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. INTRODUCCION

El Instituto Salvadorefio de Bicnestar Magisterial, cuenta con un organigrama general, el
cual tiene por objetivo contar con una estructura mas adecuada a los cambios institucionales
que se han presentado. Por ello, con la finalidad de mantenerse actualizado y tomando en
cuenta la puesta en marcha de la nueva estructura organizativa segun las necesidades
institucionales, se presenta este documento de control administrativo con el proposito de
orientar al personal en la ejecucion de sus labores asignadas y que, a la vez, sirva como
instrumento de apoyo para ¢l control, evaluacion y seguimiento de los objetivos
institucionales.

En apego a los cambios establecidos, el Manual de Organizacion del ISBM. ofrece
informacion que detalla la descripcion del puesto de trabajo. funciones, jerarquia, objetivos,
relaciones de coordinacion y responsabilidades asignadas a cada una de las unidades y

dependencias que conforman el Instituto.

Este manual engloba la estructura organizativa y las funciones que conforman cada una
de las unidades y dependencias del ISBM: se identifican y reflejan de manera formal los
aspectos organizativos de las diferentes dependencias. los objetivos y funciones que
garanticen el adecuado control de las actividades. ademas se detalla la descripcion de cada
puesto de trabajo en el que se incluye: objetivos del puesto. funciones. perfil requerido. entre

otros.
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II. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Orientar al personal que labora en el Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial
para que conozca con exactitud la descripcion de su puesto de trabajo y las funciones que
desempeiian, asi como delimitar responsabilidades y las diferentes competencias en las areas

que integran la estructura organizativa del Instituto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

@ Dar a conocer al personal del ISBM la distribucion del organigrama institucional.

@ Definir la estructura organizacional especifica de cada dependencia, que establezca
los niveles jerarquicos.

# Determinar las funciones, perfiles y habilidades requeridas para cada puesto de
trabajo.

@ Identificar y definir las lineas de comunicacién que permita lograr una adecuada

interrelacion entre las unidades administrativas integrantes de la institucion.
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III. ANTECEDENTES HISTORICOS

A partir del mes de febrero de 1968. por medio de la Ley de Servicios Médicos y

Hospitalarios para el Magisterio. con la finalidad de cubrir riesgos de enfermedad y
maternidad de los maestros que prestaban sus servicios al Ministerio de Educacion y su grupo

familiar se creo la Direccion Nacional de Bienestar Magisterial.

Hacia mediados de 1972, la cobertura del sistema de salud de los maestros se amplia
de manera paulatina, incluyéndose a los maestros que trabajaban al servicio del Instituto
Salvadoreio de Rehabilitacion de Invalidos (ISRI) y posteriormente. en el aio de 1977 se
extendié la cobertura a los maestros jubilados. Hasta el afio de 1980, los servicios los
brindaba el Hospital de ANTLEL. sin embargo, a partir de esa fecha se da inicio a la modalidad
de ofrecer los servicios médico hospitalarios por medio de la contratacion de
establecimientos privados y publicos. asi como de profesionales en medicina general y
especializada incluyendo odontélogos. En ese mismo ano se inician las principales reformas
al programa de salud comprendida en la extension gradual de la cobertura quedando incluidos
los hijos menores de doce anos. el siguiente ano los hijos menores de 18 anos y a partir del
afio 1982 gozan los beneficios del servicio de salud los hijos menores de veintitn afios y el

conyuge del maestro.

Hasta en el mes de octubre de 1994, es aprobado el reglamento de la Ley de Servicios
Médico Hospitalarios en el que se regula con caracter general y obligatorio los alcances del

servicio y se establecen los procedimientos para la aplicacion de la Ley.

En el afo 2004. el Ministerio de Educacion da inicio al analisis de la Atencion de la
Salud de los maestros y su grupo familiar. con el proposito de fortalecer y modernizar el
programa de salud. En el afio de 2005 se considera necesaria una reestructuracion de la
Direccion de Bienestar Magisterial, llevandose a cabo, un estudio de la estructura
organizativa. en el cual se plantea propuestas y simultaneamente se implementan acciones

para mejorar los servicios de salud.
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En el afio 2007 el Sefior Presidente de la Reptblica presenta la iniciativa de Ley a la
Asamblea Legislativa, dandose por aprobada la “Ley del Instituto Salvadoreiio de

Bienestar Magisterial” el 22 de noviembre de 2007.

Creandose, el Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial — ISBM, como una
entidad autonoma de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio
proveniente de las cotizaciones de los maestros y aportacion del Ministerio de Educacion;
por Decreto Legislativo N° 485 de fecha 22 de noviembre de 2007 y publicado en el Diario
Oficial el 18 de diciembre de 2007. Autorizandose el inicio de sus funciones como tal a partir

del 1 de abril de 2008.

Durante el afio 2010, la Direccidn establecida a esa fecha, con el objeto de reformar
el servicio que se presta al maestro y su grupo familiar, ha implementado una nueva estrategia
que consiste en acercar los servicios médicos por medio de los Policlinicos y Consultorios
Magisteriales debiendo el ISBM, establecer una nueva estructura organizativa acorde a los

cambios institucionales.
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IV. MARCO INSTITUCIONAL

ALCANCE

Este manual estda dirigido a todo el personal que labora en el Instituto Salvadorefio de
Bienestar Magisterial nombrado por ¢l sistema de Ley de Salarios y Contrato Individual de
Trabajo. y en esta tltima modalidad. las funciones descritas en este documento tendran
aplicacion para las nuevas contrataciones que se realicen a partir de la entrada en vigencia
del mismo.

Las funciones establecidas para las contrataciones realizadas antes de la vigencia de este

manual. seran conforme a lo dispuesto en los Contratos Individuales de Trabajo suscritos.

MISION

Administrar el Programa Especial de Salud con transparencia. eficiencia. eficacia y calidez,
con cobertura de riesgos profesionales y otras prestaciones econdmicas y sociales a favor del

servidor publico docente y sus beneficiarios.

VISION

Ser una Institucion de Seguridad Social eficiente, con cobertura nacional en la prestacion de
servicios de asistencia médico hospitalaria con énfasis en la prevencion. atencion a la salud
mental. cobertura de riesgos profesionales. prestaciones y beneficios, con calidad y calidez a

maestras y maestros cotizantes y sus grupos familiares.

_l_/ALORES INSTITUCIONALES
v Solidaridad

v Respeto

v Responsabilidad
v Lealtad

v Compromiso

v Transparencia

v Oportunidad
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

INSTITUTO SALVADORERNO DE BIENESTAR MAGISTERIAL ADO
ORGANIGRAMA GENERAL m—u. mb._rKlr R
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Resumen

Manual de Organizacion del ISBM. ofrece informacion que detalla la descripcion del puesto de
trabajo. funciones, jerarquia, objetivos, relaciones de coordinacién y responsabilidades asignadas a

cada una de las unidades v dependencias que conforman el Instituto.

Este manual engloba la estructura organizativa y las funciones que conforman cada una de las
unidades y dependencias del ISBM; se identifican y reflejan de manera formal los aspectos
organizativos de las diferentes dependencias. los objetivos y funciones que garanticen el adecuado
control de las actividades. ademas se detalla la descripcion de cada puesto de trabajo en el que se

incluye: objetivos del puesto. funciones, perfil requerido. entre otros.
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VI.

ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS

A. PRESIDENCIA
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B. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Jefe/a de Auditoria
Intemna

Asistente de Auditoria Tecnicol/a de Auditoria
Interna interna

C. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Jefe/a de la Unidad
Financiera institucional

Contador/a Tesorero/a
Institucional institucional

Jefe/a del Departamento Coordinador/a de

Seguimiento

de Pres st
S y Control de Contraots
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D. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Auxiliar de Técnico
' Contabie

E. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Pagadoria Auxiliar
de ‘I‘gsoraia

 Auxiliar de
Tesoreria
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F. DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Jefe/a del Departamento
de Presupuesto

Técnicola
Presupuestario

G. COORDINACION DE _SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
CONTRATOS

Coordinador/a de
Seguimiento
y Control de Contratos

Colaborador/a de la

Técnicola de Seguimiento y
Control de Contratos

Coordinacion
de Seguimiento y
Control de Contratos
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H. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Técnicola de Unidad de Acceso
_ alaInformacién Publica

 Asistentede

Técnicolade = |
apoyo de diseiio grafico,
audio y video '

I. UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y PROCESOS

Jefelade Unidadde |

Técnico/a de planificacion y
_ apoyo metolologico para las
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\\

J. UNIDAD JURIDICA

Jefe/a de la Unidad
Juridica

Colaborador/a juridico
UACI

Técnicola de apoyo
juridico UACI

Colaboradori/a
judicial

v

Tecnicola juridico de
gestion administrativa

Tecnico/a de gestion de
documentos contractuales

K. UNIDAD DE_ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL

Jefe/a de la Unidad de

Adquisiciones y
Contrataciones Institucional

Coordinador/a de licitaciones

para el area de salud

Técnicol/a de adquisiciones
y contrataciones
institucional

Colaborador/a de la Unidad de

Adquisiciones y
Contrataciones
Institucional

y

Tecnico/a de apoyo
UACI

11
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L. SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA

Sub Directoria
Administrativo
”~ — -— -— — -— - J L ------
* \

Jefe/a de la Division de Jefe/a de la Division de
Informatica y Tecnologia Operaciones

M.DIVISION DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

Jefe/a de la Division de
_Informatica y Tecnologia

Jefe/a de Seccion de i0 Jefe/a de Seccion de
Soporte Técnico ] Sistemas de Informacion |

e
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N. SECCION DE SOPORTE TECNICO

Jefe/a de Seccion de

Soporte Técnico

Tecnicol/a de Soporte Tecnico/a de Soporte
Informatico Informatico Regional

0. SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

v

Tecnicola de Soporte

informatico de
Mesa de Ayuda

Jefe/a de Seccion de
infraestructura Tecnologica

v v

Técnicol/a de Redes Administrador/a de Base Administradori/a de
y Comunicaciones de Datos Servidores

P. SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Jefe/a de Seccion de
Sistemas de Informacion

Analista Programador

13
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Q. DIVISION DE OPERACIONES

Jefela de la Division de
Operaciones ;
v v
Jelela de la Seccion de Gestion: efela del Departamento de
" Documental y Archivo Servicios Generales

R. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO

Técnicola de
Planillas

v
Jefe/a de la Seccionde - -
Gestion del Tak Jefa de la Seccion de
Humano Recurso Humano Género

S. SECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
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T. SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

Jefe/a de la Seccion de
Administracion del

Recurso Humano

v v

Tecnicola en Administracion Técnico/a en Reclutamiento
del Recurso Humano y Seleccion

U. SECCION DE GENERO

Jefe/a Seccion de
Geéenero

V. SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

Jefe/a de la Seccion de

Gestion Documental
y Archivo

v v

Técnicola de recepcién Feamcalyde apoyo.s Encargado/a de
s recepcion y envio :
y envio documental documantsl archivo central
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W. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

)

. ade‘!aSQF;ronde ] Jefe/a de 1a Seccion de JddadetaSecmndo Jefela de la Seccion de
‘;““ s Mnm. Transporte Medio Ambiente

X. SECCION DE ACTIVO FLJO Y SUMINISTROS

“ Jefela de |a Seccion de
Activo Fijo
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Y. SECCION DE MANTENIMIENTO

Jefe/a de Ia Seccion de
Mantenimiento

Encargado/a de

Maestro/a de Obra Mantenimiento

~ Mecanicola Soldador

Fontanero/a

Jardinero/a

Auxiliar de Mantenimiento
de Servicios Generales

Ayudante de Obra

v v

¥ v
= =

¥ v
==

$ .
G

Z. SECCION DE TRANSPORTE

Jefe/a de la Seccion de

Transporte

v v

4
:

Motorista Administrativo
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AA. SECCION DE MEDIO AMBIENTE

Jefela de la Seccion de

Medio Ambiente

BB. SUB DIRECCION DE SALUD

Sub Directorfa de
Salud
Asistente de la
Sub Direccion de Salud
Jefela de Division de Jefela de Division de Huteia ";““"‘.“’";’:s
isi6 ' Servicios de Salud SASSGOS PIGMSIONENS,
Supeivision y Contro Beneficios y Prestaciones

CC. DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL

Jefe/a de Division de
Supervisién y Control

Asistente de la Division

:

Jefela de Division
de Poficlinicos y

Consultorios Magisteriales

¥

Técnico/a de Reembolsos Supervisoria de Apoyo
¥ Reintegros Médico Hospitalario

v

Supervisoria de Apoyo Supervisorfa de Servicios
Odontologico Farmacedticos

D

| g
M-I
L
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DD. DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD

Jefe/a de Division de
Servicios de Salud

Asistente de la Division
de Servicios de Salud

Técnicola de Informacion en
Salud y Epidemiologia

Técnicola de Normalizacion

Médicola Docente
de Salud

Medico/a Supervisor
de Policlinicos y
Consultorios Magisteriales

Jefe/a de Ia Seccion de
Gestion y abastecimiento
de Medicamentos

Coordinador/a Nacional
de Psicologia

EE. SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE

MEDICAMENTOS

Jefe/a de la Seccion de

Gestion y abastecimiento
de Medicamentos

Técnicol/a de Gestion
Quimico Farmaceiitico

Médico/a de apoyo en

gestion de medicamentos
e insumos médicos

Técnico/a Seccion de

Gestion y Abastecimiento
de Medicamentos
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FF. SECCION DE SALUD MENTAL

GG. DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES, BENEFICIOS
Y PRESTACIONES

HH. SECCION DE AFILIACION

Tecmcufa th cmaon II:
y Amlmro .
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Il. DIVISION DE __ POLICLINICOS Y CONSULTORIOS

—_—

MAGISTERIALES

Jefe/a de Division
de Policlinicos y
Consultorios Magisteriales

Secretana de [a Division de

Policlinicos y Consultorios P R
Magisteriales

Coordinadorfa de Centro
de Atencion

Motorista de Policlinicos

y Consultorios
Magisteriales

Técnicol/a de Apoyo ina

Administrativo
: : %
: Medico/a Ginecologo
Auxllmr ndm“‘"smmn

Médico/a Internista Médicola en Cirugia
General

Médico/a Pediatra Medicols riopeda y

Traumatologia

Encargadol/a de Archive ; :
g s
Médico/a de Atencidon Odontologola Magistenal
Primana de Salud

P - Tecnico/a en Radiclogia
Psmdogoﬁ. S

v v

Técnico/a de Trabajo Social
de Centro Asistencial

a nivel nacional
de Salud

Fisioterapista Laboratorista Climco

=
v K 4
=

Coordinadoria de Enfermeria

Entermera Jefa de Servicio

\

A

Técnico/a en Asistents

Auxiliar de Servicios




Vil. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

PRESIDENCIA

DIRECTOR/A PRESIDENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO PRESIDENTE
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO  DIRECTOR/A PRESIDENTE
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A PRESIDENCIA

LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A CONSEJO DIRECTIVO
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUIC A: Sl

OBJETIVO DEL PUESTO

Estar a cargo del manejo de las funciones administrativas y la coordinacion de las actividades
del Instituto. orientadas al cumplimiento del objeto de la Ley de creacion del Instituto
Salvadoreiio de Bienestar Magisterial y de los acuerdos tomados por el Consejo Directivo.

PERFIL DEL PUESTO

Art. 10y 18 de la Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial:

Un director nombrado por el Presidente de la Republica, a propuesta de Ministro de
Educacion. el cual sera el Presidente del Consejo Directivo.

Para ser miembro del Consejo Directivo se requiere:
l. Ser salvadorefio por nacimiento y estar en el pleno goce de los derechos de
ciudadania:

2. Ser mayor de treinta anos de edad:
3. Ser de reconocida honorabilidad: y
4. Poscer titulo académico de educacion superior.
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COMPETENCIAS

Liderazgo efectivo

Alto sentido de responsabilidad

Proactivo

Orientado al trabajo por resultados
Acostumbrado a trabajar bajo presion
Creador e innovador

Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para delegar.

Capacidad de analisis.

Capaz de fomentar un alto valor de identidad institucional.
Persuasivo

Habilidad para manejar y resolver conflictos.

R NUKRANARANRNNNSSY

FUNCIONES

Estar a cargo del manejo de las funciones administrativas y la coordinacién de las
actividades del Instituto.

I. Cumplir y velar porque se cumpla la Ley del Instituto, sus reglamentos y

cualesquiera otras normas juridicas aplicables al Instituto.

Convocar y presidir las sesiones de Consejo Directivo.

Elaborar la 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

autorizacion expresa del Consejo Directivo, en otros miembros del Consejo o en

otros funcionarios del Instituto.

8. Otorgar poderes a nombre del Instituto, previa autorizacion del consejo
Directivo.

9. 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 plazo.

10. Someter a decision del Consejo Directivo, todas aquellas cuestiones que sean de
la competencia de éste y proporcionarle la informacién que sea necesaria para
tomar resoluciones.

1'1. Promover y presentar la propuesta correspondiente al Consejo Directivo, para la
suscripcion de convenios con las diferentes instituciones pubhcas o privadas, u
otros organismos nacionales e internacionales. =

e 2 A 8 R
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. Nombrar, ascender. sancionar. remover y conceder licencias al personal de

o

conformidad con las normas legales vy reglamentarias, previa autorizacion del
Consejo Directivo.

. Establecer métodos funcionales para agilizar los tramites administrativos del

Instituto.

. Preparar los programas de trabajo. coordinar la realizacion de los estudios e

investigaciones de caracter técnico en lo que se refiere a las cotizaciones,
aportaciones, prestaciones y beneficios y presentarlos al Consejo Directivo.

. Proponer al consejo directivo la creacion, traslado o supresion de dependencias

del Instituto, en cualquier parte de la Republica.

. Cualesquiera otras que le sefiale el Conscjo Directivo, ésta u otra ley y sus

reglamentos.
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ASESOR/A LEGAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ASESOR LEGAL
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO  ASESOR/A LEGAL
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVAALA  ASESORIA LEGAL
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA DIRECTOR/A PRESIDENTE
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar legalmente a la Presidencia y al Consejo Directivo del Instituto Salvadorefio de
Bienestar Magisterial (ISBM) en apoyo a la gestion administrativa institucional, ademéas de
coordinar con el area legal del Instituto, la elaboracién y revision de documentos de tipo legal
que requiera los mencionados organismos de direccion y administracién u otros de uso

institucional.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de

Conocimiento:

Habilidades:

Licenciatura en Ciencias Juridicas; deseable con estudios de maestria.
Conocimientos adicionales del area de salud y de disposiciones
aplicables al sector docente y del Ministerio de Educacion.

» 0 .
Haberse desempefiado como Jefe, Coordinador o-Encargado de
unidades juridicas en instituciones publicas o autonomas, por mas de

ejercicio de la abogacia y el notariado.

Legislacion gubernamental, adquisiciones y contrataciones de la
administracién publica, y normas de salud y de la legislacion del
Ministerio de Educacion; conocimientos generales de computacion.

Habilidad de redaccion, facilidad para elaboracion y presentacién de
informes, elaboracion de documentos de salud, elaboraciéon de

25
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presentaciones, manejo de equipo de oficina y de computo: capacidad
de analisis y sintesis.

COMPETENCIAS

TN KW Y

Alto nivel de discrecion y ética profesional.
Capacidad para apoyar en la busqueda de soluciones
Capacidad de analisis y sintesis.

Organizado.

Con habilidades de redaccion. ortografia y puntuacion.
Acostumbrado a trabajar en equipo y bajo presion.
Con disponibilidad de horarios.

Buenas relaciones interpersonales.

Con iniciativa y responsabilidad.

Con sentido comun y de logica.

FUNCIONES

.Td

0.

Asesorar legalmente a la Presidencia y Consejo Directivo del Instituto en cuanto a las
atribuciones, deberes. y funciones. en el marco de lo que establece la Ley del ISBM,
sus reglamentos y otras leyes afines.

Apoyvar a la Presidencia. juntamente con el (la) Asistente de Presidencia. en la
coordinacion de las reuniones, ordinarias y extraordinarias, del Consejo Directivo.
Revisar provectos de agendas de las reuniones del Consejo Directivo y consultar las
mismas con el Director (a) Presidente del ISBM.

Asistir a las reuniones del Conscjo Directivo vy a otras a la cual le convoque la
Presidencia del Instituto.

Apoyar a la Presidencia con la elaboracion de las actas de las reuniones del Consejo
Directivo. y otras actas que dicha autoridad requiera. asi como con la revision de las
certificaciones de los puntos de actas del referido Consejo.

Apoyar a la Presidencia. cuando asi se lo solicite. en la elaboracion y/o revision de
correspondencia o documentos que refieran aspectos legales del ISBM.

Participar en los procesos de revision del marco regulatorio interno. asi como los de
revision de proyectos de ley. reglamentos. reformas a legislacion vigente de intercs
institucional. de acuerdo a la coordinacion o programacion de actividades de la
Unidad Juridica del Instituto o unidad administrativa que asuma esas funciones.
Participar en los procesos de revision de plantillas de contratos y otros documentos
legales de acuerdo a la coordinacion o programacion de actividades de la Unidad
Juridica del Instituto o unidad administrativa que asuma esas funciones.

Otras funciones que, de acuerdo a su competencia, le asigne el Director (a) Presidente
(a) v ¢l Consejo Directivo.
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10. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

11. Desarrollar la actividad de Administracién de Contrato cuando le sea asignado, segun
lo establecido por la ley.

27
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ASISTENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO SECRETARIA EJECUTIVA
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ASISTENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE ~ PRESIDENCIA
PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA DIRECTOR/A PRESIDENTE
SUPERIOR:
. AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir y brindar apoyo secretarial y administrativo a la Presidencia y Consejo Directivo,
coordinando las reuniones de Consejo Directivo. elaborando documentacion y llevando los
diferentes controles requeridos de la documentacion e informacion que se maneja en las
reuniones de Consejo Directivo.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Titulo de Bachiller comercial opcion Secretariado o una carrera
técnica en el ramo, preferentemente secretariado cjecutivo, deseable

Académica: R . Ay
bilinglie (espanol-inglés).

Experiencia 3 afnos o mas de experiencia como secretaria o asistente de niveles

. Laboral: gerenciales o de direccion. preferentemente en ¢l sector publico,

indispensable la experiencia en claboracion de actas y documentos de
nivel ejecutivo.

Arcas de Dominio de office (Word. Excel, Power Point. otros). navegacion en

Conocimiento: internet e intranet, manejo de equipo de oficina. Conocimientos
generales de archivo y control de expedientes. Excelente redaccion y
ortografia: habilidad para tomar dictados. claborar y digitalizar
documentos.

Habilidades: Trabajo en equipo., acostumbrado(a) a trabajar bajo presion.
priorizacion de tareas, seguimiento de instrucciones y comunicacion
efectiva.

'TLL
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COMPETENCIAS

AN T T T N

Responsabilidad y espiritu de servicios
Iniciativa y dinamismo

Puntualidad, orden y disciplina
Trabajo en base a objetivo y resultados
Excelente presentacion

Trato respetuoso y cortés

Integridad ética y confidencialidad

FUNCIONES

(8]

10.

Colaborar con las actividades logisticas y administrativas, y preparacion de las sesiones
del Consejo Directivo, dentro o fuera de la 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
electronicos o impresos, dejando constancia de la recepcion.

Coordinar las reuniones de Consejo Directivo manteniendo una comunicacion constante
con los integrantes propietarios y suplentes, por via telefénica y/o mediante correos
electronicos.

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 quérum de cada sesion ordinaria o extraordinaria del Consejo Directivo,
asentando la hora de ingreso y de salida de cada miembro, asi como la hora del cierre de la
sesion, y remitirla posteriormente a la Unidad Financiera Institucional, para que gestionen
el pago de dietas, segun corresponda.

Redactar y asentar las actas de cada sesion, haciendo constar todo acuerdo o resolucién
tomado por el Consejo Directivo, pudiéndose asentar a continuacion, el voto razonado
emitido por los Directores, cuando asi lo pidieren en forma 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 la 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 la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica, en el formato que lo soliciten, para la
publicacion correspondiente.

Elaborar los proyectos de certificaciones de acuerdos y resoluciones del Consejo Directivo,
pasandolos a revision del Asesor (a) Legal, y posterior tramite.
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Preparar  correspondencia, informes gerenciales. memorandos, notificaciones,
comunicaciones. reportes y otra clase de informes en seguimicento a los acuerdos de
Consejo Directivo.

Llevar ¢l archivo y control de actas, puntos ¢ informes, certificaciones de acuerdos y
resoluciones. convocatorias y demas documentacion relativa a las reuniones del Consejo
Directivo, asi como de la correspondencia interna y externa relacionada con el seguimiento
respectivo.

Dar seguimiento a correccion y subsanacion que requieran las actas, certificaciones de
acuerdos y/o resoluciones tomados en el seno del Consejo Directivo.

Preparar constancias de asistencia a las sesiones del Directorio y otras que se le requieran.
Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato v/o Caja Chica, segun lo
establecido por la ley respectiva y/o normativa institucional.

Otras funciones que el Director(a) Presidente v/o el Consejo Directivo le asignen.
Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea asignado. seglin
lo establecido por la ley.
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SECRETARIA DE PRESIDENCIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO  SECRETARIA I
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO SECRETARIA DE PRESIDENCIA
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE  PRESIDENCIA
PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA DIRECTOR/A PRESIDENTE
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir y brindar apoyo secretarial y administrativo a la Presidencia, brindando apoyo en
elaboracion y control de correspondencia.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Titulo de Bachiller Comercial opcidn Secretariado o una carrera técnica
Académica: en el ramo, preferentemente secretariado Ejecutivo.
Experiencia 3 aflos de experiencia en cargos secretariales de Gerencia o Direccion.
Laboral:
Areas de Conocimientos generales de computacion, buen manejo de paquetes

Conocimiento:  utilitarios y equipo de oficina.

Habilidades: Responsable, Honesto y discreto, con habilidad para trabajar en equipo,
buena redaccidn, acostumbrada a trabajar bajo presion, seguimiento de
instrucciones.

COMPETENCIAS

v" Disposicion de servicio.
v" Con Iniciativa.
v" Ordenado y organizado

v" Dinamica y entusiasta.
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v
v
v

Buena presentacion
Buenas relaciones interpersonales.
Discrecion en el manejo de la informacion.

FUNCIONES

!d

n

). Realizar actividades de Administradora de Contrato u Orden de compras, segun

Atender y suministrar informacion al personal del ISBM v ordenar las audiencias que
solicitan con ¢l Director Presidente, comunicando a los solicitantes las fechas de sus
audiencias.

Atender y suministrar informacion a los usuarios y usuarias, y al publico en general
que visita las oficinas de la Presidencia. previo aviso de la Secretaria Recepcionista.
Redactar correspondencia, oficios, constancias. memorandos, anuncios y otros
documentos varios de menor complejidad.

Colaborar transcribiendo correspondencia como: oficios, memorandos. informes,
listados, actas. notas, articulos para prensa y carteleras, anuncios. guias y otros
documentos diversos.

Llenar a maquina o a mano formatos de recibos. requisitos de materiales y demas
formatos de uso de la Presidencia.

Recibir, distribuir y enviar correspondencia.

Operar la maquina fotocopiadora. impresora y fax.

Llevar el registro y control de entrada. distribucion y salida de la correspondencia de
presidencia.

Realizar y recibir llamadas telefonicas.,

. Actualizar la agenda del Presidente, coordinando con €l las audiencias solicitadas, asi

como sus compromisos oficiales.

. Tomar mensajes y los transmite.
. Brindar apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de reuniones y eventos.

. Convocar a reuniones de la Presidencia; seglin necesidad y ocasionalmente, apoya

con llamadas telefonicas del Consejo Directivo.

. Archivar correspondencia enviada y/o recibida.
. Actualizar el archivo de correspondencia y documentos de la Presidencia: asimismo,

[levar ¢l inventario documental de la Presidencia.

. Apoyar con la distribucion de documentos y correspondencia de Consejo Directivo.
. Colaborar con la reproduccion de correspondencia y documentos de la Presidencia y

Consejo Directivo.

