega de materiales de construcción. 
Practicar inspecciones en terreno para avaluar problemas o trabajos de gran 
compiejidad, relacionados con ci mantenimiento, readecuación o reparación. 
Elaborar y revisar especificaciones de materiales, repuestos y servicios. 
Brindar asesorla técnica en materia de mantenimiento al nivel superior. 
Organizar secciones de Mantenimiento. 
Establecer mecanismos d evaivación y control. 
Dirigir reuniones periOdicamente, con el personal subalterno. 
Preparar y presentar periódicamente informes sobre su trabajo, a Ia Jefatura inmediata. 
Apoyar segán competencia técnica a Ia Division de Operaciones segtn se requiera. 
Cumplir con demás obiigaciones laborales que estabiezca ci Reglamento Interno y 
demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de administrador de contrato segn lo establecido por Ia Icy 
LACAP. 
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MAESTRO/A DE OBRA 

IDENTIFICACION 1)EL PI)EST() 

DE\cO;l.iI;\11( R)\ DE 
I'L'EST() .V01/L\4L: 

DEVO;1JV('A( IQ.V I)E 
/L;EX/'() E(1\'CJQ.\14L 

1JVJ/)A I) AD..lfL\J.S7RA  T1 FA 
A L1 QUE pI;Ri/;\:Ec'E. 

A (TJ'ORIDAI) .JER.4R01 I( '•1 
SUI'ERIOR: 

A (IORIDAD JER.1R0UICA. 

EN(ARGAD() I)l MAN1fNIMIkNFO 

MAN STRO'A DF 0I3RA 

SECCION DF MAM[NIMlENi'O 

JH:F/A DL S[('CiON DE MANTLNIMI[NiO 

N/A 

OB.JETIV() DEL IUEST() 

Apovar en lOS procesos de cjecuciOn de constriicción, de adecuaciOn v readecuación y 

niantenimiento de las instalaciones del ISBM a iiivel nacional. 

PF;RFIL I)EI, PUESTO 

Preparación 	 litulo de l3achil er prelerentemente. 

Académica: 

Lxperiencia 	 lener experiencia minima de dos años como Maestro de Obra 

I .aboral: 

40 	Areas de 	 Poseer conocinhientos amplios en ci area de construcción (IC obras 
(onocinhiento: 	civiles v estructurales. 

I ahi lidades: 	 I lahilidad para trahajar en equipo. trahajo bajo presion v en todo 

momento. Capacidad para lomar decisione. DoIll 11110 (IC personal 

a cargo y hábi I para proponer soluciones 	resolver problemas 

relacionados a los procesos constructivos. 

COM PETENCI AS 

I lOtlCSt() 

V' Alto sentido (IC responsahilidad. 

V Con alto Lraclo de iniciativa v pro acti\idad. 



.!anuaI .hI,,n,,,r(ralilo de /,ic,one 

v" Orientado al trabajo por resultados. 
V Ordenado. organizado. 
v" Con disponibilidad de horarios. 
v' Buenas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

I- Controlar Ia ejecución de procesos constructivos, de readecuaciOn y mantenimiento de 
las instalaciones del ISBM a nivel nacional. 
Dirigir y supervisar al personal a cargo durante Ia ejecución de las obras. 
Asesorar técnicamente sobre productos, servicios o procesos constructivos y prestar 
servicio de evaluación técnica. 
Solicitar los insumos, materias maquinaria, equipo y herramientas necesarias para ci 
buen desempeño de las actividades. 
Evaluar y delinir las soluciones técnico constructivo. 
Instalar sistemas de bobeo en pozos y piscina. 
Apoyar en las demás necesidades del Departamento de Servicios Generales para Ia 
ejccución de actividades de acuerdo a prioridades de Ia lnstitución o antes caso fortuitos 
o contingenciales. 

Cumplir con demás obligaciones laborales que establezca ci Reglamento Interno y demás 
normativas vigentes. 

Desarrollar Ia actividad de administrador de contrato segán lo establecido por Ia ley 
LACAP. 
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ENCARCADO/A DE MANTENIMIENTO 

IDENTLFtCACION DEL PIJEST() 

/)E:VOiLV;1 C 'l()V t)E 

PL:'ES'I'() :\'0111AAL. 

DE,V().'t11.V('4CI0V DL 

P(JEST() F(1V( JO.VAL 

U\IDAD AD:tJJ:VISJRA TI11l 

A LI OUE PER TE.VECE: 

I (ITORI/);II) JLRIRQUI( ii 
S( 'PERI()R: 

.1 (7'ORIJ);II) JER;iRQ17( 1!. 

ENCARGAD() l)[ MANl[lMl[N]'() 

NNCARGAI)O/A DL MANl'ENDvlILNl'() 

SFCCI(3N DL MAN1-1/Nli\4ll-NT() 

JEFE/A DL SLCCION DL MAN]' [;NIMILNT() 

N/A 

OB.JETIV() DEL PUEST() 

(oordinar todas las labores de manlenimiento v seguimiento a todas las actividades relaciotiadas 

at area. 

IERFIL DEL PLJEST() 

Preparación 	(iraduado de Fécn ico en I ngenierla Clvii o Arqu itectura o carreras 

Acadmica: 	aflnes. 

Experiencia 	2 anus como mini mo desempeñando puesto sinhi tar. 

Lahoral: 

Areas de 	 Uti I i7acion v manejo de máquinas - herram ientas v herramientas 
Conocimiento: 	para construccion v ejecucion de obras. elaboracion de planes de 

mantenillijenlc) v desarroilo de estos. icvantamient() dc presupuesto 

para el desarroilo de obras de reparacion v reniodelacion. 

I Jahilidades: 	LjecuCiOn de obras de reparacion V remodelacion de espacios. 

trahajar en coordinaciOn v equipo. capacidad de supervisiOn y 

control de personal asignado. atender v dane seguimiento a 

instrucciones. 

COMI>ETENCI AS 

'/ 	I tonesto 	 - 



i2,?U! A/m,n,sFrat,ro de lunciones 

V Alto sentido de responsabitidad. 
" Con alto grado de iniciativa y pro actividad. 
V Orientado at trabajo por resultados. 
V Ordenado. organizado. 
V Con disponibitidad de horarios. 
V Buenas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

I- Coordinar tabores de mantenimiento en conjunto don el Departamento de Servicios 
Generates. 
Dar mantenimiento preventivo y correctivo en las dependencias institucionales de Ia zona 
asignada. 
Establecer cronograrna de actividades para (a reatización de mantenimientos durante et año. 
En coordinación con et Departarnento de Servicios Generales. 
Gestionar los requerirnientos de materiates necesarios para dar mantenimiento y realizar las 
readecuaciones en los inmuebtes del ISBM. 
Dar seguitniento at reporte de necesidades emitidas por los Coordinadores Administrativos 
de Potictinicos y Consuttorios Magisteriates y Coordinadores de Centros de Atención 
Regionates. 
Reatizar gestiones para Ia adquisicion det suministro de materiates a utilizar en reparaciOn 
y readecuaciones. 
Verilicar continuamente et buen funcionamiento de las instataciones en las diferentes 
dependencias institucionales de Ia zona asignada. 
Presentar reportes mensuales de mantenirnientos reatizados en las distintas dependencias 
institucionales at Departamento de Servicios Generates. 
Soticitar recurso humano at Departamento de Servicios Generates para ta rcatización de 
reparaciones y readecuaciones. 

lO-Cumplir con las demás obligaciones taborates que establezca ci Regtarnento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 

II- Desarroltar La actividad de Administración de Contratos.segán lo estabtecido por ta ley. 
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n 

MECAINJCO/A SOLDADOR 

WENTIF'ICACION DEL PUEST() 

I)E.VO,1IL\ACIO1V L)E PUES'T() At:XILIAR 1)[ rvlANI[NiMiENT() 1 

DEA'O.i/.VCl( 'JOV I)E 	MI;CAN1CO1'A SOLD.l\DOR 

P ( TS'T() E( 1 V( 'IQVI L 

1.Vi[Y-ID AD.\/IA'I.SiR;l Til l .1 	S[CCION E)F; MANlE\iMi[N'I(.) 

L1 (E.J PEI?iE.VE( E: 

J (.7 ORJI)J D .JER.-1J?()L./( '.1 	.I[Fi/A D[ SECCION 1)E MANi [N L'vlilNF() 

SI PER IOR: 

'l L :'IOR//)  1 D .!ER.iRQL7( 1: 	NA 

OB.WTIV() 1)EL PLESTO  

Elaborar estructuras metaiicas V manejar equipo \ariO para ci desarrollo de SUS lunciones. 

PERFIL I)EI. PI.'F:ST() 	- 

Preparación 	 [studios de primaria preferentemente. 

l\c1dein ca: 

Experiericia 	 I-Iaberse desempenado cii eargos simi lares. por un periodo de 2 anos 

lahoral: 	 COiflO miiiifliO. 

Areas de 	 Conocimientos ampliar en ci area de mecnica. 

Conocim ento: 

I labi I idades: 	 i labil kind para trabajar en equipo. trabajo hajo presion N en todo 

tiloinctito v dcslre7a para ci uso materiales. herram ientas equl P05 

de alhañiierIa. 

COMPF'TENCIAS 

( -Ionesto 

V i\ito sentido de responsahilidad. 

V (on alto grado de iniciativa v pro actividad. 

v' ()rientado al trabajo por resuitados. 

V Orcienado. ortzaniLado. 
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s' Con disponibilidad de horarios. 
v' Buenas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

I - 	Elaborar estructuras metálicas. 
Operar maquinaria, equipo y herramienta necesaria para Ia elaboración de estructuras 

metálicas como techos, defensas y balcones. 
Apoyar en las demás necesidades para solventar problemas electicos que deba atender 
el Departamento de Servicios Generales, para Ia ejecución de actividades de acuerdo a 
prioridades de Ia institución. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca ci Reglamento Cumplir 
con demás obligaciones laborales que establezca el Regiarnento Interno y demás 
normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de administrador de contrato segün lo estabiecido por Ia ley 
LACAP. 
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ELECTRICISTA 

II)ENTIFICACION DEL PUESTO 

At;XILIAR DE MANTFNIMIFN'II) I 

fl 

PUEST() X(L1.ilV.I I.: 

DE.VOlILVCACIO.V DE 
pL;E.s7'() E(.':V( 'IOAI4L 

7711 
A LA O('E/'ERTE.VE('E: 

A (7ORID1/) .JERAROL'J( 'A 
SU/'ER/OR: 

A  UTORIJJ 1 1) .JEI?/1RO( I( .1. 

IA E(Ti'RlClS'l'A 

SECCION Dl MANTENIMIEN'IO 

J1:FE/A DE SECCION I)E MANIENIMIENlO 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

I levar a cabo ci mantenimiento de todas las instalaciones eléctricas dcl ISBM a nivel nacional. 

PFRFIL DEL PLJEST() 

PreparaciOn 	kstiidios de prinaria prcftrcntemente y estar debidamente 

Acadérnica: 	autorizado por SIGE] para desempeñar como [lectricista. 

[xperiencia 	Tetier experiencia mInima de dos anos como Electricista. 

I ahoraI 

Areas de 	 Conocirniento amplio en el area de Electricista 
Conoc i m iento: 

Habi lidades: 	1-labi I idaci para trahajar en equipo, traba;o halo presiOn V en todo 

momento. Destreza para 050 (Ic materiales. herramientas y equipos 

elect ricos. 

COMPETE NCIAS 

	

" 	I lonesto 

/ Alto Sentid() (IC responsahilidad. 
v' Con alto grado de iniciativa y pro actividad. 
v' Orientado al trahajo por resuitados. 

	

V' 	Ordenado, organ ii.ado. 
V' (on disponihiliclad de horarios. — ci ' 4.10i" 4" 1ti 

H 



tki,iva/ Aimmistranvo /e IU,?CI))lC5 

V Buenas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

I- Realizar y mantenirniento de las instalaciones eléctricas de alta tension en el ISBM. 
Revisar, instalar y verificar los sistemas de suministro de energIa eléctrica. 

Verificar las instalaciones eléctricas internas. 
Realizar el mantenimiento y reparación de equipos. 
Cooperación con el Encargado de Mantenimiento, los materiales y equipos necesario que 
se deben de adquirir para efectuar los trabajos de mantenimiento y reparación. 
Mantener informado al jefe del Departamento de Servicios Generales, Sobre Ia función de 
los equipos eléctricos del ISBM. 
Efectuar instalaciones, reparaciones y mantenimiento del sistema eléctrico. 
Apoyar en las demás necesidades del Departamento. 
Cumplir con las dernás obligaciones laborales que establezca el Reglaniento Interno de 
Trabajo y demás Normativas vigentes. 

11 
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ALBANIL 

IDENTIFICACION DEL IUEST()  

D/VO;V1I.\A('IO.\ DL P( 1EST() 	 AL!XIIJAR DE MAN]'[NIMII:n'O I 
'v'011IAi11 L: 

DE:VO.tfLV(''l('JO:\ I)E PL'E.S"/'() 	Al,I3ANII. 
1"C\'('IONAI. 

UA'IDAD AD.1I:\'I",'TR;1 T/V/1 A Li Q(,E SLUCION 1)E MAN'FFNIMIFN'i() 
i>ER TE:VECE. 

A(/TORII)AD.JERAROUJ('A 	 JEFF/A l)F SFCCION DE MAN[[NIMILNrO 
SUPERIOR: 

A (/71)R1I)A D .JERAROUJ( 'A: 	 N/A 

OBJETIV() DEL PUEST()  

Apoyar en las reparaciones y construcciones de las dilerentes instalaciones que conlorman ci 

instituto. 

IERFIL DEL PUEST() 

PreparaciOn 	 Estudios (IC primaria preferenteniente 

Acadmica: 

Experiencia 	 letier experiencia mInima de dos años como aibañil 

laboral: 

40 	Areas de 	 ('onocimiento ampiio en ci area de aihañiicrIa, construccion v 
Conocimiento: 	mantenimiento de edi lcación. 

I lahi lidades: 	 I labil idad para trabajar en equipo. trahajo bajo presiOn y en todo 

ilionietito. i)cstreza para uso de niatcriale. herramientas v 

equipos de aihañi!eria. 

COMPETE NCIAS  

v' Fionesto 
V i\ito sentido de responsahilidad. 
V Con alto grado de iniciativa v pro actividad. 
V Oricntado al trahajo por resiiitados. 
V Ordenado. organizado. 

- - 
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tfanuaI .Id,n:,nsirui,v, de lu,,c,o,,es 

V' Con disponibilidad de horarios. 
v' Buenas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

I- Construir y reparar paredes, pisos, pasillos, techos, aceras, cañerIas y demás 
infraestructuras, segán se requ iera. 
Preparar mezclas de cemento y arena para conformar el material de construcción. 
Instalar lavamanos, servicios sanitarios, accesorios. 
Levantar trazos para generar condiciones de pegado de ladrillo en pisos, paredes, pozos de 
registro y otros. 
Instalar puertas de madera con sus respectivos accesorios. 
Apoyar en las demás necesidades del Departamento de Servicios Generales para Ia 
ejecución de actividades de acuerda a prioridades de Ia lnstitución a ante casos fortuitos o 
contingenciales. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 
Trabajo y de más normativas vigentes. 

-- 
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F'ONTANERO/A 

IDENTIFICACION [)EL PLEST() 

DL'A'01'I1V:1CI0V DE 	AUX1LIAR DE MAN'iENIMiLNT() I 
PUEST() .VOl1I.\'1I L: 

DEN()AIL\'C4C'JOVDE 	FON'I'ANERO/A 
P (JEST() FU\( 'IO:V11 L 

(;'Nl/).•l/) .1i)A1L\7STR1 ii! 'A 	SLCCION DL MAN1'FNIMIFNi'O 
A l.A OLTPERTENECt.' 

AU TORIDAD .JERAROUIcA JEFF/A DE SECCION F)F MAN'I'NNIMIFN'FO 
SUPER/OR.' 

ALTeR/DAD JERAROUIC'A: N/A 

OBJETIVO 1)EL IUEST()  

[star encargado de Ilevar a cabo las reparaciones de tuberias. lugas entre otras relacionadas. 

PERFIL DEL P1EST()  

Preparación 	 [studios de priniaria prelerenteniente. 

Académica: 

Experiencia 	 Teiier experiencia minima de dos anos conlo I-ontancro 

I _ahorai 

Areas de 	 Conociniiento ampIio en ci area de Fontaneria. 
Conocimienlo: 

1-labilidades: 	 I labilidad para trahajar en equipo. trahajo bajo presion y en todo 

rnomento. Destreza para uso de materiales. herramientas y equipos 

de lontancria. 

COMPETENCIAS 	 - 	 - 

V' I loncsto 

V Alto sentido de responsahilidad. 

V ('on alto grado de iniciativa v pro actividad. 

V Orientado al trahajo por resultados. 
V 	Orcienado, organ izado. 

V Con disponihilidad de horarios. 

V I3ucnas relaciones interpersonales. 	 ' > 



Jianual .'ldrn,n,ciraino k Funciones 

FUNCIONES 

Realizar distintos tipos de desatascos. 
Realizar Ia limpieza de tuberIa y canales. 
Reparar tuberlas de hierro, plástico, cobre, acero. pvc, etc. 
Reparar tuberlas de agua frIa y caliente, roturas de desagues, bajantes y tuberlas de presión. 
Reparar desagues y fugas tanto de los baflos como de cocinas. 
Instalar y sustituir sanitarios, lava manos, bafleras, lava platos, griferlas. etc. 
Instalar sisterna de bombeo. 
Instalar canales para recolectar aguas Iluvias con sus respectivos bajantes. 
Instalar sistemas de mezclador de agua frIa y caliente. 

lO-Apoyar en las demás necesidades del Departamento de Servicios Generales para Ia 
ejecución de actividades de acuerdo a prioridades de La lnstitución a ante casos fortuitos o 
contingencias. 

I 1-Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 
Trabajo, y demás normativas vigentes. 
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CARPINTERO/A 

I 1)FN'l'IFICACI6N_in;i. It J FS'I'O 

/)I'2'O:1LV1('IOA' DL I'(I'S7'() 	ALXIIJAR DI rVIANTI/NIMIFNTO I 
\'UtII.VAL: 

I)E.•VO.\JJ.VCl('IO.V /)E P(.ES'J'() 	CARPIN'I'[RO/A 

(',VIDADJIJ'IJA'/S1R;1'IiL1 A LA SECCION 1)F MANftNIMILNlO 
OLE I'ERJ'E:VE('E: 

l(7'()RJ[)ADJEJ?IRO(.J( 'A 	JEFF/A Dli S[('CION DF N'IANT[NIMIFNi() 
.S'('PERIOR: 

.-1 ('TOR IDA D .JERARQ I 'K '.1: 	N/A 

OBJETIV() I)FL PLEST()  

I ,lcvar a cabo los PrOCCSOS construcc ion. reparar y ajuste muebles de madera dcl institilto. 

IERFIL lilT l'(JEST()  

PrcparaeiOn 	[studios de pnmaria prelerentemenic 

Académica: 

Experiencia 	Tcncr experiencia minima de dos anOS como Carpintero 

I ahoral 

Areas de 	 ('onocimiento arnplio en ci ñrea de Carpinteria. 
Conocimiento: 

I lahilidades: 	Habilidad para trahajar en equipo. trabao bajo presion y  en todo 

tiioncnto. l)cstreza para uso de materia Ics. herram ientas y equipos 

dc ('arpinterla. 

coM1ETF:N(:IAS  

V 	IOflCSt() 
v' 	A Ito sentido de responsabi I idad. 
V' Con alto urado de iniclativa v pro actividaci. 
V 	Orientado al trahajo poi' resu Itados. 
v' ()rdenado. oreanizado. 
v' Con disponibilidad de horarios. 

ij)
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" Buenas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

Construir, reparar y ajustar muebles de madera, aglomerados o materiales sirnilares. 
Ejecutar el ensamblado, montaje y fijación de las construcciones de madera. 
Operar maquinas, equipos y herramientas, en Ia ejecución de las diversas operaciones que 
demanda Ia construcción del mueble, puertas, ventanas, escaleras, revestimientos u otros. 
Ejecutar el acabado del producto con procedimientos y técnicas de pintado laqueado, y 
otros. 
Instalar puertas de madera con sus respectivos accesorios. 
Apoyar en las demás necesidades del Departamento de Servicios Generales para Ia 
ejecución de actividades de acuerdo a prioridades del a Institución o ante caos fortuitos o 	S 
contingenciales. 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezea el Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativa vigente. 

n 
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JARDLNERO/A 

IDEN1'IFICACION I)F;L I'UESTO 

DEV0:1IJ.VA(7O.*\ I)E P(!ES'T() 

UNJDADADiLVISiR.Iii1A 1 
LA OlE PERfl-!V/'('E. 

A UTORIDAD .JERAROI7I( A 
SI/PER/OR: • 

AtJXILIAR DE MANTENIMIFNI'() II 

JAR 1) IN E RO/A 

sF:CCION I)l MANTENIMIENTO 

JEFEIA DE SECCION DE \IAN1'ENIMIENI'() 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Responsable dcl mantenimiento ornamental de todas las instalaciones dcl instituto, dando 

mantenimiento a las plantas v jardines segOn corresponda. 

IERFIL 1)EL PUFSTO 

I-studios de primaria prelrenteniente. 

lener experiencia en actividades de jardinerla 

Poseer conocimientos ienerales en dilrentes areas dejardinerla. 

I labilidad para trahajar en grilpos N. en todo momento. asi coino 

destreza para ci uso de rnat.eriales e insunios. herramientas V equipos 

de jardinerla. 

Preparac I on 

Académ lea: 

Fxpericncia 

I ahoral 

Areas de 
('onoc im icnto: 

I labilidades 

COM PEiFNCIAS 

" I lonesto 

V Alto sentido de responsahilidad. 
V Con alto zrado de inieiativa v pro aetividad. 

V Orientado al trabajo por resultados. 
/ 	Ordenado, organ i iado. 

 



!Ia,iuczl .1c/,,,t,i,sfralzr, ne Iuncno,,es 

" Con disponibilidad de horarios. 
" Buenas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

I- Dar mantenimiento a las plantas, jardines y demás zonas verdes de Los inmuebles 
arrendados o propiedad del ISBM. 
Podar árboles y plantar que lo requieran. 

Suministrar abonos y fertilizantes a las plantas que se encuentran en las zonas verdes de Ia 
lnstitución. 
Plantar y cuidar toda clase de plantas, árboles y forrae. 
Sembrar y cuidar las plantas. 
Recolectar y eliminar hojas, troncos, ramas y otros desperdicios. 
Preparar y acondicionar Ia tierra en La que se colocaran las plantas. 
Preparar terrones o yerba artificial que deba ser colocada en su momento. 
Operar Ia maquinaria especializada para ci mantenimiento dejardines y zonas verdes. 
Apoyar en las demás necesidades dcl departamento para La ejecución de actividades de 
acuerdo a prioridades de Ia Institución o ante casos fortuitos o contingenciaIes. 

I 1-Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca eL Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes 
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AYUDANTE DE OBRA 

IDENTIFICACION 1)EL ltJESTO 

I)EXO%1I.\'ACIOV /)E PUEST() 	AtJXILIAR DE MAN]ENIMIFNl'O II 
VOl I/,\ 'AL: 

AYVI)AN'FL 1)E ()BRA 
EUV( 'IO\'1L 

UA'JD.'li)ADIIA7.S"1'R;lTJ1'A A LA SECCION DF: MAN1'ENIMILNi'() 
OUE PERJEVEC 'E: 

AUTORIIJID.JER.4RQLI('A 	JF;FF:/A Di SICC1ON I)1 MANTENIMIEN1'() 
S(IPERJOR: 

• 	lLJTORIDAD.JER.4RQUJCA: 	N/A 

OB.JETIV() 1)EL puF;srO  

Apoyar en wdas las actividades relacionadas al mantenirniento de las instalaciones dcl ISBM. 

lERFIL DEL PUEST()  

l'reparacion 	I' stud ios de pri maria prctrentenicntc. 

Académica: 

Experiencia 	Fener experiencia minima de dos años como Ayudante dc Obra. 

Lahoral: 

Areas dc 	 Conocimiento generales de diferentcs areas como albañilerIa. 
Conocimiento: 	coiistnicciói. etc. 

Ilahilidades: 	I lahilidad para trahaar en equipo. trahajo hajo IDrcSion y en todo 

niomento. I)estreza para uso de materiales. lierramieritas y equipos 

de albañilerIa v demás quc Sc necesiten. 

COMPETENCIAS  

	

' 	I loncsto 

V Alto sentido dc responsahilidad. 
V Con alto grado de iniciativa y pro actividad. 

V ()rientado al trabajo por resultados. 

	

V 	Ordenado, organ izado. 
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v' Con disponibilidad de horarios. 
V' Buenas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

Apoyar en las actividades de albañilerIa, remodelaciones y otras similares. 
Apoyar en La instalación, reparación y ajuste de tuberlas y otros equipos de plomerIa. 
Apoyar en Ia colocación de materiales tales como ladrillos y piedra. 
Apoyar en levantamiento de obras de andamiaje. 
Apoyar en Ia colocación de ladrillos, bloques de concreto, baldosIn y otros materiales 
para levantar o reparar cimientos, vigas y otro andamiaje. 
Apoyar en las demás necesidades del Departamento de Servicios Generales para Ia 
ejecución de actividades de acuerdo a prioridades de Ia Institución o ante casos fortuitos 
o contingenciales. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 

7 
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AEJXILIAR DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS CPENERALES 

IDENTIFI(:ACION I)EL PUESTO  

DE.VO.JI.\A( iOV DE P(ES7'() 	AtJXIIJAR D[ MANT[NIMI[N]'O I 
\C)1J\lL 

11('/O:V /)E PLE5'/'() 	Al. 'XILIAR DL MAN'IiiNIMINNTO l)I SERVICIOS 
ILV('IQ1\14I. 	 GENERALLS 

L1i'iDAD lDiIL\'IS7R;I 111 1! A L.l 

QLE PERJE:VECE: 

.41 TOR1DAD .JERARQ( 7( '.4 

SI PERIOR: 

A IITORI/).il) .IERJRQ( 'J( A. 

SLCCION DL MAN1'LNIMILNTO 

JEll/A DL SECCION DL MAN]'[NIMIENTO 

N/A 

OBJFTIVO DEL PUEST() 

Apoyar v realizar trabajos de elahoraciOn. reparación. readecuaciones de divisiones. cielo lalso. y 

todas aquclias estructuras livianas como instalaciOn de puertas y ventanas. entre otras: reparaciOn 

de techos U otros, trahajos de mectiiica de obra de banco segtn necesidades y de acuerdo a Ordenes 

de trabajo emanadas por Ia unidad superior. asegurando el cumplimiento de las actividades de Ia 

SecciOn de Mantenirniento v resguardando los equipos v materiales del Instituto Salvadoreño de 

13ienestar Magisterial. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparacioii 	 Lsludios rninimos de lercer ciclo 

Académ lea: 

Expericncia 	 Lxjerieiicia en elaboraciOn. reparacion. readecuaciones de 

Lahoral: 	 divisiones. cielo falso. v todas aquellas estructuras livianas como 

insialación de puertas ventanas. además de estructuras de mccànica 

de obra de banco entre otras: rcparacion de techos u otros 

Areas de 	 ]rahajos de clahoraciOn. modihcacion. reparacion de estructuras 

Conocimiento: 	livianas como divisiones. cielo falso. 	todas aquellas esiructuras 

livianas como instalacion de puertas v ventanas. estructuras (IC 

mecinica de obra de banco. entre otras: reparaciOn dc techos U otros 

l-labilidades: 	1 labilidad para trabajar en equipo. trahajo haio presiOn v en todo 

iiioniento. 1)estreza para uso de materiales, herramientas v equ ipos 

(IC albañileria y demás que se necesiten. 



AInni,cz/ AcI,n,n,.strat,vo c/c [zinc lni;c' 

COMPETENCIAS 

V Lealtad y compromiso 
V Facilidad de expresión 
V Espiritu emprendedor 
V Sentido de responsabilidad 
V Buenas relaciones humanas 
V Dinámico(a) y entusiasta 
V Disponibilidad de horarios 
V Buena presentación 
V Respetar y cumplir normas, procesos. poilticas y control interno 
V Capacidad de trabajo en equipo 
V Colahorador 
v' Discreto en el manejo de documentación 
V Disponibilidad para desplazarse a otros departamentos 
V Disponibilidad para despiazarse a otros departarnentos 

FUNCIONES 

Elaborar, modificar, reparar divisiones livianas, cielo falso, entre otras actividades, 
requeridas por medio de lajefatura inmediata. 
Operar maquinaria, equipo y herramientas necesarias para Ia elaboración de divisiones 
liviana, cielo falso, entre otras. Bien elaboradas. 
Elaborar presupuestos de materiales y mano de obra. 
Elaborar estructuras de mecánica de obra de banco, de acuerdo a requerimientos y 
necesidades de La Institución. 
Apoyar en las demás necesidades de Ia Sección para Ia cjecución de actividades de 
acuerdo a prioridades de Ia Institución o ante casos fortuitos o contingencias. 
Dar mantenimiento a las plantas, jardines, ornamentación y demás zonas verdes, 
requeridas por medio de lajefatura inmediata. 
Podar árboles y plantas que lo requieran; plantar y cuidar toda clase de plantas, árboles 
y lorraje. Suministrar abono, plaguicidas y fertilizantes a las plantas. Recolectar y 
eliminar hojas y otros desechos orgánicos, entre otras actividades de su competencia. 
Proponer soluciones a trabajos complicados con enfoque preventivo. 
Cuidar y resguardar adecuadarnente los equipos, herramientas y materiales de Ia 
lnstituciOn. 

Q 

lO-Desarrollar. aplicar y respetar los sistemas de control interno que garanticen Ia 
salvaguarda de los recursos materiales, ci cumplimiento de las normas, procesos, 
polIticas y Ia adecuada administración de los recursos en general. 

II- Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglarnento Interno de 
Trabajo y dernãs normativas vigentes. 
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2- I)esarroHar Ia acti idad de Adiiiinisuación dc Contrato y'o ('aja Uhica. segOn to 
cslabh.cido por Ia ley. 

11 
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SECCION DE TRANSPORTE 

JEFE/A DE SECCION DE TRANSPORTE 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA ('I61/ DE 
PUESTO NOMINAL.' 

DENOMINCA ('ION DE 
PUESTO FUNCIONAL 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA 
A LA QUE PER TENECE: 

A UTORJDAD .JERJIRQUJcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERARQUIcA; 

JEFE DE SECCION 

JEFE/A DE SECCION DE TRANSPORTE 

SECCION DE TRANSPORTE 

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
GENERALES 

SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Planificar, organizar, supervisar y controlar ci desarrollo de las actividades del area a cargo, a fin 

de brindar el apoyo oportuno y eficiente a todas Ia Unidades Organizativas de Ia Institución, 
velando por el cumplimiento de Ia normativa legal vigente. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	De preferencia Graduado Universitario en ramas de Ia 
Académica: 	Administración de Empresas. Ingenierla Industrial, Mecánica, 

Automotriz o carrera relacionada al puesto. minimarnente ci 
aspirante debe ser egresado de su carrera universitaria. 

Experiencia 	2 años como mInimo desernpeñando puestos similares de jefatura. 

Laboral: 	 supervisor o encargado, de preferencia en las areas de transporte. 

Areas de 	 Conocimientos de leyes y reglamentos de transporte terrestre. 
Conocimiento: 	tránsito y seguridad vial, asI como conocimientos de mecánica 

automotriz. 

Manejo de equipo computacionai (paquetes Word y Excel, como 
mInimo), eiaboración de informes y controles, trabajo en equipo, 
manejo de personal, alto grado de responsabilidad y apertura para Ia 
solución de problemas 

247 

~d 



- - 	- - 	- 	 - 	'./.;nir1 _If,,,t,,,j, al, u; I / ,,,i fl?h, 

COMPETEN(:IAS DL GF:S'FION  

v' 	Responsahilidad. puiitiialidad, transparencia en las actividadcs 
v" Alto grado de iniciativa y proactividad 
" 	Orientado al trahajo por resuitados con metas v objet i'os 

V 	I labilidad para programar y orgallizar ci trabajo y ilevar controles administrativos 
V 	I labilidad para intcrprctar instrucciones verbales v escritas 
V Disponihilidad de horarios 
V 	l3ucnas relac jones i ntcrpersonales 

o FUNCIONES 

a. 	[lahorar plan de trahajo de Ia Seccióii y coordinacon de misiones diarias. segtn 

solicititcles de transporte 

h. 	Elahorar requcrimientos para garanti7.ar  cubrir las necesidades (Ic Ia seccion. en cuanto a 

suministros, servicios. refrendas. inatrIculas. etc. 

C. 	Controlar ci manejo. distrihución y iiquidaciOn dci combustible. verificando y anexando 

Ia respectiva documentacion de soporte. de acuerdo a Ia normativa vigente 

d. 	(iarantizar ci cuniplimiento de los proce(Iimientos estahiccidos para so area coordinando 

con ci personal soilcitante Ia asignación de misiones, diligencias y tramites instiwcionales 

a realizar. de acuerdo a los servicios solicitados 

C. 	Elaborar iniormes (Ic misiones v consumo de combustible a nivel general v por vehIculo. 

de aciierdo a los lineamientos v normativa pertinente. 

1. 	Generar y Ilevar control al seguinlientO por vehiculo. para ci niantcnimiento preventivo y 

reparaciones correctivas necesarias. a fin de garanhi/.ar Ia seguridad de los usuarios y veiar 

por los hienes institucionales 

g. 	Otras actividades que Ic sean encomcndadas por SO superior erarqLlico dc acuerdo a Ia 

naturaleza dcl cargo 

ii. 	Cumplir con las dcmãs obligaciones iahoraies quc estahlezca ci Reglamento interno de 

Irabajo N dcmás normativas vigentes. 

I. 	Desarrollar Ia activi(Iad (IC AdniinistraciOn dc Contrato y'o (.aja ('Ii lea. segCin lo 

cstahiccido por Ia 1ev. 
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MOTORISTA TRAMITADOR 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
iVOMJNA L: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMJNJSTRA TJVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERARQUICA 
SUPERIOR. 

A UTORIDAD .JERRQUICA. 

MOTORISTA TRAMITADOR 

MOTORISTA TRAMITADOR 

SECCION DE TRANSPORTE 

JEFE/A DE SECC ION DE TRANS PORTE 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Estar a cargo del traslado de todo tipo de documentación que sea requerida hacia organizaciones 

fuera de La Institución y dependencias de La misma a nivel nacional. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Graduado de Noveno Grado y con licencias de conducir vehiculo 

Académica: 	como mInimo tipo Liviana y motocicleta vigentes. 

Experiencia 	Un año como mInimo desempeñando puestos similares. 

Laboral: 

Areas de 	 Con conocirnientos de nomenclatura y rutas a nivel nacional, 
Conocimiento: 	reglarnento de Tránsito: rnecánica básica. 

Habilidades: 	Trabajo en equipo, seguirniento de indicaciones, buenas relaciones 

interpersonales, puntual. organizado, responsable. honesto y 

comprometido con el trabajo. 

COMPETENCIAS 

v 	Alto grado de iniciativa y responsabilidad. 
v 	Disposición de servicio. 
/ 	Ordenado. organ izado. 

_--viManejo de buenas relaciones humanas. 
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v' Discreción en ci nianejO de inlormacion 

FUN ClONES 

- 	frasladar (0(k) tipo de documeniaciOn que sea requerida hacia organ izaciones fucra de Ia 

lnstitución. 

Inlormar sobre daños a los vehiculos a tn de ilevar a caho ci rcspccti\o mantenimiento 

correctivo o preventivo. 

Trasladar medicamentos entre los E3otiquincs Magistcriales segOn sea requcrido. 

Apovar en ci traslado de pacientes de Policilnicos v Consultorios Magisteriales a I lospitales 

V otros Centro AsistcnciaIcs de Salud. 

Trasladar material equipo medico cuando se requicra. 

Llevar ci rewstro de hitácoras de misiones oliciales. 

Desarrollar diligentemente otras actividades relacionadas a su cargo. 

Desarroliar otras lunciones que Ic sean asignadas por SLI .jefC inmediato. relativas al cargo. 

Llevar a caho ci control y registro del recorndo del vehiculo y ConSumo de combustible y 

presentar documentacion dci m ismo cuando sea requerido. 

Mantener en optimas condiciones de orden y limpieza ci vehIculo que Ic sea asignado. 

I - 	Cumplir con las leves de trãnsito corrcspondicnte, asi comb Ia normativa interna del USO de 

vehIciilo, combustible y hienes institucionales. 

12- 	('uniplir con las demãs obligaciones lahoraics que cstahiczca ci Reglamcnto Interno dc 

1'rahajo con las demnas normativas vigcntcs. 

1 3- I )esarrol lar Ia actividad de Admi nistracion de Contrato v/o Caja ('hica. seg(mn lo establecido 

por Ia Icy. 
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MOTORISTA ADMINISTRATIVO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA CJON DE 
PUESTO NOMINAL: 

DENOMINCACION DE 
PUESTO EUNCIONAL 

UNIDAD ADMJNJSTRA TIVA 
A LA QUE PER TENECE: 

A UTORIDA D JERARQUICA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUICA. 

MOTORISTA 

MOTORISTA ADMINISTRATIVO 

SECCION DE TRANSPORTE 

JEFE/A DE SECC ION DE TRANSPORTE 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Conducir vehIculo para el trasporte de correspondencia, materiales, equipos y personal del ISBM 
a diversos destinos. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Educación básica o bachillerato Portación de licencia vigente. 
Académica: 

Experiencia 	 3 aflos corno mInimo desempeñando puestos similares 
Laboral: 

Areas de Conocirniento: 	Conocimiento de nomenclatura de las leyes y normas. e 
instructivos de Transito rnecánica básica. 

1-labilidades: 	 Habilidad para el trabajo en equipo, facilidad de expresión oral, 
buenas relaciones interpersonales, responsabi lidad, honestidad 
y compromiso de trabajo. 

COMPETENCIAS 	 - - 

/ Alto grado de iniciativa y responsabilidad. 
" Disposición de servicio. 

Ordenado, organ izado. 
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V' Discreciôn en ci nianejo de inlbrmación 

FUN ClONES 

1 rasladar documcntacion a distintas instituciones relacionadas con ci ISI3M. 

Rcaiizar tramites varios ordenados o autori7.ados por ci Departamento (IC Servicios 

Generates. 

Traslado de equipos. rnatcrialcs e insumos. 

Irasiado de personal interno y cxterno para distintas gesliones. 

(icstionar el mantcnimicnto y revision general dci vehiculo. 

Electuar revisiOn v limpieza de vehIculo asignado. 

Registrar bitácora del vehIculo v registrar ci control de combustible asignado. 

Solicitar oportunamcntc ci mantenimienlo preventivo y correctivo de los vehiculos. 

Reportar tillas de vehiculo para su respectiva reparacion. 

tO- Colahorar en Ia entrega de correspondencia 0 documentacion a los diièrcntes proveedores 

dcl ISBM v otros usuarios. 

Ii - Fransportar at personal a los difcrcntcs dcpartamentos de [I Salvador por trárnites de 

trahajo. 

1)esarroliar otras actividadcs quc designe ci Departamento de Servicios Generates. 

('umplir con las dernas obligaciones laboraics que estahlczca ci Reglamento Interno de 

Trahajo y demás normativas vigentes. 

Desarrollar Ia actividad de AdministraciOn de Contrato y / o Caja Chica. segin to 

estahiccido por Ia 1ev. 
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MOTORISTA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE MOTORISTA 
PUESTO NOMINAL: 

DENOMINCACION DE MOTORISTA 
PUESTO FUNCIONA L 

UNIDA D ADMINISTRA TIVA SECCION DE TRANSPORTE 
A LA QUE PER TENECE: 

AUTORIDAD.JERA'RQUIcA JEFE/A DE SECCION DE TRANSPORTE 
SUPERIOR: 

A UTORIDA D JERA'RQ UICA N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Movilizar correspondencia destinada al MINED, y al personal de bienestar Magisterial para 

tramites externos de todo tipo y de acuerdo a su disponibilidad de tiempo. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	TItulo de Bachiller en las diferentes opciones. 

Académica: 

Experiencia 	3 a?ios como mInimo desempeñando puestos similares 

Laboral: 

Areas de 	Conocimiento de nomenclatura de las leyes y normas, e instructivos de 
Conocirniento: 	Transito mecán ica básica. 

1-labilidades: 	Habilidad para el trabajo en equipo, facilidad de expresión oral, buenas 

relaciones interpersonales. responsabilidad, honestidad y compromiso 
de trabajo. 

COMPETENCIAS 

v' Alto grado de iniciativa y responsabilidad. 
/ Disposición de servicio. 
" Ordenado. organizado. 

:V' Manejo de buenas relaciones hurnanas. 
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v" l)iscreción cii ci manejo de informaciOn 

FL N C ION ES 

irasladar notas, correspondencia. documentación a las di tèrentes secciones del Ministerio 

de I-ducaciOn. 

Real izar trãniites varios ordenados o autorizados por coord macion adniin istrativa v 

direcciOn. 

'l'rasladar personal para gestiones de trabajo externas. 
Gestionar ci mantenirnienk) y revision general del vehícuio. 

Colahorar en los movimicntos de Ia oficina. 

('olahorar en Ia entrega (IC correspondencia o docurnentaciOn a los proveedores del 

programa de salud de Bienestar Magisterial y otros uSuarios. 
lransportar al personal a los diferentes departamentos de H Salvador por trámites de 

trahaj o. 
Cumplir con las dernas obligaciones lahorales que estahlezca el Reglamento Interno de 

Trahajo v demnás normativas vigcntcs. 

l)csarrollar Ia actividad de AdministraciOn de Contrato y / o ('aja ('hica. segán lo 
estahlccido por Ia 1ev. 

> 
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SECCION DE MEDIO AMBIENTE 

JEFE/A DE SECCION DE MEDIO AMBIENTE 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA ('JON DE 	J EFE DE S ECC ION 
P UESTO NOA'IINA L: 

DENOMINCACION DE 	JEFE/A DE SECCION DE MEDIO AMBIENTE 
PUESTO FUNCIONA L 

UNIDADADMINJSTRA TI VA SECCION DE MEDIC) AMBIENTE 
A LA QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERRQUIcA JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS 
SUPERIOR: 	 GENERALES 

AUTORIDAD .JERARQUICA: SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Elaborar, promover e implementar instrumentos y acciones ambientales en las diferentes 
actividades de competencia institucional, velando por el cumplimiento de las normas ambientales 
y asegurando Ia coordinación interinstitucional en La gestión ambiental. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	IngenierIas o licenciaturas en gestión ambiental o carreras afines, tales 

Académica: 	como biologla.agronornIa, ecologIa, entre otras. Se podrán considerar 

otras carreras siempre y cuando tengan las experiencia minima de dos 

años en cargos relaciones con temas medio ambientales. 

Experiencia 	Un año como minimo desempefiándose en cargos relacionado con Ia 

Laboral: 	temática ambiental. 

Areas de 	Conocimiento en legislacion ambiental, en elaboración, desarrollo y 
Conocimiento: 	seguimiento de planes de medio ambiente. elaboración de informes 

técnicos y manejo de paquetes computacionales. 

Habilidades: 	Habilidad para trabajar en equipo, dirigir equipos de trabajo, toma de 
decisiones, facilidad de comunicación. 

/ 
/ 	

!IO 
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COMIETE"NCIAS 
7 ()rientado al trahajo por resultados Coil metas V objetivos 

Id I idad de comun icaciOn escritura 

V Espiritu emprendedor 

/ 	Sentido (Ic responsabilidad v compromiso 

v" 	I31.1enas relaciones interpersonales 

V 	Capacidad para trabajar en equipo 

/ 	Dinámica V entusiasta 

V 	J lahilidad para programar v organizar el trahapo v Ilevar controles administrativos 

FUNCIONES  

. 	 1 - Plant licar. coordinar y supervisar las actividades. acciones !O proyectos. políticas, 

normativas v planes de trahajo en medio amhiente. aplicahles en Ia instituciOn. 

Recopilar v sistemaliza Ia información amhiental dentro de Ia instituciOn. 

Velar que. en Ia lbrmulación y/o actualización de instrlimeiltos jiirIdicos. politicas. 

planes, proyeetos y normativas Sc incoipore Ia dimension amhiental. 

[lahorar y coordinar planes y acciones para Ia reducciOn. separacion. recoleccion y 

reciclaje de desechos sol idos generados por Ia institución. 

F;lahoiar y coordinar planes v acciones para lograr Ia eliciencia energética dentro de Ia 

instituciOn. 

Supervisar el cumplimiento de las normas. politicasy legislaciOn aplicahie sohre Medio 

Amhiente. Salad e I ligiene Ocupacional. 

Apoar en seguimiento a temas relacionados con Ia salad higiene ocupacional. 

- 

	

	Coordinar con las jefatiiras de las dependencias, Ia identificaciOn de areas y actividades 

ciuc requiere de aplicaciOn de normas c instrumentos sobre medio ambiente. asI conio 

Ia elahoraciOn v pronloción de los mismos. 

[lahorar programaS y/o proyectos ambientales para a iflstitiiciOfl. 

Asesorar a las jelUuras, en aspectos tccnicos en materia de medio amhiente. 

II - Apovar en Ia gestión y seguimiento a las condiciones v medidas establecidas en los 

permisos anlhientales yio resoluciones otorgados por el Ministcrio de \iedio Ambiente 

v Recursos Naturales. 

12- Representar a Ia institucion en Comités ambientales y de Eficiencia [nergéticas 

Institucionales e Interinstitucionales. 

I 3- Otras actividades que Ic sean encomendadas por su superior jerarquico de acuerdo a Ia 

naturaleza dcl cargo. 

14- Cumplir con las demás obligaciones lahorales que estahleica el Reglamento Interno de 

Trabajo v demás normati 'as vigentes. 

1 5- Desarrol lar Ia actividad de Administracion de Contrato v / o Caja Chica, segOn lo 

establecido por Ia Icy. 
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SUB DIRE CCION DE SAL UD 

SUB DIRECTOR/A DE SALUD 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL. 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCJOAA L 

SUB DIRECTOR DE SALUD 

SUB DIRECTOR/A DE SALUD 

UNJDADADMINJSTRA TI VA A LA PRESIDENCIA 
	

fl 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERAROUJcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERARQUIcA 

DIRECTOR/A PRESIDENTE 

SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Conducir e integrar todos los esfuerzos institucionales a corto, mediano y largo plazo orientados a 
Ia atención de los servicios de salud a nivel nacional, desarrollando estrategias y procesos agiles 
para brindar oportunamente Ia atención de salud, con una gestión de desempeño dinámico y 
transparente. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Medico especialista con Maestrla en Gerencia en Salud páblica, 

Académica: 	Adm in istración 1-lospitalaria, Adm in istración de Empresas. o 

Maestria relacionada con contenido de Dirección o Gestión. 

Experiencia 	Haberse desempeñado en La conducción de programas de salud o en 

Laboral: 	 cargos de jefatura o haber prestado sus servicios en salud en las 

diferentes instituciones de salud reconocidas en el pals. por un periodo 
de 5 años como mInirno 

Areas de 	 Conocimiento sobre manejo de protocolos y gulas de tratamiento a los 
Conocirniento: 	pacientes, conocimientos generales de Leyes de Salud y / o Normas, 

instructivos y disposiciones guhernamentales. 

Habilidades: 	1-labilidad para trabajar en equipo, capaz de comunicar con efectividad 

vertical y horizontal, habilidad para manejar y resolver conflictos. 
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CO M PETE NCI AS 

V' Liderago etectivo 
V 	A Ito sentido de responsahi I idad 
V Proactivo 
V' Orieniado al Irahajo por resultados 

" 1-\cost1111hraclo a trahajar bajo presion 

('reador e innovador 
V Buenas relaciones interpersonales. 
v' 	('apac idad para d elegar. 

F U XCI ON ES  

I. Autorizar v conducir los programas v estrategias en los servicios dc salud que Ic 

pernlitan a Ia InstituciOn alcaniar las metas U ohjetivos propuestos. 

2. Apo ar a Ia Presidencia a dar se2uirniento al cuniplimiento del Plan de Trahajo de las 

di lientes un dades del I nstituto. 

S. 	Orientar Ia coord maciOn con las ( icrenc Ia hajo su cargo con Ia red de servicios del sector 

salud v otras redes de servicio publ icas privadas. 

4. Participar o delegar Ia represenlacion en los procesos de evaluacioii (IC contratacion (IC 

servicios de salud. 

. i\utorizar Ia elaboracion de los protocolos 0 gulas de trataniicnto v Ia divulgaciOn de 

estos. 

Asistir al Presidente en las actk idades que este Ic encomiende relacionadas a los 

provectos 0 programas de caricter tccnico orientados a los servicios (IC salud. asi como 

aspectos de administraciOn v organ izaciOn general del lnstituto. 

Orieniar a Ia (icrencia de Plani licaciOn en Ia coordinacion \ seguimiento de los 

diferentes proyectos de salud. 

S. l)ar seguimiento al Plan de CapacitaciOn para los proeedores de los servicios med cos 

hospital an os. 

Autorizar las mcjoras de los servicios de salud a implementarse 	avaIar sus 

evaluaciones penodicas. 

Cumpl ir con las demás obligaciones laboralcs que estahlcica el Reglamento Interim de 

'Irahajo y deiiiàs normativas vigenles. 

II. Desarrollar Ia actividad de AdministraciOn de (ontrato cuando Ic sea requenido. seg(tn 

lo estahlecido por hi le\ 
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ASISTENTE DE LA SUB DIRECCION DE SALUD 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACJOiV DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE P UESTO 
FUNCIOiVA L 

UNIDA D A DMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUICA 

SECRETARIA I 

ASISTENTE DE LA SUB DIRECCION DE SALUD 

SUB DIRECCION DE SALUD 

SUB DIRECTOR/A DE SALUD 

N/A 
C 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Brindar apoyo a Ia Sub DirecciOn de Salud, en las actividades de carácter administrativo en Ia 

recepción, elaboración, almacenamiento y entrega de documentos a personal internoy externo, 

tomando de referencia ci marco normativo del ISBM. manteniendo Ia reserva y confidencialidad 
de Ia información recibida o entregada. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Bachiller Técnico Vocacional, opción Secretariado. 

Académica: 

Experiencia 	 Asistente de gerencia, areas administrativas, atención at ptiblico, 

Laboral: 	 2 aflos o màs de experiencia en ci area. 

Areas de Conocimiento: 	Redacción y elaboración de informes administrativos, 

coordinación de actividades de trabajo, manejo de equipo de 

oficina, paquetes informáticos y Atención at páblico. Normas de 
Salud. 

Habilidades: 	 Trabajo en equipo, buenas relaciones interpersonales, 

preparación de informes y sIntesis de documentos. 

COMPETENCIAS DE GESTION 

/ Alto sentido de responsabilidad 

v' Ordenado y organizado 
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V Buena prcscntación 
V Bucnas rclaciones interpersonales 
V Discrcción cii ci manejo de Ia iriformacion 

V Disposición de scrvicio 

V Facilidad de expresicni oral v escrita 

FUN CLONES 

Responsable de Recepcionar, registrar v distrihuir Ia corrcspondcncia de Ia Sub Dirccción 

de Salud. 

Atención diana de Ia agenda de Ia Sub l)irección de Salud. 

Organizar y controlan ci archivo fIsico N. computacional de Ia Sub l)irección de Salud. 

Recepción de niensajes tcicfónicos de Ia 	Sub I)irccción de Salud. 

Apoyar en los procesos administrativos y secretarialcs quc garanticcn clicientemente ci 

desarrollo de las operaciones (IC Ia Sub DirecciOn de Salud. 

Apovo a las diferentes dependencias de Ia Sub l)irección de Salud. 

Elahoración de Actas de Ia Sub Direcciôn de Salud. 

AtenciOn al personal convocado a rcun tones por la Sub I )irccciOn de Sal iid. 

Apovar en Ia ciahoración de docunientos v otros quc Ic solicite La jcIatura inmediata, 

tO. Cumplir con las dernis obligaciones lahoralcs quc cstahlczcan ci Reglamento intcrno de 

mrahajo v dernás normat i vas vigentcs. 

ii. I)esanrollar actividades de AdministraciOn de Contrato /o Caja Chica. scg(in lo establecido 

por ki ie\. 
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DIVISION DE SUPER VISION V CONTROL 

JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL. 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORJDAD JERARQUICA 
SUPERiOR: 

A UTORIDAD JERARQUICA: 

JEFE DE DIVISION 

JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y 
CONTROL 

DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL 

SUB DIRECTORIA DE SALUD 

SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Planificar, coordinar e implementar procesos y estrategias que permitan supervisar. controlar y 

evaluar los servicios medico hospitalarios que desarrollan los proveedores en Ia prestación de los 

servicios de salud, para que los usuarios reciban estos servicios con apego a to establecido en Ia 
Normativa Legal vigente. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Medico General, preferentemente con Maestrla en Salud 

Académica: 	 Piblica, Administración Hospitalaria, Gerencia Médica o 

Maestrla relacionada a Dirección o Gestión de Servicios de 
Salud. 

Experiencia 	 Haberse desempeflado en Ia conducción de prograrnas de salud 

Laboral: 	 o en cargos dejefatura. ode servicio de salud del ISBM o en 

otras instituciones de salud reconocidas en el pals. por un 
periodo de 5 años como minirno. 

Areas de Conocimiento: 	Conocimiento sobre aplicación de protocolos y guIas de manejo 

de los pacientes, conocimientos generates de Leyes de Salud y 
normas, instructivos y disposiciones gubernamentales. 

Conocimientos generates de computación, manejo de paquetes 
utilitarios. 
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I labilidades: 	 Hahilidad para elahoraciOn v prcscntaciOn de in lbrmcs 1cnicos. 

elaboracion de docurnentos de salud. elahoraciOn de 

presentaciones. nianejo de cquipo de COmpiitacioii ) oticina. 

COMPETENCIAS 

V' Liderazgo cictivo. 

V Alto sentido de responsahilidad. 

V ('apacidad para solventar problcmas. 

V ('apacidad de anIisis V toma de decisiones. 

' Capacidad para delegar. 

V Ordenado. organizado. 

'V Acostitnibrado a trahajar hajo prcsiOn. 

V Orientado al trahajo por resultados. 

'V Coordinacion de Irahajo en equipo. 

'V ('on disponihilidad de horarios. 

'V Buenas relaciones interpersonales. 

'V Dinámico v entusiasta. 

F U NCI ONES 

[lahorar anualmente el diagnóstico de necesidades de los servicios medicos hospitalarios, 

a tin de cjue Ia I)iviskn de Servicios de Salud estahlezca Ia necesidad de contratación de 
los servicios de salud requcridos. 

2. Presentar anualmcntc ci Plan de Trahajo de Ia Division de SupervisiOn y ('ontrol. 
3. Evaluar trimestralmente ci avance del plan de trahajo presentado. a tin de analizar las 

condicionanics quc lavorecen o impiden su realizaciOn y corregir las desviacioncs. 
Proponer a Ia Sub l)irecckn de Salud. con base a Ia evaluacion trimestral dcl plan anual de 

trabajo. ci  mantenimiento de los mccanismos de control (Ic los servicios o modi ticarlos de 

acuerdo a los resultados. 
Fstahlcccr, coordinar. controlar y evaluar las actividades de SuperviSion de los medicos de 

apovo at scrvicio. con Ia linalidad que los proveedores cumplan lo establecido en sus 

respectivos contratos. 
Analizar v lomar decisiones. para solventar cualquicr prohlemática relacionada con los 

servicios de salud. con base a los infornics presentados pot' los supervisores, medicos de 

apoo administrativo. mCdico hospitalario. mcdicina lamiliar v odontologico. 

Estahlecer los mecanismos de evaluaciOn por tipo de proveedor. 
S. Vigilar ci adecuado conocimiento v cumpliniiento de los lincamientos y acucrdos 

institucionales emanados de Ia Sub DirecciOn de Salud y Ia Presidencia dcl ISBM. 



Manual Adrn,n,sirairo de Juncione.c 

Emitir lineamientos aplicables a las unidades bajo su cargo que permitan ci desarrollo 
coordinado de las actividades inherentes al area. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezcan ci Reglamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar actividades de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segün Jo establecido 
por Ia iey. 
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ASISTENTE DE LA DIVISION DE SUPERVISION V CONTROL 

IDENTIFICACION DEL PUEST() 

I 

L)L1\ Al/A l('ION i)k P('FST() 
\i)A lI.V.1 L.• 

/)EAOAiI.\( '. C iOV l)E /'( 'EST() 
EU V('IO.\A I. 

L'AILUDJi)Ai/.VJSTKJT/IJ ILA 
O(.E PERiEAEC'E: 

I (,'TORJ[) ii) .lERARO('I( 1 
SLTERIOR: 

.1 (]70RJD4 I) .JL'RAROL'J( '.1: 

SlC'REl'\RlA II 

ASIST[NTF DE LA DIVISION I)I SLPERV!SION 
Y C'ONl'ROI. 

DIVISION DF SL13[RV!SlO1\ Y CON1'R()L 

JEFL'A DL DIVISION DL SUPIiRVISION Y 
CONTROl. 

N/A 

o13.JF;TIvO DEL_PIJEST() 

Asistir de manera Personal con las actividades relacionados a Ia ohcina en las areas destinadas, 

brindando apovo secretarial y administrativo a la division en lo que Sc refiere al control de Ia 

intormacton V dociimentacion cn'v iada v recibida. 

PERFIL DEL PLES'FO 

PreparaciOn 	 Preterentemente Ittulo de [3achillcr Comercial OpciOn 

.'\cadéniica: 	 Sec etariado o Rachiller en cualquiera de las turias con 

cxperiencia en canos secretariales. zr 

lixperiencia 	 I año experiencia como nilnimo en caros secretariales y 

Lahoral: 	 atencion al cliente. 

Areas de Conocimiento: 	('onocinlientos generales de computación. buen manclo de 

paquetes uti I itarios. v equipo de o flcina. 

I labi I idades: 	 Responsable. I lonesto, v d iscreto. hahi I idad para trahajar en 

equ ipo. buena redacción. acostumbrada a trahajar hajo presiOn. 

seuimient() de instrucciones. 

COMI'ETEN(;IAS ____-  

v" Disposición de servtcio 
/ (Ton iniciativa 

- __/ 
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v' Ordenado, organizado 
Dinámico y entusiasta 

" Buena presentación 
v' Buenas relaciones interpersonales 
V' Actitud de aprendizaje 

Discreción en ci manejo de Ia información 

FUNCIONES 

Recibir y dar entrada a correspondencia anotando en ci libro de control de entrada de 
correspondencia detaliando fecha, lugar de origen y asunto, para lievar ci control de Ia 
misma y entregarla al destinatario. 
Manejar Ia agenda de Ia Division y coordinar itinerarios de reuniones 
Controlar Ia información y documentación enviada y recibida, dando seguimiento a que se 
emitan respuestas sobre La misma 
Elaborar cartas, informes gerenciales, memorando, redacción de reportes e informes 
solicitados por Ia Sub DirecciOn 
Apoyar en Ia organización de eventos propios del Area 
Atender las Ilamadas telefónicas y Ia operación del equipo de oficina 
Archivar toda Ia documentación que ingresa a Ia Division 
Recibir informes y canalizar Ia distribuciOn al destinatario final 
Convoca y atender al personal en reuniones 
Verificar las necesidades de abastecimiento de los equipos y rnateriaies utilizados y realizar 
requisición y distribución de materiales 

II. Atender adecuadamente al usuario del ISBM cuando este lo requiera 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezcan ci Reglamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar actividades de AdministraciOn de Contrato y/o Caja Chica, segiTh lo estabiecido 
por Ia Icy. 

265 

2 
D 

- 	- 



J,VIJftt/ .!(!fli,U\lflhf,I',Ie / i!?;;( 

TECNICO/A DE REEMBOLSOS V REINTECROS 

IDENFIFICACLON 1)EI. I'UF:s'ro 

I)E.V(),IJA';l('JO.V i)E P('E.S'/'() 

A'O;IJ:V'1L: 

P(.'ET() 

1"LVClOA;IL 

(.V/I);lI) .1IJ\JJ.VJ.S'TRA 'I/IA A LA 

OCT PER TEVE( E: 

A ( TORIDJI) .JERARO(i( 'A 

SUPERIOR.  
A 	TORID,ID ,IEJ?;1RQI /( '4: 

OB.JF'FIVO I)EL PUESTO 

T[CNK'() II 

T[CNlC()/\ l)l R[l.NIBOLSOS Y RiINi' [GROS 

DIVISION 1)F SLPERVISION Y C()Nl'ROL 

JEFF.'A DF. I)IVISION DF SUP[RVISIO\ Y 
('oN]' ROl. 

NA 

Realizar los proccsos teCilicOs adiiiinistrativos de apovo en Ia gestiOn de las solicitucles presentadas 

pot' los usuarios relacionadas a los reembolsos V reintegros. t'eqitei'ida por Ia jelhiura de Ia l)ivisiOn 

de SupervisiOn y Control de Ia Sub I )irecciOn de Salud. 

IE'RF'IL DEL PUEST()  

Preparacion 	 I-3achi I lerato o carreras universitarias 

i\cadem ica: 

I xperienc a 	 I año experiencia en ci manejo de gestiOn adm inistrativa en 

lahoral: 	 1l'C1S (IC salud prelérentemente. 

Areas de ('onocim enlo: 	Conocim lentos v manejo de normativas instiluclonales. 

instructivos disposiciones aInes a so area de competencias. 

Conocimientos dc paquetes utilitarios de coniputacion, equipo 

de inlörniãtica y de ottcina en general. 

I lahilidades: 	 Responsahie. alto sentido de tica profesional. honcstidad v 

discrecion. hahilidad para trahajar en equipo. capacidad de 

orientar v brindar soluciones en Ia atencion del usuario, 

sL'Lttili1ieflto 	de 	instt'ucciones. 	l3uenas 	relaciones 

nterpersonales. acosturnhrado a trabajar bajo presion. 



. Ia,uazf 	 de /u,zc,one.v 

COMPETENCIAS 

V' Alto sentido de responsabilidad 
V Con alto grado de iniciativa y proactividad 
V Asesoramiento, orientación y resolución de dudas e incidencias de los usuarios. 

ofreciendo alternativas de solución. 
V Disponibilidad de horario 
V Ordenado y organizado 
'7 Orientado al trabajo en equipo y por resultados 
V Acostumbrado a trabajar bajo presión 
'7 Buenas relaciones interpersonales 

FUNCIONES 

I. Ejecutar Ia recepción de todas las solicitudes de reembolsos y reintegros y verificar que 
estos se encuentren completamente llenos, con los requisitos establecidos segün ci 
instructivo vigente, las cuales ingresaran via TRANSDOC. 
Revisar Ia solicitud, asignar el numero respectivo de expediente y elaborar un resumen 
técnico debidamente documentado sobre cada caso, ci que presentara para su evaluación a 
Ia Comisión Técnicas de Análisis de Reembolsos y Reintegros. 
Sistematizar y elaborar tablas de información de casos de solicitudes de reembolsos y 
reintegros. 

Clasificar los expedientes de solicitudes de reembolsos y reintegros seg(in correspondan a 
casos mayores o menores a 100 dólares. 
Remitir los casos a conocimiento de Ia Comisión Técnica de Análisis de Reembolsos y 
Reintegros para Ia evaluación por parte de esta. de Ia procedencia o no de dichas solicitudes. 
Requerir Ia información y dar seguimiento a los diferentes servicios de salud (proveedores 
e instituciones) para ci análisis respectivo de los casos por parte de La Comisión Técnica de 
Análisis de Reembolsos y Reintegros. 
Presentar los expedientes para revision de Ia Unidad JurIdica. 
Colaborar en Ia elaboración de actas y de puntos de Consejo Directivo relacionados a casos 
de solicitudes de reembolsos y reintegros. 
Dar seguimiento y coordinar con Ia Unidad JurIdica Ia elaboración y firma de las actas y 
puntos de Consejo Directivo. 

Seguirniento de las resoluciones emitidas por el Consejo Directivo para el correspondiente 
pago de las solicitudes vitas y aprobadas. 

ii. Enviar las solicitudes aprobadas por ci Consejo Directivo, a Ia unidad financiera, para su 
respectivo reembolso. 

12. Enviar las notificaciones de las resoluciones a los diferentes policlInicos y en los Centros 
de Atención Regionales que enviaron Ia solicitud via TRANSDOC. 
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Archivar y  custodiar los expedientes relacionados a Ia Comisión Técnica de Análisis de 

Reemboisos y Reintegros. 

Custodia de los cxpcdicntcs de reemboisos v reintegros no proccdcntes. 

lrnplcmcntar estrategias que meorcn Ia logIstica para el seguimiento y resoluciOn de las 

soIicitudes de reembolsos y reintegros de Ia Division de SupervisiOn v Control. 

Cumplir COfl otras asignaciones que lajefatura solicite. 

Cumplir con las dcrnãs obligaciones laborales que estabiezcan ci Rcgiamcnto interno de 

Trahajo y demás normativas vigentes. 

Desarroliar actividades de AdrninistraciOn de Contrato y/o (Taja Chica. scg(in to establecido 

por Ia Icy. 

I 
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SUPERVISOR/A DE APOYO MEDICO HOSPITALARIO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
4VOMINA L: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNJDAD A DMINJSTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD .JERiIRQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERARQUICA: 

SUPERVISOR DE APOYO MEDICO 
HOS PITA LARIO 

SUPERVISOR/A DE APOYO MEDICO 
1-IOSPITALARIO 

DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL 

JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y 
CONTROL 

N/A 
S 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Realizar supervision a los proveedores que brindan el servicio de asistencia médica hospitalaria a 
los servidores püblicos docentes que trabajan para el estado en ci rarno de educación. su cónyuge 

connivente y sus hijos para garantizar Ia calidad de los servicios brindados a través de La visita al 

paciente hospitalizado, verificación y auditoria del expediente medico en los servicios ambulatorios 
y hospitalarios. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Medico inscrito en Ia Junta de Vigilancia de Ia Profesión MCdica 

Académica: 	 con especialidad en Medicina Interna, Ginecologla y Obstetricia 

CirugIa General debidamente acreditado en el pals. 

Experiencia 	 Preferentemente I aflo de experiencia de trabajo en el manejo de 

Laboral: 	 pacientes hospitalarios y ambulatorios. 

Areas de Conocimiento: 

Habilidades: 

Experiencia en ci manejo de protocolos y guIas de tratamiento 

medico, preferentemente con conocimientos generafes de Ieyes 
de salud y Normas, instructivos y disposiciones 
gubernarnentales, conocimientos básicos de computación. 

Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de 

salud, manejo de personal, planiticación técnica. con capacidad 
de crear herramientas de supervision y habilidad en La torna de 

decisiones del acto medico. Manejo de paquetes utilitarios, 
habilidad para Ia supervision de los expedientes medicos. 
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COMPETENCIAS 

V 	A Ito sentido de responsabi I idad 
1' 	Con alto grado de iniciativa y proact ividad 
V (apacidad para delegar 
V Orientado al trahajo en equipo y por resultados 
V 	Ordenado V organ izado 

' Acostumbrado a trabajar hajo presion 
V I3ue11as relaciones interpersonales 
V Alto sentido (IC Ia ética médica 

Disponihi I idad de horarios. 

FUNCI()NES  

 Programar y ejecular ci control de Ia consulta y los proccdimienlos brindados por los 

proveedores de servicio medico hospitalarios contratados por ci ISBM. 

 Realizar supervision de control. seguimiento y evaluaciOn de 	los proveedores en 	Ia 

realizacion de Ia prictica mecida de los proeedores de servicios medicos hospitalarios. 

 Verificar el suministro de equipos, insumos v medicamentos adecuados en los proveedores 

de servicios hospitalarios contratados scgIn Ia norma técnica administrativa vigente para Ia 

prestacion de los servicios medicos hospitalarios. 

 Supervisar v cvaluar aspectos administrativos de establecimientos contratados por el ISI3M. 

para quc ejecuten huenas prcticas de atenciOn en Ia prestaciOn de los servicios medico 

h ospi ta lan o. 

 Proponer las sanciones por incumplimiento que corresponda. scgin las normas pertinenites. 

 Prognamar y ejecutar las supervisioncS necesanias a los establecinulentos contratados para 

Ia prestacion (IC servicios medico hospitalarios a los usuanios dcl ISBM. 

 Participar en las ('omisiones TCcnicas que se Ic delegue. 

 Otras funciones asignadas por lajelatura. 

 Cuniplir con las demas obligaciones lahorales que establezcan ci Reglamento interno de 

Irahajo v demãs normativas vigentcs. 

 Desarrollar actividades de i\dnuinistnaciOn de Contrato v'o Caja (Thica. scgin lo establecido 

por Ia 1ev. 
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SUPERVISOR/A DE APOYO ODONTOLOGICO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOIvIJNACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMJNCACIOiV DE PUESTO 
FUiVCIONA L 

UNIDA D A DMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDA D JERARQUJCA 

SUPERVISOR DE APOYO ODONTOLOGICO 

SUPERVISOR/A DE APOYO ODONTOLOGICO 

DIVISION DE SUPERVISION Y CONI'ROL 

JEFE/A DE DIVISION DE SUPER VISION Y 
CONTROL 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Planificar. Organizar y Supervisar, las actividades odontológicas ambulatorias relacionadas a una 

buena atención a los usuarios y a Ia calidad de los servicios en salud de Ia red de proveedores, a 
nivel de las diferentes zonas del pals. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Doctor en cirugla dental acreditado en ci pals o. en su defecto, 

Acadérnica: 	 debidamente incorporada en Ia Junta de Vigilancia respectiva. 

Experiencia 	 Dos aflos como minimo en puestos de supervision y dos ailos 

Laboral: 	 lahorando en clInica de atenciOn. 

Areas de Conocimiento: 	Experiencia en las areas odontoiógicas. conocimiento de los 
diferentes procedimientos y materiales necesarios. Participac iOn 

previa en jornadas. cursos o dipiomados de odontologia. 
Conocimientos básicos de computación. 

Habilidades: 	 Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de 

salud y presentaciones, y además manejo de paquetes utilitarios, 
equipo de computaciOn y oficina. 

COMPETENCIAS 

Alto sentido de responsabilidad 
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v7  Con alto 2rado de iniciativa y pro actividad 

Ordenado. onzanizado 
V 	(apacidad para traba jar bajo prcsiOn 

V I)inimico v entusiasta 
V 	Con flex ihilidad de horarios 

" Orientado al trabajo por resultados 
" I3uenas relaciones interpersonales 

Ft5 NC JON ES  

Verificar c informar ci cumplimiento de Ia Norma lécnica Administrativa de del Instituto 
Salvadoreño de Bienestar Maiisteriai en ci proceso de prcstacion de servicios medico 

hospitalarios it los usuarios por parte de los proveedores a las instancias correspondientes. 
Verificar v dar scguimicnto a los compromisos contractuales estahiecidos en ci contrato 

fi rmado por los proveedores. 

Realizar yen lcación de Ia adecuada uti iización de los recursos institucionales en Ia atención 

de usuarios del ISBM. 

I lacer monitoreo v rcalizar las recomendaciones técnicas a los proveedores de servicios 

medico hospitalarios para lograr un adecuado cumplimiento de Ia Norma lécnica 

Administrativa en ci proceso de atención en salud. 
Evaluar a los proveedores en base a los criterios establecidos en ci manual para monitoreo, 

supervision v control de proveedores por ci medico supervisor. 

Fvaluar que se mantenga Ia capacidad instalada ofertada por los proveedores dc servicios 

medico hospitalarios en base a los rcquerimicntos cstahiecidos en los documentos 

contractuales o de convenlo por ci ISBM. 

S 	
7. Realizar veriflcación de las acciones de los proveedores en Ia prcstaciOn de los scrvicios 

medico hospitalanios v realizar las recorncndacioncs correspondienics para Ia mejora del 

serv IC to. 
Participar en las comisiones itcnicas quc se designen para ci adecuado cumplimiento de los 

objelivos institiicionalcs. 
('umpiir con las denis obligaciones lahorales que estabiczcan ci Reglamcnto interim de 

Irabajo v dcmas norniativas vktentes. 
Desarrollar actividades de AdministraciOn dc (ontrato \,.,o Caja Chica. seg(in lo establecido 

por Ia 1ev. 

- 	 - 	- 
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SUPERVISOR/A DE SERVICIOS FARMACEUTICOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMIIVCA CION DE P UESTO 
FUNCIONAL 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD .JERA'RQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUIcA 

SUPERVISOR DE SERVICIOS FARMACEUTICOS 

SUPERVISOR/A 	DE 	SERVICIOS 
FARMACEUTICOS 

DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL 

JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y 
CONTROL 

N/A 
40 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Contar con un profesional Qulmico Farrnacéutico para ejercer las funciones de Supervision de Ia 

red de farmacias privadas y convenios interinstitucionales segün Ia regiOn asignada del pals, 

además de fungir como regente de los Botiquines Magisteriales y demás actividades que Ia DivisiOn 
les requiera. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Licenciado (a) en Qulmica y Farmacia, debidamente inscrito (a) 

Académica: 	 ante Ia Junta de Vigilancia de Ia Procesión Quimico 

Farmacéutica y sin impedirnentos Iegalcs para ejercer Ia 
pro fesi on. 

Experiencia 	 Desempeflo como mInimo de un año en puestos que requieren 

Laboral: 	 conocirniento técnico en el area de medicamentos. 

Areas de Conocimiento: 	Conocimiento de Normas. Instructivos y disposiciones afines a 
su profesión. 

Conocimientos generales de computación, buen manejo de 
paquetes utilitarios y equipo de oficina. 

Habilidades: 	 Habilidad para preparar informes técnicos de su area. 

. 	
\ 	
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COM PETENCIAS  

v' Plani ficaciOn. organizacion y coordinación 
V' OrientaciOn a resultados 
V ('apacidad de mane jar claws 
" Capacitada de intcgraciOn y comunicaciOn 
V Capacidad de trahajo en equipo 
V ResoluciOn de conli ictos 

FUN ClONES  

I. Vigilar. registrar 	controlar todas aquellas actividades que las larmacias puedan realizar y 
que vayan en contra de los respectivos contratos y convenios acordados con el ISI3M. 

 Fungir como regente de los l3otiquines Magisteriales segin Ia regiOn dcl pals asignada. de 

acuerdo a los lineamientos emitidos por Ia I.ey de Medicamentos vigente. 

 Brindar 	seguimiento 	al 	cumplimiento 	contractual 	de 	proveedores 	de 	entrega 	de 
medicamentos v a los convenios interinstitucionales. 

 Ser interlocutor para los requerimientos de usuarios y  proveedores. 

 Participe de los procesos de adquisiciOn de niedicamentos a nivel institucional. 

 Supervisar 	Cl 	suministro 	dc 	medicamentos 	e 	insumos 	esenciales 	en 	los 	hotiquines 

magi steriales. 

 Fungir COflit) administradores de contratos de los proveedores asignados. 

 Otras Iuinciones que Ic encorniende Presidencia dcl ISBM. Sub Director de Salud o .let'e de 

Ia l)ivisiOn de SupervisiOn v Control de acuerdo a sus competencias. 

 ('umplir con las deniás ohligaciones laborales que establezcan Cl Reglamento intcrno de 
Irabajo v demas normalivas vigenles. 

W1 0. Desarrollar actividades de AdministraciOn de ('ontrato v.'o ('aja ('hica, segOri lo estahiecido 

por Ia le\ 
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SUPERVISOR/A DE SERVICIOS DE LABORATORIO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
F(JNCJONA L 

UNJDAD ADMINISTRA TJVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORJDAD JERARQUJcA 
SUPERIOR. 

A UTORIDAD JERRQUIA 

SUPERVISOR DE SERVICIOS DE LABORATORIO 

SUPERVISOR/A DE SERVICIOS DE 
LABORATORIO 

DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL 

JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y 
CONTROL 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Real izar supervisiones a proveedores que prestan servicios de laboratorios a los servidores piiblicos 
docentes y  su grupo familiar, para asegurar Ia calidad de servicios brindados a través de La 
verificación de los insumos, reactivos y suministros utilizados para La realización de exámenes de 
laboratorios. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Graduado de Licenciatura en Laboratorio ClInico, debidamente 

Académica: 	 inscrito (a) para ejercer su profesión. 

Experiencia 	 Preferentemente con experiencia en Laboratorio Cilnico. 

Laboral: 

Areas de Conocimiento: 	Conocimientos generales en el area de Iaboratorio cilnico. leycs 

de salud, normas y disposiciones gubernamentales, análisis de 
datos para control de calidad de equipos, conocimiento en el 

manejo de equipo automatizado y semi-automatizado, análisis 
de resultados. Manejo de paquetes de Microsoft Office. 

1-labilidades: 	 Responsable, alto sentido de ética profesional. honestidad y 
discreción, orientado al trabajo en equipo. acostumbrado a 
trabajar con enfoque de resultados, facilidad de expresión oral y 

escrita, buenas relaciones interpersonales, capacidad para Ia 
toma de decisiones. 