. Realizar las actividades y control de Caja Chica, en caso de haber una asignada a la

Presidencia.

. Tramitar las compras de bienes o servicios que requiere la presidencia que le indique

Su superior.

designacion
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21.

22,

23;
24.

25:

26.

2ls

28.

Velar por el suministro de materiales de oficina de la unidad y la oportuna
distribucion de los mismos al personal de su unidad.

Tramitar pasajes, alojamiento y gestion de viaticos en caso de movilizacion de su
superior y/o de miembros del Consejo Directivo.

Inscribir a su superior en cursos, capacitaciones y eventos a los que €l 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 devolucion.
Mantener orden y debido resguardo al equipo, materiales, insumos de oficina y sitio
de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada, asi como cumplir con lo
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo del ISBM y demas legislaciones
aplicables.

Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea asignado, segtin
lo establecido por la ley.
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ABOGADO/A
IDENTIFICACION DEL PUESTO ) -

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO JURIDICO 1
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ABOGADO/A
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA PRESIDENCIA
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUIC A DIRECTOR/A PRESIDENTE
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a la Presidencia en los diferentes procesos judiciales.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:
Experiencia

[.aboral:

Areas de

Conocimiento:

Habilidades:

[icenciado en Ciencias Juridicas autorizado para ejercer la abogacia.

Minimo de 2 afios en areas relacionadas al Derecho Laboral,
Administrativo. y negociacion de Contratos Colectivos de Trabajo:
litigante en procesos judiciales y  diligentes en  instancias

administrativas v judiciales.

Indispensable que la persona posea conocimientos en materia de
Derecho Laboral. Administrativo. y demas legislacion vigente, con
s6lidos conocimientos en computacion y mancjo de programas de
escritorio

Facilidad de trabajar en equipo. enfocado al logro metas. capacidad
analitica v de sintesis. facilidad de expresion oral y escrita, buenas
relaciones interpersonales. empatia con la igualdad de género y enfoque
de dercchos: interés y responsabilidad. con compromiso de trabajo.
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COMPETENCIAS

v

A N N N N

Disposicion de servicio.

Con iniciativa.

Ordenado, organizado.

Dinamico y entusiasta.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Discrecion en el manejo de la informacion.

FUNCIONES

1.
2.

10.

11.

Elaboracion de proyectos de resoluciones, actas y otros documentos legales.
Elaboracion y presentacion ante las instancias competentes, de Demandas, Denuncias
y otros Escritos.

Manejo, archivo y control de expedientes de seguimiento de los diferentes casos.
Elaboracion y presentacion de informes de estado situacional de los procesos
judiciales.

Emitir opiniones legales respecto a procesos judiciales y procesos administrativos,
principalmente en cuanto a derecho laboral y derecho publico se refiere.

Iniciar y/o dar seguimiento hasta que fenezcan, los diferentes procesos judiciales y
administrativos en los que de alguna forma tenga interés el Instituto, ya sea como
parte demandada, demandante o tercero interesado, asi como denunciante o
denunciado, principalmente en lo que a materia de derecho laboral y derecho publico
se refiere.

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

Efectuar interposicion de recursos impugnatorios ante el Organo Judicial, inclusive
el de Casacion, y ante cualquier otra instancia administrativa.

Brindar el apoyo juridico que requiera la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
del Instituto.

Orientar a las diferentes jefaturas sobre interrogantes relacionadas con los diferentes
tipos de procesos judiciales especialmente de tipo laboral y administrativos.

Dar seguimiento a solicitudes y procesos de las Juntas y Tribunal de la Carrera
Docente, llegando a mostrarse parte si fuese necesario.

. Representar legalmente 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, actualizacion y reforma de la normativa laboral

vigente del ISBM, asi como participar en el proceso de elaboracion de nuevas normas.

. Brindar seguimiento a procesos internos de conflictos laborales y/o de seguridad

social, a solicitud del Presidente del Instituto.
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16. Realizar actividades como Administrador de Contrato u Orden de Compra, segtn le
fuera requerido.

17. Las demas que le establezcan las leyes y normativas vigentes, y/o las que le asigne el
Presidente y/o el Consejo Directivo del Instituto.

18. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

19. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea asignado, segun
lo establecido por la ley.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION

JEFE/A DE AUDITORIA INTERNA

DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO AUDITOR INTERNO

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO | JEFE/A DE AUDITORIA INTERNA

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA PRESIDENCIA

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA ' DIRECTOR/A PRESIDENTE

SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: sl

OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir a que el Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial logre sus objetivos y metas

programadas mediante
examenes especiales de

la planificacion, organizacion, ejecucién y monitoreo de las auditorias o
carécter financiero y operacional o de gestion, e informar oportunamente a la

Presidencia de las desviaciones de los planes y de las normas legales, reglamentos y administrativas
aplicables a fin de que se tomen las medidas correctivas.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Licenciado en Contaduria Publica o Administracion de Empresas,
preferiblemente con grado de Maestria en Administracion de Empresas,
Economia Empresarial o cualquier area relacionada.

Cinco afios de experiencia ejerciendo labores de Contabilidad,
Auditoria Interna o Externa.

Conocimiento de las disposiciones legales o técnicas aplicables al
Sector publico. 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.

Técnicas de Redaccion, Trabajo en equipo, Trabajo bajo presion y
capacidad de andlisis.
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COMPETENCIAS

v
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FUNCIONES

Responsable.
Creativo.
Disciplina.

Capacidad de iniciativa.

Vitalidad y firmeza de caracter.
Etica Profesional.
Capacidad de Analisis.

Ordenado, organizado.

Discrecion en el manejo de informacion.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Personalidad de trato agradable.

Capacidad para trabajar bajo presion

Buenas relaciones interpersonales.

1o

Ln

—

Evaluar los mecanismos de control implementados para la efectividad y
suficiencia de los controles internos y procesos administrativos. operacionales y
de contabilidad. a efecto de establecer si dichos controles proporcionan un método
adecuado para ¢l pronto y exacto registro de las transacciones.

Ejecutar los procedimientos contenidos en los Programas de Auditoria,
relacionados con el area a auditar.

Evaluar el cumplimiento contractual o convenios de los servicios que brindan los
diferentes proveedores: hospitales, farmacias, laboratorios, médicos de familia,
especialistas y otros que se contraten.

Evaluar el control interno existente en las diferentes areas del Instituto y proponer
medidas correctivas.

Verificar el comportamiento del presupuesto, revisando las cuentas y los hechos
economicos que afecten los estados financieros. principalmente aquellos de
mayor incidencia.

Verificar que los pagos efectuados a los diferentes proveedores del Instituto. estén
debidamente legalizados y efectuados de conformidad a los precios pactados
seglin contrato o convenio.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas emitidas por
la Corte de Cuentas de la Republica y demas disposiciones legales aplicables.
Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento
Interno de Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado.
seglin lo establecido por la ley.
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ASISTENTE DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 11
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ASISTENTE DE AUDITORIA INTERNA
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVAALA  UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE AUDITORIA INTERNA
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las auditorias financieras, de gestion, 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 lineamientos, politicas
y normatividad establecidos, con el fin de evaluar todo el ambito financiero, operacional,
funcional y administrativo. Y realizar las observaciones con objeto de que se corrijan las
omisiones e irregularidades que se determinen, contribuyendo asi con el fortalecimiento del

Control interno.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Como minimo estudiante de 3er afio de Contaduria Publica o
Administracién de Empresas.

las Normas de Control Interno, Normas de Auditoria Gubernamental
entre otras, preferiblemente en la administracion publica.
Conocimientos sobre Normas Técnicas de Control Interno emitidas
para tales efectos asi como los lineamientos, politicas y normatividad
establecidos, con el fin de evaluar todo el 4mbito financiero,
operacional, funcional y administrativo.

Facilidad para comunicarse en forma verbal y escrita, criterio en la
toma de decisiones, capacidad para trabaja en equipo, discrecion y
confidencialidad en el manejo de la informacién, habilidad en el
manejo de Microsoft Office Excel, Word, Power Point.
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COMPETENCIAS

Honesto

Alto sentido de responsabilidad

Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Con alto grado de iniciativa y pro actividad
Orientado al trabajo por resultados
Ordenado, organizado.

Coordinacion de Trabajo en equipo

Con disponibilidad de horarios

Buenas relaciones interpersonales

L I O

Dindmico y entusiasta

. FUNCIONES

I. Apoyar en realizar auditorias de acuerdo a la programacion tales como: financieras,
de gestion. estudios especiales. estudios solicitados por el Consejo Directivo y la
Presidencia; preparar y presentar los informes correspondientes

2. Preparar Programas de Auditoria de acuerdo al estudio a realizar

3. Ejecutar los Programas de Auditoria de acuerdo al estudio a realizar

4. Evaluar el Control Interno y recomendar medidas correctivas

5. Verificar el cumplimiento de las Leyes. Reglamentos, Instructivos v Normativas

aplicables en los estudios realizados.
6. Presenciar los inventarios fisicos de los bienes del Instituto Salvadorefio de Bienestar
Magisterial.

o

Realizar arqueos periddicos de fondos fijos y cajas chicas
Elaborar papeles de trabajo e informes del trabajo de Auditoria Interna. conforme

7o

técnicas y procedimientos establecidos en las Normas Técnicas de Control Interno,
. Normas de Auditoria Gubernamental y otras normativas aplicables.

9. Desempenar otras funciones inherentes al cargo, que por su naturaleza le sean
asignadas por su jefe inmediato relacionadas con su puesto y sean de su competencia.

10. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan las normativas
vigentes y el Reglamento Interno de Trabajo.

11. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado,
segun lo establecido por la ley.
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TECNICO/A DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 11
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A DE AUDITOREA INTERNA
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE AUDITORIA INTERNA
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar con la Jefatura de Auditoria Interna en la realizacion de auditorias que se le
encomendaren, aplicando técnicas y procedimientos de auditoria, Normas Técnicas de
Control Interno emitidas para tales efectos, asi como los lineamientos, politicas y normativas
aplicables a cada caso, comunicando las observaciones determinadas con el objeto de que
estas sean corregidas y fortalecer el Control interno.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:
Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Como minimo estudiante de ler afio de Contaduria Publica.

Deseable con experiencia en Contabilidad Gubernamental y en la
aplicacion de las Normas de Control Interno, Normas de Auditoria
Gubernamental entre otras, con un minimo de 1 afio de experiencia
comprobables en auditoria o contabilidad.

Conocimientos sobre Normas Técnicas de Control Interno, Normas
Internacionales de Auditoria.

Facilidad para comunicarse en forma verbal y escrita, capacidad para
trabajar en equipo, discrecion y confidencialidad en el manejo de la
informacion, habilidad en el manejo de Microsoft Office Excel, Word,
Power Point.
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Honesto

Alto sentido de responsabilidad

Capacidad de andlisis y toma de decisiones en los resultados realizados
Con alto grado de iniciativa y pro actividad

Orientado al trabajo por resultados

Ordenado. organizado.

Coordinacion de Trabajo en equipo

Con disponibilidad de horarios

Buenas relaciones interpersonales

RO %SRS

Dinamico y entusiasta

FUNCIONES

5]

h

y

Planificar en forma adecuada las auditorias o estudios a realizar.

Apoyar en la Realizacion de auditorias de acuerdo a lo encomendado. tales como:
financieras, de gestion. estudios especiales. estudios solicitados por el Consejo
Directivo y la Presidencia: preparar y presentar los borradores de informes
correspondiente.

Preparar Programas de Auditoria de acuerdo al estudio a realiza.

Ejecutar los Programas de Auditoria de acuerdo al estudio a realizar.

Evaluar el Control Interno v recomendar medidas correctivas.

Verificar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos. Instructivos y Normativas
aplicables en los estudios realizados.

Presenciar los inventarios fisicos de los bienes del Instituto Salvadorefio de Bienestar
Magisterial. cuando se asigne.

Realizar arqueos periodicos de fondos fijos y cajas chicas. medicamentos y otros que
se encomendaren.

Elaborar papeles de trabajo e informes del trabajo de Auditoria Interna. conforme
técnicas y procedimientos establecidos en las Normas Técnicas de Control Interno.
Normas de Auditoria Gubernamental y otras normativas aplicables.

. Desempenar otras funciones inherentes al cargo. que por su naturaleza le sean

asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas con su puesto y sean de su
competencia.

. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan las normativas

vigentes y el Reglamento Interno de Trabajo.

. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado.

segun lo establecido por la ley.
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UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL

JEFE/A DE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ~ JEFE DE UNIDAD

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO = JEFE/A DE UNIDAD FINANCIERA
FUNCIONAL INSTITUCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA DIRECTOR/A PRESIDENTE
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, Coordinar y Supervisar el inicio y finalizacion de las operaciones del ciclo
presupuestario, aplicado a las Unidades Presupuestarias que le correspondan al Instituto
Salvadorefio de Bienestar Magisterial, velando porque se mantenga el equilibrio financiero
del Presupuesto y la Rentabilidad de las Inversiones; asi como porque se realicen los
correctivos necesarios sugeridos por las Unidades de Contraloria Externas e Internas.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Graduado en cualquiera de las carreras de Ciencias Economicas o en dreas
Académica: afines.
Experiencia 3 afnos como minimo desempefiando puestos similares.
Laboral:
Areas de Ley y reglamento AFI, Ley de Adquisiciones y Contrataciones LACAP;

Conocimiento:  Leyes Tributarias, Ley de la Corte de Cuentas, otras leyes Fiscales.
Manuales y toda normativa del Sistema de Administracion Financiera
Integrado. Operatividad del Ciclo Presupuestario, Gestion de Inversion y
Crédito Publico, Finanzas Publicas; Aspectos Técnicos de los Organismos
Financieros Internacionales.

43




Meanual Admumistrative de Funciones

Habilidades: Capacidad para trabajo bajo presion. habilidad en el manejo de personal.

conocimientos basicos en sistema de computacion, habilidad para trabajo
en equipo, capacidad para la toma de decisiones. capacidad de analisis,
sintesis, expresion verbal y escrita.

COMPETENCIAS
v' Liderazgo efectivo
v" Creativo e innovador
v Vision de futuro
v Alto sentido de responsabilidad
v" Capacidad de andlisis. sintesis y toma de decisiones
v" 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 Coordinacion de Trabajo en equipo
v Con disponibilidad de horarios
v" Buenas relaciones interpersonales
v Dinamico y entusiasta
v Honesto
v' Gestion de Inversion

FUNCIONES

Dirigir. coordinar y supervisar. el inicio, proceso y finalizacion de las operaciones
del Ciclo Presupuestario. al interior de la Unidad Financiera.

Emitir con base a los instrumentos girados por ¢l Ministerio de Hacienda. los
lincamientos para la claboracion del Presupuesto Institucional.

Elaborar con base a la proyeccion de los Ingresos y en coordinacion con el
Técenico de Presupuesto, el Presupuesto Institucional de Ingresos.

Elaborar con base a los Planes de trabajo y con los ingresos proyectados la
asignacion del Techo Presupuestario por Unidad y Linea, de acuerdo al Art. No.
61 de la Ley del Instituto. donde los gastos administrativos no deben exceder del
8% de los ingresos por cotizaciones que realicen los servidores publicos docentes
y el Ministerio de Educacion.

Dirigir y asesorar la elaboracion del Proyecto de Presupuesto de las Unidades
Presupuestarias. con sus respectivos Plancs de Trabajo.
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6. Validar la consolidacion de los Proyectos de Presupuesto de las Unidades
Presupuestarias, con sus respectivos Planes de Trabajo y remitirlos al Director
Presidente del Instituto.

7. Realizar las gestiones necesarias para efectuar las Inversiones Financieras.

8. Llevar control sobre las Inversiones efectuadas y los niveles de Rentabilidad.

9. Rendir Informe semanal o cuando el Director Presidente lo indique sobre la
Ejecucion Presupuestaria y la Ejecucion de las Inversiones Financieras.

10. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento
Interno de Trabajo y demas normativas vigentes.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CONTADOR/A INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO [
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ CONTADOR/A INSTITUCIONAL
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA  DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
QUE PERTENECE:

.f!(;’T()RH)ADJER.-'ITRQEff(f*.-'n‘ JEFE/A DE LA UNIDAD FINANCIERA
SUPERIOR: INSTITUCIONAL
AUTORIDAD JE RA'RQ( HCA: Sl

OBJETIVO DEL PUESTO

Validar y registrar todas las operaciones financieras derivadas de los ingresos. inversiones y
compromisos institucionales. tales como Pagos de los Proveedores de Bienes y Servicios,
Empleados, Subsidios, Pensiones y Ayuda Economica. mediante la Aplicacion Informatica
del SAFL. realizar los cierres contables, v generar los Estados Financieros y Presupuestarios
para la toma de decisiones.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Graduado o estudiante universitario de Contaduria, Administracion de
Académica: Empresas o carreras afines.

Experiencia 3 aflos como minimo desempefiando puestos similares.

Laboral:

Areas de Ley y Reglamento AFL. Leyes tributarias. de la Corte de Cuentas y
Conocimiento: Otras leyes fiscales. Normativa del Sistema de Administracion

Financiera integrada. Operatividad del Ciclo Presupuestario
(Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y Tesoreria).
Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, creativo. capaz ¢ innovador,
facilidad de expresion oral 'y escrita, buenas relaciones
interpersonales. acostumbrado a trabajar bajo presion. capacidad para
S la toma de decisiones, capacidad para mancjo de personal,
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seguimiento de instrucciones. Capacidad para preparar informes,
analisis y sintesis de documentos.

COMPETENCIAS
v" Creativo e innovador
v Vision de futuro
v" Alto sentido de responsabilidad
v Capacidad de analisis, sintesis y toma de decisiones
v 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 Coordinacion de Trabajo en equipo
v Con disponibilidad de horarios
v Buenas relaciones interpersonales
v Dinamico y entusiasta
v Honesto
FUNCIONES

1. Validar las partidas con afectacion presupuestaria del devengado y percibido de los
ingresos, asi como devengado y pagado de los egresos.

2. Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo
comprobante contable.

3. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén registradas
en la aplicacion informéatica SAFI a la fecha del cierre.

4. Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por el
SAFI-DGCG.

5. Analizar los Estados Financieros y Presupuestarios mensuales y anuales, a ser
remitidos a las autoridades Institucionales y al SAFI-DGCG de conformidad a los
plazos que seiiala la Ley.

6. Generar, verificar y firmar conjuntamente con el jefe UFI los informes Financieros
basicos y de ejecucion presupuestaria Institucional, mensual y anual que son
requeridos por el SAFI-DGCG, autoridades superiores y organismos de control.

7. Analizar las inconsistencias, y realizar los ajustes pertinentes, derivados de la
Conciliacion Bancaria, en coordinacion con el Pagador Auxiliar del area de
Tesoreria.

8. Validar el traslado de saldos a las Cuentas de Balance, a efecto de generar la partida
de apertura del siguiente ejercicio.
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Efectuar sobre la base de los informes de analisis financiero. un reporte semestral
con sus respectivas notas explicativas, para validacion del Jefe Financiero.
Mantener debidamente referenciado v completo el archivo de documentacion de
respaldo contable institucional.

Mantener un adecuado sistema de control interno de contable.

Cumplir con otras actividades adicionales asignadas por el jefe UFI relacionadas
con ¢l ciclo presupuestario.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.
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TECNICO/A CONTABLE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 11
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A CONTABLE
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA CONTADOR/A GUBERNAMENTAL
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO

Recibir, revisar y validar la documentacion para el registro contable de: las obligaciones, pagos a los
proveedores y demas usuarios afiliados al programa de salud, asi como otras operaciones financieras
que modifiquen el patrimonio institucional.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:
Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Egresado de licenciado en Contaduria, o cualquier otra rama de
Economia o Licenciado en Contaduria Publica.

'De 1 a2 afios haber laborado en puestos de auxiliar contable o en

unidades financieras en instituciones gubernamentales o privada.

Ley y reglamento AFI, Leyes Tributarias de la Corte de Cuentas de la
Republica y otras leyes fiscales, paquetes computacionales.
Preferentemente que haya recibido el curso de Contabilidad
Gubernamental.

Habilidad para trabajar en equipo, creativo, capaz e innovador,
facilidad de expresion oral y escrita, buenas relaciones
interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo presion, capacidad para
la toma de decisiones, manejo de personal, seguimiento de
instrucciones. Capacidad para preparar informes, analisis y sintesis
de documentos.
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COMPETENCIAS
v Alto sentido de responsabilidad
v" Capacidad de analisis, sintesis y toma de decisiones
v Con alto de iniciativa y pro actividad
v" Orientado al trabajo por resultados
v Ordenado. organizado.
v" Acostumbrado a trabajar bajo presion
v" Coordinacién de Trabajo en equipo
v Con disponibilidad de horarios
v" Buenas relaciones interpersonales
v" Dinamico y entusiasta
v" Honesto

FUNCIONES

I.  Recepcionar documentos para registro contable.

2. Revisar legal y técnicamente los documentos que respaldan las operaciones
financieras.

3. Devengar las operaciones financieras en los sistemas informaticos internos.

4. Validar la aplicacion informatica del SAFI el ingreso de datos a los auxiliares de
obligaciones. bancos y anticipos.

5. Revisar los aspectos técnicos y legales de la informacion que respaldan los ajustes,
reintegros y demas operaciones financieras y elaborar el registro manual de los
mismos.

6. Generar los registros contables

7. Imprimir el Comprobante contable

8. Anexar al comprobante contable la documentacion de respaldo correspondiente para
su respectivo archivo.

9. Participar como Analista Financiero en Comisiones de Evaluaciones de Ofertas

10. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades
superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda, en materia financiera y
de conformidad al puesto que desempenia.

1'1. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno

o

de Trabajo y demas normativas vigentes.
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AUXILIAR DE TECNICO CONTABLE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 111
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO AUXILIAR DE TECNICO CONTABLE
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA CONTADOR/A GUBERNAMENTAL
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar al Departamento de Contabilidad, en todas las actividades correspondientes al
registro contable, asi como realizar las conciliaciones de las diferentes cuentas contables y la
administracion del archivo.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachiller General, Técnico o vocacional, Estudios universitarios en

Académica: carreras afines a la Economia (preferentemente).

Experiencia 1 afio de haberse desempenado como auxiliar contable, secretaria o

Laboral: técnico en la Unidad Financiera de Institucion Gubernamental O
Privada.

A.f.eas de Manejo paquetes de Office, conocimiento de Leyes tributarias,

Conocimiento: sistema informatico SAFI-Ministerio de Hacienda; normativa emitida
por el Ministerio de Hacienda.

Habilidades: Habilidad de redaccién; capacidad de andlisis y sintesis; capacidad

para trabajar por objetivos.

COMPETENCIAS DE GESTION

v" Alto sentido de responsabilidad
v" Con iniciativa y pro actividad.
v Ordenado.
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v Acostumbrado al trabajo bajo presion.
v Colaborador y confidencial.
v Orientado al trabajo en equipo y disponibilidad de horario.

FUNCIONES

I. Recibir documentacion de Tesoreria con su respectiva documentacion de soporte

2. Efectuar larevision de la documentacion de soporte de las obligaciones de pago. antes
de ser validadas en el sistema informatico.
3. Revisar la documentacion de soporte v validar en la aplicacion informatica la partida

de pago de las obligaciones.
4. Referenciar la documentacion de soporte. de conformidad con el nimero de partida
elaborada.
Imprimir los comprobaste contables generados en el sistema informatico.
Anexar documentacion de soporte a comprobantes contables.
Archivar comprobantes contables.
Efectuar tarcas de control de calidad verificando la numeracion correlativa del

© = oW

archivo.

9. Solicitar a responsables de resguardo de archivo, las cajas de documentos para
entregar a los Entes Fiscales y a otras unidades de la institucion que la soliciten.

10. Buscar los comprobantes contables en las cajas de archivo. solicitadas por las
auditorias.

| 1. Sacar las fotocopias de los documentos necesarios para los registros y entregas a otros
departamentos o auditorias.

12. Efectuar conciliaciones de cuentas contables de ingresos. existencias, activo fijo.
entre otras.

13. Participar como analista financiera de Comisiones de Evaluacion de Ofertas.

4. Efectuar otras tareas que sean asignadas por la jefatura.

15. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno

de Trabajo y demas normativas vigentes.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

TESORERO/A INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO II

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ~ TESORERO/A INSTITCIONAL
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA~ DEPARTAMENTO DE TESORERIA
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA UNIDAD FINANCIERA L
SUPERIOR: INSTITUCIONAL
AUTORIDAD JERARQUICA: SI
OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el proceso de recoleccion de fondos, y de pagos a proveedores y
empleados del Instituto Salvadoreiio de Bienestar Magisterial; asi como efectuar las
gestiones que requieran las Inversiones Financieras.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Estudiante universitario de Administracion de Empresas, Contaduria
Académica: publica o carreras afines.
Experiencia 3 afios como minimo desempefiando puestos similares. .
Laboral:
Areas de Ley y Reglamento AFI, Leyes tributarias, de la Corte de Cuentas y otras
Conocimiento: leyes fiscales. Normativa del Sistema de Administraciéon Financiera

integrada. Operatividad del Ciclo Presupuestario (Presupuesto,
Contabilidad Gubernamental y Tesoreria).

Habilidades: ' Habilidad para trabajar en equipo, creativo, capaz e innovador, facilidad
de expresion oral y escrita, buenas relaciones interpersonales,
acostumbrado a trabajar bajo presion, capacidad para la toma de
decisiones, capacidad para manejo de personal, seguimiento de
instrucciones. Capacidad para preparar informes, analisis y sintesis de
documentos.
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COMPETENCIAS
v Creativo e innovador ) - o o o
v" Vision de futuro
v" Alto sentido de responsabilidad
v (Capacidad de andlisis, sintesis y toma de decisiones
v 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 Coordinacion de Trabajo en equipo
v Con disponibilidad de horarios
v" Buenas relaciones interpersonales
v Dinamico y entusiasta
v Honesto
FUNCIONES

1. Elaborar ¢l Presupuesto de efectivo del Instituto Salvadoreiio de Bienestar
Magisterial con base a los compromisos de pago y los ingresos proyectados por
percibir.

2. LClaborar el programa anual de pagos a proveedores.

3. Elaborar el programa anual de pagos de remuneraciones, subsidios y pensiones.

4. Verificar la colocacion de los ingresos a la Cuenta Principal de la Tesoreria
Institucional, de acuerdo al Flujo de Efectivo esperado mensualmente:
recolectado a través de la Colecturia mediante la transferencia y/o nota de abono
de las Pagadurias Auxiliares del MINED.

5. Recibir de los Pagadores Auxiliares, los informes del devengamiento de
obligaciones para verificar el monto de los recursos necesarios para electuar los
pagos programados.

6. Controlar los saldos de las Cuentas Corrientes de las Pagadurias Auxiliares con
base a las notas de abono del Banco Comercial a través del ingreso de la
informacion en el Auxiliar de Bancos del Sistema Informatico del SAFL.

7. Supervisar para que se efectie el proceso de pago de los compromisos adquiridos
de acuerdo al calendario establecido.

8. Supervisar que se efectue el proceso de Liquidacion de los descuentos respectivos
a los proveedores. empleados, maestros subsidiados y pensionados.

9. Emitir Informe Mensual sobre los Ingresos y Gastos efectuados en los primeros
10 dias de cada mes.

X
b
% fﬁ'esmt_“‘_::;i‘c'
ivagyr, €453




Manual Admimistrarivo de Funciones

11.
12.

16.

18.

19

20.

21.

22,

. Coordinar con los Pagadores Auxiliares el envio de la documentacion financiera

relacionada a los ingresos y pagos al Departamento de Contabilidad para su
respectivo registro.

Cumplir con la normativa legal vigente que al respecto haya emitido el SAFI.
Cumplir con funciones adicionales asignadas por el jefe, relacionadas con el ciclo
presupuestario.

. Coordinar la elaboracion de las constancias de rentas para los proveedores y

empleados del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.

. Preparar y presentar los informes mensuales de Retenciones de Impuesto sobre la

Renta y de impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y Prestacion de
servicios, en las fechas establecidas por el Ministerio de Hacienda.