/-) 	
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COM PET EN CIAS 

V' Alto sentido (IC responsabilidad 

V Con alto grado (IC iniciativa y proactividad 

V ('apacidad para dcicgar 

V Orientado al trahajo por resultados 
V Ordenado v organ izado 

V Orientado at trahajo en equipo v disponihiiidad de horario 

V Acostunibrado a trahajar hajo presión 
'V E3uenas relacioncs interpersonales 

FUNCJON;S 

Prograniar y ejecutar el control y vigilancia de los lahoratorios controlados por el ISBM. 

Realizar supervisiones (IC control evaluacion de dichos proveedores en Ia realización de 

estiidios. 

Veriticar suministro. equipos, insumos v reactivos adecuados: y de calidad cii los 

laboratorios contrataclos seg(in Ia norma técnica administrativa vigente. 

Supervisar y evatuar aspectos administrativos (IC estahiecimientos contratados por ci lSl3M. 

para que tengan huenas prcticas de atcnción en realizaciOn de exãmenes. 

Proponer las SanCioliCs por incumpi imiento que correspondan. seg(iii las normas 

pertinentes. 

Programar y ejecutar las inspecciones necesarias a los estahlecimientos dc lahoratorios 

cont ratados. 

Otras fuinciones asignadas por Ia jciitura. 

S. Cumplir con las dcmás obligaciones lahorales que estahlezcan ci Regiamcnto intcrno de 

Irabajo v demás normalivas vigcntes. 

9. 	Desarroliar actividades de Administracion de Contrato N;/o Caja ('hica. segin io estahlccido 

por Ia 1ev. 
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DIVISION DE SER vicios DE SAL UD 

JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACJON DE PUESTO 
NOMINAL. 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERARQUIcA 

JEFE DE DIVISION 

JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

SUB DIRECTOR/A DE SALUD 

OBJETIVO DEL PUESTO 

PIanficar a corto, mediano y largo plazo los procesos y estrategias que permitan el mejoramiento 

continuo de las norrnas, los protocolos, las gulas e instrumentos diseñados para Ia ejecución de los 

servicios de salud. asI como proyectar técnica y financieramente Ia investigación de proyectos en 

salud, Ia generación de información y análisis oportuno, relacionados a los servicios de salud que 

permitan Ia propuesta de nuevos proyectos para una mejor atención de los usuarios. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Medico General preferentemente con Maestrla en Salud. 

Académica: 	 Administración Hospitalaria, Salud Publica o Maestrla 
relacionada a Ia Dirección o Gestión. 

Experiencia 	 I-Iaberse desempeñado en Ia docencia o conducciOn de proyectos 

Laboral: 	 de salud o en cargos de jefatura o haberse desempeñado en el 
area de servicio de salud en las diferentes instituciones de salud 
reconocidas en el pals, por un periodo de 5 aos como mInimo. 

Areas de Conocimiento: 	Conocimiento sobre manejo de protocolos y gulas de manejo de 
los pacientes, conocimientos generales de Leycs de Salud y 
Normas, instructivos y disposiciones gubernamentales. 

.i 	

Conocimientos generales de computación, manejo de paquetes 
utilitarios. 
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Habilidades: 	 Hahi lidad para trahajar CI) C(1LIIpO, capai de coniunicar con 

cictividad vertical v horizontalniente los avances y resultados 

de siis tareas. habi liclad para manejar y resolver confl ictos. 

COMPFiENC1 AS 

v" ('reativo e innovador. 

v 	VisiOn de l'iituro. 

V' Alto sentido de responsahilidad. 

v' ('apacidad de anãlisis y toma de decisiones. 

v' Con alto de iniciativa v pro actividad. 

v' Capacidad para delegar. 

V ()rientado al trahajo por resultados. 

V 	Ordenado. organ izado. 

V Acostumbrado a trahajar bap() prcsiOn. 

V 	('oord i nac ion (Ic .1 rabajo en eq ui p0. 

V 	Con dispon ihi I idad de horarios. 

V 	B uenas relaciones i nierpersonales. 

V l)in'iiiiico ' entusiasta. 

FU NC I ONES 

Asistir a Ia Presidencia v Ia Sub 1)irccci6n de Salud en todas las actividades rclacionadas 

con Ia planiflcación de programas y proyectos de salud. 

Apoyar técnicamcnte a las dit'crcntes Sub I)irecciones. 1)ivisiones y Inidades del Instituto 

en Ia elahoraciOn \ puesta en niarcha dcl Plan Estrattgico lnstitucional y Plan de lrahajo 

Anual. 

Plani flcar. coordinar y dar seguimiento a los diIrentes proyectos v/o programas de salud 

que ejecute ci Instituto. 

Proporcionar infbrmes a Ia Presidencia y Sub l)irecciOn de Salud. evaluaciones de 

provectos claves. 

Apoyar a Ia Sub DirecciOn de Salud en Ia resolucion de los asuntos de su competencia y 

lormular inlormes v dictãinenes que Ic sean solicitados para una adecuada toma de 

decisiones. 

Monitorear Ia elahoraciOn de los inlormes periodicos correspondientes a las actividades 

desarrolladas por las areas a su cargo para hacerlas dcl conociniicnto (IC Ia Sub l)irecciOn 

de Salud v coadvuvar a Ia adecuada toma de decisiones. 

Someter a consideracion de sus superiores jerarquicos los antepro\ectos (IC programas de 

servicios dc salud quc permitan Ia optimiiaciOn (IC los recursos (IC Ia institucion. 

(ObE\ 
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Manual Administrativo de Funciones 

Aplicar los lineamientos emitidos por las autoridades del ISBM, para Ia formulación de las 
normativas y demás documentos regulatorios del Instituto. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar actividades de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segün lo establecido 
por Ia ley. 
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ASISTENTE DE LA DIVISION DE SERVICIOS DE SALI1D 

IDENTIFICACION OF!. PEJESTO 

I 

I)E.V0lfI\;1C/O/V DE P( 9ESTO 

DEN()ILV( 'il(R);V DL PL;ESTQ 

FL1VC7OXA L 

(.VIl)ADAD/I.\I/''iR./l'/IJil 4 LA 

O('E PERTEA'E( E: 

A(IOR//)1DJEJ?4R0(I('1 

SUPERIOR: 

A L7'ORI/.)A D .IERA RQI i/C/I 

SECRETARIA II 

ASISTFNTF l)E LA DIVISR)N DE SERVICIOS DE 
SALt/I) 

l)IVISION DI. SFRVK'ft)S 1)E SAlJD 

JEFF/A DE 1)1 VISION DL SERVICIOS DL SALUI) 

N/A 

OBIJETIVO DEl. PUFST() 

Asistir de manera l'crsonai con las actividades relacionados a Ia olicina en las areas destinadas. 

brindando apoyo secretarial y administrativo a Ia division en to que se reliere at control de Ia 

inlbrmación y documentaciOn enviada N recihida. 

PEI I'lL I)E1 PUEST() 

Preparación 	 PrcIreiitcnieiite litulo de I3achilIer Comercial Opcion 

Acadérnica: 	 Secretariado o E3achiIier en cualquicra de las ramas con 

experiencia en cargos secretariales. 

Experiencia 	 I año experiencia como minimo en cargos secretariales y 

I aboral: 	 atencion al ci iente. 

Areas de Conocimiento: 	Conocniiientos generates de computación. huen manejo de 

paquetes utilitarios, v equipo de otcina. 

I lahi lidades: 	 IcsonsahIc. I lonesto. V discreto, hahi tidad para trabajar en 

equipo, buena redacciOn. acostumhrada a trahajar hajo presión. 

seguinlienlo de instrucciones. 

(:OrvIPETENCIAS 

V' DisposiciOn de servicio 
s" Con iniciativa 



A fanual Adinipusirauvo ik /:a,c,o,,es 

/ Ordenado. organizado 
V Dinámico y entusiasta 
V Buena presentación 
" Buenas relaciones interpersonales 
v' Actitud de aprendizaje 

Discreción en el manejo de Ia información 

FUNCIONES 

I. Recibir y dar entrada a correspondencia anotando en el libro de control de entrada de 
correspondencia detallando fecha, lugar de origen y asunto, para Ilevar el control de Ia 
misma y entregarla al destinatario. 
Manejar Ia agenda de Ia Division y coordinar itinerarios de reuniones. 
Controlar La información y documentaciOn enviada y recibida, dando seguimiento a que se 
ernitan respuestas sobre Ia misma. 
Elaborar cartas, informes gerenciales, memorando, redacción de reportes e informes 
solicitados por Ia Sub Dirección. 
Apoyar en Ia organización de eventos propios del Area. 
Atender las ilamadas telefónicas y Ia operación del equipo de oficina. 
Archivar toda La docurnentación que ingresa a Ia Division. 
Recibir informes y canalizar Ia distribución al destinatario final. 
Convoca y atender al personal en reuniones. 
Verificar las necesidades de abastecimiento de los equipos y materiales utilizados y realizar 
requisición y distribución de materiales. 

II. Atender adecuadamente al usuario del ISBM cuando este lo requiera. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar actividades de AdministraciOn de Contrato y/o Caja Chica, segtn lo establecido 
por Ia ley. 
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1'ECNIC'()/A DE INFORMACEON EN SALII) V EPII)EM1101,0(;IA 

IDENTJFICA(:ION DEL PLJESTO  

DE.VO;l•iJAi1CI6V 1)L P('ESJ'() 	MLDICO LPIDLMI()LOGI('O 
.'VO,iJAilL: 

[)ENOt'II.V( '1( 'IOA i)/- PIJEST() 

P1LV(R):VAL 

U.VJI)A/) AD;'tJI.VJSTR.'l TJI A .1 L.1 

QUE PER  

A YTORID.11) JEt? AROI 'J( A 

SI ;'PEI?IOR: 

.j('TOR/DJDJER;tRQ('I(':l: 

Fl;CNICO/A DL INFORMACION EN SALVE) Y 
LPIDLMIOLOG1A 

DIVISION DL SERVICIOS DL SALUD 

J[FL/A DL DIVISION DL SERVICIOS Dl; SALUI) 

N/A 

OBJETIVO DEL IUEST() 

Diseñar. planiIcar. presentar y monitorear proyectos novedosos en servicios de salud encaminados 

a Ia niejor prestacion de los servicios que tienen derecho los usuarios dcl Instituto y orientados al 

uso adecuaclo (IC los recursos disponibles. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	 Medico General de prefl.rencia con maestria en Salud Pihlica. 

Académica: 	 Gerencia en Salud 0 [piderniologIa. 

lxperiencia 	 3 años conio mininio deseiiipenando puestos sirnilares 

I .ahoral: 	 PtPat0n previa en jornaclas. cursos 0 diplomados de 

ep idem 101 O ía. 

Areas (Ic Conocimiento: 	(onocirniento en las areas de FpidemiologIa. (7onocimientos de 

Adniinistración por Procesos. ('onocinhiento de I .eves v 

Normas. Instructivos v I)isposiciones Guhernamentales. 

i"vlanejo de paquetes de computadora: Word. [xcel. Power 

Po irit. 

I lahi lidades: 	 I lahi I idad para trahajar en equipo. (reativo. capacidad para 

preiarar infornies v sintesis de documentos. !'acilidad (IC 

expresion oral v escrita. huenas relaciones interpersonafes. 

acostunihrado a trahajar bajo presión. capacidad de intervenclon 

epidcmiolOgica en campo, capacidad para manejo de personal. 

seuimiento de instrucciones y buena cornunicación con líneas 

jerarquicas. 

-- --
,---
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COMPETENCIAS 

V Alto sentido de responsabilidad 
V Con alto grado de iniciativa y pro actividad 
V Orientado al trabajo por resuitados 
V Ordenado. organizado 
V Capacidad para trabajar bajo presión 
V Dinárnico y entusiasta 
V Manejo de buenas relaciones humanas 

FUNCIONES 

Determinar un sistema de inf'ormación integral de los servicios de salud para Ia adecuada 
toma de decisiones. 
Elaborar los indicadores de salud mensualmente y elaborar informe trimestral 
Colaborar en ci estabiecimiento de un sisterna de información que sirva de apoyo para Ia 
toma de decisiones y de control de gestión. 
Generar informes estadIsticos para revisiOn de datos obtenidos en ei servicio de salud para 
Ia oportuna toma de decisiones. 
Colaborar en ci desarrollo de programas de divulgacion de información a Ia poblaciOn de 
usuarios. 
Establecer coordinaciones del Programa de Saiud de ISBM con diferentes instituciones del 
Sistema Nacionai de Salud buscando las estrategias que beneficien Ia atenciOn en salud que 
brinda ci ISBM. 
Formar parte de comités técnico administrativo, cuando sea necesario. 
Cumplir con las demás obligaciones iaborales que estabiezcan ci Regiamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarroilar actividades de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segün lo establecido 
por Ia iey. 

* 



1'ECN ICO/A I)E NORMALLZACI(')N 

II)ENITIFICACION DEL PUESTO 

I)L'A'();.iJ;\I(70,\ DE PLFSJ() 
VO.tILVAL. 

DE.\O.1I.VCtCIOA I)E P(EST() 

iLVI/);lI)AD\i1.\7.STR4TIL1 1 Lii 
OLE PER TE\TC'E: 

1 (7ORIDAD .1EK1ROLI( I 
. 	SLIER/OR. 

J(;TOR/I),ID.IER;1RQ(1( .1  

MNDIC() NORMAL IZA DOR 

I[('NICO.JA DE NORMA [l/.ACION 

DIVISION Dli SERVICIOS Dli SALUD 

J[Fk/A Dli 1)1 VISION Dli SFRVICIOS Dli SAl LI) 

N/A 

OBJITIVO DEL PUEST() 

Operativizar Ia implemeritacion de los procesos y estrategias que perlilitan ci mejoramiento de las 

normas. los protocolos. v las gulas para Ia ejecuciôn de los scrvicios de salud iue  presta ci Instituto 

Salvadoreño de I3ienestar Magisterial. 

PERFIL DEL PUESTO  

PreparaciOn 	 General, de prelerencia con Maestrla en Saiud. Aclministración 

Académica: 	 l-lospitalaria. Salud Publica o Administracioii de limpresas. 

Experiencia 	 I laber laborado en instituciones de salud reconocidas en ci pals. 

Lahoral: 	 por on periodo de 3 anos corno Iii in irno. 

Areas de ('onocimiento: 	(onocimiento sobre manejo de protocolos v gulas de manejo de 

los pacientes. conocimientos generales de [eyes de Salud y 

Nornias. instructivos y disposiciones guhernamentales. 

('onocinlientos generales de computaciOn. manejo de paquctes 

utilitarios. 

I labilidades: 	 I labilidad para coordinar equipos de trabajo. aplicar v hacer 

respetar los sistemas de control, establecer indices de gestiOn, 

ser propositivo. implementar las innovaciones 	darles so 

respeclivo seguimicnto hasta brindar los resultados planeados, 

preparar in ftrmes y sintesis de documentos. 

- 	.--- -. 
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.ia,,uaI .1d ,:,n,sIras,v, de Iz,,,c,ones 

COMPETENCIAS 

" Liderazgo efectivo 
V' Alto sentido de responsabilidad 
v" Con alto grado de iniciativa y pro actividad 
' Orientado al trabajo por resultados 
/ 	Ordenado. organ izado 
v' Capacidad para trabajar bajo presión 
'7 Creativo e innovador 
'7 Dinárnico y entusiasta 
'7 Con disponibilidad de horarios 

FUNCIONES 

I. Revisar documentos de normas, gulas de manejo en su version preliminar para emitir a 
validación en una version definitiva. 
Establecer vIas de comunicaciOn formal e informal en Ia institución y los proveedores. 
Gestionar La divulgación de los documentos técnico normativo a todo el personal operativo 
en salud responsable de multiplicar dicha información. 
Realizar investigación sobre información de medicamentos, procedimientos medicos, 
exámenes clinicos y radiológicos, con el fin de conocer alternativas a procedimientos 
ofrecidos a través del Instituto y su comparación arancelaria. 
Participar en comisiones de estudio u otras actividades de acuerdo a instrucciones de las 
jefaturas superiores. 
Participar en La elaboración del Plan Operativo Anual. 
Participar en Ia implementación de los procesos de normalización y estandarización de 
procedimientos técnicos ofrecidos por el Instituto. 
Participar las actividades del proceso de normalización y estandarización en concordancia 
con las Sub Direcciones involucradas 
Elaborar informes sobre las actividades realizadas y observaciones planteadas yb 
cumplidas para el conocimiento de las jefaturas superiores. 

JO. Cumplir con las dcmás obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 

II. Desarrollar actividades de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segin lo establecido 
por La Icy. 
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Mt,  DICO/A DOCENTE DE SALIID 

IDENTIFICACION DEL PUES1'O 

DE\O.I1.'ViC/O.V /)E P(IEST() 

NOHLVAL 

DE;VOl1JA'CA( IO;V t)E PLESi()  

MLDIC() I)OCEN'I'F DL SALL 1 D 

\IF,DICO/A l)OCFN1L DL SAl 'Ll) 

I 

IX/Di/)r1D.II;V/S'/RiTfl1I .1 1,;! 

O(;'E PERTE.VE( E: 

/1 L1Y)RIDA D .JLR1R() I J( A 

SI 'PER/OR: 

1 (.7'ORIL)AD .IERAJ?Q(7('A 

DIVISION DL SERVICIOS DL SALUD 

JEFF/A DL DIVISION DL S[R\'I(IOS 1)1; SALUI) 

N !A 

OB.JETIV() DEL PUEST() 

Aplicar los conocimientos en docencia y educaciOn médica para La capacitacion de prolesionales 

de La salud. personal institucional, usuarios a fivel nacional. con enfoque en Ia prevencion, 

diagnóstico. tratamiento y rehabilitaciôn de Ia poblacion clocente N su grupo familiar dando 

cumplimiento a todos los lineamientos establecidos. 

PERFIL DEL PtJESTO 

Preparación 	 I )octor en Medicina i nscrito en Ia J unta de Vigi lancia de Ia 

Acadérnica: 	 Piolesion Mdica. ('on experiencia en docencia en salud. 

clebidamente acreditado en el pals. 

Lxperiencia 	 I. n ano como niinimo de experiencia en capac itaCion en salud 

I .ahoral: 	 en universidades 0 instituciones pihIicas o privadas. 

Areas de (onocimiento: 	Experiencia en manepo de programas de capacitación en salud. 

elahoración (IC conl'erencia, modulos de capacitación ' cartillas 

didâcticas. ('onocirnientos hásicos de computaciOn. 

I lahilidades: 	 11ahilidad para elaborar inl'ormes técnicos. documentos de 

salud v hahil idad en Ia toma de decisiones en docencia en salud. 

COM PET EN CI AS 

V Lealtad V conipromiso 

'7 Facilklad de resoluciondeconllictos 	 - 	

/ 
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V Facilidad de expresión 
/ EspIritu emprendedor 
/ Con disposición a cambios e innovación 
v' Sentido de responsabilidad 
v' Buenas relaciones humanas 
v' Capacidad de trabajar bajo presión 
'7 Dinámico(a) y entusiasta 
'7 Disponibilidad de horarios 
/ Buena presentación 
'7 Respetar y cumplir normas, procesos, poiIticas y control interno 
/ Capacidad de trabajo en equipo 
'7 Respeto a La dignidad humana 

FUNCIONES 

Pianificar, organizar y ejecutar un programa de capacitacion dirigida a medicos y 
empleados del Instituto considerando ci perfil epidemiológico de Ia pobiación de maestros 
y su grupo familiar. 
Planificar, organizar y ejecutar un programa de capacitación dirigida a personal de 
enferrnerIa, para mejorar La atención de consuita externa y procedimientos del area de 
en fermer ía 
Ejecutar un programa de educación en salud dirigidos a los maestros y su grupo familiar 
considerando ci perfil epidemioiógico 
Pianificar. organizar y ejecutar un programa de educación en salud dirigidos a las escuelas 
a nivel nacional en comün acuerdo con ci Ministerio de Educación. 
CumpLir con las demás obligaciones laborales que estabiezcan ci Regiamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarroliar actividades de Administración de Contrato y/o Caja Chica. seg1n lo estabiecido 
por Ia icy. 
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IEDICo/A SU PER VISOR DE POLICLANICOS Y CONSULTORIOS MAGISTERJALES 

IDENTIFICACION DEL PtJES'FO 

r LI 

D/1.V0.II.\11( 'J()V l)E PUES7() 

i)E;V0Jf\Cl('IO.V 1)/I P( L1S1() 

(LVIIJAI) AD*ILVISJR.1 I/Ill :1 L;1 

0(1/i PER TEXE( E: 

A UTORIDAD .IER.4R0(1/( A 

¶PERI0R: 

.1 (ITORIL)At) .IER.1ROU/C11: 

SUPERVISOR MEDIC'() MAGISTERIAL 

MEDIC()/A SI I1/RVISOR DL POLICLINICOS Y 
('ONSUI1ORlOS MAGIST ERIALLS 

1)1 VISION DL SERVICIOS Dli SALID 

.J[Fli/A DL DIVISION I)F SERVICIOS DL SALIJE) 

N/A 

OBJETIV() DEL 1UEST() 

Programar. organh/ar v supervisar las acividades de servicios medicos. con enioque en la 

prevención. diagnostico. tratamiento v rcliabilitación. para Ia atención de Ia poblacion docenie v su 

grupo 1imiIiar% dando cuniplimiento a Ia Normativa Técnica Adminisirativa de los Pol icllnicos y 

('onsuliorios Magisteriales y todos los lineamientos estahlecidos por ci ISI3M. en Ia region 

asinada. 

IERFJL DEL IUESi'O 

Preparacion 	 McIico inscrito en Ia .Junia de Vigilancia de Ia Profesion 

Académica: 	 Médica. dehidamentc acreditados en eI pals. 

I/xperiencia 	 I/n ario como mulimo de experiencia en ci manejo de pacientes 

I ahoraI : 	 amhulatorios en primer nivel (Ic atencion. 

Areas de ('onocimiento: 	Experiencia en Ia interpretac ion de normativa de pol id Inicos y 

consuitorios: scguimiento a Ia aplicaciOn de protocolo y gulas 

de tratamiento medico. reglamentos. instrudtivo v disposiciones 

del ISBM. ('onocimienios hásicos de computaciOn. 

I labilidades: 	 Hahi lidad para elaborar infbrmes tecnicos. documentos (IC 

salud. manejo de personal. con capacidad de crear programas 0 

herrani ientas de supervisiOn v hahi I idad en Ia toma de 

decisiones del ado medico. 

/ 	 C 	
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COMPETENCIAS 

v' Respeto a Ia dignidad humana 
V' Lealtad y compromiso 
/ Responsabilidad 
v' Iniciativa y proactividad 
/ Capacidad de trabajar bajo presión 
1' Dinámico y entusiasta 
s" Disponibilidad de horarios 
V Orientado al trabajo por resultados 
V' Respetar y cumplir normas, procesos, poilticas y control interno 
/ Capacidad de trabajo en equipo 
V Buenas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

I. Capacitar al medico regente de PoliclInicos y Consultorios. en las actividades 
descentralizadas de apoyo administrativo para Ia atención de los usuarios. 
Asesorar Ia elaboración de Ia Plan Trabajo TCcnico Anual (PTTA) de las actividades a 
desarrollar por el Medico Regente en el establecimiento e integrarlas al regional. 
Supervisar el cumplimiento del programa de educación en salud ejecutados en policilnicos, 
consultorios y las escuelas ubicadas en el area de influencia de los policlInicos: en temas 
relacionados a: prevalencia de Adicción al Alcoholismo, Consumo de Tabaco, lnfección de 
Transmisión Sexual ITS, lnfección por Virus de Inmunodeficiencia Humana VIH. 
l-Iipertensión Arterial, Diabetes. Obesidad, Dislipidemia. Problemas de Salud Mental, etc. 
Planificar y realizar evaluaciones tCcnicas de los programas preventivos. en Ia region, 
relacionada directamente con Ia atención en consulta externa en PoliclInicos y Consultorios 
Magisteriales. 

Coordinar con Docencia en Salud las capacitaciones dirigidas al medico para mejorar Ia 
atención de consulta externa, en Ia region asignada. 
Realizar las recomendaciones técnicas a los Medicos Magisteriales para lograr el adecuado 
cumplimiento de Ia Norma Técnica Administrativa de PoliclInicos y Consultorios. 
Verificar el cumplimiento de Ia Normativa Técnica Administrativa de PoliclInicos y 
Consultorios, en Ia region geográfica asignada e informar al Coordinador Nacional de 
PoliclInicos y Consultorios 
Evaluar a los Medicos Regentes en base a los criterios establecidos en Ia Norma Técnica 
Administrativa de PoliclInicos y Consultorios y demás lineamientos tCcnicos. 
Participar en Ia evaluación de profesionales medicos a contratar en Ia region, a solicitud de 
Ia Division de Servicios de Salud. 
Garantizar Ia capacidad instalada de oferta de servicios medicos ambulatorios de 

policlInicos y consultorios en Ia regiOn de su responsabilidad. 
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Reportar al Medico Coordinador Nacional de Policlinicos y Consultorios. las 

anormalidades en Ia prestación dcl scrvicio de saliid. en Ia regiOn. proponiendo alternativas 

de solucion para mejorarlo y garantiiar Ia satisfacciOn de los usuarios. 

Supervisar a los medicos regentes. Ia consccuciOn oportuna dcl rccurso nccesario, uso 

racional de los mismos y custodias de los dcrnás bienes a su cargo. manteniendo el servicio 

habi litado para Ia atención oportuna a! usuario. 

Realizar Ia verilicaciOn de Ia adecuada utilización (IC los recursos institucionalcs regionales 

en Ia atenciOn de usuarios dcl ISRM. 
Participar en las comisiones tCcnicas quc se designen para el adecuado cumplimicnto de los 

objetivos institucionales. 

Cumplir con las demOs obligaciones lahorales quc estahlczcan ci Rcglarnento interno de 

I'rahao y demOs normativas vigentes. 

1)esarrollar actividades de AdministraciOn de Contrato y/o Caja Chica. seg(in Io estahiecido 

por Ia Icy. 



1onuai .ld,n,n,.rtrauro de I't,picio,ic'.r 

SECCION DE GESTION V 
ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DEiVOMJNA dON DE P UESTO 
i\TOMINA L. 

DENOMINCACION DE PUEST() 
FUNCIONA L 

UNIDA D A DMJNISTRA TJVA A LA 
QUE PER TENECE.' 

A UTORIDAD .JERiIRQUICA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERARQUJCA 

JEFE DE SECCION i 

JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION '' 
ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DL. 
MEDICAMENTOS 

JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD 

SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Coordinar el trabajo de Ia Sección de Gestión y Abastecimiento de Medicamentos a través del 

equipo de profesionales de Ia Salud y demás personal a su cargo, para facilitar los procesos de 

adquisicion, almacenaje, distribución y entrega de medicamentos a través de los Botiquines 

Magisteriales a Ia población docente y su grupo familiar dando cumplirniento a todos los 
lineamientos establecidos por el ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 	 -- 

Preparación 	 Licenciatura en Adm in istración de Empresas. Contadurla 

Acadérnica: 	 Páblica o carreras afines. 

Experiencia 	 Dos años de experiencia como minirno en instituciones piblicas 

Laboral: 	 o privadas.. 

Areas de Conocimiento: 	Experiencia en organización, planificaciOn. dirección y control 
de procesos administrativos, con conocimientos intermedios de 
computacion. 

No 
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I lahi lidades: 	 I kihjIIdid para elaborar inlormes teCilicos. manejo (IC personal. 
con capacidad de crear herramientas de supervisiOn de registros 

de ingresos V egresos (IC medicamentos productos aflncs. 

COM P ETE N CI AS 

" 	I .ealtad v coniprom iso 
V Con disposiciOn a cambios e innovacion 

" (pacidad de trahajo en equipo 
V Respetar v cumplir normas, procesos. politicas y control interno 

V Diiiámico v enlusiasla 

V 	l)ispon ibil idad de horarios 

F [NC I ON ES 

Coorclinar y ejecutar los levantamientos de inventarios lisicos de medicamentos en 

hot iquines magisteriales. 

Recopiiación de intormacion y consolidaciOn de datos. 

Anñiisis de inlormacion v preparacion de informes de resultados. 
VeriiicaciOn v cvaivaciOn de iniormes presentados por encargados (IC hotiquines. 

Gestionar Ia recuperaciOn de reintegros por flultantes en los inventarios (IC medicamentos. 
Participar en los procesos de adquisiciOn de medicamentos a travs de las cornisiones 

autorizadas por ci I SBM. 

Gestionar y  claborar procesos de adquisiciOn de medicamentos que no pertenczcan al 

listado ohciai de medicamentos del ISUM. 

X. Dar seguimiento en el cumplimiento contractual de entrega de medicamentos por parte de 
los proveedores. 

Gestionar ci cambio de medicamentos vencidos ante las empresas proveedoras. 
Gestionar ci trámitc correspondiente para la disposición linal (destrucciOn) dcl 

medicamentos vcnc ido o averi ado. 
Coordinar con ci area de informãtica. sobre ajustes. correcciones o requerimientos 

relacionados con los inventarios de medicamentos. 

Remitir al area contable para sil registro inlorme mensual de consumos de medicamentos 

en botiquines. 
Veri fcar y conciliar compras de medicamentos institucionaics. 

Cuniplir con las demás obligaciones lahorales quc estahlczcan ci Reglamento interno de 
l'rahajo y demãs normativas vigentes. 

Desarrollar actividades de AdministraciOn (IC Conirato v/o Caja Chica. secan lo establecido 
por Ia Icy. 



A!anual ,ld,n,,irctrai,ro tie Iunc,one.s 

TECNICO/A DE GESTION QUIMICO FARMACEUTICO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
iVOIvIINA L: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINJSTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD ,JERARQUIC'A 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUIcA. 

OBJETIVO DEL PUESTO 

TECNICO QUtMICO FARMACEUTICO 

TECNICO/A DE GESTION QUiMICO 
FARMACEUTICO 

SECC ION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE 
MEDICAMENTOS 

JEFE/A DE LA SECC ION DE GESTION Y 
ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

N/A 

Aplicar los conocimientos Qulmico Farmacéutico para ejercer las funciones encaminadas a Ia 

implementación y organización de botiquines magisteriales. promover y fortalecer Ia 
farmacovigilancia institucional, regular el uso racional de medicamentos y dar seguimiento a los 

procesos de gestión de medicamentos y otras tecnologias sanitarias, además de participar y 

coordinar en actividades de regencia y en Ia actualización del cuadro básico de medicamentos de 
ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Licenciado(a) en Qulmico y Farmacia, debidamente inscrito (a) 

Académica: 	 ante Ia Junta de Vigilancia de Ia Profesión Qulmico 

Farmacéutica y sin impedirnentos legales para ejercer Ia 
pro fesión. 

Experiencia 	 Preferenternente. tres afios desempeflándose en puestos 

Laboral: 	 relacionados al area de gestión de medicamentos. 

Areas de Conocimiento: 

Habilidades: 

Conocimiento de Leyes, Normas. Instructivos y demás 
disposiciones auines a su profesión. Conocimientos bãsicos de 
cornputación y equipos de oficina. 

Capacidad para trabajar en equipo, disposición para trabajar con 
base a metas y objetivos, creatividad, facilidad de expresión 
verbal y escrita. iniciativa y liderazgo. Habilidad para elaborar 

informes técnicos, docurnentos de salud, buenas relaciones 

interpersonales, con capacidad de crear programas o 
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hcrraniientas de trabajo v habilidad en Ia tonia de decisiones en 

Ia pr''ictica de QuIniica, Iarnacia v otras alines. 

COMPETENCIAS 

V I .ealtad V compromiso 
V Facilidad de resolución de con ilictos 
V Facilidad de expresiOn 
V [spIritu eniprendedor 
V ('on disposiciOn a cambios C innovacion 
V Sentido de responsahilidad 
V 

V 
Buenas relaciones humanas 

Capacidad de trahajar hajo presión 
V Capacidad de gestión 
V 1)ispon i hi] idad de horarios 
V Buena presentacion 
V Rcspetar v cumpl ft normas. procesos. p01 Iticas V control interno 
V Capacidad (IC traba jar en equipo 
V I)iscreto en ci manejo de inlormacion 

FUNCIONES 

(ontrihuir con Ia organ izacion e implenientaciOn de los botiquines magisteriales. 

Coordinar participar de las actividades de regencia de los botiquines magisteriales. 

Participar de los procesos de adquisición de medicamentos a nivel institucional. 

. 	 4. Proponer meoras en ci sistcma de suministros de medicamentos. 

Participar en los procesos de contratacion v capacitacion a] personal encargado de 

hotiquines magisteriales y otras aclividades aflnes. 

E3rindar seguimiento a los procesos de larmacovigilancia institucional. 

Brindar seguimiento contractual it proveedores por cntrcgas de medicamentos. 

Participar de Ia actuaiización v revisiOn del cuadro hisico de medicamentos del ISBM. 

Participar en los levantamientos de invcntarios de medicamentos en hotiquincs 

niagistcriaies. 

Atcn.ler requeriIT lentos sol icitados por auditorla I nt.erna. extcrna v de Ia Corte de ('uentas 

de Ia Republica cuando Sc Ic solicite. 

I I . Apovar en Ia ejecuciOn de progranlas para promover Cl uso racional de medicamentos. 

Brindar Ia dehida orientaciOn al usuario con el suministro de medicamcntos dispensados en 

hotiquines conio en thrmacias privadas contratadas por ISI3M. 

Participar en Ia evaluaciOn de sol icitudes de iiied icamentos cron icos restringidos y 

nied-ia.nientos especilicos o indispensables part 	imiento de Ia salud del pacicnte. 
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Participar en los procesos de evaluación de licitaciones cuando sea requerido. 
Otras funciones que le encomiende su jefe inmediato o superior de acuerdo a su 
competencia. 
Cumptir con las demás obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar actividades de Administraciôn de Contrato y/o Caja Chica, segttn lo establecido 
por Ia ley. 



MEDICO/A DE APO\'() EN (;ESTION 1)E \IEI)ICAMENT()S E INSUM()S MEDICOS 

I1)ENTIFLCACION DEL PU ESTO 

/)E.\')lII\lI( R)V DE P(ESTO 
\:OII\Ii. 

DEA'()AIIN('A('JO\ DE P(,/LS7() 
EIIL\( 'I Vi 1. 

( 'A'IDzlDAi)lI/;VISTRJ Till! :1 LI 
OUE PE/?TE..\E( 'E: 

,1 (/TORIThD JERAROUI( 'A 

SUPERIOR: 

I(;'TORiDAD.IERARO(J('A. 

M[I)IC() ('01 ABORAI)OR TECNI('O 

ML;DlC0A 1)1-. APOY() NN (i[STION DI 
Ml:Dlc\MkNl0S F INSIJM()S MEDI(DS 

SlC('ION Dl GFSTI()N Y i\UASTI('IMIENF() 11)[ 
MFI)ICA MlN1OS 

JFF1Yi\ l)[ LA Sl;c('loN DL Gl:STION V 
AF3ASTkClMi1NT() Dl MLDI('AM[NTOS 

N/A 

OI3JETIV() DEL PUEST() 

kjercer las tunciones cncaminadas a Ia gestiOn de medicainentos c insumos medicos y otras 

tecnoiogias sanitarias. asi mismo. apovar en las actividades de coordinacion en Ia recepción. 

distrihución. transporte. airnacenamiento V control de existencias a través del sistema informatico 

de botiquines v lirmacias privadas contratadas por ISI3M. a liii de garantizar ci suministro oportuno 

de medicamento en botiquines nlagisteriaics. Asi como. etahorar progi'amas de capacitacion del 

uso racional de medicamentos para una adecuada medicaciOn de acuerdo a las necesidades cilnicas 

del usuario. 

l'ERFIL DEL PLEST()  

Preparación 	 Doctor en Medicina inscrito (a) ante Ia Junta de Vigilancia de Ia 

AcadCmica: 	 ProfesiOn MediCa. debidamente acreditado en ci pals. 

Expericncia 	 Preiérentcmente. un año como minimo de experiencia en Ia 

I1aboral: 	 gcstión de adquisición. abastecimiento. monitoreo. supervision 

e inventarios de medicamentos e insumo medicos en Cl area 

pihl ica o privada. 

Areas de Conocimienlo: 	(onocimiento de I .eves. Normas. Instructivos V demas 

disposiciones alines a su protesion. conocimientos hásicos de 

computacion a nivel internicdio v cquipos de oficina. 

I labilidades: 	 ('apacidad para trahajar en equipo, disposición para trahajar COfl 

base a metas v objetivos. creativiclad, tbciiidad de expresión 

verbal y escrita. iniciativa v lidera7.go. I labilidad para elahorar 
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informes técnico, manejo de sisternas de control de 
medicarnentos interpretación de inforrnación, generación de 
propuestas técnicas, buenas relaciones interpersonales, con 
capacidad de crear programas o herrarnientas de trabajo. 
habilidad de comunicación y atención al usuario y habilidad en 
Ia toma de decisiones en Ia práctica del area médica. 

COMPETENCIAS 

/ Lealtad y comprorniso 
V Facilidad de resolución de conflictos 
V Facilidad de expresión 
V EspIritu emprendedor 
V Con disposición a cambios e innovación 
/ Sentido de responsabilidad 
V Buenas relaciones hurnanas 
V Capacidad de trabajar bajo presión 
V Capacidad de gestion 
V Disponihilidad de horarios 
V Buena presentación 
V Respetar y cumplir normas, procesos, polIticas y control interno 
V Capacidad de trabajar en equipo 
V Discreto en el manejo de información 

FUNCIONES 

Gestionar necesidades de medicamentos y actualización del sisterna de inforrnación, 
registro de demanda insatisfecha, etc. 
Participar en el proceso de adquisicion de medicamentos e insumos medicos, a través de las 
corn isiones autorizadas por el ISBM, cuando se Ic delegue. 
Participar y seguimiento al proceso de adquisicion de medicamentos crOnicos restringidos 
y especIficos. 
Dar seguirniento en el cumplimiento contractual de entrega de medicarnentos por parte de 
los proveedores de farmacias privadas, red CEFAFA, hospitales nacionales y privados en 
coordinación con Ia UACI. 
Dar seguimiento a Ia recepción de medicarnentos en botiquines magisteriales. 
Coordinar el proceso de distribución, transporte y almacenamiento adecuado de 
medicamentos entre los botiquines magisteriales y las oficinas centrales. 
Coordinar el registro y control de inventarios de medicarnentos de botiquines el cual debe 
mantenerse actualizado con informaciOn disponible en ci momento qjpqiera. 
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S. Ilaborar 	ejecutar un programa de capacitacion sobre uso racional v gestión de 
medicamentos. 