. Custodiar certificados originales de depositos a plazo realizados en el sistema

Bancario Nacional, asi como el control de las Inversiones realizadas a través de
la Bolsa de Valores las cuales son desmaterializadas mediante anotaciones en
cuenta y custodiadas por CEDEVAL.

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 la Bolsa de Valores,
segln los acuerdos tomados por el Comité de Inversiones, con autorizacion del
Presidente del ISBM.

. Controlar los intereses generados por las Inversiones y Fondos del ISBM, 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, segiin las o6rdenes judiciales recibidas, para tal
efecto.

Control y manejo de los fondos enviados en calidad de Fondos ajenos en custodia
a la Direccion General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda, de conformidad
al manual técnico SAFI.

Remitir mensualmente o cuando la Direccion General de Tesoreria del Ministerio
de Hacienda lo solicite, las conciliaciones Bancarias de todas las cuentas
bancarias del ISBM, atendiendo las fechas 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 demés obligaciones laborales que establezca el Reglamento

Interno de Trabajo y deméas normativas vigentes.
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PAGADOR/A AUXILIAR DE BIENES Y SERVICIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO PAGADOR AUXILIAR

BENONC AT T PaeTe PAGADOR/A AUXILIAR DE BIENES Y
FUNCIONAL SERVICIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DEPARTAMENTO DE TESORERIA
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JER,JT'RQUK 'A TESORERO/A INSTITUCIONAL
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERAR QUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar y llevar un control sobre los pagos de los proveedores que prestan servicios de salud
a los servidores publicos docentes y su grupo familiar, asi como de bienes y servicios
administrativos adquiridos por ¢l ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Graduado de Lic. Administracion de Empresas o carreras afines.

Académica;

De uno a tres anos como minimo desempefiando puestos similares

Experiencia u _ 4
o afines al area [Financiera.

Laboral:

Areas de Conocimientos sobre procesos de pagos y aplicacion de leyes

Conocimiento: tributarias. conocimiento de Ley y Reglamentos SAFI. Ley de la
Corte de Cuentas y demas normativas aplicables al cargo. Dominio
en el Manejo paquetes de Microsoft Office, conocimiento de
sistema informatico SAFI-Ministerio de Hacienda.

Habilidades: Responsable. Alto sentido de ética. honestidad y discrecion,

orientado al trabajo en equipo, acostumbrado a trabajar con
enfoque de resultados, facilidad de expresion oral y escrita, buenas
relaciones interpersonales, capacidad para la toma de decisiones.
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COMPETENCIAS

KN NN NSNSKNNR

Alto sentido de Responsabilidad

Con iniciativa y pro actividad.

Capacidad para delegar.

Orientado al trabajo por resultados.

Ordenado, Organizado.

Orientado al trabajo en equipo y disponibilidad de horario.
Acostumbrado a trabajar bajo presion

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 el sistema
informatico SAFI.

Revisar y firmar constancias anuales de retencion de impuestos sobre la renta.
Elaborar requerimientos de fondos de obligaciones por pagar al Tesorero
Institucional.

Ingresar el pago de las obligaciones por pagar n los sistemas informaticos SAPBM y
SAFL.

Recepcion de documentos remitida por el Dpto. de Presupuesto para el ingreso y pago
en los sistemas informaticos SAPBM Y SAFI.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
d Trabajo y demds normativas vigentes.

Otras funciones asignadas por la jefatura.
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DENOMINACION DE PUESTO ~ COLECTOR

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ENCARGADO/A DE COLECTUR IA
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A DEPARTAMENTO DE TESORERIA
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A TESORERO/A INSTITUCIONAL
SUPERIOR:
. AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las actividades relacionadas con la recoleccion de ingresos para el ISBM, mediante
la recepcion de los mismos y registros de la informacion relacionada en el sistema
informatico SAFI, de acuerdo a la Ley del ISBM, las Politicas Financieras de control Interno
de la UFI-ISBM. Normas Técnicas de Control Interno Especificas y demas normativa
aplicable. con el proposito de que la institucion cuente con los recursos disponibles, para
hacer frente a las obligaciones contraidas.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Licenciatura en Contaduria Publica. Lic. en Administracion de
i Acadéniten: Empresas y Lic. en Economia.
Experiencia De mas de dos anos como Auxiliar o Técnico Contable o de Tesoreria
en Instituciones Publicas o Privadas.

Laparal De mas de un aiio como Colector o Cajero en Instituciones Plblicas o
Privadas.

Areas de Conocimientos generales sobre la Ley y Reglamento AFI. Ley del

Conocimicnto: ISBM Normas de Control Interno de la Corte de Cuentas, Dominio en

el Manejo paquetes de Microsoft Office. conocimientos de sistemas
informaticos SAFI-Ministerio de Hacienda (preferentemente).
Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo. creativo. proactivo, facilidad de
expresion oral y escrita. buenas relaciones interpersonales.
colaborador, acostumbrado a trabajar bajo presion, atencion al cliente.
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COMPETENCIAS DE GESTION

v" Alto sentido de responsabilidad

v" 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" Coordinacion de Trabajo en equipo

v" Con disponibilidad de horarios

v" Buenas relaciones interpersonales

v Dinamico y entusiasta

v" Honesto

FUNCIONES

1. Recibir de los servidores publicos docentes y su grupo familiar los pagos por
reposiciones de carnet de afiliado al ISBM.

2. Recibir de las Pagadurias Auxiliares del Ministerio de Educacién, la nomina de
cotizantes y la nota de abono de las aportaciones y cotizaciones retenidas
mensualmente.

3. Recibir y emitir el comprobante de ingreso correspondiente por la captacion de
fondos por venta de Bases de Licitacion, intereses generados por los depositos a plazo
y bonos, reintegros, pago de multas, penalizaciones y otros que ingresen al ISBM.

4. Preparar la remesa de los fondos recaudados durante el dia, para enviarlas a la cuenta
bancaria colectora institucional dentro de las 24 horas siguientes a la percepcion.

5. Realizar el traslado de fondos recibidos en la cuenta colectora institucional a la cuenta
principal de la tesoreria institucional.

6. Registrar informacion relacionada con los ingresos en los auxiliares de control de
bancos de la aplicacion informatica SAFI.

7. Remitir de manera oportuna al Departamento de Contabilidad Gubernamental, la
documentacion que sirvi6 de base para efectuar los registros en los auxiliares de la
aplicacion informatica SAFIL

8. Controlar la realizacion de depdsitos, recepcion y revision de correlativos de recibos
de ingresos generados por reposicion de carnet en Centros de Atencion, Policlinicos
y Consultorios Magisteriales a nivel nacional.

9. Controlar la recepcion, resguardo y devolucion de garantias entregadas por los
proveedores a la UACI.

10. Informar a la Unidad Financiera Institucional en los casos de que algun pagador no

haya remitido las cotizaciones y aportaciones de los maestros, en el plazo de pago
establecido.

59




-

Mivnial Adminserative de Funciones

1l

Elaborar y controlar actas de cuadratura con los encargados de afiliacion de oficinas
centrales, Centros de Atencion, Policlinicos y Consultorios Magisteriales a nivel
nacional.

. Realizar control de los correlativos de recibos de ingresos que se entregan en

Colecturia por diferentes conceplos.

. Archivar la documentacion relacionada con los ingresos recolectados, asi como de la

documentacion entregada y recibida en Colecturia.

. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno

de Trabajo y demas normativas vigentes.




Manual Administrative de Funciones

PAGADOR/A AUXILIAR DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE ﬁUESTO PAGADOR AUXILIAR
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO  PAGADOR/A AUXILIAR DE TESORERIA
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ALA DEPARTAMENTO DE TESORERIA
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA TESORERO/A INSTITUCIONAL
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar, mantener y llevar el control sobre los pagos a proveedores y Empleados del Instituto
Salvadoreiio de Bienestar Magisterial; subsidiados y Pensionados y otros; asi como la
realizacion de pagos colaterales derivados de los anteriores (Administradoras de Pensiones,
ISSS, direccion General de Tesoreria, bancos comerciales y otros).

PERFIL DEL PUESTO

Prepéraci(')n Graduado de Lic. Administracion de Empresas o carreras afines.
Académica:

Experiencia -3 afios como minimo desempefiando puestos similares.

Laboral:

Areas de Ley y reglamento AFI, ley de administracion de pensiones, Leyes
Conocimiento: tributarias, de la Corte de Cuentas y otras leyes fiscales, Ley y

reglamento AFI, ley de administracion de pensiones, Leyes
tributarias, de la Corte de Cuentas y otras leyes fiscales.

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, creativo, proactivo, facilidad de
expresion oral y escrita, buenas relaciones interpersonales,
colaborador, acostumbrado a trabajar bajo presion, capacidad para
la toma de decisiones, capacidad para manejo de proveedores.

COMPETENCIAS
v" Alto sentido de responsabilidad.
v" Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
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Capacidad para delegar.

Ordenado, Organizado
Acostumbrado a trabajar bajo presion.
Coordinacion de Trabajo en Equipo.
Con disponibilidad en horarios.
Buenas relaciones interpersonales.
Dinamico y entusiasta.

Honesto.

FUNCIONES

I~

(%]

Dar mantenimiento y controlar las obligaciones por pagar en el sistema SAPBM y
Auxiliar de Obligaciones del SAFI.

Dar mantenimiento a los Auxiliares de Banco y anticipo en el SAFI.

Elaborar requerimientos de fondos de obligaciones por pagar al Tesorero
[nstitucional.

Elaborar Planillas y cheques correspondientes a las obligaciones de pago contraidas.
Elaborar planillas correspondientes a las administradoras de pensiones.

Elaborar, dar mantenimiento y controlar las declaraciones de renta mensual y anual.
Ingreso del pago de las obligaciones en el sistema SAPBM.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca ¢l Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativa vigente.
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TECNICO/A DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 111
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ TECNICO/A DE TESORERIA
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DEPARTAMENTO DE TESORERIA
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA TESORERO/A INSTITUCIONAL
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Atencion a proveedores en la recepcion de documentacion y la entrega de quedan con su
respectivo comprobante de retencion, para el proceso de pago correspondiente, asi como la
entrega de cheque emitidos para el pago de bienes y servicios adquiridos.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachiller Comercial op—cfén Contador, Bachiller Técnico, Bachiller

Académica: General o estudiante universitario de la Licenciatura en Contaduria
Pablica, Administracion de Empresa o carreras afines.

Experiencia 3 afios como minimo desempefiando puesto relacionados como

Liboisl: auxiliar contable, encargado de pagos, facturacion entre otros.

Areas de Conocimientos contables, manejo de equipo de oficina, redaccion

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

Habilidades: ' Manejo de equipo computacioﬁa]",”b_a&uetes Word y Excel, calculos

numéricos, contémetro, atencion al publico, trabajo en equipo,
resolucion de problemas.

63



-

Manwed Adimsirariva de Funciones

COMPETENCIAS

R RO R

FUNCIONES

11-
[

Coordinacion de trabajo en equipo

Alto grado de iniciativa y proactividad

Orientado al trabajo por resultados

Ordenado vy organizado

Acostumbrado a trabajar con metas y objetivos y disponibilidad de horario
Dinamico y entusiasta

Buenas relaciones interpersonales

Recibir los expedientes de cobro de proveedores de salud revisados por la
Coordinacion de Seguimiento y Control de Contratos.

Recibir de los proveedores facturas v/o recibidos para tramite de pago de servicios de
salud. y juntar con expedientes de cobro recibidos de la referida Coordinacion.
Recibir facturas o recibos, actas de recepcion y demas documentos anexos para ¢l
pago de bienes y servicios adquiridos para el funcionamiento institucional.

Elaborar y entregar quedan a los proveedores de bienes y servicios institucionales.
Elaborar, entregar y controlar los comprobantes de retencion del % de IVA.

Remitir a Pagaduria de Bienes y Servicios los expedientes de cobro de proveedores.
Recibir cheques y formulario de comprobantes de entrega de cheques de proveedores.
Entregar cheques a proveedores.

Mantener control sobre los cheques a entregar y entregados a proveedores

Remision de informe al Dpto. de contabilidad sobre cheques entregados diariamente.
Otras funciones asignadas por la jefatura.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas Vigentes.
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AUXILIAR DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 111
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO AUXILIAR DE TESORERIA
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DEPARTAMENTO DE TESORERIA
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA TESORERO/A INSTITUCIONAL
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar con las funciones que le asignen las Pagaduria Auxiliares y Tesoreria Institucional,
y apoyo administrativo a la UFI.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Bachiller comercial opcion contador o aéreas afines. Bachiller
Académica: general o estudiante Universitario en las diferentes ramas,

preferentemente en el 4rea financiera.

Experiencia 3 afios como minimo desempefiando puesto relacionados como
auxiliar contable, encargado de pagos de planillas, asistente.

Laboral:

Areas de Preferentemente con conocimientos de reglamentos y leyes

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

Habilidades: Responsable, alto sentido de ética profesional, honestidad y

discrecion, habilidad para trabajar en equipo, buenas relaciones
interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo presion, seguimiento
de instrucciones.
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Alto sentido de Responsabilidad honestidad y discrecion

Con alto grado de iniciativa y pro actividad.

Orientado al trabajo por resultados.

Ordenado. Organizado.

Acostumbrado a trabajar bajo presion y disponibilidad de Horario
Coordinacion de trabajo en equipo.

Buenas relaciones interpersonales

Dinamico y entusiasta.

FUNCIONES

13-
14-

15-
16-

17-
18-

19-

20-

Elaborar las plarﬁ]as previsionales manuales de los subsidios temporales.

Coordinar la entrega de documentos al tramitador, para enviar a los diferentes Bancos
y/o Cooperativas.

Elaborar los archivos con los calculos para el pago de subsidios temporales.
Trasladar al Departamento de contabilidad copia d cheque y del reporte de cheques
por pagar tirmado por el beneficiario par el registro contable correspondiente.
Apoyar en el ingreso de obligaciones por pagar en el sistema informatico SAFL.
Participar como analista financiero en las comisiones designadas en los procesos de
Licitacion.

Archivar de documentacion relacionada a los pagos de remuneraciones, planillas.
correspondencia Jefatura UFL

Apoyo en la atencion de la Colecturia en el cobro de carnes para atender en horario
continuo y / o permisos, incapacidades de la Colectora Institucional.

- Realizar las requisiciones y control de papeleria a utilizar en la Unidad Financiera.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas Vigentes.
Otras funciones asignadas por la jefatura.
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AUXILIAR DE PAGADURIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ' TECNICO III
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO AUXILIAR DE PAGADURIA
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVAA LA ~ DEPARTAMENTO DE TESORERIA
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA ' TESORERO/A INSTITUCIONAL
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar con las funciones que le asignen en la Pagaduria Auxiliares y Tesoreria Institucional,
y apoyo administrativo a la UFI.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachiller comercial opcion contador, Técnico Vocacional opcion
Contaduria o estudios universitarios de 2do. afio en carreras afines
a la Economia (preferentemente).

2 afios de experiencia en f}abajos administrativos y financieros y

Académica:

Experiencia

Laboial: archivo.

Areas de ' Mancj'o de paquetes de office y sistemas informaticos SAFI-

Conocimiento: Ministerio de Hacienda (preferentemente), con conocimientos de
Leyes Tributarias.

Habilidades: Responsable, alto sentido de ética profesional, honestidad y

discrecion, habilidad para trabajar en equipo. buenas relaciones
interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo presion, seguimiento
de instrucciones.

COMPETENCIAS

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

Acostumbrado a trabajar bajo presion y disponibilidad de Horario
Coordinacion de trabajo en equipo.

Buenas relaciones interpersonales

Dinamico y entusiasta.

FUNCIONES

l-
B2

Apoyar a los Pagadores Auxiliares de Bienes y Servicio y Remuneraciones.
Ingresar obligaciones por pagar y transacciones bancarias en el sistema SAFI-
Ministerio de Hacienda.

Recepcionar la documentacion para pago del Departamento de Presupuesto,
Prestaciones. Recursos Humanos y demas dependencias.

Archivo y control de documentos; entre otras.

¥
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO 11

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ' JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE
FUNCIONAL PRESUPUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVAALA ~ DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFEFA DE LA UNIDAD FINANCIERA
SUPERIOR: INSTITUCIONAL
AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las Actividades y elaborar el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos del
Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, asi como la Ejecucion, Seguimiento y
Evaluacion Presupuestaria del mismo.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Graduado o egresado de Licenciatura en Contaduria Publica, o carreras

Académica: afines de Ciencias Econémicas o afines al area financiera.

Experiencia 3 afios como minimo desempeiiando puestos similares.

Laboral:

Areas de Ley y Reglamento AFI, Leyes tributarias, de la Corte de Cuentas y

Conocimiento: Otras leyes fiscales.

Habilidades: Habilidad para trabajgt en equipo, creativo, capaz e innovador,
facilidad de expresior/oral y escrita, buenas relaciones interpersonales,

acostumbrado a trabajar bajo presion, capacidad para la toma de
decisiones, capacidad para manejo de personal, seguimiento de
instrucciones. Capacidad para preparar informes, analisis y sintesis de
documentos.

COMPETENCIAS
v" Alto sentido de responsabilidad
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v" 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' Coordinacion de Trabajo en equipo
v Con disponibilidad de horarios
v Buenas relaciones interpersonales
v" Dinamico y entusiasta
v Honesto

FUNCIONES

I. Formular el Presupuesto de la Unidad Financiera Institucional.

2. Llevar el control de las modificaciones de la PEP Institucional.

3. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional. de cada ejercicio financiero
fiscal, para lo cual debera coordinarse con las diferentes unidades operativas de la
institucion, tomando en cuenta la Politica Presupuestaria aprobada y otras
disposiciones legales y técnicas vigentes.

4. Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), distribuyendo en el
ejercicio financiero fiscal, los créditos presupuestarios aprobados en la Ley de
Presupuesto, de acuerdo a los criterios establecidos en las disposiciones legales y
técnicas vigentes.

5. Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias durante la
ejecucion del presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

6. Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones Institucional o Unidad designada para tal efecto y emitir la
certificacion correspondiente, previa al inicio de los procesos de adquisiciones y
contrataciones.

7. Registrar los compromisos presupuestarios que garanticen la disponibilidad
presupuestaria, para cumplir con las obligaciones que se originen en la ejecucion del
presupuesto. de acuerdo a las disposiciones legales y técnicas vigentes.

8. Efectuar el seguimiento y evaluacion de los resultados obtenidos durante la
ejecucion presupuestaria.

9. Generar informacion presupuestaria, para su respectivo analisis y toma de
decisiones.

10. Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las autoridades
superiores institucionales y por ¢l Ministerio de Hacienda.

I'1. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno

f\m/

de Trabajo y demas normativas vigentes.
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TECNICO/A PRESUPUESTARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ~ TECNICO 11
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A PRESUPUESTARIO
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A | DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE

SUPERIOR: PRESUPUESTO

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A .
OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en las actividades del Departamento de Presupuesto, elaborando y revisando la
documentacion correspondiente, elaboracion de compromisos presupuestarios y apoyar en la
validacion de la documentacion relacionada con los pagos.

PERFIL DEL PUESTO

Preparaciéﬁ“ ~ Bachiller contador o carreras afines.

Académica:

Experiencia 4 afios en el area de contabilidad o cualqu'ie'l"'a de las 4reas financieras.

Laboral:

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

Conocimiento: ~ LACAP y su reglamento, Normativas Financieras, sistemas integrado de .
administracion financiera.

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

habilidades numéricas, habilidades para solucionar problemas.

COMPETENCIAS

Lealtad y compromiso

Facilidad de Expresion

Espiritu emprendedor

Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas
Capacidad para trabajar bajo presion

A SENENENENEN
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Dinamico y entusiasta

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, proceso. politicas y control interno
Capacidad de trabajo en equipo

Proactivo

FUNCIONES

ok

[

Lh 4= 2

9.

10.
[l

Revisar y validad a documentacién para pago que ingresa al Departamento de
Presupuesto.

Elaborar compromisos presupuestarios.

Elaborar Certificaciones presupuestarias.

Apoyar a la elaboracion de proyectos de presupuesto.

Apoyar en la parte financiera de las comisiones técnicas relacionadas con
procesos de compras del ISBM.

Elaborar reportes de disponibilidad presupuestaria de ejecucion que solicite el jefe
inmediato.

Apoyar a la elaboracion de provisiones financieras al cierre de cada afio.
Archivar y completar la documentacion que perteneces al Departamento de
Presupuesto.

Revisar y validar la documentacion de pago correspondicnte a los reembolsos y
reintegros por gastos médicos.

Colaborar en otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento
Interno de Trabajo y demas normativas vigentes.

%
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COORDINACION DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE CONTRATOS

COORDINADOR/A DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE CONTRATOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE JEFE DE SECCION
PUESTO NOMINAL:
DENOMINCACION DE COORDINADOR/A DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
PUESTO FUNCIONAL CONTRATOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA = COORDINACION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE .
A LA QUE PERTENECE: CONTRATOS
AUTORIDAD JERARQUICA  JEFE/A DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
SUPERIOR:
AUTORIDAD SI
JERARQUICA:
OBJETIVO DEL PUESTO

Garantiza que la documentacion 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
Preparacion Licenciatura en contaduria Publica, Administraciéon de Empresas, o
Académica: carreras afines al area econdmica o financiera. .
Experiencia Haberse desempefiado como Jefe de Contabilidad, supervisor de
Lakttal auditoria o haber tenido cargos de supervision de documentos
financieros, como minimo 3 afios.
Areas de Conocimientos  contables, conocimientos sobre manual de
Conocimiento: clasificacion de egresos, conocimiento de leyes, normas instructivas y
disposiciones gubernamentales. Preferentemente con conocimiento de
la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica (LACAP) y su reglamento, de las normativas y leyes
Presupuestarias, otros programas financieros y equipo de informatica
y de oficina.
Habilidades: Responsable, analitico, alto sentido de ética profesional, honestidad y

discrecion. habilidad para trabajar en equipo. Capaz para manejar y
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resolver conflictos. buenas relaciones interpersonales. acostumbrado
a trabajar bajo presion, seguimientos de instrucciones, capacidad para
preparar informes

COMPETENCIAS

v

R s 1T Y1

FUNCIONES

[

(%]
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10.

Alto sentido de responsabilidad.

Capacidad de analisis sintesis y toma de decisiones.
Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
Capacidad para delegar.

Ordenado. Organizado Con disponibilidad de horarios.
Acostumbrado a trabajar con enfoque de resultados.
Coordinacion de Trabajo en Equipo.

Con disponibilidad en horarios.

Buenas relaciones interpersonales.

Dinamico y entusiasta.

Honesto.

Recibir de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional. los Convenios,
Contratos y Ordenes de Compra relacionados a la prestacion de los servicios de salud.
Recibir de los proveedores los documentos de cobro por los servicios de salud
prestados.

Organizar y asignar los documentos de cobro para revision y distribuirlo entre el
personal bajo su cargo.

Diligenciar y supervisar las actividades de revision de documentos de cobro que
realiza el personal bajo su cargo.

Dar el seguimiento respectivo al trabajo asignado a los técenicos de la coordinacion
para Identificar los plazos y resultados de los mismos.

Validar la documentacion revisada por el personal bajo su cargo.

Informar al Administrador de Contrato sobre cualquier irregularidad identificad en
los documentos de cobro que se refiera a incumplimientos contractuales para que este
tome las acciones respectivas.

Informar a los proveedores cuando exista alguna observacion y fijar plazos dentro de
la misma para que sean superadas dichas observaciones.

Desarrollar el plan de trabajo anual de la Coordinacion.

Realizar las acciones administrativas necesarias con el personal bajo su cargo, de
manera de lograr mayor eficiencia y eficacia en el trabajo.
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11

12.

13.

14.
19

16.

18

20.
21,

22,

24.
23,

26.

27.

Establecer reuniones con la jefatura inmediata superior con el objeto de informar
sobre el 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
la Coordinacién relacionados a los pagos de sobregiros.

Llevar el control de los remanentes y complementos de Convenios y Contratos.
Preparar los informes necesarios para la realizacion de las Provisiones Financieras,
por aquellos documentos que se encuentren pendientes de revision al final del mes de
diciembre y coordinar dicha actividad con la jefatura del departamento de
Presupuesto.

Realizar reuniones periddicas con el personal bajo su cargo, para informar sobre
instrucciones recibidas relacionadas a las funciones que realizan charlas de
motivacion, nuevos métodos de trabajo y otras que se considere necesario comunicar.
Efectuar analisis a los reportes generados en el sistema de control informatico para
dar seguimiento e identificar los comportamientos de gestion de cobro de los
proveedores.

. Notificar a los proveedores cuando se halla identificado que no estan presentando su

documentacion a cobro en los tiempos establecidos en los Convenios, contratados u
Ordenes de Compras

. Generar mensualmente un informe de aquellas condiciones que se hallan identificado

y notificado a la jefatura superior a efectos de buscar las soluciones con las demas
adreas involucradas.

Emitir las Actas de Recepcion y gestionar las firmas correspondientes.

Remitir toda documentacion 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 la afluencia sea mayor a lo
normal.

. Realizar las evoluciones al personal en los tiempos que establezca el departamento

de Desarrollo Humano.

Capacitar y actuar sobre los procedimientos a los técnicos de la unidad.

Informar al personal bajo su cargo sobre los contratos de los proveedores para la
revision de estos.

Asistir y participar en todos los eventos de capacitacion y formacion a los cuales se
le convoque.

Colaborar cuando le sea requerido por su inmediato superior en la formulacion de
informes propios de su ares de trabajo.

. Ejecutar las demas funciones que le asigne sus jefe inmediato o cuando le sea

requerido por su superior jerarquico dentro su estructura interna.

WA
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29. Apoyar en los diferentes coites de trabajo a los cuales se les convoque.

30. Cumplir con las demds obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas Normativas vigentes.

31. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segin lo
establecido por la ley.
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TECNICO/A DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE CONTRATOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 111

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO  TECNICO/A DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
FUNCIONAL CONTRATOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA = COORDINACION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
QUE PERTENECE: DE CONTRATOS
AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  DE  SEGUIMIENTO Y
SUPERIOR: CONTROL DE CONTRATOS
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Revisar, analizar e identificar en los documentos de cobro que presentan los proveedores, los
aspectos técnicos médicos y administrativos contemplados en los contratos, 6rdenes de
compra, convenios, normativas y demds lineamientos institucionales conforme a los
aranceles establecidos, con el propdsito de garantizar que el cobro esté enmarcado dentro de
los servicios brindados al ISBM.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Bachiller general, comercial u opcion contador, con estudios
AcailGmica: universitarios en las diferentes ramas, preferentes en 4reas

relacionadas con finanzas.
Experiencia Haberse desempefiado como auxiliar administrativo, 4reas
financieras y contables de preferencia con experiencia en atencion

Laboral:

al cliente/proveedor.
Areas de Conocimientos relacionados al manejo y revision de documentos
Conocimiento: financieros, contables y contractuales.

Conocimientos relacionados a la atencion al
usuario/cliente/proveedores.

Deseable con conocimiento de la Ley LACAP y su Reglamento.
Deseable con conocimiento de normativas y leyes institucionales.
Conocimientos y manejo de equipo informatico.
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Habilidades: Responsable. alto sentido de ética profesional, honestidad y

discrecion. habilidad para trabajar en equipo, buenas relaciones
interpersonales. acostumbrado a trabajar bajo presion. seguimiento
de instruccioncs.

COMPETENCIAS

LROR R KK

Honesto y discrecion

Alto sentido de responsabilidad.

Mancjo de buenas relaciones humanas
Organizado

Capacidad para trabajar con enfoque a resultados
Dinamico

Con alto grado de iniciativa y proactividad
Buena presentacion

FUNCIONES

N
]

Recibir segun asignaciones del jefe inmediato. la documentacién que hayan
presentado los proveedores del Programa Especial de Salud del ISBM, para la
revision correspondiente.

Verificar que la documentacion presentada, cumpla con los requisitos establecidos en
los contratos, 6rdenes de compra, convenio y otros documentos normativos y de tipo
legal.

Constatar que los datos de los documentos se hayan ingresado correctamente en el
sistema de administracion de pagos (SAP), siendo estos los siguientes: nombre del
proveedor. numero de contrato, numero de documentos presentados, montos
ingresados. segtin la documentacion presentada.