Identilicar usuarios con prescripcion de m(iltiplcs medicamentos. 

kiahorar v dar seguim lento at procedimiento para tin adecuado control de rolaciori de 
inventarios a tin (IC evitar vencimiento. con instriimentos V niecanismo administrativos 
lcales. 

(iestionar ci tranhite correspondienle para Ia clisposicion Final de medicamentos vencidos o 

averiados ante las instancias correspondientes. 
Conformar ci comite de farmacovigilancia institucional. 

Monitorear farmacias privadas y red CF;FAFA a nivel nacional. 

Autorizar medicamentos que requieren visto bueno de Ia DivisiOn de Supervision v Control. 

Otras actividades que Ic encomiende su jefe inmediato. 

Cumplir con las demás obligaciones lahorales que estahlezcan ci Reglamento interno de 
Trabajo y deniás normativas vigentes. 

Desarrollar actividades de AdministraciOn de Contrato v/o ('aja Chica. sceOn lo establecido 

jor Ia Icy. 



A taUt/ni Achmmstralwo de /UflCtUflL'.V 

TECNICO/A SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACIOV DE PUESTO 
NOMINA L: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMJATISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERARQUJcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUJcA 

TECNICO I 

TECNICO/A SECCION DE GESTION Y 
ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE 
MEDICAMENTOS 

JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION Y 
ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Apoyar a Ia Sección de Gestión y Abastecimiento de Medicamentos en recibir. analizar, administrar 
y controlar los procesos de gestion de medicarnentos y otras tecnologIas sanitarias. Además, 
participar en actividades de regencia y procesos de adquisición, en ci cumplirniento de todos los 
linearnientos emitidos por ci ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación Licenciado(a) en QuIrnica y Farmacia, debidarnente inscrito(a) 

Académica: ante 	Ia 	junta 	de 	Vigilancia 	de 	La 	Profesión 	Quimico 
Farmacéutico. 	Sin 	impedimentos 	legales 	para 	ejercer 	Ia 
pro fesión. 

Experiencia Un 	aflo 	en 	puestos 	relacionados 	al 	area 	de 	gestion 	de 

Laboral: medicamentos y atención al usuario. 

Areas de Conocirniento: Conocimientos 	de 	Leyes, 	normas, 	Instructivos 	y 	demás 
disposiciones alines a su profesión. Conocimientos básicos de 
cornputaciOn y equipos de oficina. 

1-labilidades: Capacidad para trabajar en equipo con 	base en 	metas y 
objetivos. Toma de decisiones en Ia práctica de Quirnica y 
Farmacia. 	Habilidad 	para 	elaborar 	informes 	técnicos, 
docurnentos de salud y prograrnas o herramientas de trabajo. 
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COMPETENCIAS  

" Lealtad y coniprorniso 
sf Facilidad de resolucion de con Ilictos / lacilidad de expresiOn 

V Espiritu emprendedor 
s" ('on disposición a cambios e innovaciOn 

V Sentido de responsahilidad 
V Buenas relaciones interpersonales 
V Capacidad de trabajar bajo presiOn 
V I )inanico v entusiasta 
V Disponihil idad de horanos 

V Buena presentacion 
V Respetar v cumplir normas. proceSoS. politicas v control interno 
v" Capacidad de trahajar en equipo 
V Discreto en ci niancjo de inihrmaciôn 

V Capacidad (IC aniIisis v sinlesis 

V ('on alto grado de iniciativa y pro acti vidad 

V I iderazgo. creativo y con iniciativa 

Eli NCION ES 

Recihir v rev isar los trãmitcs relrentes a medicarnentos a fin de que cumplan de acuerdo a 

lo normado: además. orientar al usuario secXin su necesidad. 

Alimentar iiiniediatamentc el sistenia inforrnático de control de niedicamentos. registrando 

las solicitudcs compictas recibidas. dictãmencs emitidos por ci Comit Fëcnico Medico y 

cualquier otra inlormacion necesaria que sirva para obtener inlormacion oportwia y 

con liable para Ia toma de clecisiones. 

I ievar los expedientes de tramites (IC medicamentos ordenadamente. etiqueuindolos segIn 

ci numero de sohcitud para cada caso. 

Remitir expcdicntcs al Coni ité lécnico Medico para ci anlisis y dictamen, previa revisiOn 

de contener toda Ia inlrmaciOn necesaria v scieccion de los mismos. 

Notificar a los usuarios solicitantes Ia resolucion de Ia evaluacion solicitada. Si Ia solicitud 

es favorable, dehcrñ orientar al usuario al ticmpo de aprobaciOn dcl mismos v ci lunar donde 

Ic será despachado ci niedicamento. Si Ia resolucion es desfvorahIe. dehera notilicar al 

usuario v al med io tratante. 

Liaborar ci informe diario de las solicitudcs recibidas v remitirlo a Ia jcfatura de Ia Division 

de Servicios de Salud. con copia a Ia jefatura de Ia SecciOn de GestiOn v Ahastecimiento de 

Mcdi camen Los. 

Apovar en Ia organizacion de las actividades propias del irea. 

' 
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Participar de los procesos de adquisicion de medicamentos a nivel institucional cuando se 
requiera. 
Participar de La recepción y despacho de medicamentos cuando se requiera. 
Orientar a los usuarios en proceso para reportar anomalIas o reclamos por insatisfacción de 
los servicios de los que hace uso. 
Dar seguimiento y resguardar documentación o correspondencia de trámites que hayan sido 
asignados. 
Participar en Las actividades de regencia de los botiquines magisteriales. 
Proponer mejoras en el Sistema de Suministros de Medicamentos. 
Brindar seguimiento contractual de proveedores de entrega de medicamentos. 
Participar en los levantaniientos de invenlarios de medicamentos en los botiquines 
magisteriales. 
Atender requerimientos solicitados por auditoria interna, externa y de Ia Corte de Cuentas 
de Ia RepCiblica. 
Apoyar en el proceso de distribución, transporte y almacenamiento adecuado de 
medicamentos. 
Identificar usuarios con prescripción de mi'iltiples medicamentos. 
Otras funciones que le encomiende su jefe inmediato o superior de acuerdo a sus 
competencias. 
Atender adecuadamente at usuario del ISBM. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar actividades de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segán to establecido 
por Ia ley. 
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SE CION DE SAL UD MENTAL 

COORD(NADOR/A NACIONAL DE PSICOLOGIA 

II)FIN1'IFICACION DEL I'uF;si'() 

DEV()11A1CIQ.\: /)F 	 JFF[ DL SLC('ION I 
/'1!E.TO ;VO.1l/V;1L: 

DLIVO*fLVC4(l(5V I)E 	C()ORDINADOR/A NA(IONAI, DL PSICOLOGIA 

UVIDl/) .1I)l1IAI.S7k1 77114 .1 SECCION I)E SAItJl) MLNTAL 
L;1 QUE PER TILIVE( 'F: 

.1 UTOR1IJ4 I) JER;IRO['/C;l 	JLI:LA DL LA DIVISION DL SERVICIOS I)E SALLI) 
,S'(j'PERIOR: 

A L'TOI?/D,-1 L) .JEI?ARO(iC1: 	SI 

OI3JETLVO DEL IC ESTO: 

Aplicar los conocimientos en Psicologia para planiticacion. dirección. capacitación y supervision 

de las actividades de proIsionalcs de PsicologIa a nRcl nacional. con enfoque en Ia pre\cncion 

diagnóstico. trataniiento v rehahilitación ile Ia pohlacion docente v so grupo ianiiliar dando 

cuniplinilento dando cumpliniiento a todos Ins lineamientos estahiecidos por ci ISI3M. 

PERFIL I)E1. I'I]FSTO 

[i 
	

Preparación 	PsicOlogo (iraduado con cstudios de MaestrIa en psicologia cllnica. 

Académica: 	dehidamente acreditado en el (onsejo Superior de Salud Pibl ca. 

Lxperiencia 	Cinco anos como minimo ejerciendo como PsicOloo ('Ilnico v tres anos 

I ,ahoral: 	 como minimo en ci desarrollo de programas de salud mental. 

Areas de 	 Coii conocimientO en elaboraciôn de planes de trabao. supervision 

(onocimiento: 	control de progmmas de Psicologia. conocimientos gencrales de I eyes de 

Salud v Normas. lnstructivos y disposiciones guhernamentales: 

Conocimientos avanzados de paquetes de Offlce. 

1-lahilidades: 	I lahitidad tiara elahorar iniormes tecnicos. documentos de salud. mancjo 

de personal. con capacidad de crear programas o herramientas de trabajo v 

hahilidad en Ia toma de decisiones ilc Ia prctica de l'sicoIoIa. 



tIanu,/ Id,n,nntra/,ro Jr /uneiong.c 

COMPETENCIAS 

" Lealtad y compromiso. 
V Facilidad de resolución de conflictos. 
V Facilidad de exprcsión. 
/ EspIritu emprendedor. 
' Con disposición a cambios e innovación. 

V Sentido de responsabilidad. 
V Buenas relaciones humanas. 
V Capacidad de trabajar bajo presión. 
V Dinámico (a) y entusiasta. 
V Disponibilidad de horarios. 
V Buena presentación. 
V Respetar y cumplir normas, procesos, poilticas y control interno. 
V Capacidad de trabajo en equipo. 
V Discreto en el manejo de documentación. 

FUNCIONES 

I- Planificar, organizar y supervisar las actividades de Psicologla a nivel nacional. 
Asesorar, supervisar y elaborar en conjunto con el personal de PsicologIa el plan operativo 
anual. 

Desarrollar, aplicar y respetar los sistemas de control interno que garanticen Ia salvaguarda 
de los recursos materiales, el cumplimiento de las normas, procesos, polIticas y Ia adecuada 
administración de los recursos en general. 

Supervisar el programa de educación en salud mental en policlInicos, consultorios y 
escuelas en area de inhluencia de los servicios de salud del Instituto. 	 S 
Planificar, organizar evaluaciones técnicas de los programas del area de Psicologla. 
Planificar, organizar un programa permanente de capacitación dirigida a los PsicOlogos a 
nivel nacional. 

lElaborar el plan de asignaciones para todos los Psicólogos a nivel nacional. 
Participar en las evaluaciones del nuevo personal de Psicologla, cuando sea solicitado por 
Ia DivisiOn de Servicios de Salud. 
Eva!uaciOn de La supervision de Psicologla a nivel nacional, para verificar ci cumplimiento 
de Ia normativa y otros lineamientos establecidos por el ISBM a nivel nacional. 

lO-Levar el control de los insumos, equipos e instrumentos utilizados en Ia atención en 
PsicologIa a nivel nacional. 

I 1-Supervisar, controlar y asegurar el resguardo ordenadamente los expedientes de los 
pacientes en atenciones psicologicas. 
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Siipervisar y Veri Icar que el personal de Psicologia a nivel nacional api iqile las gulas de 

manepo de proccdirnienws v protocolos de psicoiogía institucional. 

Reportar al ide inmcdiato a través de iniormes. mensuales. trimestrales. semestraics y 

anuales de las actividades programadas en ci POA. 

Cumplir con las demás obligaciones lahorales que establezca ci Rcgiamcnto lntcrno de 

Trabajo y demás normalivas vigcn(es. 

IS- Participar en Ia eiahoraciOn v desarrollo de programas de promocion v prevenciOn para 

mcporar Ia atención en saiud psicologica de los usuarios. 

16- Velar por Ia consecuciOn oportuna de los recursos ncccsarios. por Ia racional utilización de 

los disponibles V custodios de los demás hienes a su Cargo. 

Supervisar los programas asignados por Ia jciitura (actividades eventuales o temporales. 

Asumir los retos y cambios quc Ia dinãmica dcl proccso salud enIrmcdad de La pohlación 

y ci Sistema Nacional de Sakid ie iesente y que contrihuyan al dcsarroilo huniano 

sostcii i b Ic. 

Otras actividades que le sean asignadas por ci jefè inmcdiato de acuerdo a sus linciones y 

cargo. 

('umplir con las demás obligacioucs lahorales que establezcan ci Regiamento interno de 

Trabajo ' demás normativas vigentes. 

2 1 - I)esarroliaractividades de i\dministración de Contrato y/o Caja Chica. scgl.in  io establccido 

por Ia 1ev. 

H 
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COORDINADORIA REGIONAL DE PSICOLOGIA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO COORDINADOR REGIONAL 
NOMINAL: 

DENOMINCA CION DE 
PUESTO FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A 
LA OUE PER TENECE. 

A UTORIDAD .JERA'ROUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUJA 

COORDINADORIA REGIONAL DE PSICOLOGIA 

SECCION DE SALUD MENTAL 

COORDINADOR/A NACIONAL DE PSICOLOGIA 

N/A [1 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Aplicar los conocimientos en Psicologla para planificación, dirección, capacitacion y supervision 

de las actividades de profesionales de Psicologla a nivel regional, con enfoque en Ia prevención 

diagnóstico, tratamiento y rehabilitaeión de La población docente y su grupo familiar dando 

cumplimiento dando cumplimiento a todos los Lineamientos establecidos por el ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Psicólogo Graduado con estudios de MaestrIa en psicologla clInica, 

Académ lea: 	debidamente acreditado en el Consejo Superior de Salud Piiblica. 

Experiencia 	Cinco años como mInimo ejerciendo como Psicólogo Cilnico y tres años 

Laboral: 	 como minimo en el desarrollo de programas de salud mental. 

Areas de 	 Con conocimiento en elaboraciOn de planes de trabajo, supervision y 
Conocimiento: 	control de programas de PsicologIa, conocimientos generales de Leyes de 

Salud y Normas, Instructivos y disposiciones gubernamentales: 
Conocimientos avanzados de paquetes de Office. 

Habilidades: 	Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud, manejo 
de personal, con capacidad de crear programas a herramientas de trabajo y 
habilidad en Ia torna de decisiones de Ia práctica de Psicologla. 

S 	 - 



OM PET F N C I AS 

/ l.ealtad \ compronliso. 

	

/ 	l:aci I idad de mediac On v resoluc iOn de con ti ictos. 

	

V 	j: 	idad de cxpresi On. 

	

V 	1 '.S) ri to em pren(.kdor. 

(on disposicion a cambios c innovacion. 

	

V 	Sentido de responsahi I idad. 
V l-3uenas relaciones humanas. 

V Capacidad para afrontar ci cstrés. 

V Dininiico (a) v entusiasta. 
V Disponihilidad de horarios. 
V Buena presentacion. 
V Rcspelar v cuniplir nornias. proecsos. politicas v control intcrno. 

V Capacidad de trabajo en equipo. 

V [)iscreto en ci manepo de documentacion. 
V Capacidad de dominio ile emociones. 

FUN ClONES 

	

- 	Plani lcar. organi/ar v supervisar las actividades de Psicologlas a no ci regional. 
Asesorar. supervisar v elahorar en conpunto con ci personal (Ic Psieologia ci plan 
operativo anual. 
1)csarrollar. aplicar v rcspctar los sistemas de control intcrno que garanticcn Ia 
salvaguarda de los recursos matcnalcs. ci cumpiimiento de las normaS, procesos. politicas 
v Ia adccuada administraciOn de los recursos en 9eneral. 

4- Super isar Cl programa de educaciOn en salud mental en policlinicos. consultorios . 
escuelas en area de intl uenc ia de los servicios de salud del Instituto. 
Plani hear \ realiLar evaluaciones técnicas de los programas del area de Psicologia. 
Plani tcar. organizar un programa permanente dc CapaCitaci011 dirigida a los PsicOlogos a 
nivel regional. 
[laborar cI plan de asignacioncS para todos los PsicOlogos a nivel regional. 
Parlicipar en las evaluaciones dcl nueo personal de Psicok)gia, cuando sea solicitado p01' 

Ia DivisiOn (Ic Servicios de Salud. 
1;alu6611 dc Ia St.1powlsi6n de Psicologia a nivel regional. para en flcar ci cumpl imiento 
dc ha normativa v otros lincamientos establccidos por ci I SBM a nivel nacional. 

I .lcvar el control dic los insumos, equipos C instrumentos utilizaclos en Ia atcncion en 
Psicoiogia a nivel regional. 

I I - SUI)CIA isar. controlar y asegurar ci resguardo ordenadamente los expedientes de los 
paciclites en atenciones psicologicas. 

kOOE 6 - 	
- .- 

Oc 

 (i/ 



5>1 

, .307 

kV&'T 
C)/ -11 

,\Ianzu;/ Ac/m,,u.s(rat,ii, de l,,,,4,oflc 

Supervisar y Verificar que el personal de Psicologla a nivel nacional aplique las gulas de 
manejo y procedimientos y protocolos de psicologla institucional. 
Reportar al jefe inmediato a través de informes mensuales, trimestrales. semestrales y 
anuales de las actividades programadas en el POA. 
Participar en Ia eiaboración y desarrollo de programas de promoción y prevención para 
mejorar La atención en salud psicológica de los usuarios. 
Velar por La consecución oportuna de los recursos necesarios, por Ia racional utilización 
de los disponibles y custodia de los demás bienes a su cargo. 

16-Supervisar los programas asignados por lajefatura (actividades eventuales o temporales). 
Asumir los retos y cambios que Ia dinámica del proceso salud enfermedad de Ia población 
y ci Sistema Nacional de Salud Ic presente y que contribuyan al desarrollo humano 
sostenible. 
Otras actividades que Ic sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a sus funciones y 
cargo 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezcan ci Reglamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar actividades de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segán lo estabiecido 
por Ia icy. 



DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, 
BENEFICIOS V PR ES TA ClONES 

JEFE/A DE LA DIVISION DE RIESCOS PROFESIONALES BEN EFICIOS 
V PRESTACIONES 

IDENTIFI(!ACION DEL I'UESTO 

DEAQ.t1iV.4(IO.V /)E 	 JEFF 1)F DIVISION II 

. 	
P ( EST() A0.1 II\A 

DEVO.tII.V( (7Q.\ DE 	ILFFA 	DE 	LA 	DIVISION 	i)[ 	RI[S(IOS 

PUEST() EUV(IQAIJI. 	IROFLSIONAI ES. I3ENLI:ICIOS  Y PRFSIACIONLS 

L\7/).4D .lt),ILVJ.S'IR;iTIJ'i ;l DIVISION 	DL 	RIEGOS 	pRoFI:sIoNAlijS. 

[:1 QUE PER TE.VECE: 	131/NLII('IOS Y PRLSI'ACIONLS 

/1L7ORJD;l/).JERARO(I( l 	SUI3 I)IRF( FOR/A DL SALIJI) 

S(t'ERJOR: 

.1(7'()/?ID;lt).JEJ?;iRO('/( A: 	SI 

OBJETIV() DEL PUES'I'O 

Coordinar. dirigir V controlar las dilerentes actividades relativas al otorgamiento de las prestaciones 

benelicios eConomiCoS v recreacion qiie los servidores publicos docenies y sus beneliciarios 

tienen derecho. de Coil lorfllidad a lo estahiecido en Ia 1ev (Ic I nstituto. 

PERFIL I)EI. I'LJEST()  

PreparaciOn 	Graduado de Licenciatura en AdministraciOn de Lmpresas. Ingenieria 

Acadéniica: 	Industrial o carreas A hues a Ia AdministraciOn. 

kxperiencia 	I laherse desempenado en cargs dejeIitas 0 icarado en area de  

Lahoral: 	Prestaciones. Aflliaciones yb o Atencion al ('liente, prelereritemente en 

lnstituciones de salud. por un periodo de 3 anos COfllO flhlnhlilO. 

Areas (IC 

Conoc im lento 

('onocinhientos sobre AtenClon a! ('!ientc. adm inistraCion v tramitaciOn 

de prestaciones v beneflcios economicos. conociulhientos sobre I .a I ey 

del Sisterna (IC Ahorro para Pensiones conocimienlos de 	baSICOS 

de computacion V equipo (IC oficina. 

/ 
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1-labilidades: 	Excelente relaciones interpersonales, habilidad para trabajar en equipo, 
dirigir personal, capacidad para atender y seguir instrucciones, habilidad 
para trabajar bajo presión redacción de informes, análisis de documentos. 

COMPETENCIAS 

" Disposición de servicio 
v' Alto sentido de responsabilidad. 
V Con iniciativa. 
V Ordenado. organizado. 
.7 Dinámico y entusiasta. 
V Discreción en ci manejo de información. 
v' Buenas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

I- Mantener actualizada Ia información de los expedientes de los usuarios que gozan 
de las prestaciones económicas que otorga el Instituto. 
Realizar las gestiones para el otorgamiento de las prestaciones y beneficios 
económicos a los que tiene derecho los servidores p(ibiicos docentes y su grupo 
familiar. 

Velar por que se cumpLa y se tramite oportunamente las solicitudes presentadas por 
los usuarios del Instituto, a fin de dar una respuesta dentro de los piazos establecidos. 
Asesorar cuando sea requerido en to referente at remite de las prestaciones y 
beneficios económicos. 
Revisar Ia documentación que respalde las solicitudes de trámite de las prestaciones 
y beneficios y que otorgue ci Instituto. 
Organizar ci trabajo dci area y verificar y supervisar las actividades de gestión y 
control de las prestaciones económicas realizadas por su equipo de trabajo de 
acuerdo at debido proceso. 
Analizar las solicitudes de prestaciones para su aprobación o dcnegacion. 
Mantener comunicación con entes externos reiacionados a Ia administración de 
pensiones, Comisión Calificador de lnvalidez, etc. 
Presentar las solicitudes de trámite de subsidios y Pensiones a Ia Comisión Técnica 
para su análisis y evaluación. 
Emitir informes trimestrales relacionados a los beneficios o prestaciones 
económcas otorgadas a los diferentes usuarios. 
Elaborar y coordinar ci Plan de Trabajo Anual de las unidades bajo su cargo. 
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Estahlccer mecanismos de control internode los di!èrentes procesos que ser realizan 

Ia 1)ivisi6n. 

Elaborar y  Actualizar los diferentes procedirnientos para los trámites de afiliación, 

prestacioncs y benclicios. 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que estahlezca ci Reglamento Interno 

de i'rahajo y dcmás normativas vigentes. 

15-Desarrollar Ia actividad de AdrninistraciOn de ('ontrato y/o Caja Chica, segán lo 

establecido par Ia Icy. 
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TECNICO/A DE SUBSIDIOS Y PENSIONES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINAC'JONDE 	TECNICO IV 
P UESTO NOMINAL: 

DENOMINCACIONDE 	TECNICO/A DE SUBSIDJOS Y PENSIONES 
P UESTO FUNCIONA L 

UNIDADADMIAUSTRATIVAA DIVISION DE RIEGOS PROFESIONALES, 
LA QUE PER TENECE: 	BENEFICIOS Y PRESTACIONES 

A UTORIDAD JERARQUIC'A 
	

JEFE/A DIVISION DE RIEGOS PROFESIONALES, 
SUPERIOR: 
	

BEN FEFICIOS Y PRESTACIONES 

A UTORIDAD JERARQUJC'A N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Gestionar el trámite para pago de subsidios, pensiones por invalidez y sobrevivencia por riegos 

profesionales demás beneficios que otorga el Instituto dentro del marco de La Ley. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Tercer año de estudios universitarios en las carreras del Area 

Académica: 	Económica. o Ciencias JurIdicas preferentemente 

Experiencia 	Un año de experiencia en puestos administrativos o en atención at 

Laboral: 	 cliente preferentemente. 

Areas de 	 Conocimientos generates sobre prestaciones económicas de 
Conocimiento: 	seguridad social y buen manejo de paquetes utilitarios y equipos de 

oficina preferentemente. 

Habilidades: 	1-labilidad para trabajar en equipo en equipo, capacidad para atender 

y seguir Instrucciones, habilidad para trabajar bajo presión, 

redacción de informes, análisis y sIntesis de documentos. 

COMPETENCIAS 

v' 	Disposición de servicio 
v" Con iniciativa. 

c  
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V' ()rdenado. OtW1tiiiidO. 

V' Dinñiiiico v entusiasta. 

V' l)iscreeiôii en el nanejo de inlörniaciOn. 

/ Bucnas relaciones interpersonales. 

FUNCIONES 

Oricntar a los usuarios. respecto a los requisitos quc dehen cumplirse para Cl trámite de las 

dilrenies lrestacioncs  cconOmicas v henelicios que otorga el Instituto a los scrvidores 

publicos doccntcs y sit grupo liirniliar. 

Revisar recibir Ia (1ocumcntaciOn para ci trãmitc de prestaciones y bcnciicios. verilcando 

SC cumpla COO todos los requisitos de conformidad a norniativa. 

S 
	

3- l)esignar niinicro a las solicitudes de trámites de prestaciones y bcnciicios. 

Crear cxpcdicntcs las prestaciones y hencilcios p01' usuario solicitante. 

Realizar ci câlculo de las prestaciones v hcncflcios cc000micos. 

('ustodiar actualizar los cxpedicntcs. 

('olahorar con ci jefe inniediato en Ia clahoraciOn dcl Plan anual de trahajo de su uniclad. 

Apovar en Ia elahoraciOn de inlormes v solicitudcs a ('onsejo I )irectivo para Ia aprohación 

o dcncgacion dcl trámiie ile las prestaciones y beneticios que el Instituto brinde. 

9 	Elaborar. notifcar V archivar las noti hcaciones dc rcsolucioncs. 

10- Apovar en otras actividadcs quc Ic encomiende SLI .iel'e inmcdiato. 

II - Apovar en otras actividadcs quc Ic cncomicndc SLI .ICfC inmediato. 

Elahorar consolidado dc visitas c ingreso de aranceles de los ccntros crcativos. 

('umplir con las demás obligacioncs laboraics quc esiahlei.ca ci Rcglamcnto Interno de 

Trahajo v dcmäs normati vas vigcntcs. 

Desarrollar Ia actiidad de Administración de Contrato v / o Caja ('hica. seiin lo 

establecido. 

S 
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ADMINISTRADOR/A DE CENTRO RECREATIVO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA dON DE 
PUESTO NOMINAL: 

DENOMINCA CION DE 
PUESTO FUNCIONA L 

UNIDAD ADMIN1STRA TIVA A 
LA QUE PER TE1VECE: 

A UTORIDAD JERARQUJcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDA D JERA RQ UIcA 

ADMINISTRADOR DE CENTRO RECREATIVO 

ADMINISTRADOR/A DE CENTRO RECREATIVO 

DIVISION DE RIEGOS PROFESIONALES, 
BENEFICIOS Y PRESTACIONES 

JEFE/A DIVISION DE RIEGOS PROFESIONALES, 
BENFEFICIOS Y PRESTACIONES 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Administrar y supervisar Ia atención a los usuarios que visiten el balneario y las actividades de 
mantenimiento, control y limpieza del Centro Recreativo. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación Preferentemente bachiller. 

Académica: 

Experiencia Preferentemente. dos aflos como mInimo en atcnción al cliente o 
Laboral: puestos similares. 

Areas de Fontanerla, 	albañilerIa, 	jardinerIa, 	mantenimiento 	de 	piscinas. 
Conocimiento: Además, conocimientos básicos de Microsoft Office. 

Habilidades: Trabajo en equipo, capaz de integrar y coordinar equipos de trabajo, 

Liderazgo y toma de decisiones, buenas relaciones interpersonales, 

capacidad de organización y de laborar bajo presión. manejo de 
conilictos, 	facilidad 	de 	expresión 	verbal 	y 	escrita. 	preparar 
in formes. 
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V' Alto sentido de responsabilidad 
V Capacidad de toma de decisiones 
V (ofl iniciativa V proactiidad 
v' Capacidad para delegar 
V Orientado al trahajo por resuliados 
V Ordenado. organ ii.ado 
V Acostumbrado a traha jar bajo preSiOn 
V ('oord i nac ion de trahaj o en eq u ipo 
V (Ton disponihilidad de liorarios 
V Buenas relactones interpersonales 
' l)inániico v entusiasta 

V Responsable 

FUNCIONES  

- Adnitnistrar. planificar, organizar. coordinar v 	superviSar las di lèrcntes actividades que 

realiza el personal ci personal destacado en el (Tentro Recreativo. 

 Supervisar las actividades que realizan las empresas que prestan scrvicios en el Centro 

Recreativo. 

 Controlar el ingreso v cgrcso de insunios. materiales. herrarnientas. equipos utilizado pore! 

personal en ci Cent ro Recreativo 

 Controlar Ia existencia v el huen estado del mohiliario 

 Apovar en el control de asistencia del personal 

 CoordinaciOn dcl personal, para ci ingreso de visitantes autorizados para hacer uso de las 

instalaciones del (Tentro Recreativo. 

 Controlar y  veriflcar los recihos. depOsitos o remisiOn de electivo de los ingresos por 

aranceles cobrados en el (Tentro Recreativo. 

- Inforniar sohre accidentes que causen lesiones graves a los visitantes 

9_ [lahorar inflrnic senianal v mensual de actividades. mantenirniento v uso de las 

instalac jones. 
10- Solicitar los materiales e insumos necesarios para el manteninliento. limpieza del centro 

rccrcativo. 
II - Supervisar el mantenimiento prevcntivo v correctivo de todas las areas. para ci hiien 

!linc lonam iento del centro rccreati vo. 

12- Supervisar Ia realizaciOn de los trahajos (Ic asco v limpieza (IC todas las órcas que integran 

ci centro recreativo. 

1 3- Registrar v autorizar ci ingreso de usuarios que visiten ci centro recrealivo 

14- 	1 ,er cuaiquier prohlenia con los usuarios. 	 - - 

Ix 
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15- Supervisar el buen trato y atención a los usuarios del centro recreativo. 
16-Velar por el cumplimiento de las normativas institucionales vigentes, por parte de los 

usuarios del Centro Recreativo. 
17-Apoyar en velar por el cumplimiento de las normativas institucionales vigentes y 

Reglamento Interno de Trabajo, por parte del personal destacado en el Centro Recreativo. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segán lo establecido 
por Ia ley. 

S 
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ENCARGADO/A LW ORDEN F INC RESO DE CENTRO DE 
RECREACION 

IDENTIFICACION DEL PUEST() 

DEA:O;t/LV1( 'IOA' /.)E P( 7S1() 	LN(ARGAD() DL ('ENTR() DL REcRI:AcIo\ 

/)E\Ot1LV('A( 'JUV i)E P(I1ST() l-ThC'ARGADO/A DL 0R1)FN N i\GRF:so 1)1. 
FUAVIONAL 	 CLNiR() 1)1- RL('REACR)N 

n 

(LV1D;l/) :ID.tII:VJ.S7R.-1 TILl 4 

Li O11'EPERTE.VE('L': 

;l UTORII);l[) ,/EJ?.IRQ(I(';l 

S(PlR fOR: 

L7ORIDi1I) .IERlI?OUJ( l. 

1)1 VISI()N 	DI 	RI lGOS 	IROFFSIONAI NS. 
BLNEFICIOS Y PRESTACIONNS 

JEFLA DIVISION 1)I• RILGOS PROFFSIONALNS. 
BLNFEI:ICI()S Y PRESTAC1ONi-;S 

N;A 

013.JETIV() DEL I'tJESTO: 

Coordinar y registrar ci ingreso de servidores p(ibiicos docentcs. su grupo Quiii liar c invitados. a 

las instalaciones dcl Centro Recreativo: además de emitir recibos de ingresos por ci cobro de 

araiiccics de cntrada v alquiicr de mobiliario. coriformc a lo cstahiccido en ci inStructiv() de Lso de 

los Ccntros Rccrcalivos. con ci in de brindar rccrcación y csparcimicnto en Un lugar que rcOna las 

condiciones de limpieia v seguridad a los scrvidorcs pihiicos docentes y su grupo thmiiiar. 

PERF'IL DEL PUEST() 

Preparaciôn 	F3aciiiiicr iecnico Vocacional. OpCiOfl comercio 0 turismo. 

Acadin ica: 

Fxperiencia 	Atcnción al cliente o pucstos siiniiares. 2 años 0 mãs de cxpericncia. 

Laboral 

Areas de 	 Indispensable conocimiento de paquetes iniormãticos. deseabic 
(OnoCim icnto: 	COIiOCI miento dc fontanerla, ai bañi IcrIa. jardincrIa. inanten imicnto 

de piscinas. 

ilabilidades: 	irabajo en cquipo. bucnas rciacioncs interpersonaics. 
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COMPETENCIAS 

/ Alto sentido de responsabilidad 
v' Ordenado, organizado 
v' Buenas relaciones interpersonales 
' Disposición de servicio 

V Facilidad de expresión oral y escrita 

FUNCIONES 

Identificar a los servidores pblicos docentes, previa presentaciOn del came de afiliación al 
!SBM. 
Registrar el ingreso de los servidores páblicos docentes, su grupo familiar e invitados. 
Cobrar los aranceles de entradas y alquiler de mob iliario. 
Elaborar informe semanal del ingreso de visitantes al Centro Recreativo. 
Elaborar informe semanal del ingreso por ci cobro de arancel de entrada y aiquiler del 
mobi liario. 
Controlar y resguardar los recibos de ingresos 
Rem itir el ingreso en efectivo o remesa, recibidos e informes semanales. 
Brindar atención al servidor püblico docente, con Ia debida cortesla 
Apoyar en las tareas de limpieza y mantenimiento de las instalaciones del centro recreativo. 

lO-Velar por el cumplimiento de las normativas institucionales vigentes, por parte de los 
usuarios del Centro Recreativo. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento !nterno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar !a actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segCin lo establecido 
por La Icy. 
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AUXILIAR I)E MANTENIMIENTO 

IDE NTIFICACION I)EL PUEST() 

DE.VO1•I1,\1-1(7ON DE 	ALXILIAR 1)1 MAN]'ENIMI[NIO II 
PUEST() \'1J;\4L: 

DEAl).fI.VCI( 'JOA I)E 
PL1EST() I"(LVCIO:VAL 

(?ID?1l)AD1iLVISTRATIV.A A 
LA O(E PERTEVE(E: 

1 L'TORiD 11) .IEJ?ARQL7( 1 
.SLPERJOR: 

AL.'ii)R1DAD.IE1?ARQL7('1 

AL'XILIAR DE MANI'[NIMIEN!O 

DIVISION I)E RIEGOS PROF[SIONALFS. 
I3IN1FICI()S Y PRFSTACIONIS 

JEI:E/A DIVISION DF RIFGOS PROF[SIONALFS. 
F3FNFI;FICIOs Y PRESTACIONI-S 

N /A 

OBJETLV() 1)EL PUESTO: 

Apo\ar en ci bueti luncionamiento dci centro recreativo. supervisanclo ci mohiliario y equipo 

asinado. asi como el mantenimiento (IC las instalaciones del Centro de rccreaciOn. zr 

PERFIL DEL PUF;ST() 

Preparación 	Estudios minimos de noveno grado 

Acadéni ica: 

Experiencia 	Con conocimientos gencrales y oficios varios como alhañilerIa. 

I ahoraI: 	 jardirierla. entre otros ohcios. 

Areas de 	 Manejo (Ic I-Ierraniientas de trahajo. 
Conocirn tento: 

I lahilidades: 	Facilidad para trahajar en equipo. Creativo. capaz C innovador. con 

hahilidad para manejar v resol\cr conilictos. tacilidaci de cxpresion 

oral v escrita, huenas relaciones interpersonales. acostumbrado a 

recihir indicaciones. 

COMPETENCIAS 

V i\Ito grado de iniciativa v responsahilidad 
'V I)isposiuon de sLr\ ILIO 	 - 	

/ / 
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v' Ordenado, organizado 
" Manejo de buenas relaciones humanas 
v' Discreción en el manejo de información 
v' Proactivo 

FUNCIONES 

I- Apoyar en La administración los recursos materiales asignados al Centro de Recreación. 
Apoyar en las compras de materiales para ci mantenimiento del Centro de Recreación. 
Apoyar en el mantenimiento preventivo de las instalaciones del Centro Recreativo. 
Realizar Ia limpieza de las instalaciones del Centro Recreativo. 
Apoyar en cualquier situación que se Ic requiera. 
Velar por ci cumplimiento de Ia Normativa del uso del Centro Recreativo 
Apoyar en Ia comunicación con Los agentes de seguridad y velar por que estos brinden un 
buen servicio. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segtin lo establecido 
por Ia icy. 
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GUARDAVIDAS 

I1)ENTIFLCACI6N DEL I>UESTO 

/)E\'OlIJVA ( JOy I)E 
P( !EST() A0.i1LVA L: 

/)E:V0lILV('.4 ('by DE 
P(1'ES'T() E(V( 'IO.VJL 

LiXIDAD JDIIL\ISTRATIVA A 
LI 01 'E PER TLVEC'E: 

A I1TORJI)At) .JER1IROUJcA 
SI PER/OR: 

A I 'TORii)A I) .JERAR() L1( 

AUXILIAR I 

GUARDAV I DAS 

DIVISION DL RILGOS PROFESIONALLS, 
l3LNLil:ICIOS Y PRESIACIONLS 

JLFF'A DI\'ISION I)[ RI!i(IOS pROI:[SIONALES. 
I3FNF[FICIOS Y PREiSFACIONES 

N IA 

OBJF1TIVO DEL PUESTO: 

Vigilar, prevenir y atender. brindando respuesla inmediata de rescate v primeros auxilios a las 

personas en situación de riesgo en I)S(nas. rIos v mares, dentro V fuera (Ic los (elitrOS Recreativos 

del liistituto. Ademãs de apovar en las actividades tales como construccion. alhañi lerIa. lontaneria. 

limpieza. en las dependencias del lSBvI. 

PERFIL DEL PUEST() 

PreparaciOn 	lstud ios ii in inos de noveno grado. 

Acadéiiiica: 	Acreditación como guardaida de lnstituciôn publica o privada. 

Experiencia 	Un ano de experiencia lahoral. 

I .ahoral: 	 I)eseable experiencia en oticio varios como alhañileria. jardineria. 

entre otros oticios. 

Areas de 	 Alhañileria. jardineria. rescates acuaticos. entre otros. 
('onoc I m iento: 

I labilidades: 	Facilidad para traha jar en equipO. creativO. capaz C innovador. con 

habilidad pari manejar y resolver contlictos. huenas relaciones 

interpersonales. acostumbrado a recihir indicaciones. 