Revisar, analizar y evaluar la documentacion seglin aspectos técnicos emitidos por la
Sub Direccion de Salud: informe de servicios. detalle de servicios mensuales y
anuales. hora de procedimientos, recetas, hojas de referencias, informacion digital y
formularios técnicos establecidos.

Identificar inobservancias o incumplimientos en los documentos y reportarlas al jefe
inmediato para su validacion.

Notificar a los proveedores las inobservancias o incumplimientos encontrados, para
que estas sean subsanadas en el plazo establecido.

Emitir las actas de recepcion y gestionar las firmas con los administradores de
contrato cuando fuere necesario.

Remitir a colecturia institucional la documentacion finalizada de manera diligente.
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9- Elaborar y presentar informes solicitados por la jefatura, analizarlos y tomar en
conjuntos las acciones pertinentes.

10- Colaborar cuando le sea requerido por su jefe inmediato superior en la formulacion
de informes propios de su 4rea de trabajo.

1 I- Asistir y particular en todos los eventos de capacitacion y formacion a los cuales se
les convoque.

12- Apoyar en las labores del inventario para el archivo institucional

13- Ejecutar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

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

15- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo
establecido por la ley.
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COLABORADOR/A DE LA COORDINACION DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE CONTRATOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO COLABORADOR ADMINISTRATIVO |
NOMINAL:

DENOMINCACION DE COLABORADOR/A DE LA COORDINACION DE
PUESTO FUNCIONAL: SEGUIMIENTO Y CONTROL DE CONTRATOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA A COORDINACION DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
LA QUE PERTENECE: CONTRATOS

AUTORIDAD JERARQUIC A COORDINADOR/A DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
SUPERIOR: DE CONTRATOS

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en la revision y analisis de los documentos de cobro que presentan los proveedores.
con el proposito de garantizar que el cobro esté enmarcado dentro de los servicios brindados
al ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachillerato comercial opcion  Contador. acreas afines o

Académica: bachillerato general. preferentemente con estudios universitarios
en las diferentes ramas.

Experiencia Haberse desempenado en trahz}jos relacionados en areas de compra,

Labatal venta ale:“ucién al cliente y revision documentos de adquisiciones y
contrataciones.

Areas de Preferentemente en el manejo de equipo de informatica y de

Conocimiento: oficina, redaccion de informes.

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, capaz para mangjar y resolver
conflictos, buenas relaciones interpersonales, acostumbrado a
trabajar bajo presion seguimiento de instrucciones, capacidad para
preparar y sintesis de documentos.

COMPETENCIAS

v Honesto y discrecion
v" Alto sentido de responsabilidad.

1]
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TG

Manejo de buenas relaciones humanas
Organizado

Capacidad para trabajar con enfoque a resultados
Dinamico

Con alto grado de iniciativa y proactividad
Buena presentacion

FUNCIONES

Colaborar con la revision de expedientes para pago como con su revision y analisis
respectivo, y que cumplan con los registros previamente establecidos.

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

Colaborar en recepcion y apertura de ofertas.

Brindar atencion al publico.

Recibir documentacién y correspondencia.

Colaborar en la elaboracion de documentacion.

Colaborar en la realizacion de los procesos de Libre Gestion.

Colaborar al Técnico UACI en la confirmacion via telefénica de notificacion de
diferentes tipos de correspondencia enviada.

Colaborar en la gestion de garantias solicitadas de los diferentes procesos, asi como
la recepcion, resguardo y entrega de cada una de ellas.

10- Verificar que los diferentes documentos asignados diariamente a sus trabajos, le sean

I1-

entregados oportunamente por el técnico de revision de documentos, al cual haya
apoyado. Debidamente constatar que los documentos para pago se hayan ingresado
correctamente en el sistema de administracion de pagos (SAP) los datos siguientes:
nombre del proveedor, numero de contrato, numero de documentos presentados,
montos ingresados, segln la documentacion presentada.

Colaborar al técnico de seguimientos y control para pago en la revision, analisis y
verificacion de la documentacion recibida para pago segin aspectos técnicos
administrativos de los documentos que lo soportan tales como: Aranceles, reportes,
detalle de servicios proporcionados y de pacientes atendidos, recetas, boletas e
informacion digital.

12- Apoyar en la notificacion a los proveedores sobre el estado de la documentacion

presentada precio ha visto bueno de la jefatura.

13- Apoyar en la revision de las recetas por suministro de medicamentos del Centro

Farmacéutico de la Fuerza Armada.

14- Apoyar en las labores del inventario para el archivo Institucional.
15- Apoyar al técnico de Recepcion de Documentos par pago en sus ausencias y/o cuando

haya saturacion de proveedores para decepcionar documentos.
16- Revisar analizar y revisar la informacion segtin aspectos técnicos financieros.
17- Otras funciones Asignadas por la Jefatura.
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18- Cumplir con las demds obligaciones laborales que cstablezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas Normativas vigentes.

19- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo
cstablecido por la ley.
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UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

OFICIAL DE INFORMACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ~ JEFE DE DEPARTAMENTO I
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO OFICIAL DE INFORMACION
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A PRESIDENCIA
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA DIRECTOR/A PRESIDENTE
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: SI
OBJETIVO DEL PUESTO

Validar que la documentacion institucional cumpla con los requisitos legales y técnicos,
segtin la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Preferencia con titulo universitario.
Académica:
Experiencia Experiencia en la Administracion Publica, e idoneidad para el cargo.
Laboral:
Af;aas de - Ley de Acceso a la Informacion.

Conocimiento:

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

COMPETENCIAS

.Y Alto sentido de responsabilidad
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Capacidad de analisis, sintesis y toma de decisiones
Con alto de iniciativa y pro actividad

Orientado al trabajo por resultados

Ordenado. organizado.

Acostumbrado a trabajar bajo presion

Coordinacion de Trabajo en equipo

Con disponibilidad de horarios

Buenas relaciones interpersonales

Dinamico y entusiasta

Honesto

FUNCIONES

|89

(5]

_h

Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables
las actualicen periddicamente.

Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del
titular y de acceso a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes v. en su caso, orientarlos
sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan:
Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacion
solicitada y notificar a los particulares;

Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios. para recibir
y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion. sus resultados y
costos:

Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los
particulares:

Realizar las notificaciones correspondientes;

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan:

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes
con el objeto de proporcionar la informacion prevista en esta ley:

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion
de las solicitudes de acceso a la informacion:

Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la dependencia o
entidad. que debera ser actualizado periddicamente:

Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada:

Elaborar v enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida.
los datos necesarios para la elaboracion de informe anual a que se refiere el articulo
60 de la LAIP.

Elaborar el Plan Anual Operativo de la Unidad a su cargo.
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16.

17.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado,
segun lo establecido por la ley.
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TECNICO/A DE UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 111

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ TECNICO/A DE UNIDAD DE ACCESO A LA
FUNCIONAL INFORMACION PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA A L4 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

QUE PERTENECE: PUBLICA

AUTORIDAD JERARQUIC A OFICIAL DE INFORMACION

SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO
Controlar el ingreso de las solicitudes de informacion y brindar la informacion respectiva de

acuerdo a lo establecido en la LAIP.

PERFIL DEL PUESTO

Bachiller con estudios de preferencia universitarios.

Preparacion
Académica:
Experiencia Haberse desempeiiado en atencion al cliente, aﬁliacié{n de usuarios.
i aboral: de preferencia en instituciones de salud. por un periodo de I ano

como minimo.
Areas de Conocimientos sobre atencion al cliente. conocimientos de paquetes
. Conocimiento: basicos de computacion y equipo de oficina.
Habilidades: Responsable, honesto y respetuoso, habilidad para trabajar en
equipo. acostumbrado a trabajar bajo presion. seguimientos de
instrucciones.

C_()MPETENC]AS
Disposicion de servicio
Iniciativa

Orden

Proactivo

Colaborador

Dinamico y entusiasta

LR KL
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v Con disposicién de tiempo

v" Disponibilidad de desplazamiento por todo el pais

v" Pensamiento logico

FUNCIONES

1. Recepcionar solicitudes de informacion relativa al ISBM y basada en la LAIP.

2. Atender a los maestros y sus beneficiarios, proveedores y publico en general para
brindarles informacion oficiosa.

3. Mantener actualizado el sitio web institucional con la informacion oficiosa del
instituto.

4. Brindar mantenimiento el sitio web y actualizar informacion de salud y del que hacer
institucional a los usuarios.

5. Brindar mantenimiento y actualizar las redes sociales del instituto, asi como generar
reportes mensuales sobre informacion originada en los mismos.

6. Apoyar en materia logistica para la ejecucion del ejercio de rendicion de cuenta anual.

7. Apoyar asu jefe inmediato en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

8. Apoyar las actividades de elaboracién de programas, reportajes y fotografias
requeridas.

9. Apoya en la elaboracion de afiches, boletines, brochures, y demas documentacion de
caracter informativo dirigida a maestros, proveedores y piblico en general.

10. 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
policlinicos y consultorios magisteriales.

11. Elaborar y ejecutar programas institucionales para verificar la calidad y calidez de la
atencion al usuario y usuaria del instituto.

12. Dar seguimiento a las sugerencias, comentarios y/o quejas recibidas por parte de los
usuarios y usuarias del programa de salud.

13. Otras que el jefe inmediato determine.

14. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

15. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado,

segun lo establecido por la ley.
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CAMAROGRAFO/A EDITOR/A

IDENTI FICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 111

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ CAMAROGRAFO/A EDITOR/A

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A
SUPERIOR:

PUBLICA
OFICIAL DE INFORMACION

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en todas las actividades relacionadas con las grabaciones de actividades que lleva a

cabo el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:
Experiencia
LLaboral:

Areas de Conocimiento:

Habilidades:

COMPETENCIAS

Iniciativa

Orden

Proactivo
Colaborador
-Dinamico y entusiasta

MR R &

Disposicion de servicio

Bachillerato General o técnico vocacional. preferentemente
con estudios de comunicaciones. periodismo o carreras afines.

Con al menos 4 anos de experiencia en comunicaciones, con
especialidad de video y foto.

Manejo de equipo de filmacion. mancjo de equipo de edicion
lineal y no lineal y operar equipo de filmacion digital; conocer
equipo de video y fotografia digital que se utiliza.

Técnicas de toma de fotografia y video y dominio de equipo
de informatica preferentemente con conocimiento de leyes y
normativas gubernamentales: tener buena vision, creatividad
e iniciativa para identificar y grabar escenas importantes.
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v
v
v
v

Confidencialidad en el manejo de la informacion
Con disposicion de tiempo

Disponibilidad de desplazamiento por todo el pais
Pensamiento logico

FUNCIONES

1

00 S BN N

0

11.

12.

Grabar todas las actividades del titular del ISBM y todo lo relacionado con el trabajo
institucional.

Proporcionar el material de video a los medio que soliciten y que no acudieron a las
diferentes actividades periodisticas del ISBM.

Editar material de las diferentes actividades de la institucion.

Archivar material grabado, llevando un archivo mensual y anual de las diferentes
actividades institucionales.

Velar por el aseo y buen uso del equipo, material y espacio asignado.

Recopilar informacién de las actividades que asisten a los titulares.

Colaborar en otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

Colaborar en la edicién de programas o presentaciones que incluyan material de
video.

Colaborar con otras actividades afines.

. Producir y editar imagenes de video de las notas periodisticas par ser difundidas a

través de la television.

Cumplir con las deméas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado,
segun lo establecido por la ley.
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ASISTENTE DE PRENSA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE TECNICO 111
PUESTO NOMINAL:
DENOMINCACION DE ASISTENTE DE PRENSA

PUESTO FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA — OFICIAL DE INFORMACION

SUPERIOR:

. AUTORIDAD JERAR QUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO
Elaborar notas y reportes de las actividades institucionales, asi como las de importancia para
la salud y seguridad social de los docentes. enfocandose en la mision y vision del ISBM. con

el propdsito de mantener informados a todos nuestros usuarios de los avances del ISBM hacia
un servicio con calidad y calidez.

PERFIL DEL PUESTO

Estudios universitarios a nivel de ler afio en la licenciatura en ciencias

Preparacion

Roadiiion: de la comunicacion preferentemente con diplomado en areas de
comunicacion.

Experiencia Con experiencia en locucion y animacion en medios de comunicacion

Laboial: nacional o local. experiencia en ser maestro de ceremonias para

. eventos y en asistencia a cargos de direccion.

Estrategias de comunicacion, planes estratégicos de posicionamiento

institucional o empresarial de comunicaciones, control de eventos

publicos y redes sociales.

Habilidades: Creatividad ¢ iniciativa para desarrollar  estrategias de
posicionamiento institucional mediante las  comunicaciones.
asistencia creativa, manejo de redes sociales, preparacion logistica de
eventos y manejo de programas informaticos. .

Areas de
Conocimiento:

COMPETENCIAS

v Disposicion de servicio.
v" Con iniciativa
v" Ordenado

. W
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Proactivo

Con espiritu de colaboracion

Dinamico entusiasta

Confidencialidad en el manejo de la informacion
Con disposicion de tiempo

Disponibilidad de desplazamiento por todo el pais
Pensamiento 16gico

Facilidad de redaccion de articulos para boletines
Facilidad de expresion oral y escrita

FUNCIONES

v

10.

11.

12.
13.

14.

Elaborar resimenes periodisticos diarios de las actividades institucionales.

Elaborar saludos para las diferentes celebraciones que estén relacionadas con el
quehacer institucional

Elaborar un plan estratégico de comunicacion 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.

Llevar archivo y preparar bibliotecas de las notas, fotos, videos y audios que se
elaboran como institucion.

Producir boletines, tripticos, articulos y cualquier otra forma de promocién 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 telefonicos, correo electronico, redes sociales de las
instituciones gubernamentales.

Mantener actualizada la pagina web del ISBM con informacion en tiempo real de las
actividades.

Apoyar en otras actividades que el jefe inmediato determine.

Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado,
seglin lo establecido por la ley.
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TECNICO/A DE DISENO GRAFICO, AUDIO Y VIDEO

IDENTIFICACIE)N DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 111

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ~ TECNICO/A DE DISENO GRAFICO, AUDIO Y
FUNCIONAL VIDEO
UNIDAD ADMINISTRATIVA A L4 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
QUE PERTENECE: PUBLICA
AUTORIDAD JERARQUIC A OFICIAL DE INFORMACION
SUPERIOR:
@ AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar ediciones de audios y videos institucionales con el equipo técnico, utilizando las
herramientas aplicativas para editar videos y audios con ¢l proposito de dar a conocer las
actividades instituciones de forma clara v precisa mediante videos y promocionales.

PERFIL DEL PUESTO

Bachiller general o técnico vocacional, preferentemente con estudios de

Preparacion ArE e P
comunicacion. Periodismo o carreras afines,

Académica:
Con al menos 4 aftos de experiencia en comunicaciones v en programas
| aboral: de edicion, . audio y video. manejo de equipo de filmacion. manejo de
. equipo de edicion lineal v no lineal v operar equipo de filmacion digital.
Conocer equipo de video que se utiliza, téenicas de toma de video y
dominio de equipo de informatica.

Experiencia

Areas de

Conocimiento:

Habilidades: Tener buena creatividad e iniciativa para identificar y grabar escenas o
audios afiches. tarjetas. brochures y otros documentos que sean
requeridos.

COMPETENCIAS

Disposicion de servicio
Con iniciativa
Ordenado

Proactivo

AN NN
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T 1L 1L

Con espiritu de colaboracion

Dinamico entusiasta

Confidencialidad en el manejo de la informacion
Con disposicion de tiempo

Disponibilidad de desplazamiento por todo el pais
Pensamiento logico

FUNCIONES

=

9-

Realizar disefio y edicién 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 informacion de las diferentes actividades para la elaboracion 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 edicién de programas o presentaciones que incluyan material de
video.

Apoyar en la produccion y edicion de imagenes de video, asi como de notas
periodisticas para ser difundidas a través de la television.

Apoyar en otras actividades que el jefe inmediato determine.

10- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno

[1-

de Trabajo y demas normativas vigentes.
Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado,
segun lo establecido por la ley.
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TECNICO/A DE APOYO DE DISENO GRAFICO, AUDIO Y VIDEO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO — TECNICO IV

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A DE APOYO DE DISENO GRAFICO.
FUNCIONAL AUDIO Y VIDEO

UNIDAD ADMINISTRATIVA A UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMAC ION

LA QUE PERTENECE: PUBLICA

AUTORIDAD JERARQUIC A OFICIAL DE INFORMACION

SUPERIOR.

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la realizacion de ediciones de audios y videos institucionales con el proposito de
dar a conocer las actividades instituciones de forma clara y precisa mediante videos y
promocionales.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachiller general o técnico vocacional, preferentemente con estudios

Renidbafion de comunicacion. Periodismo o carreras alines.

Experiencia Con al menos 4 afos de experiencia en comunicaciones y en

Labsoil programas de edicion. . audio y video. manejo de equipo de filmacion.

' manejo de equipo de edicion lineal y no lincal y operar equipo de
filmacion digital.

Areas de Conocer equipo de video que sc utiliza, técnicas de toma de video y

Conocimiento: dominio de equipo de informatica.

[abilidades: Tener buena vision, creatividad ¢ iniciativa para identificar y grabar
escenas o audios afiches. tarjetas. brochures y otros documentos que
sean requeridos.

COMPETENCIAS

v Disposicion de servicio
v' Con iniciativa
v" Ordenado

>y =
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Proactivo

Con espiritu de colaboracion

Dinamico entusiasta

Confidencialidad en el manejo de la informacion
Con disposicion de tiempo

Disponibilidad de desplazamiento por todo el pais
Pensamiento l6gico

S &R NS R

FUNCIONES

I- Apoyar en la grabacion 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.

2- Apoyar en la edicion de material de las diferentes actividades institucionales.

3- Elaborar el disefio grafico que conlleven a la elaboracion de la memoria de labores,
afiches tarjetas, brochures y otros documentos que sean requeridos.

4- Realizar la edicion de audios institucionales.

5- Apoyar en el control de archivo de videos y audios instituciones.

6- Recopilar informacion de las diferentes actividades para la elaboracién y videos y
audios institucionales.

7- Velar por el aseo y buen uso del equipo, material y espacio asignado.

8- Colaborar en otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

9- Colaborar en la edicién de programas o presentaciones que incluyan material de
video.

10- Apoyar en la produccion y edicion de imagenes de video, asi como de notas
periodisticas para ser difundidas a través de la television.

11- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demds normativas vigentes.

12-Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado.
segun lo establecido por la ley.
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UNIDAD DE PLANIFICACION
INSTITUCIONAL Y PROCESO

JEFE/A DE UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y

PROCESOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO 11
NOMINAL:

. DENOMINCACION DE PUESTO JEFE/A DE UNIDAD DE PLANIFICACION
FUNCIONAL INSTITUCIONAL Y PROCESOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA PRESIDENCIA
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A DIRECTOR/A PRESIDENTE
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar. orientar y coordinar la comunicacion interna del Instituto Salvadoreno de
Bienestar, mediante estrategias de divulgacion de proyectos, seguimiento y control de planes.
entre otras actividades, en base a politicas y disposiciones emanadas por la Presidencia.

. PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Graduado de las carreras del area de economia o ciencias sociales.
Académica:

-

Minimo 3 a 4 afios en cargos similares, desarrollando labores de

Experiencia _
coordinacion y planificacion administrativa.

l.aboral:
Areas de Conocimiento sobre planeacion y monitoreo de actividades
Conocimiento: administrativas, con conocimientos generales de leyes, normas,

instructivos v disposiciones gubernamentales, conocimientos
generales de computacion. manejo de paquetes utilitarios.

Habilidades: Elaboracion de informes técnicos. presentaciones y manejo de
equipo de computacion y oficina.
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COMPETENCIAS

AN N N N N N N N SR N NN

Disposicion de servicio.

Con iniciativa.

Trabajo en equipo.

Ordenado, organizado.

Dinamico y entusiasta.

Buen relaciones interpersonales.
Sociable

Proactivo.

Discrecion en el manejo de informacion
Buena redaccion

Acostumbrado a trabajar bajo presion.
Empatia con la igualdad de género.

FUNCIONES

10.

11

Apoyar en la elaboracion, orientacion y el seguimiento al proceso del plan de trabajo
institucional y presentarlo a la Presidencia para su aprobacion, incluyendo siempre
las alternativas para operativizarlo.

Coordinar supervisar y evaluar la elaboracion de los planes de desarrollo y operativos
de la institucion.

Coordinar, supervisar y evaluar la elaboracion de los planes de desarrollo y operativos
de la institucion.

Realizar y proponer nuevas alternativas de monitoreo técnico y administrativo.
Apoyar en el monitoreo de las actividades encomendadas por parte de la Presidencia
a las diferentes dependencias 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 el desempefio de sus funciones y un
informe de gestion sobre los resultados obtenidos de su unidad, para ser remitidos a
las instancias correspondientes.

Otros que le requieran las autoridades del Instituto o establezcan las leyes y
reglamentos.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado,
segun lo establecido por la ley.
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TECNICO/A DE PLANIFICACION Y APOYO METODOLOGICO
PARA LAS ACTIVIDADES DE MEJORA CONTINUA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO — TECNICO |

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A DE PLANIFICACION Y APOYO

FUNCIONAL

METODOLOGICO PARA LAS ACTIVIDADES DE
MEJORA CONTINUA

UNIDAD ADMINISTRATIVA A UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

LA QUE PERTENECE: Y PROCESOS
AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A DE UNIDAD DE PLANIFICACION
SUPERIOR: INSTITUCIONAL Y PROCESOS
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar ¢ implementar el/los planes, programas y provecto(s) de gestion institucional,
garantizando ¢l scguimiento, ejecucion y supervision. en consonancia con el plan estratégico

del Instituto Salvadoreiio de Bienestar Magisterial — ISBM - vy con las normas valores y

principios institucionales, siempre vinculando la promocion de alianzas de cooperacion con
instituciones afines, fortaleciendo la calidad de los planes. programas y proyectos v
generando oportunidades de aprendizaje a la organizacion.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica;
Experiencia
[Laboral:

Areas de Conocimiento:

Habilidades:

Poseer titulo académico superior en cualquiera de las ramas,
preferentemente en el area de economia o carreras afines.

Con al menos 2 aios de experiencia en planificacion, ejecucion
v control. preferentemente en proyectos de planes de
capacitacion y apoyo o asesoria en areas de planificacion o
desarrollo organizacional.

Conocimiento de los sistemas y estructuras legales de la gestion
de recursos humanos en El Salvador y manejo de paquetes
utilitarios.

Trabajar en equipo, colaborador y proactivo, capaz, facilidad de
expresion oral y escrita, buenas relaciones interpersonales.
acostumbrado a trabajar bajo presion. Empatia con la igualdad
de género y enfoque de derechos: interés y compromiso de
trabajo.

2 :" ot ;/'
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COMPETENCIAS

SARS LRGN E &K

Orientacion al logro
Honesto

Leal

Capacidad de negociacion
Desarrollo de relaciones
Liderazgo

Planificacion y organizacion
Iniciativa

Flexibilidad

Proactivo

Sinérgico

Visionario

FUNCIONES

10.

11.

12.

Apoyar en la planificacion, ejecucion y evaluacion de los planes, programas y
proyectos institucionales.

Organizar del plan de trabajo y del equipo de trabajo institucional.
Organizar el levantamiento de informacion para el plan de mejora continua.
Identificar los ajustes necesarios para manejar los problemas que enfrenten la
ejecucion de los planes, programas y proyectos del ISBM.

Apoyar en el disefio de futuras propuestas en gestion de nuevos e innovadores,
planes, programas y proyectos de gestion.

Disenar formatos y modelos para mejorar los protocolos administrativos.
Apoyar en la elaboracion de proyectos relacionados con la mejora de la politica
de comunicaciones institucional.

Implementar planes vinculados con la imagen y proyeccién institucional hacia las
comunidades y el esparcimiento del personal del ISBM vy los usuarios de la
institucion.

Identificar las fortalezas y debilidades de cada miembro del personal del ISBM y
trabajar con ellos para ayudarles a desarrollarse y avanzar profesionalmente (de
acuerdo al diagndstico situacional de necesidades e intereses en programas de
capacitacion continua).

Realizar labores afines y complementarias adicionales, alineadas con los
objetivos, valores, normas y ética de la organizacion.

Cumplir con las demdas obligaciones laborales que establezca el Reglamento
Interno de Trabajo y demds normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo

“establecido por la ley
iy
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UNIDAD JURIDICA
JEFE/A DE UNIDAD JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE UNIDAD

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO JEFE/A DE UNIDAD JURIDICA
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA PRESIDENCIA

OUE PERTENECE:

AUTORIDAD .Hﬁ';’\’_xI'RQ( J1CA DIRECTOR/A PRESIDENTE
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: Sl

OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar legalmente a la Presidencia, Consejo Directivo, Sub Direcciones, y las demas
dependencias del Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial en los diferentes procesos
administrativos, apoyando en la gestion administrativa institucional mediante el seguimiento
a procedimientos judiciales en los que tenga interés el ISBM. asi como apoyar los tramites
de contrataciones de obras. bienes y servicios del Instituto. verificando los aspectos legales
de los procesos de adquisiciones y contrataciones institucionales: ademas de coordinar las
actividades laborales de orden juridico y administrativo del personal de la Unidad.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Licenciado(a) en Ciencias Juridicas o Doctor en Jurisprudencia y
X SRS Ciencias Sociales. autorizado para el cjercicio de la Abogacia v/o
£ < 1.

con autorizacion para el ¢jercicio del Notariado. con amplio
conocimicnto y dominio de la Legislacion Salvadorefia vy
experiencia en la conduccion de personal y en la conduccion de
Procesos de elaboracion de leyes. reglamentos y normativas técnicas
juridicas. Descables haber realizado estudios relacionados con el
area de salud o gestion Puablica.

Experiencia Haberse desempeniado cargos similares por mas de dos afios. con

experiencia en la conduccion de personal como jefe o coordinador

Laboral: 5 ey O ; ;
de unidades en instituciones publicas. autonomas o privadas.

fin

Mol Adwmmisirativo de Punciones



Manual Administrativo de Funciones

Areas de Legislacion procesal salvadorefia, Legislacion Gubernamental,

Conocimiento: disposiciones legales aplicables al area de salud y conocimientos
basicos de computacion.
Habilidades: Facilidad para la conduccion de personal, trabajo en equipo,

creativo, capaz e innovador, con habilidad para manejar y resolver
conflictos, facilidad de expresion oral y escrita; acostumbrado a
trabajar bajo presion; habilidad para redactar informes y sintesis de
documentos con excelente ortografia

COMPETENCIAS

Alto grado de iniciativa y responsabilidad

Con Etica Profesional

Alto grado discrecion, honradez y confidencialidad .
Manejo de buenas relaciones humanas

Habilidad en la coordinacién de actividades

Buena presentacion

Moralidad y competencia notorias

Disposicion al trabajo fuera de la jornada laboral

NN N N SRR RN

FUNCIONES

1. Atender las consultas legales que formule el Consejo Directivo, la Presidencia,
Sub Direcciones, Unidades y otras dependencias del Instituto.

2. Coordinar la asesoria legal de area de adquisiciones y contrataciones institucional
en los distintos procesos que hayan de realizar.

3. Coordinar la asesoria al personal de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional asi como la coordinacion en la validacion en las diferentes
resoluciones que se emitan dentro de dichos tramites.

4. Colaborar en el seguimiento en la ejecucion de los contratos o convenios suscritos .
con los diferentes proveedores, a requerimiento de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

5. Ejercer, conjunta o separadamente, la representacion legal del ISBM cuando el
Consejo Directivo asi lo acuerde.

6. Coordinar las actividades en el ejercicio de la procuracion, en nombre y
representacion del ISBM en los procesos legales que se requieran.

7. Coordinar la elaboracion y legalizacion de diferentes Escrituras y Convenios de
interés para el ISBM.

8. Coordinar y apoyar en los procesos de elaboracion de toda la normativa juridica
y técnica necesaria para el funcionamiento del ISBM.

9. Coordinar las actividades realizadas por el personal juridico.

0 D B 10. Coordinar la actualizacién de los registros y controles de la unidad.

t
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11. Velar por el cumplimiento de las leyes. decretos. reglamentos y. en general,
cualquier normativo aplicable a su area de trabajo.

12. Coordinar la revision de documentos legales relacionados con la gestion
administrativa del ISBM.

13. Coordinar la gestion de las notificaciones que hayan de realizarse a los usuarios
del ISBM. a solicitud de la unidad responsable.

14. Apoyar a las autoridades institucionales en la busqueda de soluciones.

15. Orientar al publico usuario que los solicite. sobre las disposiciones legales
aplicables a los procesos que se realizan en el ISBM.

16. Coordinar el seguimiento a los procesos administrativos y judiciales que se estén
diligenciando.

17. Asignar las actividades técnicas y administrativas del personal de la Unidad.

18. Coordinar y asignar responsabilidades en el manejo y mantenimiento de los
archivos de expedientes. control de correspondencia y de inventarios de unidad
juridica.

19. Realizar otras actividades que le sean encomendadas por el Consejo Directivo y
la Presidencia del Instituto.

20. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento
Interno de Trabajo y demas normativas vigentes.

21. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado,
segln lo establecido por la ley.
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COLABORADOR/A JURIDICO UACI

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE ' COLABORADOR JURIDICO
PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE COLABORADOR/A JURIDICO UACI
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ UNIDAD JURIDICA
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA  JEFE/A DE LA UNIDAD JURIDICA
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
Preparacion 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 la
Legislacion Salvadorefia en general y del derecho sustantivo y
procesal. Deseable con conocimientos de la Ley de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administracion publica, su reglamento vy
otras disposiciones legales afines.

Experiencia Haberse desempefiado o estar desempefiando un cargo similar,
Secretario de Actuaciones (Propietario o interino), Colaborador
Juridico en area de Procuracion o Colaborador Judicial, por més de
dos afios. Se requiere que el profesional sea abogado autorizado
conforme a las leyes de El Salvador, debido a que puede
delegarsele la representacion legal del Instituto. Valiosa la
experiencia que pueda tener en area de notificacion y / o registros

Laboral:

publicos.
Areas de Conocimientos en materia de Responsabilidad social 'y
Conocimiento: presentacion de proyectos, Indispensable que la persona posea

conocimientos basicos de computacion y manejo de programas de
escritorio, solidos conocimientos de la Ley General de Prevencion
T de Riesgos en los Lugares de Trabajo Ocupacionales, Codigo de

/
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Trabajo y Tratados Internacionales en materia de Prevencion de
Riesgos Ocupacionales, liderazgo. manejo de relaciones
interpersonales a todo nivel. vocacion de servicio, capacidad
analitica, proactivo y asertivo; empatia con la igualdad de género y
enfoque de derechos; interés, responsabilidad v compromiso con el
trabajo.

Habilidades: Facilidad para trabajar en equipo, creativo, capaz e innovador. con

COMPETENCIAS

CARR K

habilidad para manejar y resolver conflictos, facilidad de expresion
oral y escrita, bucnas relaciones interpersonales, acostumbrado a
trabajar bajo presion; habilidad para redactar informes y sintesis de
documentos.

Alto grado de iniciativa y responsabilidad
Con Etica Profesional.

Disposiciones de servicio

Otorgamiento. organizado.

Manejo de buenas relaciones humanas.
Discrecion en el manejo de informacion.

FUNCIONES o

1. Revisar periodicamente los aspectos legales de las Bases de Licitacion. Plantillas de
Resoluciones, Contratos y convenios.

2. Revisar la documentacion legal de ofertantes.

3. Elaborar y revisar las resoluciones administrativas relativas a los procesos de
adquisiciones y contrataciones.

4. Confrontar datos para el otorgamiento de contratos y convenios.

5. Elaborar. legalizar y gestionar la firma de los convenios, contratos y el otorgamiento
de actas notariales y otros instrumentos legales del area de Contrataciones
[nstitucional y del area de Revision de documentos para pagos.

6. Evacuar las opiniones juridicas y de orientacion legal sobre procesos o documentos
de contratacion y adquisiciones.

7. Participar en diligencias de meditacion a conflictos o arbitrajes sobre procesos
regidos por la LACAP.

8. Brindar ¢l soporte juridico necesario para el accionar del Instituto. supervisado
ademas las notificaciones relacionadas con los procesos de adquisiciones y
contrataciones regidos por la LACAP, su Reglamento y otras leyes afines.

9. Apoyar al departamento de Adquisiciones y contrataciones Institucional en aquellas

reuniones y / o audiencias relacionadas con aspectos de tipo legal que se realicen con

proveedores.
14
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10.

11.
12

13

15

16.

17.

Gestionar la certificacion de documentos relacionados con procesos de adquisiciones
y contrataciones.

Analizar, tramitar y dar seguimiento a Recursos de Revision.

Apoyar a la Gerencia Legal en los procesos de revision, actualizacion y aprobacion
del marco regulatorio sobre Adquisiciones y contrataciones.

Capacitar y socializar al personal de la institucion, los proveedores de bienes y
servicios, sobre la normativa vigente aplicable al Instituto, relacionada con
adquisiciones y contrataciones.

. Velar por el cumplimiento de los plazos legalmente establecidos en los procesos

legales.

Apoyar a la Gerencia Legal en las demas actividades legales y administrativas que se
le requieran.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado,
segun lo establecido por la ley.
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TECNICO/A DE APOYO JURIDICO UACI

IDENTI FIC}’LCI(').\' DEL PUESTO

DENOMINACION DE TECNICO JURIDICO 11

PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE TECNICO/A DE APOYO JURIDICO UAC]I
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A DE LA UNIDAD JURIDICA

SUPERIOR:

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la revision

AUTORIDAD JERAR QUIC4A:  N/A

y actualizacion de los aspectos legales de las Bases de Licitacion,

o

Plantillas de Resoluciones. entre otros documentos relacionados con la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion

Académica:

Experiencia
. [Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Licenciado en Ciencias Juridicas autorizado para ejercer la Abogacia

Preferentemente y otras areas relacionadas al  Derecho
Administrativo, civil Mercantil y otras areas relacionadas al Derecho
publico; o haberse desempenado como Colaborador Juridico.
Indispensable que la persona posea conocimiento basico en materia
de Derccho Civil y Procesal Civil. Derecho Administrativo y demas
legislacion vigente. Con solidos conocimientos en computacion y
manejo de programas de escritorio.

Facilidad de trabajar en equipo, enfocado al logro metas. capacidad
analitica y de sintesis, facilidad de expresion oral y escrita, buenas
relaciones interpersonales, con compromiso de trabajo.
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COMPETENCIAS

AR NN

Alto grado de iniciativa y responsabilidad
Con Etica Profesional.

Disposiciones de servicio

Otorgamiento, organizado.

Manejo de buenas relaciones humanas.
Discrecion en el manejo de informacion.

FUNCIONES

10.
11.
12.

Apoyar en la revision y actualizacion periddica de los aspectos legales de las Bases
de Licitacion o concurso, Plantillas de Resoluciones, Contratos y Convenios.
Apoyar en la revision de la documentacion legal de ofertantes.

Apoyar en la elaboracion y revision de las resoluciones administrativas relativas a
los procesos de adquisiciones y contrataciones.

Apoya en la confrontacion de datos para el otorgamiento de contratos.

Elaborar cartas, informes, memorandos, evaluaciones y reportes solicitados en
relacion a la UACL.

Apoyar en la organizacion de actividades propias del Area Juridica.

Archiva toda la documentacion de ingreso y salida e inventariar los documentos
referentes a proceso LACAP de la Unidad Juridica.

Apoyar en notificaciones relacionadas con los procesos de adquisiciones y
contrataciones regidos por la LACAP, su Reglamento y otras leyes afines que
corresponden a la Unidad Juridica.

Gestionar la certificacion de documentos relacionados con procesos de adquisiciones
y contrataciones.

Foliar expedientes de la Unidad Juridica.

Digitalizar la informacion juridica de la dependencia a la que pertenece.

Formar parte de las comisiones especiales internas o externas que el ISBM considere
necesarias para el andlisis de los conflictos o procesos, procesos, previa designacion
del jefe de la Unidad Juridica o de las méximas autoridades del ISBM.

. Apoyar en la planificacion operativa de la Unidad, asi como elaborar los informes

administrativos de seguimiento en conjunto con los Técnicos Juridicos y
Colaboradores de la Unidad.

. Apoyar en el andlisis y tramitacion de Recursos de Revision interpuestos por

licitantes.

. Apoyar juridicamente en los procesos de revision, actualizacion y aprobacion del

marco regulatorio sobre Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
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[6.

Velar por el cumplimiento de los plazos legalmente establecidos en los procesos
legales.

. Apoyar a la jefatura de la Unidad Juridica en las demas actividades legales y

administrativas que sc le requieran,

. Las demas funciones que el [ISBM considere o las inherentes a la naturaleza de sus

funciones.

. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno

de Trabajo y demas normativas vigentes.

. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado.

segun lo establecido por la ley.
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COLABORADOR/A JUDICIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ~ TECNICO JURIDICO 1I

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO | COLABORADOR/A JUDICIAL

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA  UNIDAD JURIDICA

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA ' JEFE/A DE LA UNIDAD JURIDICA

SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar con las actividades relacionadas a la Unidad Juridica, en lo que respecta a la
procuracion en materia administrativa y judicial en todas las instancias, ademas de brindar
apoyo en las actividades administrativas de la Unidad como los son la elaboracion de
documentos de todo tipo, archivado de expedientes, asesorias y orientaciones legales a nivel

institucional.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Licenciado en Ciencias Juridicas autorizado para ejercer la

Académica: Abogacia.

Experiencia Minimo de 1 afio en aéreas relacionadas al Derecho Laboral,

aboral: Administrativo y otras aéreas relacionadas al Derecho Publico; o
haberse desempefiado como Colaborador Judicial, Colaborador
Juridico o notificador, con conocimiento en metodologias de
~ capacitaciones.

Areas de Indispensable que la persona posea conocimientos basicos en

Conocimiento:

Habilidades:

materia de Derecho civil y Procesal Civil, Derecho Laboral,
Administrativo 'y demds legislacion vigente, con solidos
conocimientos en computacion y manejo de programas de
escritorio.

Facilidad de trabajar en equipo, enfocado al loro metas, capacidad
analitica y de sintesis, facilidad de expresion oral y escrita, buenas
relaciones interpersonales, empatia con la igualdad de género y
enfoque de derechos; interés y responsabilidad con compromiso de

trabajo.
i/
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COMPETENCIAS

v" Disposicion de Servicio.

v" Iniciativa.

v" Ordenado, Organizado

v" Proactivo.

v Dinamico y entusiasta.

v" Confidencialidad en el manejo de informacion.

v" Habilidad para la preparacion y presentacion de informes.

v Pensamientos logico y analitico.

v Con disposicion de tiempo.

v" Disponibilidad de desplazamiento a diferentes lugares del pais.

FUNCIONES

I. Recibir y dar entrada a notificaciones de instancias administrativas y judiciales.

2. Mangjar los plazos legales en procesos judiciales y diligencias administrativas.

3. Asistir a audiencias administrativas o judiciales en apoyo al Abogado del ISBM

4. Revisar solicitudes sobre autorizaciones, aprobaciones, modificaciones y demas
actividades dirigidas al Consejo Directivo de conformidad a la Ley del ISBM.

5. Elaborar cartas, informes. memorandos. cvaluaciones y reportes solicitados en
relaciones a los procesos judiciales y diligencias y diligencias administrativas.

6. Apoyar en la organizacion de actividades propias del area.

7. Archivar toda la documentacion de ingreso y salida e inventariar los documentos
referentes a procesos judiciales y diligencias administrativas.

8. Apoyar en la elaboracion, preparacion y presentacion de escritos para instancias
judiciales y administrativas.

9. Colaborar con la preparacion y recoleccion de material probatorio en procesos
judiciales y diligencias administrativas.

10. Foliar expedientes judiciales y administrativos.

I'1. Digitalizar la informacion juridica de la dependencia a la que pertenece.

12. Formar parte de las comisiones especiales internas o externas que ¢l ISBM considere
necesarios para el analisis de los conflictos o procesos, previa designacion del Jefe de
la Unidad Juridica o de las maximas autoridades del ISBM.

13. Apoyar en la planificacion operativa de la Unidad, asi como elaborar los informes
administrativos de seguimiento en conjunto con los Técnicos Juridicos y
Colaboradores de la Unidad.

14. Efectuar diligencias ante los diversos Juzgados e instancias administrativas conforme
al marco legal aplicable.

1y
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15.

16.
LT

18.
19,

20.

21

22,

Apoyar en la representacion 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 Comision de Conflictos.

Apoyar en capacitaciones al personal del ISBM.

Apoyar en procesos relacionados a organizaciones sindicales debidamente
acreditadas en el ISBM.

Las demas funciones que el ISBM considere o las inherentes a la naturaleza de sus
funciones.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado,
segun lo establecido por la ley.
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TECNICO/A JURIDICO DE GESTION ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO JURIDICO |

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ TECNICO/A JURIDICO DE GESTION

FUNCIONAL

ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA A L4 UNIDAD JURIDICA

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JER_JRQ(.-'!( A JEFE/A DE LA UNIDAD JURIDICA
SUPERIOR:
AUTORIDAD J E'RA’RQE HICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en la revision de aspectos legales de documentacion o tramites que soliciten las
diferentes dependencias del Instituto. en los procesos administrativos que gestionen en
cumplimiento a los objetivos institucionales. asi como en la elaboracion y legalizacion de
escrituras. actas notariales. convenios/contratos. ademas de apoyar en la orientacion legal del
marco juridico aplicables al ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:
[Experiencia
[Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

e

Licenciado o Doctorado en Ciencias Juridicas. autorizado para el
ejercicio de la Abogacia y para el ejercicio de la funcion notarial.

2 afios como minimo, realizando funciones en el ambito juridico en
general v en  escrituracion vy registro. preferentemente c¢n
instituciones publicas.

Indispensable que la persona posea conocimiento en materia de
Derecho  Administrativo,  Civil,  Procesal  Civil, Laboral.
Constitucional, Registral v demas legislacion vigente, con solidos
conocimientos en computacion 'y manejo de programas de
escritorio. Deseable que la persona posea conocimientos de normas
aplicables al area de salud.

lacilidad para trabajar en equipo, enfocado al logro de metas,
capacidad analitica v de sintesis. facilidad de expresion oral y
¢scrita, buenas relaciones interpersonales. empatia con la igualdad
de género y enfoque de derechos: responsabilidad con compromiso
de trabajo.
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COMPETENCIAS

QR R K R K

Disposicion de Servicio.

Con iniciativa.

Ordenado, Organizado

Proactivo.

Con espiritu de colaboracion

Dinamico y entusiasta.

Confidencialidad en el manejo de informacion.

Habilidad para la preparacion y presentacion de informes.
Pensamientos logico

FUNCIONES

Apoyar en la orientacion legal a las diferentes dependencias del Instituto en el
seguimiento de procesos administrativos, para la toma de decisiones y resolucion de
situaciones legales que puedan surgir en la gestion administrativa.

Revisar solicitudes de puntos para Consejo Directivo que sean presentados por las
dependencias del Instituto para visto bueno del jefe de la Unidad Juridica.

Revisar aspectos legales de documentacion o tramites 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 la gestion institucional.

Efectuar verificaciones registrales que sean requerida sobre inmuebles en lo que
exista interés de compra por parte del Instituto.

Realizar tramites en los registros publicos y/o municipales referentes a inmuebles
institucionales.

Apoyar en la elaboracion de resoluciones administrativas de tramites que
correspondan a la Unidad Juridica o la Presidencia.

Participar en comisiones institucionales o interinstitucionales de acuerdo a las
necesidades administrativas que se presenten.

. Apoyar en la elaboracién y realizacion de las notificaciones que se requieran efectuar

en tramites administrativos.

. Apoyar en los procesos de revision, actualizacion y aprobacion del marco regulatorio

interno.

. Participar en los procesos de revision y actualizacion de los proyectos de ley,

reglamentos, reformas a legislacion vigente de interés institucional.

. Apoyar en la Capacitacion y socializacion al personal de la institucién sobre
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normativa legal vigente aplicable al Instituto.

. Elaborar opiniones juridicas y de orientacion legal sobre aspectos relacionados con

los diferentes procesos administrativos del ISBM.

. Legalizar firmas de las autoridades del ISBM y demas funcionarios.
. Certificar notarialmente documentos para trdamiltes institucionales.
. Participar en reuniones de trabajo relacionadas con procesos administrativos del

ISBM. a requerimiento de la jefatura de la Unidad Juridica.

. Apoyar a la Jefatura de la Unidad Juridica en las demas actividades técnicas y

administrativas que se le requicran.

. Las demas funciones que la jefatura considere o las inherentes a la naturaleza de sus

funciones.

. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezea el Reglamento Interno

de Trabajo v demas normativas vigentes.

. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado.

seglin lo establecido por la ley.
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TECNICO/A DE GESTION DE DOCUMENTOS CONTRACTUALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO  TECNICO JURIDICO TII

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO  TECNICO/A DE GESTION DE DOCUMENTOS
FUNCIONAL: CONTRACTUALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA  UNIDAD JURIDICA
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA UNIDAD JURIDICA
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en actividades relacionadas a contrataciones que formalice la Unidad Juridica,
consistentes en la elaboracion o revision de contratos, convenio, y otros instrumentos
contractuales que sean requeridos por dependencias del Instituto, verificacion de documentacion
legal de contratistas, empleados e instrucciones, procesos de seguimiento contractual, archivo
fisico y digitales de documentos y apoyo en actividades que solicite la jefatura de la unidad.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Licenciado en Ciencias Juridicas o egresado de la carrera en
Académica: Ciencias Juridicas.
Experiencia Preferentemente un afio en dreas de Derecho Labora,
Libaal: Administrativo, Civil, y otras ramas del Derecho.
Areas de Indispensable que la persona posee conocimientos bésicos en
Conocimiento: materias de Derecho Civil, Procesal Civil, Derecho Laboral,
Administrativo y demds legislacion vigente. con solidos
conocimientos en computacion y manejo de programas de escrito.
Habilidades: Facilidad de trabajar en equipo, enfocado al logro metas, capacidad

analitica y de sintesis, facilidad de expresion oral y escrita, buenas
relaciones interpersonales, empatia con la igualdad de género y
enfoque de derechos; interés y responsabilidad con compromiso de
trabajo.
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COMPETENCIAS

D N N T U N N AN

Disposicion de Servicio.

Con Iniciativa.

Ordenado, Organizado

Proactivo.

Con espiritu de colaboracion.

Dindmico y entusiasta.

Confidencialidad en el manejo de informacion.

Habilidad para la preparacion y presentacion de informes.
Pensamientos logico y analitico.

Con disposicion de tiempo.

Disponibilidad de desplazamiento a diferentes lugares del pais.

FUNCIONES

]Ex.)

h e o

et %

10.

I1.
12

14.
|E3
16.

17.

Recibir y dar entrada a todo tipo de documentacion y correspondencia referente a
contrataciones del Instituto que sean asignadas a la Unidad.

Apoyar en la revision y confrontacion de documentacion legal de contrataciones que
ingresa a la Unidad.

Confrontar datos del sistema informatico de contratos.

Elaborar diferentes tipos de contratos solicitados por dependencias del Instituto.
Elaborar o revisar resoluciones administrativas. segtin le sea asignado.

Elaborar o revisar convenios Interinstitucionales.

Llevar registro de los documentos contractuales formalizados por la Unidad.
Colaborar en el estudio de casos de procesos sancionatorios: por incumplimientos
contractuales de proveedores o infracciones al reglamento Interno de Trabajo
cometidas por empleados del Instituto.

Apoyar en larevision de proyectos de reglamentos, normativas, instructivos, manuales,
guias y demas documentos juridicos que regulen aspectos institucionales.

Revisar solicitudes sobre autorizaciones, aprobaciones, modificaciones y demas
actividades dirigidas al Conscjo Directivo de conformidad a la Ley del ISBM.
Digitalizar documentacion de la dependencia a la que pertenece.

Formar parte de comisiones especiales internas o externas que el ISBM considere
necesarios para analisis juridico, previa designacion del jefe de la Unidad Juridica o de
las maximas autoridades del ISBM.

Apoyar en la gestion de analisis juridico de admisibilidad y tramitacion de recursos de
revision interpuestos por licitantes segin la LACAP.

Preparar opiniones y criterios de caracter juridico.

Apoyar en la elaboracion de informes juridicos.

Realizar tramites juridicos en Instituciones en que le sea requerido.

Apoyar en la elaboracion de correspondencia interna y externa referente a aspectos
Jjuridicos.
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18.

19.

Colaborar en las actividades juridicas que le sean asignadas por la jefatura de la
Unidad.

Realizar actividades como Administrador de Contratos u Orden de Compra, segin le
fuera requerido
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

JEFE/A DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DE PUESTO ~ JEFE DE DEPARTAMENTO |
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ~ JEFE/A DE UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
FUNCIONAL CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA PRESIDENCIA
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JER.JT'RQ(_.-'.-’( A DIRECTOR/A PRESIDENTE
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERA ROUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar. dirigir y controlar los procesos de adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios ejecutados en el Instituto Salvadoreno de Bienestar Magisterial,
cumpliendo con las politicas, lineamientos y disposiciones establecidas dentro del marco de
la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP). asi como
mantener una relacion integrada e interrelacionada con la Unidad Financiera Institucional en
lo relacionado a las adquisiciones y contrataciones especialmente en lo referente al crédito,

presupuesto y disponibilidad financiera.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion [Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o Ingenieria
Académica: Industrial. preferentemente con maestria en la rama de
Administracion de empresas.

Experiencia 3 afios minimos como jefe en puestos administrativos y financieros,

Laboral: experiencia en el manejo de fondos de actividades especiales y haber

trabajado en el sector publico.
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Areas de Conocimiento sobre gerencia de Administracion por Procesos,
Conocimiento: calidad, formulacién y evaluacién de proyectos. Conocimientos de
Leyes y Normas gubernamentales sobre adquisiciones vy
contrataciones, instructivos y disposiciones gubernamentales, manejo
y conocimientos de programas y equipo de informatica y de oficina.
Habilidades: ‘Responsable, alto sentido de ética profesional, Honestidad y
discrecion. Habilidad para trabajar en equipo, Capaz para manejar y
resolver conflictos, facilidad de expresiéon oral y escrita, buenas
relaciones interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo presion,
seguimiento de instrucciones, capacidad para preparar informes y
sintesis de documentos.
COMPETENCIAS
v" Honestidad y discrecion.
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 presion.
v" Dindmico y entusiasta.
v" Buena presentacion.
v" Manejo de buenas relaciones humanas.

FUNCIONES

Coordinar y supervisar la ejecucion 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 la 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 consultorias del Instituto Salvadorefio de Bienestar
Magisterial.

Apoyar a las Unidades Técnicas solicitantes en la recepcion de bienes y servicios.
Informar mensualmente a la Jefatura Inmediata, sobre el avance de los procesos
de contratacion y su estado actual.
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Verificar la actualizacion de la base de datos de los proveedores en cada proceso
de contratacion.

Analizar junto con la unidad técnica, las solicitudes de prérrogas. modificaciones
de montos. rescisiones de contratos, incumplimientos y otros.

. Coordinar con la Unidad Juridica la elaboracién de modificaciones o rescisiones

contractuales.

. Coordinar con el drea financiera todo lo relacionado con disponibilidades

financieras para cada proceso de adquisicion.

. Apoyar en la elaboracion de los Planes Anuales de Adquisiciones y

Contrataciones (PAC) en concordancia con el Plan Operativo Anual (POA). del
[nstituto.

. Adecuar conjuntamente con las unidades solicitantes, las bases de licitacion o

concurso de acuerdo a los formatos establecidos.

. Llevar un registro por afo. de todas las contrataciones realizadas a efecto de

facilitar la fiscalizacion de otras entidades.

. Mantener actualizados los expedientes de los proveedores con sus antecedentes

en ¢l cumplimiento de los contratos.

. Apoyar cuando sea requerido la evaluacion de la ejecucion y del grado de

cumplimiento de los contratos de los proveedores.

. Apoyar cuando le sea requerido en la solicitud de cotizaciones para los pagos a

los maestros sobre las ayudas economicas.

. Realizar ¢l proceso de calculo y autorizacion de la aplicacion de multas y

sanciones, de acuerdo a los incumplimientos reportados por las areas encargadas
de ejecutar el seguimiento de contratos.

. Apoyar a la Unidad Técnica cuando sea requerido en la induccion a proveedores

en lo referente a las contrataciones.

. Las demas atribuciones establecidas en la LACAP.
. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento

Interno de Trabajo y demas normativas vigentes.
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SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO SECRETARIA III

NOMINAL:
DENOMINCACION DE SECRETARIA DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
PUESTO FUNCIONAL CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A  UACI
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD.IERARQUICA JEFE/A DE LA UACI
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en las diferentes solicitudes de informacion que se requieran a la UACI de otras
unidades y cumplir con los plazos de entrega determinados, ademas de apoyar con la
documentacion que ingresa a la unidad.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Titulo de Bachiller comercial opcién Secretariado o contador, Areas
Académica: afines o Bachillerato general, preferentemente con estudios

universitarios o una carrera técnica en el ramo.

Experiencia 3 afos de experiencia en cargos similares.

Laboral:

Areas de Conocimientos generales en computacion, buen manejo de paquetes
Conocimiento: utilitarios y equipos de oficina, conocimientos de diferentes técnicas

de archivo, buena redaccion.

Habilidades: Responsable, honesta y discreta, habilidad para trabajar en equipo,
buena redaccién, acostumbrada a trabajar bajo presion, seguimiento
de instrucciones.

COMPETENCIAS

v" Disposicion de Servicio.
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Con Iniciativa.

Ordenado. Organizado

Proactivo.

Con espiritu de colaboracion.

Dinamico y entusiasta.

Confidencialidad en el manejo de informacion.

FUNCIONES -

- Responsable de la elaboracion de inventario Documentacion de la Unidad.

2-  Registrar en la planta de control de procesos. todos los requerimientos de
adquisiciones y contrataciones que ingresan a la unidad.

3-  Transmitir los informes mensuales y trimestrales que se¢ presentan a la
Presidencia del ISBM y a la UNAC- Ministerio de Hacienda.

4-  Llevar el registro, control y archivo de entrada, distribucion y salida de
correspondencia de la UACI.

5-  Apoyar en las diferentes solicitudes de informacion que se requieran a la UACI
de otras unidades y cumplir con los plazos de entrega determinados.

6-  Registrar en ¢l banco de proveedores todas las personas naturales y/o juridicas
adjudicadas del area administrativa y de salud.

7-  Registrar en el banco de ofertantes todos los potenciales proveedores.

8- Actualizar la agenda de su superior jerarquico. coordinando con el (ella) las
reuniones y compromisos propios de la unidad.

9- Redactar correspondencia: cartas, memorando, actas e informes solicitados por
el Jefe UACIL.

10-  Brindar apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de reuniones. eventos y
capacitaciones propios de la unidad.

11-  Realizar y recibir llamadas telefonicas.

12-  Redactar convocatorias v atender al personal en reuniones y comisiones de la
UACI.

13- Velar por el suministro de materiales de oficina de la unidad y la oportuna
distribucion de los mismos al personal de la unidad.