COMPETENCIAS 

"Aitoado de iniciativa y  rcsponsahilidad 

'7 
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V Disposición de servicio 
V Ordenado, organizado 
V Manejo de buenas relaciones humanas 
V Discreción en el manejo de información 
V Proactivo 

FUNCIONES 

Apoyar en las actividades de mantenimiento de las instalaciones. 
Apoyar en La instalación, reparación y ajustes de tuberlas y otros equitos de plomerla. 
Apoyar en Ia colocación de materiales tales como ladrillo, piedra. 
Apoyar en el levantarniento de obras de andamiaje. 
Velar por el correcto uso de Ia piscina. 	 S 
Vigilar a los bañistas en piscinas, mares, rIos y lagos. 
Orientar a los visitantes de los centros recreativo del ISBM, sobre situaciones de riesgos. 
Realizar rescates acuáticos. 
Aplicar prácticas de reanimación en los casos que sea necesario. 

lO-Apoyar en Ia limpieza de piscinas y playas. 
II- Efectuar labores preventivas, en reLación a los bañistas. 
12- Velar por el cumplimiento de La Normativa del uso del Centro Recreativo. 
13-Apoyar en Ia limpieza y mantenimiento de las instalaciones del Centro Recreativo y otras 

dependencias del ISBN4. 
14- Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el RegLamento Interno de 

Trabajo y demás normativas vigentes. 
1 5- Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segán lo establecido 

por Ia ley. 
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SECCION DE A FILIA CION 

JEFE/A DE SECC ION DE AFILIACION 

II)ENTIFIcAC:ION DEL PtJEST() 

/)/,\():tI1/V1(.'I()A I)E 	 J[FF [)L SEC'CI()N 11 

JL'/iSJY) .\()lII\1L: 

DL S[C('ION DL AFIIJACION 

P( ES'T() /('VCIQ\lL 

(LV/I);lD;1D/1iJ\iSiR;1I/I11 A SECCION DL AIIIIACION 

/.1 01E PERTL'.VECE: 

.4(.TORJL),IDJL7?JRQ(J( '1 	.JliFL/A DIVISION 1)L RILGOS PRO! ESIONAI 1:5 

S( ;'J>ERIOR: 
	

131 \I:[FICIOS  Y PRESI A(IONLS 

l bTORJDA I) .JERA RO( I( i 
	

NttA 

OBJETIV() DEL P1. ESTO: - 

('oordinar ci trabajo dcl personal de Ia SecciOn. confrme a los procedirnieiuos. ciimplimiento de 

normati\as v ohetivos institucionales relacionados con Ia ahijacioti v actualizacion de inlormacion 

de los docentes y su grupo lainil iar. afl I ados at Instituto Salvadoreño de I3ienestar Magisterial. 

PERFIL DFL PUEST() 

PreparaciOn 	 Graduado en carreras de Cicucias hconómicas. Ingenieria Industrial 

Acadmica: 	 o Ciencias .JurIdicas. 

I xperiencia 	 Pre ferentemente dos años cOmo mm into en tiianeo (Ic personal. 

I ,aboral 

Areas de 	 Conocimietito de Microsoft Office. leycs. nornias, procediniiento v 

Conociniiento: 	disposiciones gubernainentales. 

Habilidades: 	 Irabajo en equipo, capaz de integrar v coordinar equipos de trabajo. 

Iiderazgo v toma de decisiones. buenas relaciones interpersonales. 

capacidaci de organitacion y de laborar hajo presion. manejo de 

conflictos. ficil dad de expresion oral v escrita. preparar informes y 

sintesis de documentos. 

DE 

)i1Iio 
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COMPETENCIAS 

.7 Alto sentido de responsabilidad 
Capacidad de análisis, sIntesis y toma de decisiones 
Con alto grado de iniciática y pro actividad 

/ Capacidad para delegar 
Orientado al trabajo por resultados 

' 	Ordenado, organ izado 
v' Acostumbrado a trabajar bajo presión 
'7 Coordinación de trabajo en equipo 
'7 Con disponibilidad de horarios 
V Buenas relaciones interpersonales 
( Dinámico 

'7 Responsable 
'7 Sistemático 

FUNCIONES 
I. Orientar al personal bajo su cargo y usuarios, respecto a los requisitos que debe 

cumplirse para el trámite de afiliación y actualización de datos en ci sistema de 
registro del ISBM. 
Controlar el proceso de aliliación de los servidores páblicos docentes y su grupo 
fain Ii jar. 
Velar por que se brinde una atenciOn ágil y oportuna a los aliliados del ISBM. 
Supervisar que Ia documentación para el registro de los afiliados al instituto, esté 
conforme a los requisitos legates establecidos. 
Controlar el resguardo de los expedientes de los afiliados. 
Revisar los reportes de los ingresos diarios por costo de came. 
Coordinar Ia recepción y envIo de correspondencia de Ia unidad. 
Supervisar el correcto ingreso de Ia inforrnación de los usuarios en Ia base de datos. 
Elaborar y actualizar los procedimientos, normativas del area de su competencia. 
Velar por Ia oportuna y continua actualización de datos de los usuarios del ISBM. 
Dirigir y controlar el trabajo real izado por el personal bajo su cargo. 
Elaborar ci plan de trabajo de Ia Sección. conforme a los lineamientos girados. 
Presentar mensualmente informes gerenciales y estadIsticos a las autoridades 
superiores. sobre los procesos y actividades realizadas en La Sección. 
Realizar otras actividades relacionadas con Ia naturaleza del puesto. 
Coordinar y supervisar los procesos de afihiación realizados en los Centros de 
Atención Regionales. PoliclInicos Magisteriales u otras dependencias del ISBM. 

10 
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Coordinar y  promover actividades para Ia socialización de normativas 
institucionales relaconadas con los trámites de afiliación a los servidores pühlicos 
docentes. 
Cumplir con las demás obligaciones lahorales que estahlezca el Reglarnento Interno 
de Trabajo y dernás Normativas vigentes. 
[)esarrollar las actividades Administrativas de (Tontrato N/o Caja Chica. segón 
establecido por Ia ley. 
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TECNICO/A DE CARNETIZACION V ARCHIVO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA ('JON DE 
PUESTO NOMiNAL: 

DENOMJNCA CION DE 
P UESTO FUNCJONA L 

UNIDA D A DMINISTRA TIVA A 
LA QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD .JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUJcA 

TECNICO iv 

TECNICO/A DE CARNETIZACION Y ARCI-IIVO 

SECCION DE AFILIACION 

JEFE/A DE SECCION DE AFILIACION 

N/A S 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades encarninadas a Ia elaboración de carnés, asI como el 

debido control de los registros y archivos de los antiguos y nuevos usuarios para controlar Ia 

pobiación total que se atiende en ci Sistema de Salud del Instituto Nacional de Bienestar 
Magisterial. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Tercer año de Licenciatura en AdministraciOn de Empresas o 

Académica: 	carreras alines. 

Experiencia 	De I a 3 aflos como mInimo desempeñando puestos afines a servicio 

Laboral: 	 at cliente, Relaciones 1-lumanas o en instituciones de servicios o 
humanitarias. 

Areas de 	 Conocimientos generales de computación, buen manejo de paquetes 
Conocimiento: 	utilitarios, y equipo de olicina. 

Habilidades: 	Habilidad para trabajar en equipo. atención, facilidad de expresión, 
buenas relaciones interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo 
presión, capacidad para Ia calidad de coordinar y seguimiento de 
instrucciones. 
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COMPFTENCIAS 

V l)isposiciôn de servicio 
V Con iniciativa 

/ Ordenado. organ izado 

V Dinãmico entusiasta 
V 	I )iscreción en ci manejo (IC in lormacion 
V 	Buenas relac jones j  nterpersona les 

FUNCIO N ES 

/\tender v orientar at usuarlo 

 Brindar lormularios para Ia elaboración de carnés 

 Recibir lormularios de pre aliliacion al ISBM completamente Ilerios por los maestroS 

 Recihir y 	revisar docurnentación 	requerida por ci 	Instituto Nacional 	de 	Bienestar 
rvlagisterial para alit laCion 

 Verilicar aporte patronal y cotitación proporcionada por las Pagadurias Auxiliares dcl 

Ministerio dc [ducación en ci sistema COTI/.A 

 (onsoiidar reistro diario de carnés ciahorados 

 Coordinar con las l)irccciones Dcpartamcntales Ia Información sobre los usuarios del 

Programa de Salud de Bienestar Magisterial 

 Flahorar de expedientes o actiialización dcl Va existente para registros de Ia InstituciOn 

 Archivar expedientes de aflhiados at ISI3M 

ID. Elahorar los reportes de los ingresos diarios de aliliaciones 

II 	. Registrar a los aliliados cii ci sistema de Base de l)atos 

12. Realizar otras actividades relacionadas con Ia naturaleza dcl puesto 

IS. Acatar toda instruccion tahoral de su jCI'C inmediato 

14. Crui.ar iniorniaciOn. de niaestros atil iados sobre documentos Na presentados. con las 

dcpartamcntales 

IS. Apoyar en los procesos de aliliaciones v carnetizaciones rnasivas 

 Cumplir con las demãs obligaciones lahoraics que estahlezca ci Reglarnento Inierno de 

Irahajo v deniãs Normativas vigentcs. 

 Desarrollar 	las 	actividades 	Administrativas 	de 	(ontrato 	y/o 	Caja 	Chica. 	segiii 

estahlccido por Ia Icy. 

• 

, i 



. !anua/ .l1,nuz,.ciraino /t' /l,,kU',V 

DIVISION DE POLICLINICOS V 
CONSUL TORIOS MA GISTERIALES 

JEFE/A DE LA DIVISION DE POLICLINICOS V CONSULTORIOS 
MAGISTERIALES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMJNACIOiV DE PUESTO 
NO/vIZ/VA L: 

DENOMINCACION DE PUEST() 
FUNCIONA L 

UNIDA D A DIvIINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERARQUJC'A 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUKA 

JEFE DE DIVISION II 

JEFE/A DE LA DIVISION DE POLICLINICOS Y 
CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

DIVISION DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS 
MAGISTERIALES 

SUB DIRECTOR/A DE SALUD 

SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Organizar. planificar, supervisar, controlar y lievar a cabo, acciones que permitan eI óptimo 

funcionamiento en los Centros de Atención Regionales. Policilnicos y Consuitorios. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Poseer tItuio académico superior en cualquiera de las ramas. 

Académica: 	 preferentemente en ci aérea de economia. cornunicaciones o 

carreras afines. 

Experiencia 	 Con al menos 3 años de experiencia en puestos de jefatura. 

Laboral: 	 preferentemente con experiencia en Ia administración personal 

y medicarnentos. 

Areas de Conocimiento: 	Con conocirnientos en eI manejo de 	personal y de 

medicamentos, elaboración de normas y procedimientos 

internos preferentemente ci conocirniento de Ieyes y normativas 

gubernarnentales, manejo de paquetes utilitarios. 

Habilidades: 	 Tomar de decisiones, para trabajar en equipo, creativo, capaz e 

innovador facilidad de expresión oral y escrita. huenas 
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relaciones inierpersonates. acostumbrado a trahajar hajo 

presion. 

COM PETENCIAS 

v' Disposición de SerViCiO. 

" Con iii ciativa. 

.7 Honesto. 

V Dinämico '. enlusiasta. 

V Buena presentacion. 

V Buenas relaciones interpersonales. 
V 	Discreto en ci mane jo de Ia iii lormacioii. 

V Capacidad de coordinacion con otras dependencias intenias externas. 

FUNCIONES  

- 	Controlar ci cunipl imiento de las tareas administrativas y opera! ivas de los Centros de 

AtenciOn. Policlinicos v Consultorios \'1aisteriaIes. 

Mantener actualizada Ia inlormacion quc Ic permita una adecuada toma (IC decisiones. 

l;valuar al personal a su cari.o. 

Crear nexos (Ic comunicacion v coordinacion entre los distintos coordinadores 

invoiucrados asI como depetidencias internas y externas de Ia institución. 

Organizar v presidir reuniones penoc.hcas con el personal. 

[laborar cuadros de control internos. procedimientos. guias cspcciuicas dcl Policlinicos y 

(onsultorios ' velar por ci cumpl imiento de estas. 

('apacitar en Ia accion V apovar a los coord mares adinin istrat ivos en ci desarrol lo de sus 

tiinciones y  actividades. 

Prestar asesoria V colahoración técnicas a Ia Presidencia dcl ISBM. 

Dcsarro!lar la actividad de AdministraciOn de ('ontrato cuando Ic sea clesignado. segln lo 

establecido por Ia cv. 

Participar en los procesos de induccion dcl personal de Ia I)ivisiOn. 

I - 	Participación activa en los procesos de contratacion de personal de Ia l)ivisiOn. 

12- 	Coordinación v Participaciones para ci personal de DivisiOn. 

I 3- LdentiIcar. verilicar. nceociar v tramitar nuevos inmuehies relacionados a los Pohclmicos 

v ('onsultorios Ma2isteriales. 

Cumplir v / o cjccutar actividades o tareas encornendadas por jel'e inmediato. 

Cuinplir con las demás obligaciones laborales que estahlezca ci Reglamento Interno de 

Trahajo v demãs Norniativas vigentes. 

1 6- I )esarrol lar las actividades Adni inistrativas de Contrato vo Caja Chica. sewin estahiecido 

por Ia 1ev. 
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SECRETARIA DE LA DIVISION DE POLICLINICOS V 
CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUICA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD .JERARQUICA 

SECRETARIA II 

SECRETARIA DE LA DIVISION DE POLICLINICOS 
Y CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

DIVISION DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS 
MAGISTERIALES 

JEFE/A DE LA DIVISION DE POLICLINICOS Y 
CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Apoyar a Ia Division de Policilnicos y Consultorios Magisteriales a brindar cI apoyo a lajefatura 

correspondiente. a los Centros de Atención y a los Coordinadores Administrativos de PoliclInicos 
y Consultorios Magisteriales en lo concerniente al control y seguimiento de las acciones 

relacionadas a Ia Division. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	 Bachiller general, comercial opción secretariado o bachiller en 

Acadëmica 	 cualquiera de las ramas, con estudios Universitarios al menos de 
4 ciclos cursados, en las ramas de Adrninistración, 
Comunicaciones, o carreras alines. 

Experiencia 	 I aflo de experiencia como minimo en cargos secretariales, de 

Laboral: 	 atención al cliente y Relaciones Publicas. 

Areas de Conocimiento: 	Conocimientos generales de computaciOn. buen manejo de 

paquetes utilitarios y equipo de olicina. 

1-labilidades: 	 Habilidad para trabajar en equipo, buena redacción. acostumbrado 

(a) a trabajar bajo presión, y seguimiento de instrucciones. 
Responsable, honesto (a) y discreto (a). 
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COM PETENCIAS 

I)isposción de scrvicio. 

" ('on iniciativa. 
v" Ordenado(a) v Organizado(a). 
V' Dinárnico N entusiasta. 

V' Buena presentaciOn. 

V l3uenas relaciones interpersonales. 

/ Actitud de aprendiraje 

V Discreto en ci maneo de Ia inlormaciOn. 

FUNC ION ES 

- 	Manejar La agenda de Ia ljnidad v coordinar itinerarto de reuniones. 

Controlar Ia información y documentaciOn enviada y recihida. dando seguimiento a Ia 

emision de respuestas sohre Ia niisnia. 

Ilahorar cartas. inlormcs V rcportcs solicitados pot' ci jcfc de Ia DivisiOn. 

Apovar en Ia organ izacion de eventos propios dcl area. 

Preparar las rutas de los Motoristas (IC La 1)ivisi6n. 

Mantener iniormado al jefe de Ia Division, sohre problemas en los Centros de AtenciOn y 

Centros de salud v otras unidades relacionadas. 

('olahorar en Ia conduccion dcl trahajo y resolver proactivamente las diflcultadcs 

reportadas. en ausencia dcl Jele. 

Matitener coniunicacion COn los ('oordinadores de los Centros dc AtenciOn v 

Coordinadores Administrativos de Policlinico y Consultorios MaisteriaIes, para trasladar 

Ia inl'orniaciOn. coordinacion. consultas e instrucciones emanadas de Ia .Jcfitura de Ia 

DivisiOn de PoliclInicos v ('onsultorios Magisteriales. 

Archivar toda Ia docunientaciOn quc ingresa a Ia DivisiOn. 

1 0- Reci hir in lormes. reportes v otros docunientos: v. canal izar La d istribuciOn al dcstinatario 

f'i nal. 

I - 	Revisar quc los iniormes v reportes recihidos. estn completos scg(in requcrimiento. 

Convocar v atender al personal en reuniones. 

Vcriflcar v controlar las ncccsidadcs de abastecimiento de los insurnos y rnaterialcs 

utilizados pot' los Centros de Atencion. Centros de Salud v de Ia uniclad para ser enviadas 

las requisiciones a Ia Jefitura para sit autorizacion respectiva. 

Atender adccuadamentc al usuario del ISBM cuando este io requicra. 

I 5- ('umplir con las cleniãs ohligaciones laborales quc cstablczca ci Reglamento Interno de 

Trabajo v dcmás Norinativas vigentes. 

16- 	Desarrollar las actividades Administrativas de Contrato y/o ('aja Chica. segOn cstahlecido 

or Ia 1ev. 

4'40j* 



,klanual Ic/,,,i,n.vtral,ro tie /unc,o,:es 

MOTORISTA DE POLICLINICOS V CONSULTORIOS 
MAGISTERIALES 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA C/ON DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONAL 

UN/DAD ADMINJSTRA TJVA A LA 
QUE PER TENECE.' 

A UTORIDAD JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUIcA 

MOTORISTA 

MOTORISTA 	DE 	POLICLINICOS 	Y 
CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

DIVISION DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS 
MAGISTERIALES 

JEFE/A DE LA DIVISION DE POLICLINICOS '' 
CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Movilizar muestras, medicamento, exámenes medicos en los diferentes Policliiiicos y Consultorios 
Magisteriales. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Graduado de noveno grado. 

Académ ica: 

Experiencia 	 2 aios como mInimo desempeflando puestos de motoristas, 

Laboral: 

Areas de Conocimiento: 	Conocimiento de nomenclatura, de las Leyes y Normas, e 

instructivos de Tránsito, mecánica automotriz básica. 

1-labilidades: 	 E-Iabilidad para el trabajo en equipo, facilidad de expresiOn oral, 

buenas relaciones interpersonales, responsable, honesto y 

compromiso con el trabajo. 

COMPETENCIAS 

v" Disposición de servicio. 
" Con iniciativa. 

Ordenado(a) y Organizado(a). 	
0 O 
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V' i)inámico v entusiasta. 
' l3ucna presenlación. 

V 	B uenas rclac ioncs intcrpersonaies. 
V' Actitud de aprenclizaje 
v' 1)iscreto en el manepo de Ia inlormacion. 

F U NCI ONES  

- 	Irasladar muestras v cxãnicnes de laboratorio en los diferentes Policlínicos v Consultorios 
Ma2 i steria I es. 

Trasladar medicamentos entre los Botiquines Magisteriales segiti los requcrimientos. 

Trasladar materiales v equipo rncdico cundo sc requicra. 

Apoyar en ci traslado de pacientes de Policlmnicos y Consultorios Magisteriales a los 
Hospitales. u otro ('entro Asistencial de Salud. 

Gestionar el mantenimiento y revisiOn general dcl vchiculo. 

Apoyar en el traslado de expedicntes de pacientes, recetas. entre otros: cuando sea 
requerido. 

DesarrolIar diligentemenie otras actividades relacionadas a su cargo. 

Otras lunciones que Ic scan asignadas por su jefe inmediato. de acuerdo al cargo. 

Cumplir con las dcrnás obtigaciones lahorales quc cstahlczca ci Reglamento Interno de 

irahajo v demás Norinativas vigcntes. 
Desarroliar las actividades Adininistrativas de ('ontrato y/O ('aja ('hica. scgIn estahiecido 
por Ia Icy. 
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COORDINADORIA DE CENTRO DE ATENCION 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACIOiV DE PUEST() 
NOMINAL. 

DENOMINCACIOV DE PUESTO 
FUNc:IONA L 

UN/DAD ADMINJSTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD JERARQUIC'A 
SUPERIOR: 

A UTORJDAD .JERARQUJCA 

JEFE DE DEPARTAMENTO II 

COORDINADORIA DE CENTRO DE 
ATENCION 

CENTRO DE ATENCION REGIONAL 

JEFE/A DE LA DIVISION DE POLICLfNICOS '' 
CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

SI L4 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Gestionar, coordinar y administrar los Recursos Humanos y los bienes materiales, garantizando 

que ci Centro de Atención cuente con los recursos necesarios que permitan una atenciOn oportuna 
a los usuarios mediante controles y registros previamente establecidos, con eI objeto de cumplir 

con las exigencias y compromisos internos e institucionales que las Icyes y normas dernandan. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Licenciado en Administración de empresas, en contadurla póblica, en 

Académica: 	 EconomIa o Ingeniero industrial o carreras afines. 

Experiencia 	 5 años como mInimo desernpeñando puestos dejefatura. 

Lahoral: 

Areas de Conocimiento: Conocimiento de Ia Ley SAFI y su reglamento, de las normativas y 
leyes Presupuestarias, conocimiento sobre formu lac ion, ejecuciOn y 
control 	administrativo, 	conocimiento 	sobre 	contabi 1 idad 
gubernamentaL conocimiento sobre normativas de leyes, normas, 
instructivos y disposiciones gubernamentales, manejo y conocimiento 
de programas de informática (procesador de palabras, hoja de cálculo, 
generación de presentaciones). 

Habilidades: 	1-labilidad para trabajar en equipo, creativo, capaz e innovador, 
facilidad de expresión oral y escrita, buenas relaciones interpersonales. 
capacidad para manejo de personal. 

/ 
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COM PETENCIAS 

I)isposición de servicto 

V Con iniciativa 
V 	Ordenado. organ izado (itso de agenda) 
V I)inámico V entusiasta 

V Buena presenlacion 
V' I3uen carãcter 

V Actitud (Ic aprendiiaje permanente abierto 

V Manejo (IC buerias relaciones humanas 

V Discrecion en ci manejo (IC inlormacion 

v' Buena rcdacción 

FUNCIONES 

Gestionar ante El Departamento de Desarrollo I lumano del Instituto Salvadoreño de 

Rienestar Magisterial Ia autorizacion de permisos y licencias. 

Proporcionar soluciones alternativas a las instancias respectivas relacionadas Con los 

servicios de salud y prestaciones de los docentes v su grupo limiliar. 
Proporcionar informaciOn. datos y en so caso. Ia cooperacion técuica que Ic requieran 

unidades internas v externas. 
Vigilar el debido cuniplimiento de las leves, reglamentos. manuales y demãs disposiciones 

aplicables en ci ámhito (Ic SO competencia. 

. inlormar oportunamente al personal bajo so cargo. usuarios V proveedores. 

periodicamente. sobre las disposiciones emitidas de las Oticinas ('entrales. 
6. Apovar al personal bajo su cargo, en el desarroilo de sits actividades cuando sea 

necesarios. 

. 	7. Mantener in lormados a los usuarios y proveedores periodicamente sobre nuevas 

directrices. 
8.Gestionar y supervisar Ia entrega de papeleria a proeedores. 

Veritcar que cumplan los requisitos para Ia recepcion de documentos de pago de los 

proveedorcs. 
Coord mar traslado dedocumentos para pagos de proveeclores a olicinas centrales. 

II . Elahorar v remitir inlrmes sobre los procesos reali7.ados a Ia instancia respectiva. 
I )ar scguim icmo trimestral dcl Plan de Trahajo dcl Centro de i\tenciOn. 

lnftrmar cuando sea neCeSario a los directores de los centros escolares de Ia zona sobre el 

progrania. sits nuevas disposiciones y cambios en los servicios. 

Rernesar semanalmente los londos provenicntes de Ia reposiciOn de camel. 
[stahlecer mecanisnios de control intemno en los di l'erentcs POCCSOS adm i nistrativos dcl 

personal bajo so cargo. 
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Mantener comunicación constante con las diferentes Sub Direcciones y jefaturas 
informando sobre su actuación a Ia Jefatura Inmediata. 
Gestionar recursos humanos y materiales de oficina que sean necesarios para el desarrollo 
de las actividades. 
Elaborar informe mensual como constancia y resultado de las actividades realizadas en el 
Centro de Atención a lajefatura inmediata. 
Participar en Ia elaboración del Plan anual de trabajo POA. 
Autorizar carnet provisionales y constancias de 72 horas cuando sea necesario. 
Cumplir con las demãs obligaciones laborales que establezca ci Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarroliar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segün lo 
estabiecido por La ley. 
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TECNICO/A DE APOVO ADMINSTRATLVO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DE\'O.iL\14('IO;V DE P(,EST() 

DEcV0,t1J;V(1( R):V DE /'L'ESi'() 
El /A( 'IOA.l I. 

UVID1D lL)lL\ISi'RA TIi 11 A Li 
Q(E PERIEAE(E: 

A (7'ORIDAD .JERARQUI( 1 
SI IPERIOR: 

4 UTORID.4DJERARQUICA 

TlCNIC() IV 

TECNICO/A D[ APOY() ADMINISTRA1IV() 

CEN1R() [)L ATENCION RlGIONAI. 

C()ORDINAI)OR/A DE CI'NiRO DE 
A lEN Cl ON 

N/A 

OBJETLV() DEL PUESTO: 

Brindar soporte administrativo. mediante tin Control de entrada de correspondencia. asi CO() Ia 

distribución v surninistro de insumos para ci Ilincionamiento dcl ('entro de AtenciOn. mediante el 

registro oliario. eniision de reporles segiin corresponda basados en Ia I 	dcl ISE3M v Reglarnento 

Interno de Irabajo. con ci objelivo de apoyar a las diIrentes ñreas de Ia Institucion que lo soliciten. 

IERFIL DEL PUESTO 

Preparac iOn 

Académica: 

I;Xperiellcia 

Lahoral: 

I3achiiler Técuico Vocacional. O[)CIOfl ('ontador o descable Iecnico 

opcion secretariado. 

Dc I a 2 años como Secretaria de (icrencia o de DirecciOn o AtenciOn 
al ('liente. 

Areas de ('onocim iento: ('onocitii iento de ('omputación. paquetes Ui I itarios y kqii ipo de 
Ofl ci na. 

I labilidades: 	 lihao en equipo. buenas t-elaciones interpersonales. preparacion de 
informes v sintesis de documentos. 

CO M P El' EN CIAS  

'7 Alto sentido de responsahilidad 

'7 	Ordenado V organ izado 

V Buena presentaciOn 
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V Buenas relaciones interpersonales 
V Discreción en el manejo de La iriformación 
V Disposición de servicio 
V Facilidad de expresión oral y escrita 

FUNCIONES 

I. Recibir y dar entrada a correspondencia anotando en el libro de control de entrada de 
correspondencia detallando fecha, lugar de origen y asunto, para lievar el control de Ia 
misma y entregarla al destinatario. 
Mender las Ilamadas telefónicas y La operación del equipo de olicina. 
Archivar toda La documentación que ingrese al Centro de Atención. 
Verificar las Necesidades de Abastecimiento de los equipos y materiales utilizados por 
el centro de atención y realizar Ia requisición y distribución de suministros y papelerla 
requerida, ilevando los respectivos controles. 
Brindar atención y orientación al usuario. 
Entregar. recibir y revisar formularios y documentación requerida por el instituto 
Nacional de Bienestar Magisterial para La afiliación de los usuarios. 
Consolidar el registro diario de came eiaborados. 
Elaborar los reportes de los ingresos diarios de afiliaciones. 
Registrar afiliados en el sistema de base de datos. 
Lievar registros de los carnets extendidos por prirnera vez, reposición, extraviados y 
anulados. 
Recibir de famiLiares de maestros faliccidos ci came de estos y extender constancia que 
han devuelto dicho came. 
Apoyar en Ia toma de fotografia para came pvc. 
Apoyar en Ia eiaboración de documentos, solvencias para maestrosjubilados, memos y 
otros. 
Con formar debidarnente ci expediente del usuario con toda Ia documentación requerida. 
Asignar medico de familia cuando se afilian por primera vez. 
Verificar que las documeritaciones pmesentadas cumpian con los requisitos previamente 
establecidos. 
Reccpcionar, rcmitir y dar seguimiento a los docurnentos que han presentado para pagos 
los diferentes proveedores. 
Informar a los proveedores sobre La documentación que han presentado y que contiene 
obscrvaciones para que sea superada dentro de los ptazos establecidos. 
Apoyar en Ia organización de eventos propios del area. 
Cumplir con las demás obligaciones laboraLes que establezca ci Rcglarnento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
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21. 1)esarrollar Ia actividad de AdrninistraciOn de ('ontrato y/o Caja Chica. segün lo 

cstabkcido por Ia Icy. 

sE 
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COORDINADORIA ADMINISTRATIVO/A DE POLICLINICOS V 
CONSULTIROS CLASE "A" 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA C/ON DE PUESTO 
ATOMJNA L: 

DENOMJNCACION DE PUESTO 
FUNC/ONAL 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE. 

A UTORIDAD .JERARQUJcA 
SUPERIOR. 

A UTORIDAD JERARQUI(A: 

ADMINISTRADOR I 

COORDINADORIA ADM[NISTRATIVO/A DE 
POLICLiNICOS Y CONSULTORIOS CLASE 'A" 

CENTRO DE ATENCION REGIONAL 

COORDINADOR/A DE CENTRO DE 
ATENC ION 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Gestionar, coordinar. controlar ), administrar los recursos humanos y los bienes materiales en los 
establecimientos de salud Clasificación A. garantizando que se cuente con los recursos necesarios 
que permitan una atención oportuna a los usuarios mediante controles y registros previamente 
establecidos. con ci objeto de cumplir con las exigencias y compromisos internos e institucionales 
que las leyes y normas demandan, adernás de tener una participación activa de apoyo a Ia 
planificaciOn y ejecución de actividades propias de Ia Division de Policilnicos y Consultorios 
Magisteriales. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 Graduado en Ia Licenciatura en AdministraciOn de Empresas. 

Acadérnica: 	 Licenciatura en Economia, Licenciatura en Contadurla POblica, 
Licenciatura en Cornunicaciones. Licenciatura en rnercadeo o 
Ingenierla Industrial. 

Experiencia 	 Preferentemente 2 años de experiencia en cargos de Jefatura o 
Laboral: 	 Coordinación en areas adm I nistrativas. 

Areas de Conocimiento: Conocirnientos en direcciOn y control de personal. conocimiento 
básico de manejo en areas administrativas, conocimiento básico de 
aspectos adniinistrativos en el area de salud. conocimiento básico de 
Icycs y normativas gubernamentales. manejo de paquetes utilitarios. 

Habilidades: Capacidad para liderar grupos de trabajo. hahilidad para trabajar en 
equipo, creativo. innovador. capacidad para diseñar y desarrollar 
Planes Operativos Institucionales facilidad de ..' 	oiai y escrita 
y buenas relaciones inteipersonales 
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COM PETENCIAS  

V Lcaltad V COI11OI1tISO institucional 
V Facilidad de medicacián v resolucion de conflictos 
V Facilidad de expresión 
V 	Facilidad de redaccion de in formes 
V Institucionaliiientc visionario 

V l)isposiciOn hacia los cambios C innovaciones institucionales 
V Altaiiieiite responsable ante las acciones que le demande ci cargo 
V 	Buenas relaciones ii umanas 
v' (apacidad de dOflhiIli() (IC CfllOCft)flCS 
V Proactivo. dinàmico N. entusiasta 
V Respeto hacia ci cumplirniento de regianientos. normas. procedimientos. politicas y 

. 	 controles internos 
V ('apacidad de promover y desarrollar trahajo en equipo 
V 	Buena presentac ion 
V Disponibilidad de horarios 

V Dentro de lo posihie. residir en Ia zona o pohiaciones aledañas a sit /0113 de trabalo 

FL NCION ES  

Apovar en his capacitacioncs sobre aspectos administrativos. al  personal de Ia Division 
(IC PoliclInicos v ('onsultorios Magisteriales. o a las dependencias que Ia Jctitura 
inmediata Ic indique. 
('onsolidar inlormes clahorados por Ia I)ivisiOn de Policlinicos v Consultorios 
4agisteriales. segun encomienda de su ielnura inniediata. 

Velar por Cl cuinpi mi iento del Reglamento Interno de Trahajo. ilormativas. instructiVos, 
nianuales v otros instrumentos legaics vigentes. 
Realizar rnuestrcos periodicos de existencias tisicas versus controles. en lo relativo a 
bienes niuehles. articulos e insumOs de toda natitraleza. 
[lahorar. actualizar v analizar cuadros estadIsticos relacionados con los servicios 
prestados por ci instituto, en los establecimientos asignados. 
(Iarantizar ci cumplinijento de Ia mision, vision y valores instiwetonales del ISI3M. 
Gestionar oporwnaniente los bienes e insumos necesarios para Ia prestacion de los 
servicios en los cstahleciniieiitos bajo su responsahilidad. con base a controles 
debidamente actualizados. 
Garantizar ci buen luncionamiento de los Botiquines Magisteriales. en cuanto a Ia 
recepcion. distrihuciOn y  dispensaciOn iIC niedicamentos. asi como Cl resguardo de 
±stos. 
Participar activamente en ci levantamiento de invcntarios lisicos de bienes del activo 
fijo, asi eonio de niedicamentos e insumos. 
Rendir cuentas ante siis jcaituras. auditorias y elites controladores. sohre ci desarrol lo 
del trabajo en los estahiecimientos asignados. asi como (Ic su desenipeño proIisionaI - 
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dentro de Ia Institución. 
Desarrollar actividades de Adrninistración de Contrato cuando Ic sea designado, segün 
lo establecido por Ia Icy. 
Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas a las instancias pertincntcs. 
Coordinar ci traslado de docurnentos, niedicamentos, insurnos y otros, desde y hacia 
otras instancias. 
(iestionar ante Ia jefatura inmediata, acciones de personal requeridas como permisos, 
licencias, sanciones, horarios, cambios de horario, horas extraordinarias, vacaciones y 
otros. 
Coordinar las coberturas de vacaciones e incapacidades del personal de los 
estabiecirnientos asignados. 
Gestionar y coordinar Ia participación activa en actividades institucionales o con otras 
depcndcn c ias. 
Garantizar Ia orientación adecuada hacia el usuario, sobre los distintos servicios. 
heneficios y trámites institucionales. 
Realizar reuniones periódicas con ci personal bajo su cargo. para informar. coordinar, 
planilicar, ejecutar, verificar o dar el respectivo seguirniento. a las acciones 
encaminadas a Ia consecución de los objetivos estratégicos del ISBM. 
Evaluar el desempeno y rendirniento administrativo del personal bajo su cargo, y hacer 
las correcciones pertinentes para ci mejor desempeflo de las labores en los 
estabiecirnientos asignados, e informar a iasjefaturas involucradas. 
Monitorear permanenternente ci desenvolvirniento del personal de los establecirnientos 
bajo su responsahilidad, asI como asegurar Ia buena utilización y ci buen estado del 
inmueble, muebies. equipos e insurnos utilizados. 
Apoyar permanentemente a Ia Jefatura de Ia Division de Policilnicos y Consuitorios 
Magisteriales en Ia planificaciOn y ejecución de actividades propias de La dependencia. 
Garantizar el manejo adecuado de los fondos de Caja Chica y/o Fondo Circulante 
asignado a cada establecimiento bajo su responsabilidad. 
Realizar arqueos periOdicarnente de fondos de Caja Chica v/o Fondo Circulante, en los 
estahiecimientos asignados. 
Lievar registro. control y verilicación de los bienes institucionales de los 
estabiecimientos asignados, asI como garantizar que los gastos realizados con dichos 
fondos. se  ejecutcn con forme a Ia normativa aplicable. 
Cumplir con las demás obligaciones administrativas propias del cargo descrnpeñado, 
asI como otras que Ic designe lajefatura superior inmediata. 
Desarroliar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segán lo 
estabiecido por Ia icy. 
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COORDINADORIA AI)MINISTRATIVO/A J)E POlK IJNICOS V 

CONSILTIROS CIASE "B" 

IDENTIFICACION I)Fl. PUEST() 

S 

p(://() 

DL1\'QI/AC1(7O.\' I)E PL'EST() 
P'L\'( '/OAIIL 

(:VIDAD :1I),ILVISTR.1iI! Ii .1 LA 
QUE PER TE\:p( '/:. 

i 1;'/'o/?ID.1/) .1EI?ARQL'JCI 
.S'( 'PER/OR: 

A UTOR//)Ai) .JER.iRO(I( 'A: 

AI)\'i IN lSFR\l)OR II 

('(i)(i)Rl)INAI)ORIA \DM INISTRAFIVO"A E)l 
POLICI.iNl('OS Y CONSI. :l:lORIoS ('LASE i" 

CLNIR() 1)l i\lLNCION REGIONAL 

C()ORI)IN.\l)OR/.'\ 	1)E 	('l:NlR() 	DL 

v ii: ('I ON 

SI 

OBJETIV() l)EL PUES'lO: - 

Gestionar. coordinar. controlar administrar los recursos humanos N los bienes materiales en los 
estahiecimientos de salud ('iasilcación B. garantizando quc se cuentc COfl los recursos necesarios 

qLIe periflhtan Ltna atCtlCiOfl oportuna a los usuarios mediante controles N registros previamente 

establecidos. con ci objeto de cuniplir con las exigencias v compromisos internos e institucionales 

quc las leves V normas deniandan. adernas de tetier irna participaciOn activa de apovo a Ia 
planilicacion y cjecución de actividades propias de Ia Division de Policlinicos y ('onsultorios 

Magi steri ales. 

PERFII. l)EL PUFST() 

Preparacion 	 ligresado en las carreras de I icenc iatura en Administrac iOn de 

Acadmica: 	 En1esas. l.iccnciatura en [conomia. I icenciatura en ('ontaduria 
POblica. Licenciatura en ('omunicaciones. I .icenciatura en mercadeo 

o 	I ncn icria Industrial. 

Experiencia 	 Prelerentemente I año de experiencia en cargos de Jelatui-a 0 

I.aboral : 	 ('oorditlaCi(')fl en ireas adniinistrativas. 

 

Areas de Conoc im jento: 

I labilidades: 

Conociinientos en clirecciOn v control de personal. conocirniento 
basico de manejo en ireas administrativas. conocimiento bãsico de 
aspectosadnitnistrativus en ci area de salud. conocimiento basico de 

leves x norniativas zuhernamentales. manejo de paquetes utilitarios. 
('apacidad para liderar grupos de trabajo. habilidad para trabajar en 
equipo. crealivo. innovador. capacidacl para disenar v desarrol lar 
Planes Operativos Institucionales, faci I idad de expresiOn oral v escrita, 

buenas relaciones interpersonales. 