14-  Mantener en orden y debido resguardo el equipo, materiales., insumos de oficina
y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

15-  Operar la maquina fotocopiadora. impresora, escaner y fax

16- Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

17-  Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento

Interno de Trabajo.
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COORDINADOR/A DE LICITACIONES PARA EL AREA DE SALUD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO - CbORDINADOR DE LICITACIbNES PARA EL

NOMINAL:

AREA DE SALUD

DENOMINCACION DE PUESTO COORDINADOR/A DE LICITACIONES PARA EL

FUNCIONAL AREA DE SALUD
UNIDAD ADMINISTRATIVAA LA  UACI
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA UACI
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar y coordinar las actividades ligadas a los procesos de adquisicion, contratacion y
aprovisionamiento de servicios que presta el Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial
al maestro y grupo familiar en el area de salud, de acuerdo con la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion Puablica cumpliendo con los lineamientos y
disposiciones técnicas, con el fin de asegurar la 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 la
satisfaccion de los demandantes.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Licenciatura en Administracion de Empresas o Contaduria Publica,
Académica: Ingenieria Industrial.
Experiencia Haberse desempefiado como Técnico de Adquisiciones, Coordinador
Laboral: o Encargado de del Departamento en instituciones publicas o
' autonomas, por mas de dos afios, y haber desarrollado labores como
Asistente a niveles técnicos o de direccion. Preferentemente con
experiencia en el Licitaciones en drea de Salud.
Areas de Con conocimientos de Legislacion Gubernamental, adquisiciones y

Conocimiento:

Habilidades:

contrataciones de la administracion publica, y normas de salud,
conocimientos basicos de computacion.

Redaccion, capacidad de andlisis y sintesis, facilidad para la
elaboracion y presentacion de informes ejecutivos, elaboracion de
presentaciones, manejo de equipo de oficina y de computo.
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v" Honestidad y discrecion.
V' Lealtad y compromiso con la Vision y Mision de Bienestar Magisterial.
v Alto sentido de responsabilidad.
v Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
v" Ordenado. organizado. (uso de agenda)
v" Capacidad para trabajar bajo presion.
v Dinamico y entusiasta.
v Buena presentacion.
v" Manejo de buenas relaciones humanas.
FUNCIONES

I. Coordinar los procesos de adquisiciones de servicios de Salud conforme al Plan
anual. requeridos por la Division de Servicios de Salud y Unidad Financiera bajo la
modalidad de Licitaciones en lo que respecta al area de salud. y apoyo en la revision,
elaboracion de libre gestion y convenios.

2. Verificar que los requerimientos solicitados por las Unidades de Instituto. estén
contemplados en el Plan Anual de Compras.

3. Coordinar las solicitudes de los servicios de salud y administrativas, asi como de las
requisiciones de las licitaciones. convenios y libre gestion.

4. Coordinar la autorizacion de los documentos elaborados para los procesos de
evaluacion de las diferentes licitaciones.

5. Coordinar la actualizacion del Madulo de Divulgacion en sitio de Compras al tanto
las Bases de Licitaciones como la notificacion de los adjudicados de todos los
procesos del Area de Salud.

6. Dar seguimiento a las publicaciones de las compras en la pagina Web. para las
ventas y aperturas de Bases de Licitaciones.

7. Coordinar el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo del area de compras por
Licitaciones, concursos, libre gestion y convenios.

8. Verificar el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo. si se esta cumpliendo con lo
planificado sobre las licitaciones de Salud y Administrativas.

9. Realizar la calificacion a los potenciales oferentes, asi como revisar y actualizar la
calificacion al menos una vez al aio.

10. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca ¢l Reglamento Interno

de Trabajo y demas normativas vigentes.
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TECNICO/A DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO II

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO  TECNICO/A DE ADQUISICIONES

FUNCIONAL CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA  UACI
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA UACI
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar todos los procesos de contratacion de servicios que presta el Instituto Salvadorefio
de Bienestar Magisterial al maestro y su grupo familiar, cumpliendo con todos los
lineamientos y disposiciones técnicas sin trasgredir la ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Publica.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Ciencias
Juridicas, Mercadotecnia, Economia o carrera afines al drea
econémica o financiera.

Preferentemente tener | afio minimo de experiencia en adquisiciones
para el sector piblico de acuerdo a la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones.

Conocimientos sobre los procesos de adquisiciones y contrataciones,
conocimientos sobre formulacion y evaluacion de proyectos. Manejo
de paquetes utilitarios de Word, Excel, PowerPoint, etc., y equipo de
informatica y de oficina en general.

Responsable, alto sentido de ética profesional, honestidad y
discrecion, habilidad para trabajar en equipo, capaz para manejar y
resolver conflictos, buenas relaciones interpersonales , acostumbrado
a trabajar bajo presion, seguimiento de instrucciones, capacidad para
preparar informes, puntos al consejo y sintesis de documentos.
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COMPETENCIAS

FU

v" Honestidad y discrecion.
Lealtad y compromiso con la Institucion.
Alto sentido de responsabilidad.

SRR

Respetar. cumplir, y hacer cumplir las normas, procesos, politicas y control interno
de la institucion.

Manejo de buenas relaciones humanas.

Ordenado, Organizado. (uso de agenda)

Capacidad para trabajar bajo presion.

Dindamico

Con alto grado de iniciativa y pro actividad.

SN

Buena presentacion

NCIONES

o
C“P

I- Preparar bases de concurso y/o licitacion.
2- Realizar ventas de bases de concursos y/o licitacion.
3- Atender consultas por escrito y dar respuesta por la misma via a todos los interesados
que hayan retirado las bases de concursos y/o licitaciones, antes de la recepcion de
ofertas.
4- Preparar aviso de concursos y gestionar su publicacion.
5- Elaborar adendas. encomiendas y notas aclaratorias cuando el proceso lo requiera.
6- Coordinar y ejecutar la recepcion y apertura de Ofertas.
7- Coordinar y formar parte de los Comités y/o comisiones de Evaluaciones de Ofertas.
8- Revisar que los expedientes se encuentren con toda la documentacion relacionada a
los procesos.
9- Verificar la asignacion presupuestaria previa a la iniciacion de todo proceso de
contratacion.
10- Digitar y actualizar los sistemas informaticos que controlen los procesos de compra
a nivel institucional.
I11-Realizar los procesos de adquisiciones establecidos en la LACAP y otros no
regulados en la misma.
I2- Revisar términos de referencias con las especificaciones técnicas emanadas por la
unidad solicitante.
13- Consultar base de datos institucional para iniciar todo proceso de compra.
14- Calificar a los ofertantes, que mejor cumpla con los criterios técnicos y econdmicos
de evaluacion pre-establecidos en las respectivas bases de Licitacion: términos de
Referencia y/o Especificaciones Técnicas segun ¢ el
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la recomendacion de Adjudicacion en coordinacién con el comité y / o comision
Evaluadora de Ofertas.

15-Dar seguimiento y generar los instrumentos y/o la documentacion contractual y
coordinar con la unidad juridica la legalizacion 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 la custodia y control de los expedientes de los procesos de los procesos de
adquisiciones y contrataciones.

18- Realizar el tramite 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.

21-Hacer entrega de paquete completo de asignacion y del formato de acta de recepcion,
hojas de seguimiento a los administradores de orden de compra y/o contrato de las
adquisiciones y contrataciones.

22- Otras actividades propias de los procesos de Adquisiciones y Contrataciones segun
la LACAP y convenios institucionales.

23- Dar calculos preliminares y solicitar a la autoridad competente el inicio de procesos
sancionatorios, previo informes y solicitudes de Administradores de Contrato u
Ordenes de Compra, cuando sea necesario.

24- Participar en reuniones de trabajo con el jefe inmediato.

25- Administrar, controlar y resguardar los archivos de las diferentes gestiones de
compras y convenios, ejecutados por la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
del ISBM.

26- Controlar la recepcion, levantar inventarios y realizar las devoluciones de las
garantizar solicitadas en los procesos de compras.

27- Apoyar la logistica de los diferentes procesos de adquisiciones y contrataciones.

28- Cumplir con las demas atribuciones establecidas en la LACAP.

29-Solicitar documentacion legal a las empresas a las cuales se les adjudico bienes y
servicios en dreas de salud y administracion.

30- Otras funciones asignadas por la jefatura, relacionadas a las actividades de la Unidad
de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.

31-Apoyar y gestionar ante la autoridad competente las ordenes de cambio o
modificaciones a los contratos previo informe de los Administradores de Contrato u
Ordenes de Compra.

32- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.
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COLABORADOR/A DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO
FUNCIONAL

COLABORADOR ADMINISTRATIVO |

COLABORADOR/A DE
ADQUISICIONES Y
INSTITUCIONAL

UACI

LA UNIDAD DE
CONTRATACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

JEFE/A DE LA UACI

OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en las actividades que la UACI realiza para la contratacion y adquisicion de bienes
y servicios, cumpliendo con todos los lineamiento y disposiciones téenicas, sin transgredir la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica (LACAP-RELACAP)
y demas normativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de

Conocimiento;

Habilidades:

Bachiller preferentemente con estudios universitarios en carreras de
Ciencias Economicas.

Haberse desempeiado preferentemente un ano en dareas de
Adquisiciones y Contrataciones de compra o venta de bienes y
servicios o atencion al cliente.

Conocimientos archivo, manejo de paquetes computacionales. uso de
hojas de calculos, capacidad de anélisis de documentos y redaccion de
informes.

Habilidad para trabajar en equipo. capaz para manejar y resolver
conflictos. buenas relaciones interpersonales. acostumbrado a trabajar
bajo presion, seguimiento de instrucciones, honestidad y discrecion,
capacidad para preparar informes y sintesis de documentos.

. \ g
. L L
- i, *‘SID‘-“‘; D
e, YOI
e




Manual Admnistrativo de Funciones

COMPETENCIAS DE GESTION

v" Honestidad y discrecion.
v" Lealtad y compromiso con la Institucion.
v" Alto Sentido de responsabilidad.
v Manejo de buenas relaciones humanas.
v" Ordenado, Organizado. (uso de agenda)
v" Capacidad para trabajar bajo presion.
v" Dinamico.
v" Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
v" Buena presentacion.
FUNCIONES

1- Colaborador en la revision y analisis de los expedientes de procesos de Libre
Gestion, Licitaciones Publicas, Contrataciones Directas, en la revision y andlisis
respecticos verificando que cumpla con los documentos previamente establecidos.

2- Traslado de los expedientes, solicitados por los diferentes auditorias y verificar su
devolucioén al archivo.

3- Colaborar en la elaboracion de actas de aperturas de ofertas.

4- Brindar atencion al publico.

5- Elabora cartas de evaluacion o referencias de desemperfio de prestacion de servicios
de proveedores, para gestionar firmas del Jefe UACI y entregar a los solicitantes.

6- Foliar los expedientes de los procesos de Adquisicion y Contratacion de bienes y
servicios, que se encuentran el Archivo de la UACL.

7-  Apoyar o asistir al Técnico UACI en la tramitacion de procesos de Libre Gestion.

8- Colaborar con el Técnico UACI en la confirmacién via teléfono, las notificaciones
enviadas de los diferentes procesos o realizar notificaciones personales.

9- Colaborar en la gestion de la devoluciéon de las garantias solicitadas de los
diferentes procesos, asi como la recepcion y gestion de resguardo y entrega de cada
una de ellas.

10- Organizar y conformar el archivo de gestion de la UACI, de acuerdo a las normas
dictadas por la seccién de archivo y correspondencia; mediante el manual de
organizacion de archivos de gestion.

11- Apoyar en la preparacion de proyectos de respuestas y gestion para responder
oportunamente por medio del jefe UACI al Oficial de Informacion las solicitudes
de informacidn, cuando le sea requerido.

12- Colaborar con el Técnico UACI en la validacion de solvencias en los procesos de

adquisiciones y contrataciones de la UACI.
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15-
16-
1 7-

Elaborar listado de proveedores y ofertantes de acuerdo con la naturaleza del
suministro.

Verificar que los expedientes de cada proceso se encuentren completos y foliados
previo a su archivo.

Ordenar los expedientes que por el tiempo o el uso se encuentren deteriorados.
Otras funciones asignadas por la jefatura UACI.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento
Interno de Trabajo y demas normativas vigentes.
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TECNICO/A DE APOYO UACI

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO NOMINAL:  TECNICO IV

DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A DE APOYO UACI
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE UACI
PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA SUPERIOR: JEFE/A DE LA UACI
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar con todas las actividades que la UACI realiza para la contratacion y adquisicion de
bienes y servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachillerato comercial, opcion Contador, areas afines o Bachillerato
Académica: general; estudiante universitario en las diferentes ramas.

Experiencia Haberse desempefiado en areas de trabajo relacionados con el manejo
Labsal: y revision documentos de adquisiciones y contrataciones,

' proveedores, informes, atencion al cliente.

Areas de Tener conocimientos preferentemente en el manejo de equipo de
Conocimiento: informética y de oficina, redaccion 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 seguimiento de instrucciones

COMPETENCIAS DE GESTION

Honestidad y discrecion.

Lealtad y compromiso con la Institucion.
Alto Sentido de responsabilidad.

Manejo de buenas relaciones humanas.
Ordenado, Organizado. (uso de agenda)
Capacidad para trabajar bajo presion.

TN
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v" Dinamico.
v" Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
v Buena presentacion.

FUNCIONES

Archivar las ofertas de los procesos:

Digitar datos de los proveedores de los diferentes proceso de licitacion.

Brindar apoyo técnico en recepcion y aperturas.

Brindar atencion al pablico.

Recibir documentacion y correspondencia.

Preparar documentacion para tramite de pago de las adquisiciones y contrataciones.
Dar mantenimiento a la base de datos sobre expedientes de compra.

Otras actividades alines al cargo que se le soliciten.
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SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUB DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO NOMINAL: SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO
DENOMINCACION DE PUESTO FUNCIONAL SUB DIRECTOR/A
ADMINISTRATIVO/A

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA SUPERIOR: DIRECTOR/A PRESIDENTE .
AUTORIDAD JERARQUICA: 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
Preparacion Con Licenciatura en Administracion de Empresas, Sociologia carreras
Académica: afines, preferentemente con Maestria en Administracion en el area.
Experiencia Haberse desempefiado en cargos Gerenciales en el area
Laboral: Administrativa, o de jefatura en el drea Administrativa Financiera o
Jefe Departamento Preferentemente por un periodo de 3 afios.
Areas de Concomimientos sobre planificacion estratégica, administracion de
Conocimiento: procesos, conocimientos de leyes y normas, instructivos vy

disposiciones  gubernamentales, Leyes Laborales, Ley de
Adquisiciones y contracciones Institucional, Leyes Tributarias, Ley
de la Corte de Cuentas, manejo y conocimiento de programas y equipo
de informética y de oficina.

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 presion.

133

/




Wannal Admnestrative de Funciones

COMPETENCIAS

o R R R R K

FUNCIONES

Honesto.

Alto sentido de responsabilidad.
Capacidad de analisis y toma de decisiones
Con alto grado de iniciativa y pro actividad
Capacidad para delegar.

Orientado al trabajo por resultados
Ordenado y Organizado.

Acostumbrado a trabajar bajo presion
Coordinacion de trabajo en equipo

Con disponibilidad de horarios

Buenas relaciones interpersonales
Dinamico y entusiasta.

Concertado e integrador

Apoyar a la Presidencia en las actividades relacionadas con el manejo
administrativo, asi como aspectos legales y formalizacion de alianzas del
[nstituto.

Transmitir los lineamientos a todo el personal del Instituto. emanados de la
Presidencia a efecto de concretar las acciones que generen resultados positivos y
productivos.

Firmar documentos administrativos financicros por delegacion de firma de la
Presidencia.

Supervisar el seguimiento de las auditorias internas, externas y dec la Corte de
Cuentas de la Republica.

Brindar apoyo administrativo a todas las unidades cuando hayan actividades
asociadas a funciones propias de la administracion y estas lo consideren
necesario.

Suministrar con oportunidad y suficiencia los bienes e insumo necesarios para el
buen funcionamiento de Instituto.

Orientar en el area de Recursos Humanos sobre los proceso de reclutamiento.
seleccion. contratacion e induccion del persona de nuevo ingreso.

Velar porque las unidades bajo su cargo lleven los controles requeridos para el
buen desarrollo de sus actividades.

Dirigir el personal a su cargo en el cumplimiento de los objetivos v metas

institucionales.
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10- Conducir las relaciones laborales del Instituto, conforme a los lineamientos
establecidos, para lograr un desarrollo armonico de las actividades propias de la
institucion.

11- Dictaminar sobre los convenios y contratos en los que el Instituto sea parte, asi
como los demas documentos que impliquen actos de administracion, para que
estos se realicen de conformidad a las disposiciones y los lineamientos emitidos
por la autoridad correspondiente.

12- Supervisar el aprovechamiento de los recursos informéticos para mejorar el
desarrollo de los diferentes servicios tanto administrativos como de atencién
medica que se llevan a cabo dentro de la institucion.

13- Autorizar de acuerdo a los lineamientos y disposiciones aplicables la adquisicion
de los bienes y servicios que requieran las diversas areas del Instituto para el
desarrollo de sus actividades.

14- Vigilar el 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 financieramente a los usuarios y
sus beneficiarios sobre las prestaciones econdmicas q que tengan derecho dentro
del marco de la ley.

16- Establecer sistemas de operacion mas eficiente para el buen desempefio de las
actividades en el ambito de su competencia.

17- Coordinar los comités técnicos del Instituto donde la normativa correspondiente
lo indique para su adecuado funcionamiento.

18- Velar por la pronta y oportuna resolucién de los compromisos de pagos del
Instituto, ordinacion con las unidades involucradas para tal efecto.

19- Velar por el debido resguardo de los documentos en los archivos a su cargo y de
las demas dreas del Instituto.

20- Autorizar la expedicion de copias de los documentos o constancias que existan en
los archivos a su cargo y de las demas unidades.

21- Colaborar con las unidades de STAFF y las unidades técnicas en la mejora
continua de sus actividades.

22- Establecer prioridades sobre la capacitacion del recurso humano de la unidad y
coordinar con el aria de Recursos Humanos sobre la actualizacion del control
respectivo.

23- Apoyar cuando le sea requerido en las actividades del servicio de salud con otras
dependencias o instituciones de salud.

24- Participar en los diferentes comités institucionales que se le requieran.

25- Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y
el personal bajo su cargo y un informe de gestion sobre 10s resultados obtenidos

i
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de sus unidades, los cuales seran evaluados por su jefe inmediato o cualquier otra
instancia superior.

26- Ejecutar las demas funciones que le asigne su superior jerarquice.

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

28- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segin lo
establecido por la ley.
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ASISTENTE DE LA SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ~ SECRETARIA II
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ASISTENTE DE LA SUB  DIRECCION
FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVAA LA SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA SUB DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar y apoyar en los procesos administrativos y secretariales del area administrativa
que garanticen el eficientemente desarrollo de las operaciones de la Sub Direccion
Administrativa, en cumplimiento de normativas y objetivos institucionales, manteniendo la
reserva y confidencialidad de la informacion recibida o entregada.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Bachiller Técnico Vocacional, opcién Secretariado.
Académica:
Experiencia Asistente de gerencia, dreas administrativas, atencion al publico,
Laboral: 2 afios 0 mas de experiencia en el area.

Areas de Conocimiento: | Redaccion y elaboracion de informes administrativos,
coordinacion de actividades de trabajo, manejo de equipo de
oficina, paquetes informaticos y Atencion al puablico.

Habilidades: | Trabajo en equipo, buenas relaciones  interpersonales,
preparacion de informes y sintesis de documentos.

COMPETENCIAS DE GESTION

P T v" Alto sentido de responsabilidad
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FUNCIONES

—

R R KR

Ordenado y organizado

Buena presentacion

Buenas relaciones interpersonales
Discrecion en el manejo de la informacion
Disposicion de servicio

Facilidad de expresion oral y escrita

Responsable de Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia de la Sub
Direccion Administrativa.

2. Atencion diaria de la agenda de la Sub Direccion Administrativa.
3. Organizar y controlar el archivo fisico y computacional de la Sub Direccion
Administrativa.
Recepcion de mensajes telefonicos de la Sud Direccion Administrativa.
5. Elaborar requerimientos administrativos.
6. Solicitar los gastos de viaticos de las diferentes dependencias.
7. Apoyar en la atencion del personal convocado a reuniones por la Sub Direccion
Administrativa.
8. Apoyo en la atencion del personal interno y externo. de forma cortes y amable para
que la informacion sea clara y fluida.
9. Apoyar en la claboracion de documentos y otros que le solicite la jefatura inmediata.
10. Asistir a reuniones y levantar el Acta.
1. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.
12. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo
establecido por la ley.
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RECEPCIONISTA INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ' RECEPCIONISTA INSTITUCIONAL
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA  SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA SUB DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar con los procesos administrativos y secretariales del 4rea administrativa que
garanticen el eficientemente desarrollo de las operaciones de la Sub Direccion
Administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachiller Comercial preferentemente opcion Secretariado.

Académica:

Experiencia 2 afios de experiencia en trabajos administrativos o de atencion al

Laboral: cliente, como minimo.

Areas de " Experiencia en archivo de documentos, control de llamadas, recepcion

Conocimiento: de documentos, Atencion a usuarios o clientes, Manejo de equipo de
computo y conocimientos en paquetes de office, manejo de equipo de
oficina.

Habilidades: Habilidad en comunicacion oral y escrita, excelentes relaciones

interpersonales, discrecion el manejo de la informacion.

COMPETENCIAS

v Alto sentido de responsabilidad
v Ordenado y organizado

v" Buena presentacion
v

Buenas relaciones interpersonales
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v" Discrecion en el manejo de la informacion

v" Disposicion de servicio

v Facilidad de expresion oral y escrita

FUNCIONES

1- Operar la central telefonica, haciendo y recibiendo llamadas telefonicas. conectando
las mismas con las diferentes extensiones.

2- Anotar en libros de control diario las llamadas efectuadas y recibidas.

3- Atender al publico que solicita informacion. dandole la orientacion requerida.

4- Entrega de tarjetas de visita.

5- Control de ingreso de visitas a la institucion detallando hora. oficina y persona que
visita; entre otras.

6- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan ¢l Reglamento interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

7- Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo

establecido por la ley.
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DIVISION DE  INF ORMATICA Y
TECNOLOGIA

JEFE/A DE LA DIVISION DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE DIVISION

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO  JEFE/A DE LA DIVISION DE INFORMATICA Y
FUNCIONAL TECNOLOGIA .
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA  SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA SUB DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: SI
OBJETIVO DEL PUESTO

Conducir y promover al aprovechamiento de los sistemas informéaticos como herramienta
para mejorar la productividad, la calidad de los servicios que proporciona el Instituto, tanto
interna como externa, para la cual planifica, coordina, organiza, evalia y dirige las
actividades relacionadas con el desarrollo y suministro de estos sistemas de informacion y

las actividades tecnologicas para el logro de los objetivos institucionales. .
PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Graduado de Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en Computacion
Académica: o Licenciatura en Informadtica, Preferentemente con Maestria en
Desarrollo de Sistemas, Tecnologias, o cualquier area relacionada.
Experiencia Haberse desempenado en cargo Gerenciales en el drea de
Laboral: Coordinacion de proyectos, implementacion de sistemas de
informacion o de Jefatura de Sistemas, por un periodo de 5 afios
como minimo.
Areas de Conocimiento de Desarrollo de Sistemas, Administracion de bases
Conocimiento: de datos Formacion y Evaluacion de Proyectos en el area de

informatica, Administracion de Redes, conocimientos en las

W
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configuraciones y Administracion de servidores. Conocimientos de
Leyes y Normas, instructivos y disposiciones gubernamentales.

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 presion, andlisis de
informacion. manejo de tecnologias de avance.

COMPETENCIAS

v Disposicion de servicios.

v" Responsable.

v Reservado

v" Practico

v Con iniciativa.

v Discreto en el manejo de la informacion

v Honesto

v" Ordenado, organizado

v Dinamico y entusiasta.

v" Buenas relaciones interpersonales

v" Proactivo.

v" Con disponibilidad de horarios.

FUNCIONES

I- Planificar. dirigir, coordinar y evaluar las actividades de sistemas, servicios de redes.
equipo de computacion y mecanismos de transferencia de datos.

2-  Proponer, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con las areas de
informatica tanto en operaciones administrativas y médicas y de desarrollo y
mantenimiento de sistemas para promover su adecuado funcionamiento.

3- Implementar los sistemas informaticos de acuerdo a las necesidades de las diferentes
areas del instituto.

4- Establecer medidas de seguridad informdtica para garantizar el buen
funcionamiento de los equipos y los sistemas de informacion.

5- Mantener el funcionamiento optimo de los sistemas informaticos para las
actividades institucionales que hagan uso de ellos se desarrollen con oportunidad.

6- Proporcionar de manera oportuna la informacion solicitada por las diferentes
unidades de trabajo del Instituto, para coadyuvar en la adecuada toma de decisiones.

7- Proporcionar asesorias al personal que labora en el Instituto, asi como a los usuarios

externos de los sistemas de informacion, cuando sean requeridos para promover el
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11-

uso adecuado y 6ptimo aprovechamiento de los recursos informaticos propiedad del
Instituto.

Coordinar de manera permanente y calendarizada los mantenimientos necesarios
para los equipos informaticos propiedad del Instituto para asegurar su
funcionamiento aceptable.

Asesorar y participar en el proceso de adquisicion de equipo de computo para que
estos cumplan con las especificaciones técnicas y requerimientos necesarios para el
desarrollo de las actividades.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento
interno de Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segln lo
establecido por la ley.
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SECCION DE SOPORTE TECNICO

JEFE/A DE SECCION DE SOPORTE TECNICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE SECCION

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO JEFE/A DE SECCION DE SOPORTE TECNICO

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA SECCION DE SOPORTE TECNICO
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A

SUPERIOR:

TECNOLOGIA

AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las actividades que conduzcan al buen funcionamiento de los equipos y los

programas informaticos del Instituto.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:
Experiencia
lLaboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Graduado de Técnico en Informatica o Ingenieria en Ciencias de la
Computacion.

Haberse desempefiado en cargos de soporte informatico por un periodo
mavor a 3 anos.

Conocimiento en  Administracion v Configuracion de Sistemas
Operativos  Windows v Linux. reparacion y mantenimiento de
computadoras, impresores y periféricos informaticos. conocimiento de
redes de cableado estructurado e inalambricas. conocimiento de software
de ofimatica y antivirus, de preferencia con estudios de CCNA.
Habilidad para trabajar en equipo. trabajo bajo presion. facilidad de
expresion oral v escrita, capacidad para la toma de decisiones.
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COMPETENCIAS

Creativo

Proactivo

Con iniciativa

Discreto en el manejo de la informacion
Honesto

Ordenado, organizado.

Dinamico y entusiasta

Buenas relaciones interpersonales

Con disponibilidad de horarios

AR NI N N N N NS

FUNCIONES

Monitorear y gestionar la correccion de fallas de los equipos informaticos a fin de
mantener en buen funcionamiento los sistemas del Instituto para la atencion a los
usuarios.

Distribuir las atenciones de soporte informatico de hardware como de software de
los diferentes usuarios del ISBM.

Programar en coordinacion con el Jefe de la Division los diferentes mantenimientos
preventivos anuales a equipos informéticos del ISBM.

Verificar que el mantenimiento de los sistemas operativos y programas utilitarios se
realicen de forma adecuada.

Monitorear permanentemente los equipos informéticos a fin de mantenerlos
actualizados.

Administrar la consola de antivirus del Instituto a fin de mantener niveles de sanidad
adecuada de los equipos.

Gestionar y controlar el traslado oportuno de equipos informéaticos entre
dependencias del Instituto o hacia los proveedores para su reparacion.

Dar apoyo en la implementacion de sistemas informaticos como herramientas de
control a solicitud de las diferentes dependencias de la Institucion.

Velar porque el soporte a la Red de Datos Interna del Instituto sea oportuna.
Apoyar a los demés puestos de trabajo de la Division para la ejecucion de
actividades de acuerdo a prioridades de la Institucion o antes casos fortuitos o
contingenciales.

. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno

de Trabajo y demas normativas vigentes.

. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo

establecido por la ley.
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TECNICO/A DE SOPORTE INFORMATICO DE MESA DE AYUDA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO SOPORTE TECNICO

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ TECNICO/A DE SOPORTE INFORMATICO DE

FUNCIONAL

MESA DE AYUDA

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA SECCION DE SOPORTE TECNICO

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE SECCION DE SOPORTE TECNICO
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Velar por el buen funcionamiento de los equipos informaticos y los programas del Instituto:
solucionando fallas en los equipos informaticos de los usuarios desde la Mesa d Ayuda o

HelpDesk.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Técnico en Ingenieria en computacion o Estudiante de cuarto afo
Ao de Ingenieria en computacion o similares.
Experiencia Haberse desempenado en cargos similares por un periodo de uno
Laboial: a dos anos.

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Conocimiento en Administracion y Configuracion de Sistemas
Operativos Windows y Linux, reparacion y mantenimiento de
computadoras e impresores. administracion y configuracion de
redes de cableado estructurado e inalambricas, de preferencia con
certificado sobre manejo esencial de Tecnologia Informatica en
Hardware y Software de computadoras.

Habilidad para trabajar en cquipo, buenas relaciones
interpersonales. acostumbrado a trabajar bajo presion facilidad de
expresion oral y escrita, capacidad de analisis y toma dc
decisiones.
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COMPETENCIAS

TS

Responsable.

Alto sentido de ética profesional,
Honestidad.

Discrecion.

Creativo.

Proactivo.

Con iniciativa y Organizado.
Dindmico y entusiasta.

Con disponibilidad de horarios

FUNCIONES

1-

10-

11-

12-

13-

Monitorear y corregir fallas de los equipos informaticos a fin de mantener en buen
funcionamiento los sistemas del Instituto para la atencion de los usuarios.
Administrar la consola de antivirus del instituto, a fin de evitar propagacion de virus
que afecten la informacion institucional.

Atender las llamadas telefonicas de solicitudes de soporte informatico de hardware
como de software de los diferentes usuarios del ISBM.

Brindar soporte referente a los mantenimientos correctivos y preventivos a equipos
informaticos del ISBM.

Proporcionar el mantenimiento de los sistemas operativo y programas utilitarios que
se soliciten a la Mesa de Ayuda.

Velar por el buen funcionamiento del equipo informatico del Instituto.

Dar apoyo en la implementacion de sistemas informaticos como herramientas de
control a solicitud de las diferentes unidades de la institucion.

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.

Colaborar con el archivo de la documentacion técnica de la Division, a fin de
mantener la documentacion ordenada para consultar de forma oportuna.

Apoyar a los demas puestos de trabajo de la Division para la ejecucion de actividades
de acuerdo a prioridades de la institucion o ante casos fortuitos o contingenciales.
Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato, Orden de Compra y/o Caja
Chica, segtn lo establecido por la ley.
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IDENT[FICAC[QN DEL PUESTO

TECNICO/A DE SOPORTE INFORMATICO

DENOMINACION DE PUESTO SOPORTE TECNICO
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A DE SOPORTE INFORMATICO

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA SECCION DE SOPORTE TECNICO

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE SECCION DE SOPORTE TECNICO
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Velar por el buen funcionamiento de los equipos y los programas informaticos del Instituto:
solucionando fallas en los ambientes de trabajo de los usuarios, asi como también mantener

en optimas condiciones el funcionamiento de la red de datos de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de

Conocimiento:

Habilidades:

Estudiante a nivel de tercer afio o Técnico en Educacion Superior de la
carrera de Ingenieria en Sistemas, Licenciatura en Computacion o
Informatica.

Haberse desempenado en cargos similares, por un periodo de 2 a 3 afios.

Conocimiento en Administracion y Configuracion  de Sistemas
Operativos  Windows y Linux, reparacion y mantenimiento de
computadoras, impresores y periféricos informaticos, conocimiento
basico de redes de cableado estructurado e inalambricas, conocimientos
de software de ofimatica y antivirus.

Habilidad para trabajar en equipo, trabajo bajo presion, facilidad de
expresion oral y escrita, capacidad para la toma de decisiones.

COMPETENCIAS

v Crealivo.
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Proactivo.

Con iniciativa.

Discreto en el manejo de la informacion.
Honesto.

Ordenado, organizado.

Dinamico y entusiasta.

Buenas relaciones interpersonales.

Con disponibilidad de horarios

LR NN

FUNCIONES

1-

11-

12-

13-

Monitorear y corregir fallas de los equipos informaticos a fin de mantener en
buen funcionamiento los sistemas de Instituto para la atencion a los usuarios.
Atender las solicitudes de soporte informético de hardware como de software de
los diferentes usuarios del ISBM.

Realizar los mantenimientos correctivos y preventivos a equipos informaticos del
ISBM.

Realizar el mantenimiento de los sistemas operativos y programas utilitarios.
Monitorear permanentemente los equipos informativos a fin de mantenerlos
actualizados y libre de virus.

Velar por el buen funcionamiento del equipo informético.

Dar apoyo e la implementacion de sistemas informaticos como herramientas de
control a solicitud de las diferentes unidades de la Institucion.

Dar soporte a la Red de Datos interna del ISBM.

Realizar pruebas y configuracion de equipo de computadoras personales.
Colaborar en la realizacion de respaldos de las computadoras de los diferentes
usuarios de Instituto.

Apoyar a los demas puestos de trabajo de la Division para la ejecucion de
actividades de acuerdo a prioridades de la institucion o antes casos fortuitos o
contingenciales.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento
Interno de Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y / o Caja Chica, segun
lo establecido por la ley.
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TECNICO/A DE SOPORTE INFORMATICO REGIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO DE SOPORTE INFORMATICO
NOMINAL: REGIONAL

DENOMINCACION DE PUESTO ~— TECNICO/A DE SOPORTE INFORMATICO 11
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A L4~ SECCION DE SOPORTE TECNICO

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE SECCION DE SOPORTE TECNICO
SUPERIOR:
‘. AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar a cabo el apoyo al mantenimiento de los sistemas operativos y equipos informaticos
del ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudiante a nivel de tercer afio o Técnico en Educacion Superior

KR de la carrera de Ingenieria en Sistemas. Licenciatura en

Computacion o Informatica.

Experiencia Haberse desempefado en cargos similares. por un periodo de un
Laboral: ano.
. Areas de Conocimientos en Administracion y Configuracion de Sistemas
Conocimiento: Operativos  Windows, reparacion y  mantenimicnto  de
computadoras e impresores, administracion y configuracion de
redes de cableado estructurado ¢ inalambricas.
Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo. trabajo bajo presion. facilidad

de expresion oral v escrita. capacitad para la toma de decisiones.

COMPETENCIAS

Creativo.

v

v" Proactivo.
v Con iniciativa.
v

Discreto en el manejo de la informacion.
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Honesto.

Ordenado, organizado.

Dinamico y entusiasta.

Buenas relaciones interpersonales.
Con disponibilidad de horarios

T T T

FUNCIONES

=

7-
8-

Q-

Atender las solicitudes de soporte informatico de hardware como software de los
diferentes usuarios del ISBM.

Realizar los mantenimientos correctivos y preventivos a equipos informaticos del
personal del ISBM.

Realizar en mantenimiento de los sistemas operativos y programas utilitarios.
Monitorear permanentemente los equipos informaticos a fin de mantenerlos
actualizados y libre de virus.

Velar por el buen funcionamiento del equipo informatico.

Dar apoyo en la implementacién de sistemas informaticos como herramientas de
control a solicitud de las diferentes unidades de la institucion.

Dar soporte a la Red Interna del [SBM.

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.

10-Colaborar en la realizacion de respaldos de las computadoras de los diferentes

11-

usuarios del Instituto.
Apoyar a los demads puestos de trabajo de la Unidad para la ejecucion de actividades
de acuerdo a prioridades de la Institucion o antes casos fortuitos o contingenciales.

12- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno

13-
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de Trabajo y demas normativas vigentes.
Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo
establecido por la ley.
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SECCIO'N’ DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

JEFE/A DE SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

IDENTIFICAC lgi\’_l) EL PUESTO

DENOMINACION DE JEFE DE SECCION

PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE JEFE/A  DE  SECCI ON  DE INFRAESTRUCTURA
PUESTO FUNCIONAL TECNOLOGICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
A LA QUE PERTENECE:

AL-"T()R[D_—fDJERA’RQ(_.-’I(.Z-'-I JEFE/A DE LA DIVISION DE INFORMATICA Y
SUPERIOR: TECNOLOGIA

AUTORIDAD JERAR QuUIC4: Sl

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las actividades para mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento el equipo
de mision critica del Instituto (servidores, bases de datos, equipo de almacenamiento masivo.
equipo de respaldo. equipo de comunicacion y seguridad). a fin de mantener en
funcionamiento los servicios tecnoldgicos que se brindan a los usuarios.

PERFIL DEL PUESTO

Graduado de Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en Computacion o

Preparacion
Académiica: L.icenciatura en Informatica.

Experiencia Haberse desempeniado cn cargos de Infraestructura Tecnologica

(administracion de equipos de mision critica, administracion de base de

Laboral:
datos o administracion de equipos de seguridad) por un periodo de 35
afnos como minimo.
Areas de Conocimiento en Administracion v Configuracion de servidores con
Conocimiento: Sistemas  Operativos  Windows y Linux, Conocimiento en

Administracion de Base de Datos MSSQL Server. Oracle y Postgres,
Conocimiento en Administracion de Equipos de Mision Critica
(Sistemas de Almacenamiento Masivo, Librerias de Respaldo, Equipos
de Comunicacion y Seguridad, entre. s}, v Administracion de

"((h S Y~ Gl
i 1 2 b3
| \ 0 . “(.\‘_--'Jf
\< U N\ resnes it/




Manual Admimistrative de Funciones

Servicios Tecnoldgicos como Correo Electrénico, Administracion 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 presion, facilidad de expresion oral y
escrita, capacidad para la toma de decisiones.

COMPETENCIAS
v" Creativo
v" Proactivo
v Con iniciativa
v" Discreto en el manejo de la informacion
v" Honesto
v" Ordenado, organizado.
v Dinamico y entusiasta
v Buenas relaciones interpersonales
v" Con disponibilidad de horarios

FUNCIONES

(VS ]

10.

L1

Velar porque los Servidores del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial, se
encuentre en dptimas condiciones de funcionamiento.

Administrar el DNS Externo del Instituto a fin de asegurar el buen funcionamiento
de las aplicaciones y servicios tecnologicos.

Monitorear el buen funcionamiento de las Bases de Datos Institucionales.
Instalacion y Configuracion del Sistema de Almacenamiento Masivo a fin de
asegurar que la informacion sea almacenada de forma adecuada y segura.
Salvaguardar la informacion del Instituto por medio de la buena administracion de
la libreria de respaldos institucional.

Monitorear el rendimiento y disponibilidad de servicios tecnolégicos.

Supervisar el funcionamiento oportuno de las telecomunicaciones del Instituto.
Velar por el funcionamiento adecuado de los equipos especializados de seguridad
del Instituto.

Llevar una bitacora de los eventos y suceso de los equipos de mision critica a fin de
planificar actividades de contingencia ante fallas de los equipos.

Velar por el buen mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de mision
critica y gestionar mantenimientos fisicos y/o la sustitucion o actualizacion de partes
de los equipos.

Cualquier otra que la Division de Informatica y Tecnologia estime pertinente y que
se relacionen con su especialidad.
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12. Ejecutar las acciones necesarias para darle cumplimiento al Plan de Trabajo
[nstitucional.

I3. Coordinar y apoyar con los otros puestos de trabajo de la Division para la ejecucion
de actividades de acuerdo a prioridades o ante casos fortuitos o contingenciales

14. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo
establecido por la ley.
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TECNICO/A DE REDES Y COMUNICACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO  SOPORTE TECNICO

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO  TECNICO/A DE REDES Y COMUNICACIONES

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA SECCI(')N' DE INFRAESTRUCTURA

QUE PERTENECE: TECNOLOGICA

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE SECCION DE INFRAESTRUCTURA

SUPERIOR: TECNOLOGICA

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A .
OBJETIVO DEL PUESTO .

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento el equipo de comunicaciones, enlaces
de red internos, externos y solucion de gallas en los ambientes de red, para brindar atencion
oportuna a los usuarios del Instituto.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion ~ 1¢cnico en Ingenieria en Computacion o Estudiante de cuarto afio de
Nead€micas Ingenieria en Computacion o Similares.
Experiencia Haberse desempefiado en cargos similares por un periodo de uno a dos
Laboral: afios. .
Areas de Con sdlidos conocimientos en el mantenimiento de Equipos de
Conocimiento: Comunicacién y administracion de los mismos tales como Switch,
Routers, Access Point, Planta Telefonicas, entre otros, con conocimientos .
basicos de cableado estructurado, redes inalambricas 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 presion, facilidad de expresion oral y escrita,
capacidad de analisis y tomo de decisiones.

- »COMPETENCIAS
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e AN

FUNCIONES

® I

10-

Responsable.

Alto sentido de ética profesional
Honestidad

Discrecion

Creativo

Proactivo.

Con iniciativa.

Ordenado. organizado
Dinamico y entusiasta.

Con disponibilidad de horarios

Instalacion y configuracion de Redes de cableado estructurado ¢ inalambricas,
para brindar comunicacion tecnoldgica al Instituto.

Instalacion y configuracion de equipos de Redes y Comunicacion propiedad del
Instituto.

Monitoreo de los enlaces de internet, redes vy comunicaciones, incluyendo la
gestion de reclamos a proveedores de comunicacion.

Monitorear el trafico de red que se genera en la infraestructura Tecnologica del
ISBM. a fin de mantener estable las comunicaciones del Instituto.

Llevar una bitacora de los eventos y sucesos de los equipos de comunicacion a
fin de planificar actividades de contingencia ante fallas de los equipos de
comunicacion v Red Institucional.

Documentar la Red Interna. asi como también los incidentes ocurridos, a fin de
crear una base del conocimiento para tratamiento futuro.

Ejecutar las acciones necesarias para darle cumplimiento al plan de trabajo
institucional.

Realizar un inventario de los equipos de red y sus configuraciones.

Apoyar a los demas puestos de trabajo de la Division para la ejecucion de
actividades de acuerdo a prioridades de la Institucion o ante casos fortuitos o
contingenciales.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento
Interno de Trabajo y demds normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de contrato. Orden de compra y/o caja
Chica. segun lo establecido por la ley.
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ADMINISTRADOR/A DE BASE DE DATOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO  TECNICO I
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO | ADMINISTRADOR/A DE BASE DE DATOS
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A | SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE SECCION DE INFRAESTRUCTURA
SUPERIOR: TECNOLOGICA
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Disenar, desarrollar, implementar y dar mantenimiento a las bases de datos institucionales,
asi como proponer soluciones basadas en tecnologias de informacion a problemas de
almacenamiento de informacion a nivel institucional.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Graduado de Ingenieria en Sistemas o Licenciatura en computacion o
Acadeniica: Licenciatura en informatica.
Experiencia Haberse desempeiniado en cargos similares de administrador de base
Laboral: de datos, por un periodo de 3 afios como minimo.
Areas de Conocimiento en andlisis y disefio de sistemas informaticos,
Conocimiento: Conocimientos basicos de programacion en plataformas JAVA,

Disefio de Base de Datos, administracion de Base de Datos en
PostgreSql, Oracle Y SQL Server.

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, trabajo bajo presion, facilidad de
expresion oral y escrita, capacidad para la toma de decisiones.

COMPETENCIAS

v" Creativo.
v Proactivo.
v" Con iniciativa.
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Discreto en el manejo de la informacion.
Honesto.

Ordenado. Organizado.

Dindamico y entusiasta.

Buenas relaciones interpersonales

Con disponibilidad de horarios

Planificar. Disefiar ¢ implementar los responsables de datos necesario para los
sistemas clientes Servidor y Web a requerimiento de la Institucion v coordinados por
la division.

Documentar la base de Datos dc los diferentes sistemas del Instituto.

Generar reportes informaticos que cumplan con los requerimientos basicos de los
usuarios. segun especificaciones generadas.

Realizar el mantenimiento de la base de datos de los aplicativos desarrollados y otras
tecnologias de base de datos que sean necesarios.

Realizar el tuneo a las Bases de Datos a fin de que los sistemas sean mas efectivos.
Garantizar satisfaccion de usuario final en cuanto a los productos de informacion de
sistemas generados.

Elaborar mecanismos de seguridad a fin de evitar el acceso a la Base de Datos de
personas no autorizadas.

Monitorear las Base de Datos Institucionales.

Apoyar en el levantamiento de informacion para el desarrollo de un requerimiento
dando como resultado el esquema de la Base de Datos del Sistema en estudio.
Cualquier otra que la Division de Informatica y Tecnologia estime pertinente y que
se relacionen con su especialidad.

Ejecutar las acciones necesarias para darle cumplimiento al Plan de Trabajo
Institucional.

Coordinar y apoyar con los otros puestos de trabajo de la division para la ¢jecucion
de actividades de acuerdo a prioridades o ante casos fortuitos o contingenciales.
Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato v/o Caja chica, segun lo
establecido por la ley.
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ADMINISTRADOR/A DE SERVIDORES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO  TECNICO 1
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO | ADMINISTRADOR/A DE SERVIDORES
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A SECCION DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE SECCION DE INFRAESTRUCTURA

SUPERIOR: TECNOLOGICA

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A .
OBJETIVO DEL PUESTO .

Administrar y mantener en dptimas 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

Preparacion Graduado de ingenieria en Sistemas o Licenciatura en Computacion o

Licenciatura en informatica.

Académica:
Experiencia Haberse desempefiado en cargos de administraciéon de servidores, por
Laboral: un periodo de 3 afios como minimo. .
Areas de Conocimiento en Administracion, configuracion y mantenimiento de
Conocimiento: servidores con Sistemas Operativos Windows y Linux, Administracion

de Plataforma Virtual de Servidores, Administracion de Sistemas de .

Almacenamiento Masivo, Administracion y Configuracion de Servicio
de Correo Electronico, Administracion de Directorio Activo,
Administracion de Servicios de Internet, Conocimientos Avanzados de
Redes de Cableado Estructurado e Inalambricas.

I:labi]idades: Habilidad para trabajar en equipo, capaz de comunicar con efectividad
vertical y horizontalmente los avances y resultados de sus tareas,
habilidad para trabajar bajo presion, facilidad de expresion oral y
escrita, capacidad para la toma de decisiones.
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COMPETENCIAS
v" Creativo.
v" Proactivo.
v' Con iniciativa.
v" Discreto en el manejo de la informacion.
v Honesto.
v Ordenado. organizado.
v Dinamico y entusiasta.
v" Buenas relaciones interpersonales
v

Con disponibilidad de horarios

® FUNCIONES S

I- Administrar los equipos de Servidores del Instituto, en las plataformas Windows y

Codigo abierto de Linux.
. 2- Administrador del DNS Interno y Externo del Instituto a fin de asegurar el buen
funcionamiento de las aplicaciones y servicios tecnoldgicos.
3- Administracion del Directorio Activo del Instituto, aplicando politicas de seguridad
con el fin de salvaguardar la informacion del Instituto.
4- Instalacion y configuracion de servidores fiscos y virtuales.

5- Instalacion y configuracion de sistemas operativos (Windows, Linux)

6- Instalacion y administracion de Servicios de Mensajeria (Microsoft Exchange)

7- Monitoreo de rendimientos y disponibilidad de servicios.

8- Administracion de los sistemas de correo electronico. Internet y Barreras de
proteccion.

9- Creacion de credenciales para el acceso a servicios institucionales.

10- Administracion de ambiente virtual de servidores VM Ware o Hyper-v
11-Llevar una bitacora de los eventos v suceso de los servidores a fin de planificar

actividades de contingencia ante fallas delos equipos.
12- Proporcionar el mantenimiento preventivo de los equipos de servidores y gestionar

mantenimientos fisicos y/o la sustitucion o actualizacion de partes dclos equipos.

13- Cualquier otra que la division estime pertinente y que se relacionen con su
especialidad.

I4- Ejecutar las acciones necesarias para darle cumplimiento al Plan de Trabajo
Institucional.

| 5- Coordinar y apoyar con los otros puestos de trabajo de la Unidad para la ejecucion de
actividades de acuerdo a prioridades o ante casos fortuitos contingenciales.

16- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja chica. segun lo
establecido por la ley.

Y]




Manual Administrativo de Funclones

SECCION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

JEFE/A DE SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE JEFE DE SECCION

PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE JEFE/A DE SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

PUESTO FUNCIONAL .

UNIDAD ADMINISTRATIVA  SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA ~ JEFE/A DE LA DIVISION DE INFORMATICA Y
SUPERIOR: TECNOLOGIA

AUTORIDAD JERARQUICA: Sl

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar el disefio, desarrollo, implementacion y mantenimiento de los sistemas
informaticos institucionales.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Graduado de la carrera de Ingenieria en Sistemas, Informatica, .
Académica: Ciencias de la Computacion o Licenciatura en Informatica.

Experiencia Haberse desempefiado como Analista Programador o en cargos .
Laboral: similares por un periodo de cinco afios como minimo.

Areas de Conocimiento en andlisis y disefio de sistemas informaticos,
Conocimiento: elaboracion de documentos de requerimiento, programacién en

plataforma JAVA y PHP, conocimientos en Base de Datos
Relacionales MSSQL Server, Oracle, Postgres, Gestion de sistemas
en Servidores de Aplicaciones OAS, JBOSS, Apache y Tomcat.
Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, trabajo bajo presion, facilidad de
expresion oral y escrita, capacidad para la toma de decisiones.
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COMPETENCIAS DE GESTION

v" Creativo

v Proactivo
v" Con iniciativa
v Discreto en el manejo de la informacion
v Honesto
v" Ordenado, organizado.
v" Dinamico y entusiasta
v' Buenas relaciones interpersonales
v" Con disponibilidad de horarios
FUNCIONES -
1. Dirigir el levantamiento de informacion para la elaboracion de los documentos de
requerimientos y disefio de sistemas.
2. Coordinar el analisis, disciio e implementacion de los sistemas de informacion a
requerimiento de la Institucion.
3. Revisar los diferentes reportes generados para suplir necesidades de informacion del
[nstituto.
4. Coordinar las capacitaciones al personal ¢ instancias usuarias sobre sistemas de
informacion del Instituto.
5. Velar para que el desarrollo y mantenimiento de los aplicativos del Instituto
cumplan con los estandares técnicos aprobados por las autoridades competentes.
6. Gestionar los sistemas en Servidores de Aplicaciones con el fin de garantizar ¢l
funcionamiento dptimo de los sistemas en linea.
7. Desplegar aplicaciones informaticas nuevas o actualizaciones de las va existentes, a
fin de mantenerlas en operacion.
8. Monitorear el buen funcionamiento, rendimiento y seguridad de las aplicaciones
informaticas.
9. Apoyar a los otros puestos de trabajo de la Division para la ejecucion de actividades
de acuerdo a prioridades o ante casos fortuitos o contingenciales.
10. Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a su area.
1. Cumplir con las obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y otras normativas vigentes.
12. Desarrollar la actividad de Administrador de Contrato u Orden de Compra y/o Caja

Chica. segun lo establecido por la ley.
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ANALISTA PROGRAMADOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

' DENOMINACION DE PUESTO  ANALISTA PROGRAMADOR

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO  ANALISTA PROGRAMADOR

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA  SECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE SECCION DE SISTEMAS DE

SUPERIOR: INFORMACION

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A ®
OBJETIVO DEL PUESTO .

Desarrollo e implementar sistemas informaticos institucionales para ello metodologias
avanzadas y técnicas de mejorar practicas.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Graduado de Ingenieria en Sistemas y Computacion o ingenieria en
Académica: Ciencias de la computacion.
Experiencia 2 afios como minimo de experiencia en el area de desarrollo de
Laboral: sistemas informaticos.
Ateas de Conocimiento en analisis y disefio de sistemas informaticos, .
Conocimiento: probacion en plataforma JAVA y PHP; conocimiento de bases de
datos SQL Server, PostgreSQL y/o Oracle.
Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, buenas relaciones interpersonales, .

acostumbrada a trabajar bajo presion, facilidad de expresion oral y
escrita, capacidad de analisis y toma de decisiones.

COMPETENCIAS

Responsable

Alto sentido de €tica profesional.
Honestidad.

Discrecion.

Creativo.

NN SK N K
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Proactivo.

Con Iniciativa

Ordenado y Organizado.
Dinamico y entusiasta.

Con disponibilidad de horarios.

FUNCIONES

T

9-

Analizar, disenar e implementar los sistemas de informacion a requerimientos de la
institucion y coordinados por la Jefatura correspondiente.

Realizar ¢l levantamiento de informacion para ¢l desarrollo de requerimientos y
disefio de sistemas, dando como resultado el documento elaborado.

General productos informaticos que cumplan con los requerimientos basicos de los
usuarios. segun especificaciones generadas.

Desarrollar, mantener e implementar programas y sistemas informaticos, que sirvan
de soporte técnico administrativo y de herramientas para lograr una eficiente
administracion de los recursos asignados al instituto.

Elaboracion de reportes de los diferentes sistemas del instituto en coordinacion con
la jefatura respectiva.

Capacitar al personal e instancias usuarias sobre sistemas de informacion del
Instituto.

Realizar el mandamiento de los aplicativos desarrollados.

Apoyar a los otros puestos de trabajo de la division para la ¢jecucion de actividades
de acuerdo a prioridades o ante casos fortuitos o contingenciales.

Ejecutar las acciones necesarias para darle cumplimiento al Plan de Trabajo

Institucional.

10- Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a su

especialidad.

I'1- Cumplir con las obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de

Trabajo y demas normativas vigentes.

12- Desarrollar la actividad de Administrador de contrato u Orden de Compra y/o Caja

chica segun lo establecido por la ley.




DIVISION DE OPERACIONES

JEFE/A DE LA DIVISION DE OPERACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE DIVISION

NOMINAL:

DENOMINCACION DE
PUESTO FUNCIONAL

JEFE/A DE LA DIVISION DE OPERACIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA A  SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA

LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA SUB DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia técnica y operativa a los departamentos bajo su cargo para la debida
gjecucion y seguimiento de la gestion administrativa, a fin de garantizar cumplimiento de las
estrategias, programas de trabajo, objetivos y metas encaminados al cumplimiento de la

planificacion Institucional.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:
Experiencia
Laboral:

Areas de Conocimiento:

Graduado de Arquitectura, ingenieria Industrial, Licenciatura en
Administracién o carreras afines.

Haberse desempefiado como Jefe de operaciones, y

coordinacion en el drea Administrativa publica o privada por un
periodo de al menos 2 afos.

Conocimientos sobre planificacion, administracion de procesos;
asi como de leyes laborales, tributarias y otras normas

- relacionadas al cargo.

Habilidades:

Liderazgo, trabajo en equipo, habilidad para resolucion de

conflictos, orientado al logro de resultados, capacidad para la

toma de decisiones, Planear, organizar y dirigir, Capaz de
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avances v resultados de sus tareas, habilidad para trabajar bajo
presion, solucionador de problemas, analisis de informacion y
diagnostico de situaciones complejas.

COMPETENCIAS -

v" Honesto.

v" Alto sentido de Responsabilidad

v' Capaz para delegar.

v" Ordenado, organizado.

v" Dinamico y entusiasta.

v" Buenas relaciones interpersonales.

v" Proactivo.

v" Con disponibilidad de horarios.

FUNCIONES - S

- Desarrollar los procesos operativos internos y supervisar los ya existentes identificando
las oportunidades de mejora para implementarlos.

2-  Apoyar a la Subdireccion Administrativa, en la verificacion de la ejecucion y resultados
del plan estratégico y operativo de los departamentos bajo su cargo.

3- Participar en la elaboracion y la ejecucion del Plan Operativo institucional.

4-  Administrar en forma eficaz y eficiente los recursos asignados a los departamentos bajo
su cargo.

5- Revisar. evaluar y verificar en conjunto con la Sub Direccion Administrativa, las normas
y disposiciones administrativas relativas al ambito de sus competencias. proponiendo los
cambios que sean necesarios.

6- Coordinar con cada uno de los departamentos a su cargo los resultados de la operatividad
en cada uno de ellos.

7- Informar periodicamente a la Sub Direccion Administrativa, sobre los resultados de los
departamentos a su cargo.

8- Verificar y asegurar la correcta aplicacion de lo establecido en la Normativa Institucional.

9-  Supervisar que las actividades de los Departamentos a su cargo s¢ desarrollen de una

manera Optima y en concordancia con las normativas y externas vigencias.

|0- Elaborar el informe de evolucion de todas las actividades.

| 1- Administrar el presupuesto asignado a la Division. realizando un oportuno seguimiento y

control de su ejecucion.