/ 	
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COMPETENCIAS 

v' Leaitad y compromiso institucional 
V' Facilidad de mcdicación y resolución de conflictos 
v" Facilidad de expresión 
V' Facilidad de redacción de informes 
V' Institucionalmente visionario 
1' Disposición hacia los cambios e innovaciones institucionales 

V Altamentc responsable ante las acciones que le demande el cargo 

" Buenas relaciones hurnanas 

V Capacidad de dorninio de emociones 
v" Proactivo, dinámico y entusiasta 

V Respeto hacia el cumplimiento de reglamentos. normas, procedimientos, poiIticas y 

controles internos 

V Capacidad de promover y desarrollar trabajo en equipo 

V Buena presentacion 

V Disponibilidad de horarios 

V Dentro de lo posibie. residir en Ia zona o pobiaciones aiedañas a su zona de trabajo 

FUNCIONES 

I. Velar por ci cumplimiento del Regiamento interno de Trabajo, normativas, instructivos, 
manuales y otros instrumentos legales vigentes. 

 Realizar muestreos periódicos de existcncias fisicas versus controles, en lo relativo a 
bienes muebles, artIculos e insurnos de toda naturaleza. 

 Elaborar. actualizar y analizar cuadros estadIsticos relacionados con los servicios 
prestados por el instituto, en los establecimientos asignados. 

 Garantizar el cumplimiento de La misiOn, vision y valores institucionales del ISBM. 
 Gestionar oportunamente los bienes e insumos necesarios para Ia prestación de los 

servicios 	en 	los establecimientos 	bajo 	su 	responsabilidad. 	con 	base a controles 
debidarnente actualizados. 

 Garantizar ci buen funcionamiento de los Botiquines Magisteriales. en cuanto a La 
recepción. distribuciOn y dispensación de medicamentos, asi como el resguardo de 
éstos. 

 Participar activamente en ci levantamiento de inventarios fIsicos de bienes del activo 
fijo. asi como de medicamentos e insumos. 

 Rendir cuentas ante sus jefaturas. auditorias y entes controladores. sobre el desarrollo 
del trabajo en los establecimientos asignados, asi como de su desernpeno profesional 
dentro de Ia lnstituciOn. 

 Desarrollar actividades de Administración de Contrato cuando Ic sea designado, segón 
lo establecido por Ia Ic. 

 
11 

Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas a las instancias pertine 
Coordinar el traslado de docurnentos medicamentos insumos V otros des 

/ 
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otras instancias. 
(Iestionar ante Ia ciatura inmediata. acciones de personal requeridas como permisos. 
licencias. sanciones. horarios. cambios de horario. horas cxtraordinarias. vacaciones v 
otros. 
('oordinar las coberturas de vacaciones e incapacidades dcl personal de los 
estabiecimientos asiunados. 
(jestionar V coorditiar Ia participacion activa en actiidades institucionaics 0 COil otras 
dependencias. 
(iarantitar Ia orientacion adecuada hacia ci usuarlo. sobre los distintos servicios. 
beneflcios v trãmites institiicionales. 
Realizar reuniones periodicas con ci personal bajo su cargo. para informar, coordinar. 
planilicar. ejecutar. veril'icar o dar el respectivo seguimiento. a las acciones 
encaminadas a Ia consecuciOn de los objetivos estratégicos dcl ISRM. 
Evaluar ci desempeno y rend im iento adm inistrativo dcl personal bajo SLI cargo. y hacer 
las correcciones pertinentes para el mejor descmpeno de las labores en los 
establecirnientos asignados. e informar a las jelituras involucradas. 
Monitorear permanentemente el desenvolvimiento dcl personal de los estahiccimientos 
hajo so responsabilidad, asI como asegurar Ia buena utilizaciOn v ci buen estado dcl 
inmueble. inuebtes. equipos c II1SuII1OS utilizados. 
Apovar pernianentenlente a Ia .icfatura de Ia [)ivisión de Policlinicos y Consuitorios 
Magisteriales en Ia planiuicación y ejecuciOn de actividades propias de Ia dcpcndencia. 
(iarantii.ar  ci manejo adecuado de los londos de ('aja ('hica v'o Fondo Circulante 
asignado a cada establecimiento hajo su responsabilidad. 
Real izar arqueos periOdicanicnte de iondos de Caja ('hica /o I' ondo Circulante. en los 
establec iii cmos asignados. 
Llevar reistro. control v vcrilicaciOn de los bienes institucionales de los 
estahlecimientos asignados. asI como garantizar que los gastos realizados con dichos 
londos. Sc ejecuten con orme a Ia normativa aplicable. 
Cumplir con las demás obligaciones administrativas propias del cargo desempenado. 

asI como otras que Ic designe Ia jeltura superior innlcdiata. 
Desarrollar La aclividad de AdministraciOn de Contrato io Caja ('hica. scgm lo 

estabtecido por Ia Icy. 

C 
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMJNACJON DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCA C/ON DE PIJESTO 
FUNCIONA L 

UNJDAD ADMINISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUJcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUICA. 

COLABORADOR ADMINISTRATIVO I 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

DIVISION 	DE 	POLICLINICOS 	Y 
CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE 
POLICLINICOS 	Y 	CONSULTORIOS 
MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Ejecutar, desarroltar y controlar actividades que den soporte administrativo y agilicen Ia realización 
de Ia gestión de procesos ayudando a lograr objetivos y metas a las areas internas que to requieran. 

PERFIL DEL PUESTO 

TItulo de bachiller en cualquier opción, o estudios técnicos o 

universitarios. 

Experiencia en cargos administrativos, de atención at cliente, secretariales 

entre otros. 

Conocimientos generales de computación, buen manejo de paquetes 

utilitarios y equipos de oficina. 

Habilidad para trabajar en equipo. creativo, capaz e innovador, facilidad 

de expresión oral y escrita, buenas relaciones interpersonales. 

Preparación 

Acadérnica: 

Experiencia 

Laboral: 

Areas de 
Conocimiento 

Habilidades 

COMPETENCIAS 

V' Disposición de servicio. 
Con iniciativa. 

V' 	Ordenado. organ izado. (uso de agenda) 
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V' Bucn ('arácter. 

V Actituci de aprendizaje permanentc abierto. 

V Manejo de buenas relaciones humanas. 

V l)iscrcción en ci manejo dc inionnacion. 

V Buena redacciOn. 

FUN CI ON S: 

- Vcrifkar las necesidades dc abastecinijento de los equipos y materiales uti I izados por 

ci policlinico Magisterial v realizar Ia requisicidn y distribucion de suminiStroS y 

iapeicrIa rcquerida. lievando los respectivos controles. 

Reiistrar diariamente en ci sistema ('Oi'IZA los carnets ciaborados. 

[lahorar los reportes de los ingresos diarios por reposicin dc came o yenta de bases de 

Ic i tac ion. 

Rcistrar ahljados en ci sistcnia de 13M Online. 

Lle:ar registro dc los carnets exicndidos por primera vez, reposicion v anulados. 

lomar lotograha para camnets de PVC. 

Apoyar en Ia elahoraciôn de documentos v otros que Ic solicite SLI .'el'C inmediato. 

Vcrificar quc Ia documcntación presentada para pago cumpla con los requisitos 

prev iamcntc estahiccidos. 

Rccepcionar. rcnlitir v dar seguimiento a los documentos clue  han prcsentado para pagos 

los difirentes proveedores. 

1 0- Propiciar ci hiencstar lahoral dcl empleado, mediante pol Iticas. procedimientos. y 

demás actividades que contribuyan al hienestar social entre los empleados y orgullo dc 

pertencc ía dentro de i nstituckm. 

II - Apoyar en Ia revision de lormatos de autorización dc licencias dci personal. 

Apoyar en Ia revision dc las marcacioncs mcnsuales va sean manuales o digitales 

reportanclo las licgadas tardlas. inasistencias cntrc otros. al  *Ief'e inmediato. 

Apoyar en La pianificaciOn. organizacion v control de las acciones de eapacitacion y 

charias infrmativas al personal v usuarios. 

Apoyar en cI manlenimiento al Manual dc puestos de Ia lnstituciOn. 

1 5- Veriicar el uso dcl libro dc asistencia v ci Rincionamiento del sistenla dc captura de 

huclias. 

lnl'ormar a su jefe inmediato toda accion derivada dcl personal. 

Apoyar en las dcmás actividades que ci jcI inmediato asigne. 

('umplir con las demás obligaciones lahorales que estahlcica ci Reglamento Interno de 

l'rahajo v dcrnás normativas vigentes. 

I 9- Dcsamrol lam La activ idad de i\dm inistración de Contrato '.!o Caja ('Ii ca. secOn lo 

establecido por Ia Icy. 
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MEDICO/A GINECOLOGO OBSTETRA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINA L. 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UiVIDAD ADMJNISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUJcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUJcA 

MEDICO ESPECIALISTA (2, 4,6 Y 8 1-bRAS) 

MEDICOA/ GINECOLOGO OBSTETRA 

DIVISION 	DE 	POLICLINICOS 	Y 
CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE 
POLICLINICOS 	Y 	CONSULTORIOS 
MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

N/A 
S 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Ejecutar y aplicar los conocimientos de GinecologIa y Obstetricia para La atención integral de Ia 

salud, prevención, diagnostico, tratamiento y rehabilitación de Ia pobiación docente y su grupo 

familiar dando cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por ci ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	Doctor en medicina inscrito en Ia Junta de Vigilancia de Ia Profesión 

Académica: 	Médica. Con especialidad en Ginecologla y Obstetricia. debidamente 

acreditado. 

Experiencia 	Preferentemente un aflo de experiencia en el manejo de pacientes en Ia 

Laboral: 	 especialidad de Ginecologla y Obstetricia, hospitalarios y ambulatoria. 

Areas de 	 Experiencia en nianejo de protocolos y gulas de tratamiento medico de 
Conocimiento: 	Ginecologla y Obstetricia, preferentemente con experiencia en 

ultrasonografla con certificación y/o diploma de aprobación de no menos 

300 horas. emitido por una institución reconocida a nivel nacional o 

internacional con sus atestados. Conocimientos básicos de computación. 

Habilidades: 	Habilidad para elaborar informes técnicos, docurnentos de salud y 

habilidad en Ia torna de decisiones del acto medico. 

V 
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sega i rse. 

Prescribiry"o rcaiizar procedirnientos cspcciaics para ayudar a dcflnir ci diagnóstico vio 

ci manejo de los usuarios. scgin ci caso. 

Formular. dositicar \ ordenar ci suministro de mcdicamentos de manera pertinente. 

Realizar control medico de manera pertincnte a los usuarios en observacion, para 

corregir tratam iento v definir su reclmperacion. 

Reportar a las autoriclades competcntcs las en Irmcdadcs dcliii idas (IC noEl licacion 

obligatoria para ia vigiiancia epidemiologica en todas aqucilas situaciones que sean 

factor de riesgo para Ia poblac ion y cvitar su propagacion. 

Participar en Ia elaboracion • desarrol lo de programaS de promocion v prevencion para 

mejorar ia salud (IC Ia coniunidad. 

Rcportar al superior inmcdiato las anormai idadcs en Ia atencion dci serviclo 

proponicndo altcrnativas de solucion para mejorario v garantitar Ia satisiaccion de los 

usuarios. 

Participar en investigacion de tipo aplicado a sits conocimicntos y tuncioncs para tratar 

dc csclarccer las causas y soiucioncs a los problemas de salud de Ia comunidad del area 

de inlluencia. 

Velar por Ia consccucion oporluna dcl recurso ncccsario. por Ia racional utiiizacion dc 

los disponibies v custodias de los dcmás hienes a su cargo. mantcnicndo ci scrvicio 

habiiitado para Ia atencion oportuna V dehida dcl usuario. 
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COM PF1'EN(:IAs 

I eaitad v compromiso 
./ lntchgencia cIllocR)nai 

lciiidl de cxprcsiOn 
/ 	Espiri tu cmprendcdor 
/ 	Scntido de responsabi I dad 
/ [3uenas relaciones humanas 

/ ('apacidad para trahajar bajo presiOn 
'I' 	l)ináinica v entusiasta 

/ 	Disponihi I idad de liorarios 
V Buena prescntaciOn 

[1 
	

v' Rcspctar v cumplir nornias, procedimientos. poilticas \ control mEet 110. 

" 	('apacidad para trabajar en equipo 

FUNCIONES: 

I-. Examinar. analizar a pacientes con prohiernas gmneco-obstetricos y practicar eximenes 

basado en Ia clinica médica. formular diagnOsticos v prcscrihir ci tratamicnto quc dchc 



A lonual Adiminstrativo (IC Iunuone.r 

10- Responder por el pertinente registro clinico, por Ia legalidad de los soportes de su 
competencia con el debido sellado para garantizar Ia calidad de Ia historia cilnica. 

II- Elaborar plan de tratamiento personalizado para el usuario. 
12- Prescribir medicamentos de acuerdo a Ia patologla diagnosticada. 
13-lndicar Ia práctica de los exámenes de Iaboratorio orientados para confirmar ci 

diagnóstico cilnico. 
14- Referencia oportuna a otros servicios especializados, incluyendo hospitales que puedan 

tratar su patologla especIfica. 
15-Actualizar ci expediente clInico con todos los detalles para un mejor control de su 

tratamiento. 
16- Realizar entrevistas al usuario, conocer los sIntomas de su padecimiento y los factores 

ambientales que infieren en él. 
1 7- Analizar ci registro de los exámenes previos. 
1 8- Elaborar ci programa para las clInicas metabólicas de pacientes que lo ameriten. 
19-Analizar Las diferentes referencias a subespeciaListas de su area. 
20- Real izar evaluaciones cardiovasculares preoperatorias. 
21-Participar en jornadas de actualización médica de su campo de especialidad para los 

medicos magisteriales. 
Cumplir con Las demás obligaciones laborales que estabiezca ci RegLamento Enterno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar La actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, seg(in lo 
establecido por Ia Icy 
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MEDICO/A INTERN [STA 

lI)ENT1F1CACI(')N DEL. PLJESTO 

i)EV0IJ;VA( 'I()A DE P(ES/() 

DE.V0,1II.V( ':1 ( J0.V  

F! XC 'IOV.I I. 

UV/D11 D .1 D.l fR/SiR;! i/I It /1 LI 
01 E PER TE.VE( 'E: 

ORI/),ID.JLR;JRQL'I( Ii 
.S( 'PER/0R: 

ii ('TORI!);!!) .JER;IROL'I( I1  

MFI)ICO l:SPECIALISTA (2. 4. 6 Y 8 1-bRAS) 

M[I)I('O/A 1N'I[RNISTA 

1)1 VI SR )" 	DL 	P()IJCIJN ICOS 	Y 
CONSLJLIORIOS MAGISTERIAl LS 

COORDINADORA ADMINISI'RATIVO'A DE 
P()LICLINI(OS 	Y 	CONSUI:IORIOS 
MAGISTERIAI,IIS (CIASL A V 13) 

NA 

OBJETIV() DEL PUESTO: 

Ejecutar v aplicar los conocirnientos de Medicina Interna para Ia atencion Integral de Ia salud. 

prevencion. diacnostico. tratarniento v rehabilitaciOn de Ia pobiación docente v Sn grupo IirniIiar 

dando cumpl rn icnto a todos los I inearn lentos estabiecidos por eI I SF3 NI. 

PERFIL I)EL PUJ3ST() 

PreparaciOn 	i)octor en rncdicina inscrito en Ia .Iiinta de \'igilancia de Ia Prolesion 

Acadrnica: 	Médica. ('oti especialidad en Mcdicina Interna. dehidarnente acreditaclo 

en ci pals. 

Experiencia 	Prcfcrentcrnentc un año de experiencia en eI manejo de pacientes en Ia 

I .ahoral : 	 especialidad de Medicina Interna. hospitalaria v ambu latoria. 

Areas de 	 Experiencia cii manejo de protocolos v gulas (IC tratarn ento med co (Ic 
Conocimiento: 	\'Iedicina Interim. ('onocimientos basicos de computacion. 

I labilidades: 	I labilidad para elahorar intormes tecnicos. documentos de salud v 

hahilidad en Ia toma de decisiones del ado medico. 

Co M PETE N C I AS 

I .ealtad v compromiso 
v" 	Intel igen 	o cia emoc nal 

s1oc,c' 



.fantcjl Admintsiranvo de Itcnccoce's 

V' Facilidad de expresión 
/ EspIritu emprendedor 
/ Sentido de responsabilidad 
/ Buenas relaciones humanas 
V Capacidad para trabajar bajo presión 
V Dinámica y entusiasta 
V Disponibilidad de horarios 
V Buena presentación 
V Respetar y cumplir normas, procedimientos, poilticas y control interno. 
V Capacidad para trabajar en equipo 

FUNCIONES: 

Examinar. analizar a pacientes con problemas de medicina interna y practicar exámenes 
basado en Ia clInica médica, formular diagnósticos y prescribir ci tratamiento que debe 
seguirse. 
Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagnóstico yb 
ci manejo de los usuarios, segCtn el caso. 
Formular, dosificar y ordenar el suministro de medicamentos de manera pertinente. 
Realizar control medico de manera pertinente a los usuarios en observación, para 
corregir tratamiento y definir su recuperación. 
Reportar a las autoridades competentes las enfermedades definidas de notificación 
obligatoria para Ia vigilancia epidemiológica en todas aquellas situaciones que sean 
factor de riesgo para Ia población y evitar su propagación. 
Participar en La elaboración y desarrollo de programas de promoción y prevención para 
mejorar Ia salud de la comunidad. 
Reportar al superior inmediato las anormalidades en Ia atención del servicio 
proponiendo alternativas de solución para mejorarlo y garantizar Ia satisfacción de los 
usuarios. 
Participar en investigación de tipo aplicado a sus conocimientos y funciones para tratar 
de esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de Ia cornunidad del area 
de influencia. 
Velar por Ia consecución oportuna del recurso necesario, por Ia racional utilización de 
los disponibles y custodias de los demás bienes a su cargo. manteniendo ci servicio 
habilitado para Ia atenciOn oportuna y debida del usuario. 
Responder por ci pertinente registro clInico, por Ia legalidad de los soportes de su 
competencia con ci debido sellado para garantizar La calidad de Ia historia clInica. 

Ii - Elaborar plan de tratamiento personalizado para el usuario. 
12- Prescribir medicamentos de acuerdo a Ia patologla diagnosticada. 
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Indicar Ia practica de los cxámcnes de lahoratorio orientados para confirmar el 
diagnóstico clmico. 

Retèrencia oportuna a otros servicios especializados. inciuvcndo hospitaics quc puedan 
tratar su patologia especilica. 

Actualizar ci expediente clInico con todos los detailes para on mejor control de so 
tralarn tento. 

Realizar entrevistas al usuarto. conocer los sintornas de su padeciniiento y los factores 

ambientales quc inlieren en éi. 

Analizar ci rcgistro de los cxámcncs prcvios. 

1 8- lIahorar ci programa para las cimnicas mctabólicas de pacicntcs quc lo ameriten. 

Analizar las difirentes rcfrcncias a sub especialistas de su area. 

Rcalizar evaluaciones cardiovasculares preoperatorias. 
21-Participar en jornadas de actuaIización mdica de su campo de especialidad para los 

medicos magisteriales. 
Cumplir con las demás obligaciones Iahoralcs que cstahiezca ci Reglamento Interno de 

Trahajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato Y/o ('aja Chica. segón to 

estahiccido por Ia Icy. 
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tianual 'hu,n,nistraln, c/C /U,Wudn..V 

MEDICO/A EN CIRUGA GENERAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMJNAJN DE PUESTO 	MEDICO ESPECIALISTA (2,4.6 Y 8 HORAS) 
NOMINA L: 

DENOMJNC'ACJON DE PUESTO MEDICO/A EN CIRUGA GENERAL 
FUNCIONAL 

UNJDADADMINJSTRATJVAA LA DIVISION 	DE 	POLICLiNICOS 	Y 
QUE PER TENECE: 	 CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

AUTORIDADJERARQUJCA 	COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE 
SUPERIOR. 	 POL1CLNICOS 	Y 	CONSULTORIOS 

MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

A UTORIDAD .JERARQUICA: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Ejecutar y aplicar los conocimientos de cirugla general para Ia atención Integral de Ia salud, 

prevención, diagnostico, tratamiento y rehabilitación de Ia población docente y su grupo familiar 

dando cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por ci ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Doctor en medicina inscrito en Ia Junta de Vigilancia de Ia Profesión 

Académica: 	Médica. Con especialidad en CirugIa General, debidamente acreditado en 
ci pals. 

Experiencia 	Preferentemente un aflo de experiencia en ci manejo de pacientes en Ia 

Laboral: 	 especialidad de CirugIa General, hospitalaria y ambulatoria. 

Areas de 	 Experiencia en manejo de protocolos y guIas de tratamiento medico de 
Conocimiento: 	Cirugia General. Conocimientos básicos de computación. 

Habilidades: 	Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud y 

habilidad en Ia toma de decisiones del acto medico. 

COMPETENCIAS 

V' Lealtad y compromiso 
V' Inteligencia emocional 

S 
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V' Facilidad de cxprcsiOn 
V' [spIritu emprendedor 

'V Sentido dc responsabilidad 
V 	B ucnas rd aciones humanas 
V ('apacidad para trabajar hajo presiOn 
7 I)inamica \ entusiasta 
V 	l)isponihil idad de horarios 
V Buena presentac On 

F U N ClONES: 

I - Examinar. analizar a pacientes con problemas inédicos-quirOrgicos. 

Dar scguimicnto a los pacientes posquirurgicos que se presentan a los pohclinicos y 

consuitorios dcl ISB\'l. 
Realizar procediniicntos &1C pequena cirugia en Los policlinicos V consultorios dcl ISBM. 

l-;valuar las rcfercncias a suhespecial idades de c irugla dcl estableci m icnto en que se 

encuentren destacado. 
Prescribir v/o realizar procedimientos espcciaics para avudar a detnir el diagnOstico yb 

ci manejo de los usuarios. segun el caso. 

Formular. dosilicar v ordenar Cl sunlinistro de medicamentos de mancra pertinente. 

Realizar control medico de mancra pertinente a los usuarios en imidad de ohscrvación. 

para corregir tratani icntO y definir SU rccuperac iOn. 

Participar en Ia elahoraciOn V desarrollo de programas de promocion v prevenciOn para 

mejorar La salud de Ia comunidad. 
Reportar al superior inmediato las anormalidades en Ia atenciOn dcl serviclo 

proponiendo altcrnativas de solucion para mejorarlo v garantizar La satisiaccion de los 

uSuarios. 
Responder por ci pertinentc rcgistro clinico. por La legalidad de los soportes de su 

competcncia. con ci debido sellado para garantizar La cal idad de La historia clinica. 

I - Elahorar plan de tratamicnto personal izado para Cl usuarlo. 

Prescribir medicamcntos de acuerdo a Ia patologia diagnosticada. 
Indicar Ia práctica de los exãmencs de lahoratorio y gabinete orientados para conhrmar 

el diaiinOstico v tratamiento adecuado. 
ReIrcncia a otros scrvicios especializados. incluyendo hospitales quc puedan tratar su 

patologia especIlica. 

Actualizar Cl expcdientc clinico, con todos los detalles para un mcpor control de su 

tratam tento. 
i\nalizar ci registro de los exOmencs preVios. 

1 7- Realizar procediniierutos de su area de especial idad y quc estCn al alcance de Ia 
capacidad instalada en el establecimiento quc brind 	i servicio. 	 . 



tIanual Admin,siratn'o c/c Funciones 

Participar en jomadas de actualización médica de su campo de especialidad para tos 
medicos magisteriales 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segün lo 
establecido por Ia ley. 



Lis rh 	ii: 

MEDICO/A PEDJATRA 

I DENTIFICACION I)EL PUEST() 

i)E.VOiIIAI( 'IOA DE P(EST() 

.VUtliVAL. 

i)EVOMI.\('.1C'IO.V I)E />(ESJ() 

EUVC'/OA141. 

(L'\I/)11/) AD.lLVI,S'TR:1 JYI'il :1 LI 

UE PER7EAE( 'E: 

1(.1OR//)1D.JER1ROLJ('1 
(( r'/)FR/QR 

A (..7ORI/)J 1) .JERARQ(J( A 

M[1)IC() [SP[CIAI.ISTA (2. 4. 6 Y 8 HORAS) 

MEDICO/A I'EDIATRA 

1)1 VI SION 	I)E 	POLICLIN I(OS 	Y 
CONsL'I:iORiOS MAGISIERIALES 

COORDINADOR"A ADMINISFRATIVO/A E)L 
P()I I('I IN IC()S 	Y 	C()NSL JLIORIOS 

MAGIS1' ERIALES (('LASE A Y H) 

N/A 

OBJETIV() I)EL Pt1ESTO: 

[jecutar v aplicar los conocimientos de Pediatria para Ia atenciOn Integral de Ia salud. prcvencion. 

diagnostico. tratamiento y rchahilitaciOn de Ia pohiacion infantil hi;os c hijas de docenies. dando 

cumplimiento a todos los lineamientos estahiecidos por ci ISI3M. 

PERFIL DEL IUESTO 

PrcparaciOn 	 Doctor en medicina inscrito en Ia Junta de Vigilancia de Ia Prolsión 

Acadérnica: 	 MCdica. Con especialidad en Pediatria. dehidamente acreditado en el pals. 

I',xpericncia 	 Preferenteniente un ann de experiencia en ci manejo de pacientes en Ia 

Laboral : 	 especialidad de Pediatria. hospit.aiaria v ambulatoria. 

Areas de 	 Experiencia en abordaje del paciente pediitrico para Ia prevenClon. 

Conocirnicnto: 	diagnOstico. (ratamiento y re hahilitación. Conocimientos básicos de 

cornputacion. 

I lahilidades: 	 I lahilidad para claborar int'ormes tecnicos. documentos dc salud 

habi lidad en Ia toma de decisiones dcl acto medico. 

CO M P FT F NC I AS  

V Lealtad compromiso 

	

V 	Intelicencia emocionai 

	

- 	 - 	 t+9 
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1an:,czI Adrn,n,strat,vo de lune,ones 

V' Facilidad de expresión 
v EspIritu emprendedor 
V Sentido de responsabilidad 

/ Buenas relaciones humanas 

v' Capacidad para trabajar bajo presión 

v' Dinámica y entusiasta 

1' Disponibilidad de horarios 

' Buena prcsentación 

" Respetar y cumplir normas, procedimientos. poilticas y control interno 

/ Capacidad de trabajo en equipo 

FUNCIONES: 

- 	Atención de consulta especializada en pediatrIa. para Ia recuperación de los problemas 

de salud del infante, crónico o emergencia que afecta al usuario. 

Indicar exámenes orientados a Ia determiriar ci diagnóstico adecuado de salud y 

prescribir ci tratamiento de elección. 

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagnostico. 

Indicar, dosificar y ordenar Ia administración de medicamentos necesarios. para Ia 

patologla diagnosticada. 

Realizar seguimiento y control a los usuarios con diferentes patologlas pediátricas, que 

necesiten Ia intervención del pedIatra. 

Actualizar datos medicos y revision de exámenes posteriores. 

Aplicar ci sistema de referenda y retorno para atención de pediatrIa dando indicaciones 

precisas a los medicos de primer nivel del tratamiento y recomendaciones escritas en 

Ia hoja de retorno. 

Reportar al jefe inmediato superior las anormalidades en Ia prestación del servicio 

proponiendo alternativas de soluciOn para mejorarlo y garantizarla satisfacción de los 

usuarios. 

Velar por Ia consecuciOn oportuna del recurso necesario, uso racional de los mismos y 

custodias de los dei-nás bienes a su cargo, manteniendo ci servicio habilitado para Ia 

atenciOn oportuna al usuario. 

Llenado del censo de consulta diana a su cargo. 

I I- Elaborar historia clInica compieta en Ia primera entrevista, con anamnesis, 

antecedentes personales, examen fisico, diagnOstico, tratamiento, recomendaciones 

educativas en los casos pertinentes. 

Participar en Ia elaboración de proyectos para mejorar Ia institución en el area de 

pediatrIa. 

En el expediente cilnico se debe registrar ci nombre, sello y firma del medico que ofrece 

ci servicio especializado. 

Elaborar plan de tratamiento personalizado a cada afiliado 
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IS- Reirencia a otros servicios especializados de tercer nivel de atención. incluyendo 
liospitaics con mayor capacidad tcnica iristalada para resolver su patologia especifica. 
Participar en jornadas de actualización médica en pecliatrIa. dirigidas a los medicos 
mag isteri ales. 
Cumplir con las dcrnás obligaciones lahorales que establezca ci Reglamento internode 
1'rahalo dcmás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato v/a Caja Chica, segtln lo 
establecido por Ia Icy. 



\Ia,nujt Adminisiramw c/c 1 unclones 

MEDICO/A PSIQUIATRA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACIONDEPUESTO 	MEDICO ESPECIALISTA (2,4.6 Y 8 HORAS) 
NOMINAL. 

DENOMIN(AcION DE PUESTO MEDICO/A PSIQUIATRA 
FUNCIONA L 

UNJDADADMINISTRATIVAALA DIViSION DE POLICLINICOS Y 
QUE PER TENECE. 	 CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

AUTORIDAD.JERARQUKA 	COORDINADORIA ADMINISTRA1'IVO/A DE 
SUPERIOR: 	 POLICLINICOS 	Y 	CONSULTORIOS 

MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

A UTORIDAD JERARQUICA: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Ejecutar y aplicar los conocimientos de Psiquiatria para Ia atención Integral de Ia salud, prevención, 

diagnostico, tratamiento y rehabilitación de Ia población docente y sugrupo familiar dando 
cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el ISBM. 

I'ERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Doctor en medicina inscrito en Ia Junta de Vigilancia de Ia Profesión 

Acadérnica: 	Médica. Con especialidad en PsiquiatrIa, debidamente acreditado en el 
pals. 

Experiencia 	Preferentemente tin año de experiencia en ci manejo de pacientes en Ia 

Laboral: 	 especialidad de psiquiatrla, hospitalaria y ambulatoria. 

Areas de 	 Experiencia en manejo de protocolos y gulas de tratamiento medico de 
Conocimiento: 	psiquiatrIa. Conocimientos básicos de computación. 

Habilidades: 	Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud y 

habilidad en Ia torna de decisiones del acto medico. 

COM PETE NCIAS 

Lealtad y comprorniso 

" inteligencia emocional 
351 



\fan,n:I 	 'cit /,,nc ;cc,,cs 

V Facilidad de expresiOn 

V Espiritu emprendedor 
V' Sentido (IC responsabilidad 

V Ruenas relaciotics humanas 

/ Capacidaci para trahajar hajo presion 
'V Dinániica v enlusiasta 
V l)isponihilidad de horarios 

'V I3uena prescntación 

V Respetar N.  cumplir normas. proccdimientos, politicas y control interno 
'V Capacidad (Ic trahajo en eqilipo 

FU N(: tO iN ES: 

- Atención 	de 	consiilta 	cspeciahzada 	en 	psiquiatria, 	para 	Ia 	recuperación 	(IC 	los 

prohiemas de salud mental. cronica o de emergencia que afl.cta al usuario. 

 Indicar cxámencs orientados a determinar ci diagnOstico adecuado de salud mental y 

prescrihir el tratamiento de elección. 

 Prescrihir '/o realizar proceclimientos especiales para avudar a dcflnir ci diagnóstico. 

 Indicar, dosiflcar y ordenar Ia administración de medicamentos nccesarios. para Ia 

patologia diagnosticada. 

 Realizar seguimiento y control a los usuarios con diIrentes patologlas de salud mental. 

que necesiten La intervencion dcl psiquiatra. 

(- Actualizar datos v revision de cxârnenes anteriores. 

 Otras que Ic establezcan las [eyes y normativas aplicables. 

 ('umplir con las deniis obligaciones lahoraics quc cstahlczca el Reglamento Interno de 

Trahajo v demas normativas vigentes. 

 l)esarrol lar 	Ia actividad de AdniinistraciOn (IC ('ontrato v/n ('aja Chica. seg(in 	in 

estahiecido por Ia lc\. 



A lanual .ld,nI,I,sIra(,o JC /in(,UfleS 

MEDICO/A ORTOPEDA Y TRAUMATOLOGIA 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACIONDEPUESTO 	MEDICO ESPECIALISTA (2,4,6 Y 8 HORAS) 
NOMiNAL: 

DEíVOMINcACION DE PUESTO MEDICO/A ORTOPEDA Y TRAUMATOLOGIA 
FUNCJONA L 

UNIDA D A DMINISTRA TIVA A LA DIVISION 	DE 	POLICLtNICOS 	Y 
QUE PER TENECE: 	 CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

AUTORIDADJERARQUIGA 	COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE 
SUPERIOR. 	 POLICLIN ICOS 	Y 	CONSULTORIOS 

MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

A UTORIDAD .JERARQUIC4: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Ejecutar y aplicar los conocimientos de ortopedia y traumatologia para Ia atención Integral de Ia 

salud, prevención, diagnóstico, tratamientoy rehabilitación de Ia población docente y su grupo 

familiar dando cumplimiento a todos los linearnientos estabiecidos por ci ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Doctor en medicina inscrito en Ia Junta de Vigilancia de Ia Profesión 

Académica: 	Médica. Con especialidad en Ortopedia y Traumatologla, debidamente 

acreditado en el pals. 

Experiencia 	Preferentemente un año de experiencia en el manejo de pacientes en Ia 

Laboral: 	 especialidad de ortopedia y traumatologla, hospitalaria y ambulatoria. 

Areas de 	 Experiencia en manejo de protocolos y gulas de tratamiento medico de 
Conocimiento: 	ortopedia y traumatologia. Conocimientos básicos de computación. 

Habilidades: 	1-labilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud y 

habilidad en Ia toma de decisiones del acto medico. 

COMPETENCIAS 	 - 

-- - 	 V' Lealtad y compromiso 

	

' Inteligencia emocional 	
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' Facilidad de expresion 
.1' Fspiritii emprendedor 

V Sentido de responsabilidad 

V Buenas relaciones hiiinanas 
V 	('apacidad para traba jar hajo prcsion 
V' 1),nainica v entiisiasta 
V 	[)j spon i bi 1 idad de horarios 

V Buena presentación 

V Respetar y cumplir normas. procedinitentos. poilticas v control uiterno 

V ('apacidad de trabajo en equipo 

F U N CI ON ES: 

kxaminar y analizar a pacientes con problemas ortopedcos y trauniatologia. 

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para avudar a del'inir ci diagnóstico y/o 

ci manejo de los usuarios. segln el caso. 
olar. dosificarvordenar el suministro de medicamentos de mancra pertnentc.m  

Realizar control medico de mancra pertinente a los usuarios en observacion. para corregir 

tratamiento deiThir su rccuperación. 

Participar en Ia elahoraciOn v desarrollo de programas de promocion y prevencion para 

mejorar Ia saiiid de Ia comunidad. 

Reportar al superior inmecliato las anormalidades en Ia atención del servicto proponiendo 

alternalivas de soluciOn para niejorarlo V garantiza Ia satislicción de los usuarios. 

Participar en investigación de tipo aplicado a sus conocimiento y l'unciones para tratar (IC 

esclarcccr las causas v soluciones a los problemas de salud de Ia comunidad del trea de 

influencia. 
Responder por ci pertinente registro clinico. por Ia legalidad de los soportes de su 

conlpetencia, con ci debido v compicto sellado para garantizar Ia calidad de Ia historia 

cilnica. 
Flaborar plan de tratamiento personalii.ado para ci usuario. 
Prcscrihir medicamentos de acuerdo a Ia patologia diagnosticada. 

II - 	Indicar Ia pr½ctica de los exãmencs de Iahoratorio y gahinete orientados para con lirmar el 

diagnóstico v tratamiento adecuado. 

12- 	Referenda a otros servicios especializado, inciuvendo hospitales quc piiedan tratar su 

patologla especilica. 

I 3- 	Actual izar ci expediente clInico. con todos los detal les para un niejor control (Ic su 

Iratani lento. 
Realizar entrcvistas al usuario. conocer los sintomas de su padecimiento ' los lactores 

ambientales que interen en Ci. 
Analizar ci registro de los exámenes previos. 
Realizar intei \ encIonL CIL111-6ruicas correspondicnies 	im i LspLclaildad 



Afanual Admm,sirarn'o (Fe Iunc,ones 

7- 	Realizar procedimiento de su area de especialidad y que estén at alcance de Ia capacidad 
instalada en el establecimiento que brindad el servicio. 
Participar en jornadas de actualización médica de su cambio de especialidad para los 
medicos magisteriales. 
Cumptir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarroltar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segün lo 
establecido por Ia ley. 
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MEDICO/A DE ATENCION PRIMARIA DF. SALUD 

IDENTIFICACION DEL PtESTO 

DEN()A1JVA(1O;V DE PLEST() 	MEDIC'O MAGISTFRIAI. 
VOMI\1i L: 

DE\'OlfJ\C'icl'JQV DL PUL.S'T() 	Ml/Dl('O/A l)1- ATENCION PRIMARIA [)h 
FL.1V('IO\iiI. 	 SAIJ.JD 

L--'VII)A 1) j1D'/I;\iSTR"I Ti! 1-1 i LA 	DIVISION 	I)F 	POLICLIN1COS 	Y 

ObE PERTEA-E('E. 	 CONSIl:lORIOS MA(IISl'IIRIAIES 

A L'7'ORI1JID .JERAROL--i( i 	C()()Rl)INADORIA A1)MINIS1RA'FIVO/A I)[ 

S(1PERJOR: 	 POLIC'LiNICOS 	Y 	coNsul:loRlos 
MAGISINRIALES (CLASF A Y B) 

AUTORIDAD.JERARO(I( A: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

kjccutar Y aplicar los conociiiiicfltOS proplos de La niedicina general en Ia alenciOn Integral de Ia 

salud. prcvención. diagnóstico. iratamiento y rehabilitaciOn de Ia población docente v su grupo 

taiiiiiiar dafld() cuniplinijento a todos los iineamicntos establecidos por el IS13M. 

PERFIL DEL PUESTO  

PreparaciOn 	Medico (ieneral graduado en el pals o dehidamente incorporado: inscrito 

AcadCmica: 	en Ia Junta de Vigilancia de Ia Profcsión MCdica. prclrentcmente. 

. 	 graduado en Ia cspeciaiidacl de Medicina Familiar de on hospital escucla 

acreditado en ci pals o, en sit defecto. debidamcntc incorporado. 

Experiencia 	Prelrcntcmente con on ano de experiencia en medicina familiar y 

I .ahoral: 	 manej) de pacicntes hospitalarios y- ambulatorios. 

Areas de 	 Experiencia en manejo de protocoIo v gulas de tratamiento medico. 

Conocimiento: 	prelerenteniente con conoCimientos generaics de I.eyes de Salud y 

Norinas. instructivos v disposiciones gubernanicntales. Conocimientos 

hisicos de coinputaciOn. 

1-labilidades: 	I lahil idad para elaborar intormes tecnicos. documentos de sal uci. manejo 

de personal. COIl capacidad dc crear programas 0 hcrramicntas de 

supervision v habilidad en Ia tonia de decisiones dcl acto medico. Ade 
manejo de Padluctes  utilitarios. 	

. 
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COMPETENCIAS 

v' Lealtad y compromiso 
/ Facilidad de resolución de conflictos 
/ Facilidad de expresión 
" EspIritu emprendedor 
/ Con disposición a cambios e innovación 
/ Sentido de responsabilidad 
/ Buenas relaciones humanas 

/ Capacidad para trabajar bajo presión 
/ Dinámica y entusiasta 
/ Disponibilidad de horarios 
/ Buena presentación 

/ Respetar y cumplir normas, procedimientos, poilticas y control interno 
/ Capacidad de trabajo en equipo 

FUNCIONES: 

Practicar exámenes de medicina general basado en la cilnica médica, formular diagnósticos 
y prescribir el tratamiento que debe seguirse, para la recuperación de la enfermedad o Ia 
urgencia que afecta al usuario. 
Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagnóstico y/o el 
manejo de los usuarios, segün el caso. 

Formular, dosificar y ordenar el suministro de medicamentos de manera pertinente, 

Realizar control medico periódico de manera pertinente a los usuarios en observación, para 
corregir tratamiento y definir su recuperaeión. 

Reportar a las autoridades competentes las enfermedades definidas como de notificación 
obligatoria para realizar Ia debida vigilancia epidemiologica en todas aquellas situaciones 

que sean factor de riesgo para la población evitando Ia propagación o contaminaciOn 
ambiental. 

Participar en la elaboración y desarrollo de programas de promociOn y prevencion para 
mejorar la salud de la cornunidad. 

Reportar oportunamente al superior inmediato las anormalidades en la prestación del 
servicio proponiendo alternativas de soluciOn para mejorarlo y garantizar la satisfacciOn de 
los usuarios. 

8 	Participar en investigaciones de tipo aplicado a sus conocimientos y funciones para tratar 
esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la comunidad del area de 

S 
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Velar por Ia consecucion oportuna de los recursos necesarios. por Ia racional utilizaciOn de 

los disponibles y custodia de los dcmás bienes a su cargo. manteniendo ci servicio hahilitado 

para Ia atencion oportuna v debida del usuarin. 

Responder por el pertinente registro clinico. por Ia legalidad de los soportes de su 

compctcncia y del personal a su cargo. con ci dcbido v completo diligenciamiento, cI 

rcfrcndado y ci sellaclo para garantizar Ia calidad de Ia historia clInica. 

I - 	Exairiinar fisicarncnte al maestro. 

Elaborar un plan de tratamiento personalizado para cada maestro atendido. 

Prescrihir medicamentos indicados a Ia patologia dc cada maestro. 
Indicar Ia practica dc cxãmencs de lahoratorio a los macstros. 

Rcfirir a los macsiros a otros servicios o especial istas que puedan tratar su patologia 

especitica. 

I 6- Actual izar ci expediente del maestro atend ido. con todos los detalies para un mejor control 

de su tratamicnto. 

17- Realizar entrevista al maestro, conocer los sintomas dc su padecimiento y los liictores 

ambientales quc inficren en 61. 

1 8- Analizar ci record de los maestros. asi corno sus exárncnes previos. 
Lnunciar un diagnostico prcsuntivo. 

Ejercer Ia regencia quc sea necesaria a nivel institucional en los policlinicos consultorios 

inst ituc jona les. 

2 I — Supervisar a los programas asignados por Ia jcfatura (actividadcs cvcntualcs 0 tcmporalcs). 
Cumplir con las demãs obligaciones lahorales quc estahlezca ci Reglamento Interno de 

Trahajo ' dcrnãs normativas vigenics. 

Dcsarroliar Ia actividad de i\dministración dc Contrato v/n Caja Chica. scgIn lo establecido 

por Ia le\ 

It 
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ODONTOLOGO/A MAGISTERIAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 	ODONTOLOGO (6 Y 8 HORAS) 
NOMINAL. 

DENOMINCA dON DE PUESTO ODONTO LOGO/A MAGISTERIAL 
FUNCIONA L 

UNJDADADMINISTRATIVAALA DIVISION DE POLICLINICOS Y 
QUE PER TENECE: 	 CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

A UTORIDAD .JER,IRQUICA 	COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE 
SUPERIOR: 	 POLICLIN ICOS 	Y 	CONSULTORIOS 

MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

A UTORIDA D .JERARO UIC4: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de Ia odontologia general en Ia atención integral de Ia 
salud, prevenciOn. diagnostico, tratamiento y rehabilitación de Ia población docente y su grupo 
familiar dando cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Odontologo o Doctor en Cirugla Dental, graduado en el pals o 
Académica: 	debidamente incorporado; inscrito en Ia Junta de Vigilancia de Ia 

ProfesiOn Odontologica. Si el profesional ha cursado sus estudios en ci 
extranjero deberá presentar sus atestados debidamente autenticados yb 
apostiliados por las autoridades competentes y traducidas al idioma 
castellano (en caso de que el documento aparezca en otro idioma). 

Experiencia 	Preferentemente con un año de experiencia en Odontologia General y 
Laboral: 	 manejo clinico de pacientes con un abordaje compieto de diagnostico, 

tratamiento y rehabilitación. a Ia poblaciOn docente y su grupo familiar. 

Areas de 	 Experiencia en manejo de Odontologia general, preventiva, periodoncia, 
Conocimiento: 	operatoria, endodoncia y rehabilitación protésica, preferenternente con 

conocimiento generales de Leyes de Salud y Normas, instructivos s' 
disposiciones gubernamentales. Conocirnientos básicos de computación. 

* 
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I lahi lidades: 	1-lahiliclad para clahorar in ibriiies tecncos. documenios de salud. manejo 

de personal. con capacidad de crear programas o herrarnientas de trahajo 

v hahi I idad en Ia toma de decisiones de Ia prctica odontologica. 

COMPETENCIAS 

icaitaci V compromiso 
'V 	Facilidad de resoiución de con Ilictos 
'V Faciiidad de expresiôn 
'V I spIritu eniprendedor 

'V ('on disposicion a cambios c innoVaCion 
'V 	Sent do de respon sab ii idad 
'V Buenas relacioties humanas 
'V Capacidad para trahajar bajo presion 

V' [)inániica v cntusiasta 
'V 	Disponi bi I idad (Ic horarios 
'V Buena presentacion 
'V 	Respetar y cumpi I r normas. procedim ientos. pOI lucas y control interno 
'V Capacidad de urahajo en equipo 

F L N ClONES: 

- 	1-ormular diagnosuicos y prescrihir ci tratamiento que debe seguirse. para Ia recuperaciOn 

de hi enfcrmedad o La urgencia que afecta a! usuario. 

Prescrihir v'o reaiizar procedirnientos especiales para a udar a delinir ci diagnOstico y/o ci 

manejo (IC los usuarios, seg611 ci caso. 

Formular. dosilicar v ordenar ci suministro de medicamentos de manera pertinente. 

Realizar control odoniologico periOdico de nianera pertinentc a los usuarios en ohservaciOn. 

para correi.ir  iratamiento v dcl inir su recuperación. 

Repot-tar a as autoriclades competentes las cnlermcdades delinidas como de nouilicación 

obiigatoria para realizar Ia dchida vigilancia epiderniologica en todas aqueilas situaciones 

quc scan factor de riesgo para Ia pohiación evitando la propagacion 0 conuaminacion 

anibientai. 

Participar en Ia clahoraciôn y desarroiio de progranias de promoción y prevencion para 

mejorar Ia salud huca! de Ia comunidad. 

Reportar oportunamente at superior inmediato las anormalidades en Ia prestaciOn dci 

servicio proponienclo aiternativas de solucion para niejorarlo y garantizar La satisl'acción de 

los usuarios. 

- 
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Participar en investigaciones de tipo aplicado a sus conocimientos y funciones para tratar 
de esciarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de La comunidad del area de 
influencia. 
Velar por Ia consecución oportuna de los recursos necesarios, por Ia racional utilización de 
los disponibLes y custodia de los demás bienes a su cargo, manteniendo el servicio habilitado 
para Ia atención oportuna y debida del usuario. 
Responder por el pertinente registro clInico, por Ia legalidad de los soportes de su 
competencia y del personal a su cargo, con el debido y completo diLigenciamiento, el 
refrendado y el sellado para garantizar Ia calidad de Ia historia clInica. 
Efectuar un diagnóstico oral compieto de los usuarios. 
Elaborar un plan de tratamiento personalizado para cada usuario atendido. 
Prescribir medicamentos indicados a Ia patologla de cada usuario. 
indicar Ia práctica de exámenes de laboratorio a los usuarios. 
Referir a los usuarios a otros servicios o especialistas que puedan tratar su patologla 
especi fica. 

Actualizar el expediente de los usuarios atendido, con todos los detalles para un mejor 
control de su tratamiento. 

1 7- Realizar entrevista a los usuarios, conocer los sIntomas de su padecimiento y los factores 
ambientales que infieren en él. 
Analizar el record de los usuarios, asI como sus exárnenes previos. 
Enunciar un diagnostico presuntivo. 
Supervisar a los programas asignados por lajefatura (actividades eventuales o temporales). 
Abordar integral y multidisciplinariamente los problemas de salud bucal más prevalente de 
Ia población, desde Ia base de Ia evidencia cientIfica, calidad de Ia atención y Ia concepción 
holIstica del ser humano. 

Diagnosticar, prevenir y tratar las enfermedades del sistema estomatognático, empleando 
acciones y procedirnientos de minima intervención. 
Referir las patologlas mas compiejas al respectivo nivel de atención, estableciendo nexos 
interdisciplinarios y multidisciplinarios. 
Asumir los retos y cambios que Ia dinamica del proceso salud enfermedad de Ia población 
y ci Sistema Nacional de Salud le presente y que contribuyan al desarroLlo humano 
sostenible. 

Gestionar proyectos que beneficien a Ia población atendida. 
Emplear conceptos y técnicas de transferencia del conocimiento y tecnologia apropiada, 
para proponer prácticas alternativas de atención estomatológicas. 
Actualizar permanentemente sus competencias desde los datos aportados por La evidencia 
cientifica a través de las diferentes tecnologIas de La información y comunicaciOn y Ia 
utilización de diferentes formas de aprendizaje. 
Establecer excelentes relaciones humanas dentro de cualquier contexto en el que se 
desenvueLva. 
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Otras actividades que Ic scan asignadas por el jet'e inmediato de acuerdo a sus funciones y 
cargo, pudiendo estar dentro de ellas La de regencia. 
Cumplir con las dcmás obligaciones laborales que estahlezca eI Reglarnento Interno de 
Trabajo y dcmás normati vas v igentes. 
Desarrollarla actividad de AdrninistraciOn de Contrato y/o Caja Chica. segün to establecido 

por Ia 1ev. 

S 
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PSICOLOGO/A CLiNICO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA CION DE P UESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDA D A DMINISTRA TJVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD JERARQUIcA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERROUICA 

PSICOLOGO 

PSICOLOGO/A CLINICO 

DIVISION 	DE 	POLICLINICOS 	Y 
CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE 
POLICLINICOS 	Y 	CONSLILTORIOS 
MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Diseñar, desarrollar y promover programas y procesos de intervención y fortalecimiento de Ia salud 

mental para los docentes y su grupo familiar. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	Graduado de Licenciatura en Psicologia General. 

Académ ica: 

Experiencia 	Preferenternente con un año de experiencia en cargos de coordinación de 

Laboral: 	 grupos, experiencia de intervenciOn o atención en crisis, atención clinica 
de pacientes o en el area psicológica educativa. 

Areas de 	 Conocimiento y dominio en técnicas. métodos y procedirnientos 
Conocimiento: 	cientificos de Ia psicologia, conocer los fundamentos teOricos y prácticos 

de Ia psicologia y pedagogia. 

1-labilidades: 	Ilabilidad para expresarse en grupo. iniciador y contribuidor, que sugiera 

y proponga nuevas ideas de soluciOn de problemas, integrador y 

coordinador, con habilidades para reunir ideas, sugerencias, comentarios. 
conciliador para mediar entre las diferentes opciones, conciliador de 

desacuerdos. facilitador y con disponibilidad para escuchar y comunicarse 
con los demás. 
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(OM PETE N C I AS 

" [stahilidad emocional 

/ Scnsihilidad social 

/ Con apertura a las criticas 
v' Siitileza para decir las cosas 

Buen caricter 

../ Manejo de huenas relaciones liumanas 

/ l)iscreciOn en el iiianejo de irilorniacion 

V Que inspire confianza 

FIJNCIONES: 

I- Llahorar e implemenlar programas de salud mental dirigido a los usuarios del ISBM. 

 Impartir charlas a los docentes relacionados a Ia salud mental. 

 Realizar abordapes psicoterapellticos indkidiiales y sistemicos de los aspectos conductuales 

v emocionales de los iisuarios del ISBM. 

 Realizar conserjeria individual v 	rupal. coordinacion de docentes. consultorlas con otros 

pro lesionales \ programas de prevencion. 

 ('oordinar programas de 	lortalecimieno 	psicologco 	a 	lravés 	de 	seminarii 	 os, 	cursos. 

conferencias. orientacion vocacional. 

 livaluar V crear instrumentos, técnicas v procediniientos acordes a Ia realidad institucional 

v el entorno donde se desenvuelve el maestro. 

 Investigar causas 	proponer soluciones objetivas a problematicas irecuentes planteadas por 

los macsims. 

 l:(rIii1r  en saluci mental a medicos de fam i I ia que les posihi I ite Ia i ntervenciOn in icial de los 

problemas de salud mental de los atiliados. 

 Investigar v explorar permanentemente las necesidades de los docentes para sobrepasar sus 

expectat i 	as de serv ic io. 

I 0- Mantener una actitud de servicio. colahoraciOn y apoo en un marco de ganar-ganar en las 

relaciones con los usuarios. 

Ii - 'oiistatar v verificar que Ia calidad de los servicios prestados a siis usuarios al menos Ilene 

siis expectativas. 

12- Apoyar en lo operativo. cuando sea necesarlo. ante contingentes conio ausencias. 

enlèrmedad. vacación. etc.. (IC aluna persona en su area de trabapo. 

1 3- Apovar en el adiestramiento de personal nuevo. 

14- 	Comunicar con efectividad. vertical v horizontal. los avances resultados de sus tareas. 

IS- 	Desarrollar. aplicar v respetar los sistemas de control inlerno clue  garanhicen Ia salvaguarda 

de los recursos materiales, el cumplimiento de las normas. procesos. politicas y Ia adecuada 

aciministracion dc los recuros en general. 

16- 	t 	iAacorrespondencia electrOnica vIa 	 Ic envIe. 
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Manual Administralivo de lunciones 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca ci Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segán lo establecido 
por Ia Icy. 
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TECNICO/A EN RADIOLOGIA F IMAGEN MAGISTERIAL 

I I)F:NTIFIcA(:I0N DEL pL;EsTo 

DEV0.11A- 1('IQ.\ L)E P(JE.S/'() 

.VO.tILV,-IL: 

i)EVOliLV(1l( 'tOy /)E PL'E'I() 

1.'\JD-1I) .-1L)-ILVI.S'TR.-1 TJJi -1 .1 1.1 

)(E PL'RTE.VE( 'E: 

A UTORIDAD .JERAROL'I('A 

SUPERIOR: 

.1 (,7'ORIDAD ,JE/?:1RQII'IC;I. 

PR()FESIONAI. EN RADIOIOGIA 

TF('NlCOA [N RA[)101 OGIA F IMAGEN 
M A ( 1ST [RI Al. 

DIVISION 	DE 	POLICI.INICOS 	Y 
CONSIJLlORl()S \'IAGIST [RIAI.[S 

COORI)INAI)OR!A Al)MINISTRAlIVO - A 1)1 
P01 ICIINICOS 	Y 	(ONSULTORIOS 
MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

NA 

OBJETIV() DEL PUESTO: 

[jecutar y aplicar los conocinlientos propios en radiologia e imágcnes en La atenciOn integral de Ia 

salud. prevencion v diagnOstico de La poblacion docente y su grilpo familiar. dando cumpliniiento 

a todos los Lineamientos establecidos por el ISI3M. 

PERFIL DEL I'LEST'()  

PreparaciOn 	 Licenciada(o) en RadiologIa e Imagen graduado. debidamente acreditado 

Acadmica: 	en Cl (onsejo Superior de Salud P(iblica. 

Fxpericnc ia 	Pre lrentementc un año como minimo ejerciendo en Ia prolesion de 

Lahoral: 	 Radiologia e Irnagen ya graduado como profesional. 

Areas de 	 Experiencia en manejo de equipo de Radiologia e Imagen General. 
Conocimienlo: 	ireIrentemeIite cono conocimientos gencrales de Leyes de Salitcl v 

nornas. inStructivoS y disposiciones guhernamentales. adeniás de 

conocimientos básicos de computacion. 

Habi I idades: 	I lahil idad para elahorar inlbrmes tccnicos. documentos (IC salud. con 

capacidad cle crear programas o herramientas (IC trabajo y hahilidad en Ia 

loma de clecisiones de Ia prãctica (Ic Radiologia e Iniigenes. 
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COMPETENCIAS 

V' Lealtad y compromiso 
V Facilidad de resolución de conflictos 
V Facilidad de expresión 
V EspIritu emprendedor 
V Con disposición a cambios c innovación 
V Sentido de responsabilidad 
V Buenas relaciones hurnanas 
V Capacidad de trabajar bajo presión 
V Dinámico y entusiasta 
V Disponibilidad de horarios 
V Buena presentación 
V Respetar y cumplir normas, procesos, poilticas y control interno 
V Capacidad de trabajo en equipo 
V Discreto en ci manejo de Ia documentación 

FUNCIONES: 

Desarroilar, aplicar y respetar los sistemas de control interno que garanticen Ia salvaguarda 
de los recursos institucionaies, el cumplimiento de las normas, procesos, poiIticas y Ia 
adecuada administración de los recursos en general. 
Atender at usuario con Ia boieta respectiva, registrarla, explicar ei procedimiento y 
suministrar Ia atención en Ia toma del examen radiológico e imágenes correspondiente. 
Colaborar con ci personal de saiud y administrativo del estabiecimiento en Ia eiaboración 
del plan operativo anual. 
Lievar diariamente ci control de las atenciones proporcionadas. 
Revisar periódicamente ci control de citas de exámenes programados. 
Lievar ci control de los insumos, equipos e instrumentos utiiizados en Ia atención 
radioiógica e imágenes del Centro correspondiente. 
Asegurar ci resguardo ordenadamente de los exárnenes reaiizados, habiéndolos registrado 
en ci sistema y libro de control de entrega de exámenes realizado at usuario. 
Reportar oportunamente at jefe inmediato las anormalidades en Ia prestaciOn del servicio 
proponiendo alternativas de soiución para mejorarlo y garantizar Ia satisfacción de los 
usuarios. 
Participar en Ia elaboración y desarrollo de programas de promociOn y prevención para 
mejorar Ia salud de los usuarios. 
Establecer exceientes relaciones humanas dentro de cualquier contexto en ci quc se 
desenvueiva. 

H 
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Participar en investigaciones de tipo aplicado a sus conocimientos v I unciones para tratar 

de esclarecer las cusas ' soluciones a los probkmas de salud de los usuarios del area de 

influenc a. 

Participar en Ia eiahoración v desarrollo de programas de promocion \ prevencion para 

meporar Ia atención en ci esiabiccimiento de salud. 

I 3- Velar por Ia consecuc iOn oportuna de los recursos necesarios, por Ia racional liii lii.acion de 

los disponihlcs v ciistodia de los demás biencs a su cargo. 

I)ar scguimk'nto a los pacientes que prescnten haliazgos en el examen real izado. 

Asumir los retos v cambios que Ia dinárnica del proceso salud enlrmedad de Ia poblaciOn 

v ci Sistema Nacional dc Salud Ic prescnte 	que contrihu) an al desarrollo hurnano 

sosteiiible. 

Otras actividades que Ic sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a sus funciones y 

carco. 
W 

	

	17- ('umplir con las demãs obligaciones laboraics que establetca ci Reglamento Interno de 

Irabajo y deinãs normativas vigentes. 

18- 

	

	Desarroliar hi activ iilad de AdniinistraciOn de C'ontrato vio Caja Chica. segun lo estahiecido 

por Ia Ie. 

No 

 

Ot

- 
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TECNICO/A DE TRABAJO SOCIAL DE CENTRO ASISTENCIA DE 
SALUD 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA dON DE PUESTO 	TRA BAJA DOR SOCIAL HOSI Ii'A LA R to 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A DE TRABAJO SOCIAL DE 
FUNCIONAL 	 CENTRO ASISTENCIAL DE SALUD 

UN/DAD ADMJNISTRA TI VA A LA DIVISION 	DE 	POLICLINICOS 	Y 
QUE PER TENECE: 	 CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

A UTORJDAD JERARQUIcA 	COORDINA DOR/A ADMINISTRATIVO/A DE 
SUPERIOR: 	 POLICLIN icos 	Y 	CONSULTORIOS 

MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

A UTORIDAD JERAROUICA: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Brindar información. orientaciOn y gula individual al docente y sus beneficiarios, relacionados con 

los trärnites administrativos o de salud que requieran durante Ia recepciOn de servicios o su estancia 

hospitalaria que apoyen y facilite Ia realizaciOn de los procesos que brinden en el hospital, además 

realizar el seguimiento y coordinaciOn con Ia oficina de apovo administrativo correspondiente para 

Ia trarnitaciOn de las solicitudes de los usuarios y apoyar a Ia DivisiOn dc Supervision y Control en 
otras gestiones afines. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Licenciado (a) o Técnico en Trabajo Social, debidaniente inscrito (a) para 

Académica: 	ejercer su pro fesión. 

Experiencia 	Preferentemente con un año de experiencia en puestos de trabajador social 

Laboral: 	 y/o puestos afines en instituciones de servicios o de ayuda hurnanitaria. 

Areas de 	 Conocimientos de normas, instructivos y disposiciones afines a su 
Conocirniento: 	profesiOn. Conocimientos generales de atención del trabajo social en el 

area médica hospitalaria. preferenternente. Conocimientos generales de 

cornputacion. buen manejo de paquetes utilitarios y equipo de oficina. 

Habilidades: 	1-labilidad para preparar informes técnicos de su area. manejo básico de 
computadoras.

An  
377 I
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COMPE1'FN(;IAS 

V Actitiid de servicio al usuarlo 

V Capacidad (IC trabajo en equipo 
vi Acostumbrado a trahajar ha'o  prcsión 
V' 	Orientado a resolver con flictos 

Alto sentido de responsahilidad 
v' Aniahle en su trato con las personas v directo en su comunicacion 

V Con alto grado de iniciativa V pro actividad 
V' 	Ordcnado. organ ii.ado 
V 	I )inãm ico v entusiasta 
V 	I3uenas relac i ones i nterpersonaies 

. 	
V [)isponihiiidad de tiempo 

FtJNCIONlS: 

I- 	Brindar inlormacion al docente v sus heneficiarios sobre los servicios medicos 

hospitalarios y los proVeedores contratados para tal fin, asi como sobre las prestaciones y 

otros henelicios que brinda el ISBM de acuerdo a lo que establece sit Icy. 
Orientar al usuario sobre sus deheres y derechos en el marco legal vigente. 

Orientar al usuario sobre los requerimientos institucionales para los ditrentes trámites 

administrativos v medico hospitalarios. 

Realizar visitas it los Hospitales. para determinar el estado de los usuanos. 

Apovar Ia gestion de procesos o trámites que se requicran. dentro del hospital. para ci 

restablecimiento de Ia salud del usuario. 
Pasar encuestas (IC satislaccion a los usuarios en los centros hospitalarios. 

7- 	Revisar Ia documentación del usuario posterior a recihir Ia atenciOn a tin de que todos los 

documentoS cstCn comp letos. 
Revisar y reportar Ia asistencia o ausencia del paciente citado a Ia consulta externa. 

Con lirmar la cita de su atenciOn previamente con ci usuano. 
[lahorar los reportes diarios indicados. asI como los reportes generales. presentarlos a su 

jefe inmediato en el ticmpo solicitado. 

I I -  In lormar y orietitar al paciente en los trmites de medicamentos y exámenes especiales. 
Coordinar con Ia oticina de apovo administrativo correspondiente los trãmites solicitados 

por los usuarios. 
RecepciOn de anomalias. sugerencias y observaciones presentadas por los usuarios con Ia 

finalidad de mejorar los servicios que prestan los difi.rentes provccdores de servicios 

hospitalarios v reportarlas por escnto a su jelle inmediato. 

Otras tunciones que Ic encomiende sit _jCf'C inmediato de acuerdo a sus competencias. 0 

,que .Jtrqii icran Ia Sub I)irccciôn (IC Salud y Ia Presidencia del I SI3M. 	 - 

/ 	

S 

ME 



Manual Adm,nisiranvo de Funciones 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca ci Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar la actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segün lo 
establecido por Ia ley. 

CD 
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COORDINADORA DE ENFERMERIA A NIVEL NACIONAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOILVACIC)A' DE PUEST() 	COORDINADORA DE LNI:LRNIIiRIA  A NIV[1, 
VOl II:\AL: 	 NACIONAL 

DE.VOLIJJNCA('IO:VDE PUEST() 	COORI)INADORA DL 1/NJ LRMIiRIA A NIVEiL 
FL.IVCIOA1l1. 	 NACIONAL 

UNIDAL) ADJL\7STRATJJi'1 A LA 	DIVISION 	I)l 	P()IJCIJN IC()S 	Y 
QUE PER TE1VEC'E. 	 CONSLLTORIOS MAGIS'l'LRIALLS 

A UTORIIJID .JER4RQL/(i4 	C()()R1)INAE)OR/A AI)M IN ISTRAFIVO/A I)F 
SUPEI?IOR: 	 POLICLINICOS 	Y 	c()NsuI:roRIos 

MAGISTI/RIALLS (CLASE A Y B) 

1 UTORIDA 1) .JLRIR() U1(11: 	N/A 

OB.JITIV() I)FL PUFS'I'O: 

Planificar. organizar v supervisar las actividades de supervisiOn regional de enfermeria. 

considerando ci perfil epidemiológico de Ia poblaciOn de macstros v su grupo fiumi liar. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparac iOn 

Acadérn ica: 

kxpericncia 

40 	Lahoral: 

Areas de 
Conocimiento: 

I lahilidades 

icenc iatura en en lrnierIa 

Preire,iteniente con un año de experiencia en enirmcrIa en 

universidades o inslituciones pOblicas o privadas. 

Experiencia en manejo de planilicacion. organizacion v dirección de 

programas 	personal de ent'ermcrIa. elaboraciOn de planes de trahajo. 

supervision N control de programas de cnfirmerIa. 

I labiliclad para elahorar iniormes tecnicos. documentos de salud y 

habilidad en Ia tonia de dcc isiones en atención (IC enfermerla. 

COM 1ETENC I AS 

/ 	I .ealtad y comproni iso 
V 	cilidad de expresion 

	

emprendedor 	 - 
CO OD 

co 
'. 	 •.- 	Iik. 

F 
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/ Sentido de responsabilidad 
/ Buenas relaciones humanas 
/ Dinámico y entusiasta 
/ Disponibilidad de horarios 
1' Respetar y cumplir normas, procesos, polIticas y control interno 
/ Capacidad de trabajo en equipo 
V Colaborador 
/ Discreto en el manejo de documentación 

FUNCIONES: 

Planificar, organizar y  supervisar las actividades de supervision regional de enfermerIa. 
Asesorar, supervisar y elaborar en conjunto con enfermera supervisora regional el plan 
operativo anual. 

Supervisar el prograrna de educación en salud regional, en policlinicos, y consultorios y 
escuelas en area de influencia de los servicios de salud del instituto. 
Planificar y real izar evaluaciones técnicas de los programas del area de enfermeria. 
Planificar, organizar un programa permanente de capacitacion dirigida a las enfermeras 
supervisoras regionales. 
Producir guiones educativos de prevenciOn de enfermedades para utilizarlos por las 
enfermeras supervisoras regionales en las areas asignadas. 
Elaborar plan nacional de asignaciones de las enfermeras supervisoras regionales. 
Participar en las evaluaciones del nuevo personal de enfermerla, cuando sea solicitado por 
Ia DivisiOn de Servicios de Salud. 
EvaluaciOn de Ia supervision regional de enfermerla, para verificar el cumplimiento de Ia 
normativa de Policilnicos y Consultorios Magisteriales. 
ElaboraciOn de requisiciones de material. insumos y equipo anual para enfermerla. 
Verificar que las enfermeras supervisoras regionales apliquen el Manual de 
procedimientos y protocolos de enferrnerIa institucional. 
Reportar al jefe inmediato a través de informes semanales, mensuales, trimestrales, 
semestrales y anuales de las actividades prograrnadas en el POA. 
Cumplir con las dernás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar la actividad de AdministraciOn de Contrato y/o Caja Chica. segün lo 
establecido por Ia ley. 
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FISIOI'ERAPISTA 

IDENTIFICACION IWI. PILESTO 

l)E\'OA1/;V4( '/()\?  

XOAIL\'.-1 L: 

I'UESTO 

J'L.VC'IOViI. 

('VJDAD A1).\/L\'IS7 'RI '17J A ;1 LA 

OUT  

A L;'TOR/DA L) .JL/?A 1? 0 
(,tf(  A 

,S'UPERIOJ?: 

A (-TORJD-1I) .JER.IRQL--J(A  

FISIOFERA PISIA 

F I S lUTE RA 1)1 SlA 

DIVISION 	DE 	PC)liCl iN ICOS 	Y 

CON.slll;IORIOS MAGISTERIAIES 

COORDINAI)()R/A A1)MINISTRATIVOiA 1)1: 

P01 ICI IN lu)S 	Y 	CONSI, ii :l'ORIOs 

MA(ilSll- RIALES (C! ASE A Y 13) 

N1tA 

OBJETIVO J)EL PLJES1'O: 

Ejecutar v aplicar los conocimientos de lsioterapia y terapia ocupacional para Ia atencion integral 

de Ia salud. en Ia evaluaciOn. diae,nostico \ tratamienlo de las delciencias, limitaciones luncionales 

- d iscapacidades de Ia población docente N-  su grupo familiar dando cumpl im iento a lodos los 

lineamientos establecidos por el ISI3M. 

PERFIL I)EL PUESTO  

PreparaciOn 	Licenciatura en Fisioterapia v terapia ociipacional. graduado de institucióri 

\cadém 	
de cducaciOn superior acred itada para Ia formación de su cspccialidad 

. 	
nacional o extranlera. 

En el caso de ser cxtranjero el titulo debe ser homologado por el \i IN El). 

Experiencia 	 Preferenteniente con un 21110 (Ic experiencia en el maneo de pacientes en 

Laboral: 	 tratamiento de lisioterapia. rehabilitaciOn fisica o Lerapia ocupacional. 

Areas de 	 Experiencia en manejo de protocolo v gulas de tratamiento de alecciones 

Conocimiento: 	dcl area de fisioterapia de niños \ adultos. Conocimientos básicos de 

computac ion. 

1-labilidades: 	 I labilidad para elahorar informes tecnicoS. 

Co M PET ENCIAS  

V' p 1prOn1I.S0_____________  

4' 	 ,..-: 
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V Inteligencia emocional 
/ Facilidad de expresiOn 
/ Espiritu emprendedor 
V' Sentido de responsabilidad 
/ Buenas relaciones humanas 
V Capacidad para trabajar bajo presiOn 
V Dinámico y entusiasta 
V Disponibilidad de horarios 
' Buenas presentaciones 

V Respetar y cumplir normas. procesos, poilticas y control interno 
/ Capacidad de trabajo en equipo 

FUNCIONES: 

Examinar y aplicar a los pacientes las terapias fIsicas en el logro de las metas 
establecidas para Ia rehabilitaciOn del funcionamiento máximo segün su estado. 
Evaluar los tratamientos requeridos para Ia incorporaciOn del paciente a las actividades 
normales. 
Realizar una historia cilnica para determinar silos pacientes requieren un mayor examen 
o derivaciOn a otro profesional de Ia salud. 
Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagnOstico yb 
el manejo de los usuarios, segi:in ci caso. 
Colahorar con los pacientes. miembros de Ia familia. otros profesionales y otras 
personas, para determinar un plan de atención que sea aceptable. realista, cuituraimente 
competente, y centrado en el paciente. 
Diseñar planes de intervención para cada paciente tomando en cuenta lo que su 
especialidad le puede ofrecer para Ia rehabilitaciOn integral del paciente. 
Participar en Ia elaboración y desarrollo de prograinas de promoción y prevención para 
mejorar Ia salud de Ia cornunidad en ci campo de especialidad. 
Reportar al superior inmediato las anormalidades en Ia atención del servicio 
proponiendo alternativas de solución para mejorarlo y garantizar Ia satisfacciOn de los 
usuarios. 

Participar en investigaciOn de tipo aplicado a sus conocirnientos y funciones para tratar 
de esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de Ia cornunidad del area 
de intluencia. 
Responder por el pertinente registro clInico. por Ia legalidad de los soportes de su 
cornpetencia. con el debido y completo sellado para garantizar Ia calidad de Ia historia 
clinica. 

Actualizar el expediente clInico. con todos los detalles para un niejor control del 
tratarniento. 



lc,,cuc,/ 4c/c,nnc.siratc.cc  ci. /untconcc 

12- Referenciar a otros servicios especializados. incluyendo hospitales quc puedan tratar su 
patologia especifica. 

13-Realizar procedirnientos de su area de especialidad y que estén al aicance de Ia 
capacidad instalada en ci cstablccimicnto que brinda ci servicio. 

14-Participar en jornadas de actualización medica de su campo de especialidad para los 
medicos magisteriales. 
Cumplir con las dcniás obiigaciones laboraics que estahiezca el Regiamento Interno de 
Trahajo y dcmás normativas vigentes. 
Desarroliar Ia actividad de Administración de ('ontrato \/o ('aja Chica, segcin lo 
establecido por Ia icy. 

cc 	
j 
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LABORATORISTA CLINICO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
	

LABORATORISTA CLNICO 
ATOMINA L: 

DENOMJNCACION DE PUESTO LABORATORISTA CLINICO 
FUNCIOiVA L 

UNIDADADMINJSTRATIVAALA DIVISION DE POLICLINICOS Y 
QUE PER TENECE. 	 CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

AUTORJDADJERA'ROUJcA 	COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE 
SUPERIOR: 	 POLICLtN ICOS 	Y 	CONS ULTORIOS 

MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

AUTORIDAD JERARQUIcA: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Realizar procedimiento técnico de hernatologla. qulmica clinica, serologIa y uro análisis como 

apoyo al diagnOstico medico y asegurar el adecuado funcionamiento del Iaboratorio clinico 
institucional. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Graduado de Licenciatura Laboratorio Cilnico 

Académica: 

Experiencia 	Haberse desernpeñado como Laboratorista Cilnico preferentemente por 
Laboral: 	 un perlodo de un año. 

Areas de 	 Conocimientos generales de técnicas manuales y semi-automatizadas y 
Conocimiento: 	automatizadas para Ia realización de análisis cilnico. 

Habilidades: 	Manejo de extracción sangulnea con sistema vacutainer, manejo de 
sistema de tabulación cod ificada de pruebas clInicas, aplicación de control 

de calidad en areas de Iaboratorio, manejo de inventario de reactivos e 
insumos de Iaboratorio, manejo de paquetes básicos de informática 
(Word, Excel, Power Point). 

385 
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COMPETENCIAS 

V' Creativo 
V' Proactivo 
" Con iniciativa 
V' E)iscreto en el manejo de Ia informaciOn 
V' 1-lonesto 

" 	Ordenado. organ izado 
v' Dinámico v entusiasta 
/ 	Huenas relac iones interpersonaies 

V responsable 

FUNCIONES: 

lomar niuestras sanguIneas por sisterna vacutainer. 

Calibrar equipo autornatizado de qulmica clinica y hernatologia. 

Levantar inventario de reactivos. 

lahular v cod ilkar pruchas rcalizadas. 

Validar resultados em itidos por equipos automatizados. 
Controlar las muestras que presenten alarma por presentar valores patologicos altos o 

bajos. 
('umplir con las dcmás ohiigaciones lahorales quc estahlezca ci Reglarnento Interno de 

Trahajo y demás normativas vigentes. 

Desarrollar Ia actividad de AdrninistraciOn de Contrato v/o ('aja ('hica. segün lo 

establecido por Ia 1ev. 
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ENFERMERA SUPERVISORA REGIONAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 	ENFERMERA SUPERVISORA REGIONAL 
NOMINAL: 

DENOMINcACION DE PUESTO ENFERMERA SUPERVISORA REGIONAL 
FUNCIONA L 

UNIDADADMIN/STRATJVAA LA DIVISION 	DE 	POLICLINICOS 	Y 
QUE PER TENECE. 	 CONSULTORIOS MAG ISTERIALES 

A UTORIDAD JERAROUJcA 	COORDINADORIA A DM IN ISTRATIVO/A DE 
SUPERiOR: 	 POLICLIN ICOS 	Y 	CONSULTORIOS 

MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

A UTORIDAD JERARQUICA: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Planificar, organizar y supervisar las actividades de enferrnerIa de PoliclInicos y Consultorios 

Magisteriales. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Licenciatura en enfermeria 

Acadérnica: 

Experiencia 	Preferenternente con un año de experiencia en enfermerla en 

Laboral: 	 universidades o instituciones püblicas o privadas. 

Areas de 	 Experiencia en manejo de planilicación.organización y di recciOn de 
Conocimiento: 	prograrnas y personal de enfermerla. elaboración de planes de trabajo, 

supervisiOn y control de programas de enfermerla. 

Habilidades: 	Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud y 

habilidad en Ia torna de decisiones en atenciOn de enfermerla. 

COMPETENCIAS 

/ Lealtad y compromiso 

V Facilidad de expresión 	 JO bE 
AD V EspIritu emprendedor cc 

Co 
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V Sentido dc responsahilidad 
V Buenas relaciones humanas 
V' Dinaniico V entusiasta 
V 	l)isponibi I idad dc horarios 

V Respetar V cum)lir normas. procesos. politicas y control interno 
V Capacidad de trabajo en equipo 
V (olahorador 

V l)iscreto en el inanepo de docunientaciOn 

F U N ClONES: 

- Planiflcar. organitar y supervisar las actividades de supervision local y regional de 

en lèrmerIa. 

Asesorar. supervisar v elaborar en conlunto con enlrmera local el plan operativo anual. 

Supervisar ci programa de cducaciOn en salud en policlInicos. consultorios escuelas 

en area dc iniluencia de los servicios de salud del instituto. 

Planilicar v realiiar evaluaciones tccnicas de los programas del ñrea de enfi.rmeria. 

Plani flcar. organizar un programa permanente de capacilacion ci irigida a las en 1rmeras 

locales. 
Producir guioncs educativos de prevencion de enfermedades para utilizarlos por las 

cnfrmeras en cada establecimiento de salud del instituto. 

Elaborar plan nacional de asienaciones de las enIrnieras de cada estahiccimiento de 

salud de so reeiOn. 
Participar en las evaluaciones del nuevo personal de enlrmeria. cuando sea solicitad() 

por Ia Division de Servicios de Salud. 

LvaluaciOn dc enfënneria. para 'eri hear cI cumplimiento dc Ia normativa de 

. 	 PoliclInicos v ('onsultorios Magisteriales. 
klaboración de rcquisicioncs de material. insumos equipo anual Pita entcrrncria. 

I - Verihicar quc las enlrmcras dc cada esiablecimienlo apliquen Cl Manual de 

procedimientos v protocolos dc enfermeria institucional. 

12- Reportar al jefle inmediato a través dc inh'ormcs semanales. mensuales. trimestrales. 

scmestrales v anuales (Ic las activiclades programadas en el POA. 

1 3- Cumplir con las demOs ohligaciones lahorales que establci.ca  el Reglamento Interno de 

Trabajo v demOs normaL ivas vigentes. 

14- l)esarroliar Ia actividad de AdministraciOn dc Contrato y/o (aja ('hica. scgin lo 

establecido por Ia 1ev. 
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ENFERMERA JEFA DE SERVICIOS DE POLICLINICOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINAcION DE PUESTO 	ENFERMERA JEFA DE SERVICIO 
NOMINAL.' 

DENOMINCA C/ON DE PUESTO 	ENFERMERA JEFE DE SERVICIOS DE 
FUNCIONAL 	 POLICLINICOS 

UNIDADADMINISTRATIVA A LA DIVISION 	DE 	POLICLiNICOS 	Y 
QUE PER TENECE: 	 CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

A UTORIDAD .JERARQUIcA 	COORDINA DORIA A DM IN ISTRATI VO/A DE 
SUPERIOR.' 	 POLICLINICOS 	Y 	CONSULTORIOS 

MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

A UTORIDAD JERARQUIcA. 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Aplicar los conocimientos en enfermerla para planhiicación, dirección, capacitación y supervision 
de las actividades de profesionales de enfermerla en los PoliclInicos, con enfoque en Ia prevenciOn, 
diagnóstico, tratamiento y rehabilitación de Ia población docente y su grupo familiar dando 
cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Licenciada en enfermerla, 'FecnOlogo en Enfernerla. Técnico de 
Académica: 	Enfermerla, Auxiliar de EnfermerIa inscrita en La Junta de Vigilancia de 

Ia Profesión de enfermerIa. Con experiencia en enfermerla debidamente 
acreditado en el pals. 

Experiencia 	Preferentemente un año como Licenciada en enfermerla. TecnOlogo en 
Laboral: 	 Enfermeria, Técnico en Enfermerla. Auxiliar de Enfermerla inscrita en La 

Junta de Vigilancia de Ia Profesión de enfermerla. 

Areas de 	 Con conocimientos en Ia elaboración de planes de trabajo, supervisiOn y 
Conocimiento: 	control de programas de enfermerIa, conocimientos generales de Leyes de 

Salud y Normas, Instructivos y disposiciones gubernamentales. 
Conocim ientos básicos de computaciOn. 

Habilidades: 	Habilidad para elaborar iriformes técnicos, documentos de salud, manejo 
de persona!, con capacidad de crear programas o herramientas de trabajo 
y habilidad en Ia toma de decisiones de Ia práctica de enfermerla. 

389 
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COMPETENCIAS 

V Lealiad V compromiso 
V 	Fac ii idad de resol uc ion de con Li icU)s 
V l:aciiidad de expresiOn 
V Lspiritu emprendedor 
V Con disposiciones a cambios c innovacion v' Senticlo de responsabilidad 
1' l3itenas relaciones huiiianas 
V Capacidad de trabajar bajo prcsiOn 
V Dinámico v entusiasta 
V 	l)isponihil idad de horarios 

. 	 V Buena presentacion 
V Respetar y cumplir normas, procesos. politicas y control interno 

V Capacidad de tiibajo en equipo 

V l)iscreto en ci manejo (IC docuiiientacion 

FUNC I ONES: 

- 	Planilicar. organhzar v supervisar las actividades de enfernierla en los Policlinicos 

Mauisteriales. 

Asesorar, supervisar v elahorar Cfl COiljlIfltO con ci personal de enl'ermeria ci plan 

operativo anital. 

Desarrollar. aplicar y respetar los sistemas dc control interno que garanticcn Ia 

salvauuarda de los recursos materiaies. ci cumplimiento de las normas, procesos. 

politicas y Ia adecuada administraciOn de los recursos en general. 

. 	 4- 	Supervisar ci programa de educaciOn en salud en Policlinicos. consultorios VCSCLIclas 

en area de influencia de los servicios de salud dci instituto. 

Pianilicar v realizar evaluaciones técnicas de los programas dcl Area de eniermeria. 

Plani ficar. organizar un programa permanente de capacitaciOn dirigida a las 

kniermeras de los Policlinicos Magisteriales. 

Fiahorar ci plan de asignaciones de las enfrmcras en los Policlinicos. 

Participar en las evaivaciones dci nuevo personal (Ic eniriiierIa. cuando sea solicitado 

por Ia I)ivisiOn de Servicios de Saiud. 

kvaivaciOn de Ia supervision de eniermerla. para verilicar ci cumpliniiento de Ia 

normativa de Policimicos y Consultorios Magisteriales. 

Llevar ci control de los insumos. equipos e instrumentos utilizados en Ia atencion en 

sal ud v elahoraciOn de requ isiciones de material, insumos v equ ipo mensual para 

en lrmeria. 

Supervisar. controlar v asegurar Cl resguardo ordenadarnente los expedientes Cie 
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pacientes. 
Proporcionar un buen servicio a los usuarios y visitantes que Ileguen al Policlinico 
Magisterial. 

Controlar las citas de los pacientes y asegurar Ia distribución en sus controles 
equitativamente con los Medicos Magisteriales. 
Velar por el material y equipo a utilizar en cada area y abastecer cuando sea necesario. 
Verificar que el personal de enfermerla de los PoliclInicos aplique ci Manual de 
procedimientos y protocolos de enfermerIa institucional. 
Reportar al jefe inmediato a través de informes semanales, mensuales, trirnestrales, 
semestrales y anuales de las actividades programadas en ci POA. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca ci Reglamento Interno 
de Trabajo y demás norniativas vigentes. 
Participar en Ia elaboración y desarrollo de programas de promoción y prevención 
para mejorar de los usuarios. 
Reportar oportunamente al superior inmediato las anormalidades en Ia prestación del 
servicio proponiendo alternativas de soluciOn para mejorarlo y garantizar Ia 
satisfacción de los usuarios. 
Velar por Ia consecución oportuna de los recursos necesarios. por Ia racional 
utiiización de los disponibles y custodia de los demás biencs a su cargo. manteniendo 
ci servicio habilitado para Ia atenciOn oportuna y debida del usuario. 
Supervisar los programas asignados por Ia jefatura (actividades eventuales o 
temporales). 
Asumir los retos y cambios que Ia dinámica del proccso salud enfermedad de Ia 
población y ci Sistcma Nacional de Salud Ic presente y que contribuyan al desarrollo 
humano sostenible. 
Otras actividades que Ic sean asignadas por ci jcfe inmediato de acuerdo a sus 
funciones y cargo. 
Cumplir con las dernás obligaciones laborales que establezca ci Reglamcnto Interno 
de Trabajo y dcmás normativas vigcntes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segiin lo 
establecido por Ia Icy. 
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AUXILIAR DE ENFERMERIA 

JDEN1'lFI(:ACI6N DEL PUEST() 

DEN0•IJA14C70A DL P1JEST() 

DEN ML\'CA('IOV DE PUES7'() 

AtJXIIJAR E)[ ENFERMERIA 

AUXILIAR DL ENFERMERIA 

U\7DADAD,tILVJSTRATJI'A A LA 	DIVISION 	DE 	POLICLINICOS 	Y 
OUE PER TEA'E('E: 	 CONSULTORIOS MAGISIfRIALLS 

.-1UTORIL)AD .JERARQL.11C'A 	COORDINADOR/A ADMINISIRAI1VO/A DE 
S(i'PERIOR: 	 POLICIJNICOS 	Y 	('ONSLTLI'ORIOS 

MAGISILRIALES (('LAS[ A Y 13) 

A (ITORIDA I) JERAR() UJ( A: 	N/A 

OBJETIV() DEL PUF:STO: 

Ejercer. los servicios coniplenientanos de Ia asistencia sanitaria. y coordinar las citas. consultas. 

control de expedientes y todos los instrumentos necesarios para el buen f'uncionamicnto del 

policlInico \- /O consultorto magisterial. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Graduado de Ia carrera de Auxiliar de enlrmerIa, Fécnico de Enfermerla 

Académica: 	o Licenciado en [nfcrmerIa. 

Experiencia 	Preferentemente con un año de expericncia desempeñãndose como 

Lahoral: 	 auxiliar de enfi.rmera (o). 

Areas de 	 Conocimientos en el rnancjo de los instrurnenLos de consultorios medicos 
Conocimiento: 	y enfermeria. conocimientos en computacion. [eyes e instructivos. 

1 lahilidades: 	Habilidad para trabajar en equipo. atención al cliente. 

COMPETE Nd AS 

'V I caltac! Ni compromiso 
/ Facilidad de resoluciOn de conllictos 
V 1-acilidad de expresión 
V [spIritu emprendedor  

1/ 1 
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" Con disposición a cambios e innovación 
v" Sentido de responsabilidad 
V Buenas relaciones humanas 
V Capacidad de trabajar bajo presión 
V Dinámico(a) y entusiasta 
V Disponibilidad de horarios 
/ Buena presentación 
V Respetar y cumplir normas. procesos, poilticas y control interno 

Capacidad de trabajo en equipo 

FUNCIONES: 

Desarrollar. aplicar y respetar los sistemas de control interno que garanticen Ia salvaguarda 
de los recursos materiales, el cumplimiento de las normas, procesos, polIticas y  Ia adecuada 
administración de los recursos en general. 
Llevar el control del censo de consulta médica de los pacientes del dIa de boy. 
Tomar los datos generates del paciente. 
Llevar el control de los instrurnentos que posee el policlInico y/o consultorio magisterial. 
Trabajar de acuerdo a los procesos y polIticas elaboradas por el ISBM. 
Controlar los expedientes de los pacientes. 
Estar pendiente de Ia correspondencia enviada y recibida para las dif'erencias dependencias 
del ISBM. 
Proporcionar un huen servicio a los pacientes que Ilegan at policilnico y/o consultorio 
magisterial. 
Controlar las citas de los pacientes. 
Dar seguimiento a los pacientes con consulta ambulatoria. 
Planificar. organizar y dirigir las actividades de Ia consulta o del despacho de 
med icanientos. 
Elaborar informes de las actividades programadas (semanal. mensual y anual). 
Participar en forma activa en los programas de atención integral y en sus evaluaciones. 
Velar por el material y equipo a utilizar en cada area y abastecer cuando sea necesario. 
Participar en el control de inventario de equipo y mobiliario. 
Revisar censos de consulta médica del dIa anterior. 
Elaborar requisiciones de insumos de material medico quirérgico mensualmente. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segün lo establecido 
por Ia Icy. 
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ENCARGADO/A DE BOTIQUIN 

Il)ENI1FICACION I)EL I)tEsT() 

I)EAO:lIJ:Vl( '/()V I)E PUES/() 

iVO1l;V;IL: 

DE:\'.t1LV('1('IO\ I)E P(EST() 

PU\'('IOAII. 

UVJDAI) iT).1I.VJSTR.1 i'll 4 4 LI 

Q(!E PERJL'.VE( L'. 

.1 Ui'QRJDIi) .JER:1ROL'I( '.1 

.S( ;I'ERIOR: 

:I('IORJD:ll).JER;IRQ(J('.-I. 

[N('\RGAI)() [)l BOlIQUIN 

ENCARGA 1)0/A 1)E B0FIQL'iN 

[)IV ISbN 	Dl; 	POLICI .1 N1COS 	Y 
CONSUl IOR LOS MAGISTERIALES 

COORDINADOR/A ADMINISIRATIVO/A 1)1: 
I'Ol .lC1JIC0S 	Y 	CoNsuI;FoRIos 
\IAGISTERIAIJS (CEASE A Y B) 

N/A 

OIUETIV() DEL PUES1'O: 

Apovar. !àcilitar v orientar al docenie 	SOS beneliciarios en to relérenie al despacho de 

medicamento para patobogias crônicas. asi como apovar en la resolucion (IC los problemas 

derivados de los mismos, implementando estrategias N. pmcesos ágiles encaminados a una respuesta 

inmediata quc cobra las expectativas y demandas de los usuarios dentro del marco legal vigente y 

acorde a las posibilidades institucionales. 

PERFIL DEL PuF;sTO 

PreparaciOti 	Btchiller General o Bachiller l'écnico de cualquier opcion y con estudios 

Acadmica: 	relacionados a Ia saliid. 0 estudiante universitarlo de carreras aiThes. 

Experiencia 	Dc no estar relacionado en el area de salud. dcberã contar con on año 

Lahoral: 	 minimo de experiencia en despacho de medicainentos. 

Areas de 	 (0hboch1to en paquetes computacionales v con conocinliento dcl area 

(Tonocimiento: 	(be Sabud o farmacéutica. 

I lahilidades: 	I labilidad numérica. toma de decisiones. resoluciOn de problenias. 

coinunicacion eIictiva. habi I idad para trabajar en equ ipo. 

CO1 IETENCIAS 

V 	I .ealtad y CompromiSo 

Ile 

	

I ~ C~'111 

	 (I7 



?t1(ilU0/ ,tc/,nuu.slrul,vu clv /unecone.s 

V Facilidad de resolución de conflictos 
v EspIritu emprendedor 
" Facilidad de expresión 
/ Con disposición a cambios e innovación 
/ Sentido de responsabilidad 
v' Buenas retaciones humanas 
" Capacidad de trabajar bajo presión 
V Dinámico(a) y entusiasta 
/ Disponibilidad de horarios 
s" Buena presentación 
V 	Respetar y cumptir normas. procesos, pot Iticas y control interno 
V Capacidad de trabajo en equipo 

FUNCIONES: 

Atender con calidez el despacho de medicamentos para Ia población usuaria del Programa 
Especial de Satud del ISBM, y brindar atención y orientación at usuario cuando to requiera. 
Controtar las actividades relativas a ingresos por adquisiciones, transferencias e inventarios 
de medicamento en los botiquines. 
Actualizar a diario las existencias de medicamentos a su cargo, registrar todos los 
movimientos de cargo y descargo de medicamentos. 
Reatizar inventarios de medicamentos cada seis meses o segi:in sea requerido. 
Revisar periódicamente los medicamentos próximos a vencer y medicamentos de lenta 
rotación, e informar at técnico responsable con seis meses de anticipaciOn como mInimo. 
Velar por el acomodo, custodia y salvaguarda de las existencias de medicamentos a su 
cargo. 
Mantener el BotiquIn timpio y ordenado. 
Recibir y dar ingreso a los medicamentos adquiridos por el ISBM, a través de los procesos 
de adquisiciones establecidos por La LACAP o de otras Organizaciones autorizadas. 
Verificar que se cumplan los requisitos estabtecidos en tos formularios de control de calidad 
diseñados para Ia recepción de medicamentos. 
Verificar que sean atendidas las disposiciones del Cuadro Básico de Med icamentos en 
cuanto a cantidad maxima a despachar y nivetes autorizados de uso. 
Preparar mensuatmente Ia docurnentación de recetas despachadas, agrupadas, por 
medicamentos y por nómero de alit iación del usuario. 
Informar cada mes at técnico responsable de Botiquines. sobre Ia finalización del registro 
de los movirnientos el uttimo dIa habit de cada mes. para efectos de reatizar el cierre 
mensuat en el sisterna Inforrnático de Botiquines. 
Archivar y resguardad Ia documentación correspondiente del desarrollo de sus funciones. 
Enviar al técnico responsable Ia documentación de recetas despachadas, para su archivo. 
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I 5. Controlar v custodiar los medicamentos de ii.so controlado hajo directrices dci farinacéutico 

regente. 

Participar activamenle en Ia solucion de prohiernas y meloramiento de Ia distrihuciOn de 

medicamentos. 

Gestionar v realizar jun10 a Ia jethtura inmediata. Ia transfircncia de medicamentos entre 

hotiquines. y mantener inlormada a dicha autoridad sobre ci status de Ia transtrencia. 

Verificar existencias de otros hotiquines segün sislenia para solicitar translrencia de 

medicarnentos a través del ('oordinador Administrativo. 

Revisar los documentos que respalderi Ia entrega y descargo de medicamentos. 

Dar cumplimiento a Ia norma técnica. manuales y demas disposiciones aplicahies a los 

hot i q ul nes. 

1. Colaborar cuando Ic sea requerido por su .cFe inmedialo superior en Ia forrnulación de 

informes propios de su area de trahajo. 

Asistir y participar en todos los eventos dc capacitacion v formacion a los cuales se Ic 

convoque. 

Ejecutar las demãs funciones que Ic asignc su jele inmediato. 

Cumplir con las demas ohhgaciones laborales que esiahiezca ci Reglamento Interno de 

Trahajo y demás norniativas vigentes. 

Desarroliar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segin lo cstahlecido 

por Ia Icy. 
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ENCARGADO/A DE ARCHIVO CLINICO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMJNACJON DE PUESTO 	COLABORADOR ADMINISTRATIVO II 
IV()MIATA L: 

DENOMJNCAC'ION DE PUESTO ENCARGADO/A DE ARCH IVO CLINICO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA A LA DIVISION DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS 
QUE PER TENECE: 	 MAGISTERIALES 

A UTORIDA D JERJIRQUJcA 	COORD INADOR/A ADM IN ISTRATI VO/A DE 
SUPERIOR: 	 POLICLIN ICOS 	Y 	CONSULTORIOS 

MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

A UTORIDAD JERARQUK'A: 	N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Llevar el control del archivo cilnico, ordenando, codificando, archivando y verificando todos los 

documentos que ahI se resguardan y elaborar los reportes necesarios para tal fin. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	 TItuio de Bachiller, cualquiera de las areas o una carrera técnica en 
Académica: 	 ci rarno. 

Experiencia 	 Preferentemente en cargos de atención al cliente, digitador, 

Labora I: 	 secretariales, entre otros. 

Areas de Conocimiento: 	Conocimientos generales de computación, manejo de paquetes 

utilitarios y equipo de oficina. 

Habilidades: 	 Habilidad para trabajar en equipo, bajo presión, facilidad de 
expresión oral y escrita. 

COMPETENCIAS 

' Habilidad para trabajar en equipo 
V Creativo 
V Capaz e innovador 
V Facilidad de expresión oral y escrita 

" Buenas relaciones interpersonales 
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FUN ClONES: 

Formar. codihcar y clasificar los expedicrites clinicos de los usuarios. en lrma fisica y 

elcctrónica. seg(tn Ia necesidad de los Policilnicos v/0 ('onsultorios v1agisteriales. 

Verilicar los datos corno lchas. nimeros entre otros datos. consignados en los docurnentos. 

Elahorar los reportes y controlar los prestamos de expedientes v documenios. 

Llcvar registros de los cxpedicntcs o archivos elaborados por primera vez. reposicion y 

anu lados. 

Archivar por orden alfahtico. numerico o por cualquier Otro sistema adoptado por Ia 

Ifl St ituc tOil. 

Apovar en Ia elahoraciOn de documentos y otros que Ic solicite su jefè inniediato: entre 

otras. 

('umplir con las dernás obligaciones laborales quc cstahlezca ci Reglamento Interno de 

Trahajo v dcmás normativas vigentes. 

I)esarrollar Ia actividad de Administración de ('ontrato v/o ('aja Chica. scgiin lo cstahlecido 

por Ia Icy. 
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TECNICO/A EN ASISTENTE DENTAL 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACION DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACION DE PUESTO 
FUNCIONA L 

UNIDAD ADMINISTRA TJVA A LA 
Q UE PER TENECE: 

A UTORIDAD .JERARQUJC'A 
SUPERIOR. 

A UTORIDAD JERARQUJcA 

ASISTENTE DENTAL 

TECNICO/A EN ASISTENTE DENTAL 

DIVISION 	DE 	POLICLINICOS 	Y 
CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

COORDINADORIA ADMINISTRATIVO/A DE 
POLICLINICOS 	Y 	CONSULTORIOS 
MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Ejercer los servicios complementarios de Ia asistencia sanitaria dental, coordinar las citas, 

consultas, control de expediente, preparación de usuarios y todos los instrumentos necesarios para 

el buen funcionamiento del Centro Odontológico Magisterial, dando cumplimiento a los 
linearnientos establecidos por el ISBM. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparacion 	 Graduado de Ia carrera de técnico en asistente dental o graduados 

Académica: 	 de La carrera de auxiliar de enfermerla, inscrito en Ia Junta de 

Vigilancia respectivas. Si el profesional ha cursado sus estudios en 

el extranjero deberá presentar sus atestados debidamente 
autenticados y/o apostillados por las autoridades competentes y 

traducidas al idioma castellano (en caso de que el documentos 

aparezca en otro idioma). 

Experiencia 	 Haberse desempefio como auxiliar de OdontologIa o auxiliar de 
Laboral: 	 eniermerla, por un perIodo no menor de un año. 

Areas de Conocirniento: 	Conocimientos en el manejo de los instrumentos de consultorios 
odontoLógicos u hospitalarios, esterilización de instrumental, 
disposición de desechos bio-infecciosos y corto punzantes, 
expedtcntes clinicos y elcmcntos basicos en computacion 
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1-labilidades: 
	

1-lahi I idad para atenciOn de usuarios. trabao en equipo. claboración 

de iniorines tcnicos v creatividad en Cl ejcrcicio de sos funciones. 

COMIETFNCIAS 

v' 	l.eaitad v Conlpr(.)r11 iso 
V' Facilidad de resolucion de conilictos 

v' I: icilid id de expresión 

v' I-.spirilu emprendedor 

V 	(on disposición a cambios c innovac ion 

'V 	Sent ido (IC responsabi lidad 

'7 Buenas relaciones humanas 

V (Tapaciclad de trahajo bajo preson 

V Dináinico eritusiasta 

V l)isponihilidad de liorarios 

V Buena presentación 

V 	Respetar y cumpi ir normas. proCeSoS. politicas v control interno 

V Capacidad de trabajo en equipo 

FU NCIO N ES: 

I)esalToilar. aplicar v rcspcctar los sistemas de control interno quc garanticen Ia salvaguarda 

dc los recursos materiales. ci cuniplimicnto de las normas. proceso. politicas y Ia adecuada 

administracion (IC los recursos en general. 

Llevar diariamente el control del censo de consulta odontologica. 

Atender al usuario con Ia reIrencia respectiva para su registro v preparacion antcs de su 

consu Ita odontolOgica. 

1. levar el control de los insumos. equipos e instruinentos ut II izados en el cjerC ICIO dc Ia 

protesion odontologica del Centro OdontolOgico Magisterial. 

'l'rabajar de acuerdo a los procesos v politicas elaboradas por cI IS13M. 

Conirolar y resguardar ordenadamente los expcdientes dc los pacientes. 

Proporcionar un buen servicio a los usuarios v visitantes que Ileguen al Ccntro 

Odonto!ógico Magisterial. 

S. 	Controlar las citas de los pacientes seg(in Normativa de ('onsultorios Odontológicos 

Magisteriales vigcntes. 

Dar seguimiento a los pacientcs con consulta aml,ulatoria. 

Planificar. organizar v dirigir las actividades de Ia consulta o del despacho de 

mcd icamentos. 

I . 	Elaborar iniormes de las actividades programas (diana. semanal. mensual v anual). 

12. 	Participar en Ibrma activa en los programas de ateiiciOn integral ' en sus evaluaciones. - 
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Velar por el material y equipo a utilizar en cada area y abastecer cuando sea necesario. 
Participar en ci control de inventario de insumos, instrumental equipo y mobiliario. 
Revisar censos de consulta médica del dIa anterior. 
Elaborar requisiciones de insumos odontoiógicos mensualmente. 
Participar en Ia elaboración y desarroilo de programas de promoción y prevención para 
mejorar Ia salud bucal de los usuarios. 
Reportar oportunamente al superior inmediato las anormalidades en Ia prestación del 
servicio proponiendo alternativas de solución para mejorarlo y garantizar Ia satisfacciOn de 
los usuarios. 
Participar en investigaciones de tipo aplicado a sus conocimiento y funciones para tratar de 
esciarecer las causa y soluciones a los problemas de salud de los usuarios del area de 
inhluencia. 
Velar por Ia consecución oportuna de los recursos necesarios. por Ia racional utilización de 
los disponibles y custodia de los demás bienes a su cargo, manteniendo ci servicio habilitado 
para La atenciOn oportuna y debida del usuario. 
Actualizar ci expediente de los usuarios atendido, con todos los detalles para un mejor 
control de su tratamiento. 
Anaiizar el record de los usuarios, asI como sus exámenes previos. 
Asumir los retos y cambios que Ia dinãmica del proceso salud enfermedad de Ia pobiación 
y el Sistema Nacional de Salud le presente y que contribuyan al desarrollo humano 
sostenible. 

Establecer excelentes relaciones humanas dentro de cualquier contexto en el que se 
desenvuelva. 

Otras actividades que Ic sean asignadas por ci jefe inmediato de acuerdo a sus funciones y 
cargo. 
Cumplir con las demãs obiigaciones Iaboraies que establezca ci Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarroliar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segin io estabiecido 
por Ia icy. 
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AUXILIAR DE SERVICIOS 

IDN'I'1F'I('AC16N DEL PUESTO 

I)E.\O.1[\.4( i(5.V t)E P(.ES'I() 

/)E\'OiIJ\'( '.JCIO.V DL /'( TSI'() 
[( .V(IQ.\1lI. 

(V1LflD.•It)ILVISTRA TILl J LI 
01 E PER TEVE( L: 

-1 (7QRID A I) .JER-IRO( k li 
S'l PERk)R: 

4(T0RIDII),IERAR0LI('.'l 

ASIS1TNl'F DI APOYO At)MINISIRAIIV(.) 

A:xll.IAR DI. S[RVI('IOS 

DIVISION 	DI. 	P( )l id iN ICOS 	V 
CONSLLTORIOS \IA(iISTIRIALES 

COORDINADORA ADM INISFRi\TIVO'A I)E 
POlICLINI(i'OS 	V 	c'ONSUI:IoRIos 
MAGISI'[RPAI.[S (CLAS[ A V B) 

NIA 

S 

OB.JETI\() DEL PUESTO: 

Desarrollar las funciones de linipieza v ordcn en las d ftrentes instalaciones (let Instituto. apoy ado 

en las difrcntes actividades. 

IFRF'1L I)E1. PtJES1i) 

PreparaciOn 	 Poseer nivet académico rninimo de noveno grado. 

Acadéiii ica: 

ixperiencia 	 Fxperiencia en cargos de atencion al cliente. ordenanzas yJo 

at)Ot a I. 	 SCrV1CIOS \1I'tOS. 

Areas de ('onocini lento: 	('Ofbc liii iclitoS i.cnerates de equipo basico (Ic 0 fici na dc prelrencia. 

1-lahi tidades: 	 I tabi I idad de atenciOn at puhtico, habit idad para trahajar en equipo. 

buenas retaciones interpersonates y seguimiento (IC indicaciones. 

('Oi\'l II:I'ENCI AS 

 

" 	I eattad comproni iso 
sf Facil dad de expresiOn 
v' F:pIriw emprendedor 
V' Sent do de responsahitidad 
s" 	L3uenas relaciones humanas 
v" 	I)injiii 1CO(a) v entusiasta - 

 



.\ (anita! ,lthninistratin, de iunt,one.c 

./ Disponibilidad de horarios 
V Respetar y cumplir normas, procesos, polIticas y control interno 
" Capacidad de trabajo en equipo 
V Colaborador 
V Discreto en el manejo de documentación 

FUNCIONES: 

I. 	Mantener y brindar el apoyo en ci orden, aseo y Ia limpieza de todas las areas dentro de las 
instalaciones, inciuyendo ventanales, fachadas y aceras. 
Apoyar en Ia distribución de docunientos entre las diferentes dependencias del ISBM, cuando 
sea requerido. 
Verificar en buen funcionamiento de las areas dentro de las instalaciones, tales como baños, 
Lavamanos, iturninación, reportando las falias al jefe inmediato. 
Apoyar en las reparaciones menores de las instalaciones. 
Apoyar en lo operativo, cuando sea necesario para ci manejo de suministros y otras 
eventual idades. 
Mantener los dispensadores de papel higiénico y  toaLias, jabón lIquido y alcohol gel con sus 
respectivos insumos. 
Brindar apoyo con actividades que Ia institución Ic requiera. 
Dar asistencia en las actividades de reuniones. 
Solicitar insumos necesarios para realizar las actividades de limpieza al jefe inmediato. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglarnento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar La actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica. segón io establecido 
por Ia Icy. 
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NUTRICION IS1A 
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NU[RICION ISIA 
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l)1VISION 	DL 	P()I.ICLINICOS 
	

Y 

OUE PER TE.\L'( 'E: 
	

CONSULTORIOS MAGIST ERIALLS 

.l(iQ/?/D/1DJE/?.IRQ(7( 'i 	COORI)INAI)OR!A AI)MINISIRAI'!VO/A DL 

S(.'I'ERIOR: 	 POLICLIN ICOS 	Y 	CONSIJLTORIOS 

"1A(i1ST1:RAI.LS (CI ASL A Y B) 

A L TT()RJi)At) JERAROUICA: 	N/A 

OBJETIVO DEL !tJESTO: 

Ejecutar aplicar los conocirnientos de Nutrición para Ia alencion Integral de Ia salud, prevcncion, 

diagnOstico. tratarniento y reliabilitaciOn de Ia poblacion inIiniil hijos e hijas de docentes. dando 

cutnplimiento a todos los I ineamienlos estahiecidos por el ISBvl. 

PERFIL DEL I'UESTO 

PreparaciOn I icenciada en IN utriciOn 	inscrito en 	Ia Junta de Vigi lancia de Ia 

Académica: ProlesiOti en Ia I .icenciatura en NutriciOn. debidamente acreditada en 

el pals. 

Experiencia PI'eferellteli)eIltC un ano de experiencia en el abordaje alimentario 

Lahoral: nutricional. rnediante Ia atencion dietCtica '. dieto terapélitica para Ia 

preencion de 	Ia obesidad. ci  manejo de pacientes con patologias 

metahóiicas. enfermedades crónicas no transmisibles, enferniedades 

transniisibies. hospitalarias y ambulatorias. 

,'\reas dc ('onociniiento: Experiencia 	en 	abordae 	alimentario 	nuincional. 	mediante 	Ia 

atención dicictica 	dieto terapéutica. para esli In de vida saliidahle. 

prevencion. 	diagnostico, 	vigilancia 	alinicntario 	nutricional 	para 

pacientes con patologias nietahôl icas. en lermedades cróniCas no 

transnisihIes. 	enferniedades 	transmisihles. 	hospitalarias 	v 

ambulatorias. Diseño y elaboraciOn de programas alinientarios. 

I labilidades: I lahilidad para elahorar inlrnies tecnicos. documentos de saliid y 

hahilidad en Ia tonia de decisiones dcl acto niedico. 



Manual Ad,n,,,,strat,o J' hincianes 

COMPETENCIAS 

Lealtad y compromiso 

/ InteLigencia emocionaL 
/ FaciLidad de expresión 

/ Espiritu emprendedor 

/ Sentido de responsabilidad 
'7 Buenas relaciones humanas 
'7 	Capacidad para trabajar bajo presión 
'7 Dinámico y entusiasta 
'7 Disponibilidad de horarios 
'7 Buena presentación 
'7 	Respetar y cumplir normas, procedimientos, poilticas y control interno. 
'7 Capacidad de trabajo en equipo 

FUNCIONES: 

I. Atención de consulta especializada en nutrición, para Ia recuperación de los probLemas de 
salud que afecta al usuario. 

2. Indicar referenda de exámenes orientados a La determinar ci diagnóstico adecuado de salud 
y prescribir el tratamiento de elección. 

 Referir a los medicos institucionales Ia indicación precisa del abordaje para La prescripción 

de medicamentos necesarios y exámenes complementarios, para Ia patologia diagnosticada. 
 Realizar seguimiento y control a los usuarios sanos y con diferentes patologias que 

necesiten plan dietético y dieto terapéutico. 
 Actualizar datos nutricionales a Ia población usuaria. 
 Aplicar ci sistema de referenda y retorno para atención nutricionaL dando indicaciones 

precisas a los medicos de primer nivel del tratamiento y recomendaciones escritas en Ia hoja 
de retorno. 

 Reportar al jefe inmediato superior las anormalidades en La prestación del servicio 
proponiendo alternativas de solución para mejorarlo y garantizarla satisfacción de los 
usuarios. 

 Velar por La consecución oportuna del recurso necesario. uso racional de los mismos y 
custodias de los demás bienes a su cargo, manteniendo ci servicio habilitado para La 
atención oportuna al usuario. 

 LLenado del censo de consulta diana a su cargo. 
 Elaborar historia cilnica nutricional completa en Ia primera entrevista. con anamnesis, 

antecedentes 	personaLes, 	examen 	fIsico, 	diagnóstico. 	tratamiento, 	recomendaciones 
educativas en los casos pertinentes. 
Participar en Ia elaboración de proyectos para mejorar La institución en ci areade 	pto"t4, 

((ftE 



. 	hitItnil .h/,tt,,t,, trill? /4) c/i' / titi liilc's 

[ii ci expediente cimnico se debe registrar el nombre, seilo y Firma dcl nutricionista que da 

Ia consulta. 
Nlaborar plan de tratamiento personalizado a cada aliliado. 
RcIrcncia al medico magisterial, como necesidad de consulta con otros servicios 
especializados. de tercer nivel de atención inciuyendo hospitaics con mayor capacidad 

tCcnica instalada. para resolver SU patologia especiFica. 
Participar en jornadas de actualización en nutrición, dirigidas a los medicos institucionales. 

Otras ftinciones quc Ic scan encoinendadas relacionadas a Ia especialidad (IC nutriciOn y 

elahoración de programas especiticos alimentarios. 
IS. Cumplir con las obligaciones lahorales quc establezcan ci Reglamento Intcrno de Trabajo 

y dcmás normativas vi2entes. 
16. Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica. scgin lo cstahlecido 

por Ia IC). 
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ISBM 
INSTITUTO SALVAOORCNO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

San Salvador. 03 de julio de 2018.- 

ACUERI)() No. AP-JSI3M-l)DH-001-.JUL/18.- l.a Presidencia del Instituto Salvadoreño 

de Bienestar Magisterial, ISBM, CONSU)ERA'il)O: I) Quc por Decreto l.cgisiativo No. 

485. de fecha 22 dc noviembre de 2007. publicado en ci Diario Olicial No. 236. lomo 377 

del 18 de diciembre de ese mismo am). se ernitiO Ia Lev del Instituto Salvadoreño de 

Bienestar Magisterial, Ia coal entrO en vigencia ci dia I de abril de 2008. misma Icha en Ia 

que inició sos gestiones ci rctrido instituto. II) Quc por Decreto I .egisiativo No. 415. de 

fecha 11 dejullo de 2013. publicado en ci Diario Oticial No. 147. Tonio 40)) del 14 de agosto 

de csc misnio año. sc  erniticron relormas a varias disposiciones de Ia Ic) del ISBM. III) Quc 

de contorniidad al Acuerdo ljecutiVO No. 78. de fecha 11 de junio de 2014. ci Presidente de 

Ia RepiThlica. nombro conio Director Presidente del Consejo Directivo del ISBM al Pr(lèsor 

RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ. de conthrmidad a lo que estabiccc ci articulo lOde 

Ia citada icy. IV) Quc de conformidad al \I1. 22 literal m) de Ia I.e> del ISBN!. ci Presidente 

del Consejo Directivo tcndrá Ia atribución de "Dictar las regulaciones adnuinistrativas para ci 

huen luncionanliento del Instituto". V) Que, de conlormidad it las Nornias Iëcnicas de 

Control lntcrno Especilicas del Instituto SalvadoreOo de Bicnestar Magisterial. publicada en 

ci Diario Oficial No. 20. Tomo No. 414 de fecha 30 de enero del año 2017. que Sc encuentra 

vigente desde ci dia 07 dc tchrero del año 2017. en ci inciso segundo del articulo 12. establece 

que: 'l.os hncamicntos espccilicos y otras rcguiacioncs administrativas. scran aprobados por 

Ia Presidencia del Instituto". VI) Que a propucsta del Departarnento de Desarrollo 1-lumano. 

en fecha 03 dc julio de 2018. prcscntO ci "Manual Administrativo de Funciones del 

Personal del ISBM", documcnto que ticnc por tinalidad orientar al personal que labora en 

ci Instituto Saivadorcño dc Bienestar Magisterial para que conozea con exactitud Ia 

descripción dc SU puesto dc trahajo y las tunciones que desempcñan. asi conlo dclimitar 

responsahilidadcs v las difercntcs compctcncias en las areas que intcgran Ia estructura 

orgamzativa del Instituto. POR TANTO, en uso de sus tacultadcs y dc conformidad COfl las 

disposiciones icgalcs citadas V con ci objcto de dar a conocer Ia dcscripciôn del pucSto de 

trahajo y las lunciones que ci personal del ISBM dehc descrnpcñar. ci Director Presidente 

ACUERDA: I) t)E.JAR Sin etecto, ci Manual No. ISBM 01/2008 "Manual de 

Organización y F'unciones" suscrito por /.oiia Maribel Santamarfa Perla. en ci año 2008, en 

su calidad dc Directora Presidenta del ISI3M, en dicho periodo. II) APROBAR it partir de 

esta tècha ci docuniento siguicntc: Manual No. ISBM 01/2018 denominado "Manual 



Administrativo de Funciones del Personal del LSBM". 111) Hágase del conocimiento de 

los Funcionarios y Empleados del Instituto ci presente Manual para su debido cumplimiento. 

-NOTIFIQUESE. - 

4E,L040 C  RAFA OLO11  

INSTITUTO SAL VADORErIO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

RACL/kvr/wuhg 

fl 