12- Ejecutar las demas funciones que le asigne su superior jerarquico.

13- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de

Trabajo y demas normativas vigentes.

—
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14- Desarrollar la actividad de Administracion de Control segin le sea designado, segiin lo
establecido por la ley.
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DEPARTAMENTO DE  DESARROLLO
HUMANO

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DEL. DEPARTAMENTO 11

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
FUNCIONAL HUMANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE OPERACIONES

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA DIVISION DE OPERACIONES
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Velar por una adecuada administracion del personal, coordinando y verificando el cumplimento de
leyes y reglamento aplicables en material laboral y especialmente la Ley del ISBM. Reglamento
Interno de Trabajo y Normativas Institucionales tales como Instructivos. Manuales. politicas y otro.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Preferentemente Licenciado (a) en Administracion de Empresas.

Acudémitca: Ingeniero / a Industrial, Psicologo/ a: en segundo plano podrian
considerarse personas graduadas de otras carreras que se consideran
afines, que pudiesen acreditar otros conocimientos adquiridos tales
como adquiridos del recurso humano, administracion publica u
otras similares.

Experiencia Preferentemente haberse desempenado en cargos de Jefatura o de

faboral Coordinacion y manejo de personal por un periodo de 2 afios como
minimo.

Areas de Conocimiento: ~ Conocimiento sobre Administracion de Recursos  Humanos.

conocimientos de Leyes y Normas. Instructivos y disposiciones

o
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Licencias de los Empleados Publicos, Sistema de Integracion
Recurso Humano, Normas Técnicas de Control Interno de la corte
de Cuentas, Manejo y conocimiento de paquetes basicos de
computaciéon y equipo de oficina, la legislacion en materia de
Seguridad Social, especificamente la 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 presion, redaccion de
informes, analisis 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, discrecion y serenidad y atender indicaciones,
discrecion y serenidad, respetuoso / a y de buena presencia.

COMPETENCIAS

e LA TE T TR  T VT

Capacidad para la toma agil y efectiva de decisiones.
Capacidad analitica.

Aplicacion de la sana critica para solucionar conflictos propios de su competencia.
Poseer habilidades para la supervision.

Liderazgo efectivo.

Honesto

Alto grado de sentido de responsabilidad.

Disponibilidad con cordialidad para solventar problemas.
Capacidad para analisis y toma de decisiones.

Con alto grado de iniciativa y pro-actividad.

Capacidad para delegar.

Orientado al trabajo por resultado.

Ordenado, Organizado.

Acostumbrad a trabajar bajo presion.

Coordinacion de trabajo en equipo.

Con disponibilidad de horarios.

Buenas relaciones interpersonales.

169




-3

Meaninal Administrative de Funciones

FUNCIONES

1-

n
1

6-

Coordinar, supervisar y cvaluar los planes de trabajo y las actividades inherentes las
areas de Gestion de Desarrollo Humano y Planillas. para su adecuado funcionamiento y
logros de objetivos.

Coordinar y supervisar las actividades de reclutamiento, seleccion. contratacion e
induccion del personal.

Controlar y tramitar la emision del nombramiento de los empleados, asi como los
movimientos de personal y la normatividad aplicable.

Supervisar que se lleven a cabo las actividades concernientes al pago oportuno de sueldos
y salarios, asi como el pago de las prestaciones a que tendra derecho el personal del
Instituto: asi como la vigilancia del proceso de elaboracion de planillas.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones del Codigo de Trabajo y demas leyes
aplicables al ISBM. para contribuir a que las relaciones entre el Instituto y los empleados
se lleven de manera arménica.

Implementar y mantener los sistemas de registro y control de asistencia y permanencia
de los empleados. en cumplimiento con la norma vigente.

Formular y monitorear el cumplimiento del Plan Anual de Capacitacion Institucional
para los empleados y empleadas del ISBM.

Revisar y actualizar el Manual de Organizacion y funciones del Instituto. de acuerdo a
las necesidades del mismo.

Elaborar el plan de Trabajo Anual de la unidad bajo su cargo. en congruencia con los
objetivos institucionales.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezea el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y / o Caja Chica, segin lo

establecido por la ley.
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COLABORADOR/A DE DESARROLLO HUMANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

' DENOMINACION DE PUESTO  COLABORADOR ADMINISTRATIVO 1
NOMINAL:

DENOMINCACION DE COLABORADOR/A DE DESARROLLO HUMANO
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A | DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA .JEFEIA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

SUPERIOR: HUMANO
AUTORIDAD JERARQUICA: ~ N/A ®
OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de planillas y contribuir con las actividades del departamento de
desarrollo Humano para agilizar la gestion de los procedimientos Institucionales.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Poseer Titulo de Bachiller en cualquiera de las areas, preferentemente

Académica: con estudios Universitarios.

Experiencia Preferentemente un afio de experiencia en cargos de atencion al cliente,

Laboral: asistente, colaborador de recursos humanos, entre otros.

Areas de Poseer conocimientos generales de computacion, manejo de paquetes .
Conocimiento: utilitarios y equipo de oficina, preferentemente con conocimiento de

leyes laborales.

| Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, facilidad de expresion oral y escrita,
buenas relaciones interpersonales, capacidad de analisis y sintesis de
documentos habilidad para atender y darle seguimiento a instrucciones.

COMPETENCIAS

Compromiso con el Servicio publico
Discrecion en el manejo de la informacion.
Habilidad para trabajar en equipo.

Y Pensamiento Analitico.
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v" Pensamiento Conceptual.
v" Orientacion a Resultados.
v" Con iniciativa.
v" Creatividad.
v" Facilidad de expresion oral y escrita
v" Buenas relaciones Interpersonales
v" Ordenado. Organizado.
v Dinamico y entusiasta.
FUNCIONES
I-  Apoyar en la 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.
2-  Colaborar con el ingreso y actualizacion del personal en el SIRH para la claboracion de
planillas del personal de nuevo ingreso.
3-  Apoyar en el registro y control de ingresos y salidas de documentos del departamento.
4-  Apoyar en el control de beneficios y préstamos bancarios del personal.
5-  Mantener comunicacion con la DINAFI del Ministerio de Hacienda para el buen
funcionamiento del SIRH o actualizaciones del mismo.
6-  Apoyar en el registro de los expedientes o archivos de personal.
7-  Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo de demas normativas vigentes.
8- Desarrollar la actividad de Administrador de Contrato y/ o Caja Chica, scgin lo

establecido por la ley.
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TECNICO/A DE PLANILLAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ' TECNICO 111

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ~ TECNICO/A DE PLANILLAS
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVAALA ~ DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
SUPERIOR: HUMANO
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar a cabo el proceso de elaboracion de las planillas de todo el ISBM, considerando todos los
aspectos necesarios para el mismo.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudiante universitario minimo 4° afio en Licenciatura en Contaduria

Académica: Publica o Administracién de Empresas o afines.

Experiencia Un afio como minimo en la elaboracion de planillas de sueldos, horas

Laboral: extras, bonificacion, aguinaldo entre otras; control, suministracion y
actualizacion de informacion sobre el personal.

Areas de Sélidos conocimientos en planillas, conocimientos indispensables en

Conocimiento: Legislacion Laboral y Tributaria, Cédigo de Trabajo, manejo avanzado
de paquetes de Microsoft Office y de preferencia manejo de Sistemas
SIRH.

Habilidades: ' Habilidad numérica, analitica, resolucion de conflictos, trabajo en
equipo, facilidad de comunicacion.

COMPETENCIAS

v" Discrecion en el manejo de la informacion.
v' Habilidad para trabajar en equipo.
_——=—-_¥ Pensamiento Analitico.
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Pensamiento Conceptual.
Orientacion a Resultados.

Con iniciativa.

Creatividad.

Facilidad de expresion oral v escrita
Buenas relaciones Interpersonales
Ordenado. Organizado.

SRR NN S SRR

Dinamico y entusiasta.

FUNCIONES

1- Elaborar, cotejar y revisar planillas mensuales de pago de salarios de los empleados.

2- Registro de personal de nuevo ingreso y control de acciones de personal.

3- Ingresar y actualizar la informacion del personal en el SIRH para la elaboracion de
planillas.

4- Control de beneficios y préstamos bancarios del personal.

5- Emision de constancia de tiempo de servicio y de salario.

6- Atender todo tipo de problemas y necesidades relacionados con el personal.

7- Verificar la aplicacion de las politicas y normas establecidas.

8- Mantener comunicacion con la DINAFI del Ministerio de Hacienda para el buen
funcionamiento del SIRH 1 actualizaciones del mismo.

9- Organizar v priorizar tareas de acuerdo al calendario de plazos para entrega de planillas.

10- Planificar, programar y dar seguimiento a los diferentes procesos que se realizan y
conlleven a legalizar los movimientos generados por los empleados.

1 1- Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo para propiciar el Bienestar Social
[Laboral definiendo objetivos. planes de accion y cronogramas de las actividades a
desarrollar.

12- Solicitar asesoria legal a la Unidad Juridica para la claboracion de contratos del
personal.

13- Apoyar en la verificacion de expedientes del personal y en otras areas del departamento.

14- Apoyar en la verificacion de expedientes del personal y en otras areas del departamento.

15- Gestionar ante el jefe inmediato todo requerido de personal.

16- Otras actividades que le encomiende su jefe inmediato.

17- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

18- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. Segin lo
establecido por la ley.
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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 JEFE DE SECCION

PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DEL TALENTO
PUESTO FUNCIONAL HUMANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA | SECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA ~ JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
SUPERIOR: HUMANO

AUTORIDAD JERARQUICA:  SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, e implementar planes y programas para el personal del ISBM, asi como diferentes
politicas que permitan responder a las necesidades integrales para el mejor desarrollo del talento
humano.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion ~ Graduado universitario de las carreras de Administracion de

Académica: Empresas, Ingenieria Industrial o Psicologia. En el caso de Psicologia,
debidamente inscrito ante el CSSP.

Experiencia De preferencia un afio de Gestiona del Talento Humano.

Laboral:

Areas de Conocimiento de Leyes, Normas, Instructivos y disposiciones

Conocimiento: gubernamentales, con conocimiento de paquetes bésicos de
computacion y equipo de oficina.

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, dirigir personal, capacidad para

atender y seguir instrucciones, redacciéon de informes, analisis y
sintesis de documentos, capacidad para organizar, con iniciativa e
intuicién, planeacion estratégica, con habilidad para ejecutar,
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persuadir y dirigir, manejo de conflictos, discrecion y serenidad,
respetuoso.

COMPETENCIAS
v" Coordinacion de trabajo en equipo.
v" Discrecion en el manejo de la informacion
v" Con disponibilidad de horarios.
v" Aplicacion de la sana critica para solucionar conflictos, pensamiento analitico.
v" Poseer habilidades para la supervision
v" Liderazgo efectivo.
v Pensamiento conceptual.
v Con Alto grado de iniciativa y pro-actividad
v Orientacion a resultados.
v Alto grado de sentido de responsabilidad
v" Capacidad para delegar
v" Facilidad de expresion oral y escrita
v Buenas relaciones interpersonales.
v" Ordenado. organizado. dinamico y entusiasta.
v Elaboracion de Planes de Trabajo.
FUNCIONES
1- Elaborar, coordinar, supervisar y evaluar los planes de trabajo y las actividades inherentes
del area para su adecuado funcionamiento y consecucion de los objetivos institucionales.
2-  Elaborar planes en la mejora del clima organizacional.
3- Elaborar y Supervisar el cumplimiento del Plan de Capacitacion del Instituto.
4- Gestionar alianzas estratégicas con otras instituciones-entidades en materia de
capacitaciones.
5- Elaborar el Plan de incentivos al personal.
6- Documentar procesos.
7-  Llevar a cabo la evaluacion al desempefio anualmente.
8- Coordinar las inducciones del nuevo personal del instituto.
9- Implementar controles y dar seguimiento a nivel nacional a las licencias del personal.
10- Proporcionar informacion correspondiente a su ambito de accion, cuando le sea requerida
por el Oficial de Informacion, Corte de Cuentas. Auditoria Interna. entre otros.
11- Elaborar Normativas. manuales, instructivos y politicas relacionadas a la administracion del
talento Humano.
12- Organizacion y coordinar los comités de Seguridad e Higiene Ocupacional a nivel nacional
13- Elaborar Puntos a Consejo Directivo cuando sea requerido.
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14- Cumplir con las demds obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.

15- Desarrollar la actividad de Administracién de Contrato, Fondo Circulante, Caja chica
cuando le sean asignadas.
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TECNICO/A DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE
PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE

PUESTO FUNCIONAL

TECNICO 11

TECNICO/A DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA  SECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DEL

SUPERIOR:

TALENTO HUMANO

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar. coordinar ¢ implementar planes y programas para cl personal del ISBM. tales como:

formacion v capacitacion. evaluacion del desempeno, politicas de incentivos. y scguridad y salud

ocupacional. a fin de mejorar y mantener una fuerza laboral adecuada. motivada y bien distribuida,

que permita responder con calidad vy calidez a las necesidades integrales de salud de la poblacion

destinataria de los scrvicios del ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion

Acadeémica;

Experiencia
Laboral:

Arcas de Conocimiento;

Habilidades:

Graduado universitario de las carreras  de  Psicologia.
Administracion de Empresa, Ingenieria Industrial y carreras
alines relacionada con ¢l puesto. En el caso de Psicologia.
debidamente inscrito vy al dia en el pago de derechos del ejercicio
protesional. ante el CSSP.

De¢ preferencia un aio.

Procedimiento y Leyes que rigen la Administracion Puablica en
materia de recursos humanos. Politicas de administracion y
desarrollo de recursos humanos.

Habilidades informaticas. Plancacion estratégica Manejo de
conflictos laborales Gestion con enfoque de resultados

Comunicacion cfectiva.
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COMPETENCIAS

NS NUSNESNYNEYY Y

FUNCIONES

Habilidad para trabajar en equipo

Con Iniciativa.

Creatividad.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Buenas relaciones interpersonales.
Ordenado, Organizado.

Dinamico y entusiasta.

Buena Presentacion.

Discrecion en el manejo de la informacion.
Trabajo en equipo.

1<

10-

— 1

Participar en la formulacion, implementacion y monitoreo del Plan Operativo del
Departamento de Desarrollo Humano, que garantice la disponibilidad de una
fuerza laboral competente, suficiente y comprometida con las necesidades de la
poblacion cotizante y beneficiaria del ISBM:

Participar en la formulacion, implementacion y monitoreo del Plan de
Capacitacion Anual del Personal del ISBM.

Mantener actualizados los registros de los eventos de capacitacion realizados, a fin
de brindar informacion 4gil y oportuna cuando sea requerida.

Proponer y participar en estudios de analisis de carga de trabajo y clima
organizacional, entre otros, que con lleven al desarrollo de acciones de mejora
continua.

Participar y promover programas para mejorar el entorno laboral, prevencién de
riesgos y salud ocupacional, que contribuyan a la salud del personal.

Proponer y coordinar programas de incentivos que permitan fomentar, mantener e
incrementar los niveles de satisfaccion y motivacion laboral del personal, elevado
de esta forma los indicies de productividad.

Promover la evaluacién periodica del desempefio del personal, para el
fortalecimiento de sus potencialidades y la superacion 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 informacién correspondiente a su
ambito de accidn.

Colaborar en las actividades del Departamento.

Apoyar en la elaboracién de documentos y otros que le solicite la jefatura
inmediata.
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12-  Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento
Interno de Trabajo y demas normativas vigentes.
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TECNICO/A DE DESARROLLO HUMANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ~ TECNICO III
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A DE DESARROLLO HUMANO
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATI VA A | SECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DEL
SUPERIOR: TALENTO HUMANO
AUTORIDAD JERARQUICA: 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 dotacién
de los recursos; asi como también, garantizar la documentacion e informacién que permita orientar
a otras dependencias en aspectos relacionados con el Departamento de Desarrollo Humano.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Estudiante universitario en carreras de Administracion de Empresas,
Académica: Psicologia, Ingenieria Industrial o carreras afines.
Experiencia Preferentemente, un afio 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 administracion del Recursos Humano.

Habilidades: Excelente relaciones interpersonales, habilidad para trabajar en
equipo, capacidad para atender y seguir instrucciones, habilidad para
trabajar bajo presion, redaccion de informes, anélisis y sintesis de
documentos.

___COMPETENCIAS DE GESTION

R PN
/.~ ¥ Honesto.
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v" Alto sentido de responsabilidad.
v" Capacidad de andlisis y toma de decisiones
v" Con alto nivel de iniciativa y proactivo.
v" Orientado al trabajo por resultados
v" Ordenado. Organizado.
v" Acostumbrado a trabajar bajo presion
v" Con disponibilidad de horarios.
v" Buenas relaciones interpersonales.
FUNCIONES -
1- Apoyar en los procesos de seleccion, evaluacion y contratacion de personal que
realice el Departamento.
2- Mantener el Banco de Aspirantes y la Bolsa de Elegibles actualizado, a fin de contar
con candidatos para los procesos de seleccion. evaluacion y contratacion de personal.
3- Colaborar en los tramites y elaboracion de contratos, acuerdos. resoluciones y otro
tipo de documentos por nombramientos. promociones, renuncias, licencias, traslados
y otros movimientos.
4- Llevar el control de asistencia del personal del ISBM.
3- Mantener actualizada la Base de Datos, registrando con prontitud las licencias y los
movimientos que se realicen todo el personal del ISBM.
6- Colaborar en la induccion general de los recursos de nuevo ingreso.
7- Verificar el funcionamiento del sistema de captura de huellas.
8- Apoyar en la elaboracion del expediente del personal de nuevo ingreso.
9- Atender todo tipo de problemas y necesidades relacionados con el personal. y verificar
la aplicacion.
10-  Participar en la elaboracion y actualizacion de Instructivos y Manuales. que orienten
el quehacer de las actividades del Departamento.
11-  Apoyar en la planificacion. organizacion y control de las acciones de capacitacion del
personal de la institucion.
12-  Apoyar en la planificacion, organizacion y control de las acciones de capacitacion del
personal de la institucion.
13- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.
14-  Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segin lo

establecido por la ley.
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ENCARGADO/A DE BIENESTAR SOCIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ~ TECNICO II
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ' ENCARGADO/A DE BIENESTAR SOCIAL
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A | SECCION_DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DEL
SUPERIOR: TALENTO HUMANO

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar planes para el bienestar del personal del [ISBM, y la seguridad y salud ocupacional de

los mismos.
PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Estudiante de ultimo afio o egresado en las carreras de ingenieria, de
Académica: preferencia en la carrera de Ingenieria Industrial; ciencias econdmicas
o sociales y humanisticas.
Experiencia Preferentemente como minimo 1 afio en areas de recursos humanos y
T areas relacionadas a la seguridad y salud ocupacional en centros de
trabajos.
Areas de Conocimientos en materia de Responsabilidad social y presentacién
Conocimiento: de proyectos, indispensable que la persona posea conocimientos
basicos de computacion y manejo de programas de escritorio, sélidos
conocimientos de la Ley General de Prevencion de Riesgos en los
Lugares de Trabajo Ocupacionales, Cédigo de Trabajo y Tratados
Internacionales en materia de Prevencion de Riesgos Ocupacionales,
Habilidades: Liderazgo, manejo de relaciones interpersonales a todo nivel,

vocacion de servicio, capacidad analitica, proactivo y asertivo;
empatia con la igualdad de género y enfoque de derechos; interés,

responsabilidad y compromiso con el trabajo.
f / 183




Manual Adwinistrativo de I'uncrones

COMPF;"_FENCIAS
Honesto.

Alto sentido de responsabilidad.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones
Con alto nivel de iniciativa y proactivo.
Orientado al trabajo por resultados
Ordenado, Organizado.

Acostumbrado a trabajar bajo presion

Con disponibilidad de horarios.

N N RSN N

Buenas relaciones interpersonales.

FUNCIONES

1. Desarrollar las politicas de bienestar social del ISBM. acorde a la planificacion
institucional.

2. Planificar. coordinar y evaluar la ¢jecucion de programas y/o proyectos de caracter
educativo. cultural, artistico, deportivo. etc.. encaminadas a incrementar ¢l bienestar entre
los empleados del ISBM vy su familia.

tad

Promover talleres o programas con la finalidad de mejorar las condiciones sociales y
laborales de los empleados de la institucion que repercuten en su bienestar y rendimiento.
4. Diagnosticar necesidades de bienestar social de los empleados del ISBM.

5. Presentar informes de ejecucion anual correspondiente a los programas. proyectos y
acciones ejecutadas.
6. Procurar la satisfaccion personal de los empleados de la Institucion.
7. Proponer planes de incentivos para el personal de la institucion.
8. Velar por el cumplimiento del bienestar social de los empleados en los lugares de trabajo.
. 9. Formular y ejecutar el Programa de Gestion de Prevencion de Riesgos Ocupacionales del

ISBM.

10. Elaborar diagnosticos de riesgos y mapeo de riesgos.

11. Inspeccionar los lugares de trabajo con el objeto de detectar las condiciones laborales y
realizar propuestas.

I~

. Ser el nexo de comunicacion del ISBM ante el Ministerio de trabajo Prevision Social.
. Impartir capacitaciones en temas relacionados con la Seguridad y Salud Ocupacional.

—_
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. Elaborar informes y registro de accidentes de trabajo. proporcionando recomendaciones
para disminuir el nivel de riesgos.

15. Conformar el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

16. Ejecutar periodicamente simulacros de evacuacion.

17. Promover procedimientos para la efectiva prevencion de riesgos.

18. Investigar las causas que motivaron accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

o At
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19.

20.

21

23

Inspeccionar periodicamente a los establecimientos del SBM con el objeto de detectar las
condiciones fisicas y mecanicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo y tras
condiciones del personal.

Velar por el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley General de Prevencién
de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

. Otras actividades que le encomiende la jefatura respectiva.
22.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo establecido

por la ley.
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SECCION DE ADMINISTRACION DEL
RECURSO HUMANO

JEFE/A DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO  JEFE DE SECCION

NOMINAL:

DENOMINCACION DE JEFE/A DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DEL
PUESTO FUNCIONAL RECURSO HUMANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA A SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO

LA QUE PERTENECE: HUMANO

AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
SUPERIOR: HUMANO

AUTORIDAD JERARQUICA: S

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar. organizar, dirigir, coordinar. supervisar y controlar los procesos de Administracion del
Recurso Humano, enmarcados en el Plan estratégico Institucional y la Politica Nacional de
Desarrollo de Recursos Humanos. del Sistema Nacional de Salud. con el proposito de garantizar la
administracion y dotacion del capital humano de la Institucion.

PERFIL DEL PUESTO

Graduado universitario de las carreras de Administracion de

Preparacion

AcudGinicas Empresas, Ingenieria Industrial o Psicologia. En el caso de Psicologia.
debidamente inscrito ante el CSSP.

Experiencia De preferencia un afo en gestion de la Administracion del Recurso

[.aboral: Humano.

Areas de Conocimiento de Leyes. Normas. Instructivos y disposiciones
Conocimiento: gubernamentales, con conocimiento de paquetes basico de

computacion y equipo de oficina.

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, dirigir personal. capacidad para
atender y seguir instruccion de informes. analisis y sintesis de

W?




Manual Administrativo de Funciones

planeacion estratégica, con habilidad para ejecutar, persuadir y dirigir,
manejo de conflictos, discrecion y serenidad, respetuoso / a.

COMPETENCIAS

v
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Coordinacion de trabajo en equipo.
Discrecion en el manejo de la informacion.
Con disponibilidad de horarios.

Aplicacion de la sana critica para solucionar conflictos propios de su competencia
Pensamiento analitico.

Poseer habilidad para la supervision.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento conceptual.

Con alto grado de iniciativa y pro-actividad.
Orientacion a resultados.

Alto grado de sentido de responsabilidad
Capacidad para delegar

Facilidad de expresion oral y escrita.
Buenas relaciones interpersonales.
Ordenado, organizado.

Dinamico y entusiasta.

Orientado a trabajar por resultado.
Elaboracion de Planes de Trabajo.

FUNCIONES

1=

9.

Formular, dirigir, ejecutar, monitorear y evaluar el plan de trabajo de la Seccion de
Administracion del Recurso Humano.

Disefiar e implementar las metodologias, instrumentos, normas y procedimientos para
realizar la Administracion de Recursos Humanos.

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a los diferentes niveles de la Institucion en el
desarrollo de todos los instrumentos técnicos, que apoyen la Administracién de los
Recursos Humanos.

Velar por el desarrollo y aplicacion del proceso de Seleccion, Evolucion, Contratacion e
Induccion 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 Comision de Etica gubernamental del ISBM.

Implementar procedimientos en la recepcion y control de curriculum de aspirantes.
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10-
11-

‘@

Proporcionar informacion correspondiente a su ambito de accion, cuando le sea
requerida por el Oficial de Informacion, Corte de Cuentas, Auditoria Interna. entre otros.
Realizar otras funciones o responsabilidades de su competencia, necesarias para el
cumplimiento de los objetivos encomendados por la jefatura inmediata.

Elaborar Puntos a Consejo Directivo cuando sea requerido.

Cumplir con las obligaciones laborales establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo
y normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contratos y / o Caja Chica segun lo
establecido en la ley.
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TECNICO/A EN ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO  TECNICO II

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A EN ADMINISTRACION DEL RECURSO
FUNCIONAL HUMANO
UNIDAD ADMINISTRATIVAA  SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO
LA QUE PERTENECE: HUMANO
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA SECCION DE ADMINISTRACION
SUPERIOR: DEL RECURSO HUMANO
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar diferentes procesos operativos y actividades administrativas del Departamento de
Desarrollo Humano, para agilizar la gestién de los procedimientos institucionales.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Graduado universitario de las carreras de Psicologia, Administracion de
Académica: Empresas, Ingenieria Industrial y carreras afines relacionadas con el
puesto.

En el caso de Psicologfa, debidamente inscrito y al dia en el pago de
derechos para el ejercicio profesional, ante CSSP.

Experiencia De preferencia un afio.

Laboral:

Areas de Procedimientos y Leyes que rigen la Administracion Publica en materia
Conocimiento: de recursos humanos.

Habilidades: Habilidad informatica, Planeacion estratégica. Manejo de conflictos

laborales. Gestion con enfoque de resultados Comunicacion efectiva.

COMPETENCIAS

v Habilidad para trabajar en equipo.
v Con Iniciativa.
v" Creatividad.
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Mannal Adwmstrativo de Funciones

v" Facilidad de expresion oral y escrita.
v" Buenas relaciones interpersonales.
v" Ordenado. organizado.
v Dinamico y entusiasta.
v" Buena presentacion.
v Discrecion en el manejo de la informacion.
v Trabajo en equipo.
FUNCIONES

1-  Realizar procesos de Seleccion. Evaluacion. contratacion e induccion de personal.

2-  Mantener actualizados los registros del personal, tales como expedientes, banco de datos de
aspirantes, bando de elegibles y otros.

3-  Coordinar la recepcion y revision de licencias de personal y documentos para la elaboracion
de planillas que corresponde a salarios, horas extras. dias de descanso, dias de asueto. entre
Otros.

4-  Sistematizar el control de asistencia y permanencia, permisos. licencias, incapacidades
acciones, movimientos y sanciones del personal.

5-  Elaborar puntos para acciones de personal a solicitud de las distintas dependencias.

6-  Responder por escrito y oportunamente al Oficial de informacion, y otras instancias, cuando
le sca requerido proporcionar informacion correspondiente a su ambito de accion.,

7-  Colaborar en las actividades del Departamento.

8- Apoyar en la elaboracion de documentos y otros que le solicite la jefatura inmediata.

9-  Cumplir con las obligaciones laborales establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo y
normativas vigentes.

10- Desarrollar la actividad de Administracion de Contratos vy / o Caja Chica segun lo

establecido en la ley.
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TECNICO/A EN RECLUTAMIENTO Y SLECCION DE PERSONAL

IDENTIFICACION DEL P

UESTO

DENOMINACION DE PUESTO ~ TECNICO III

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A EN RECLUTAMIENTO Y SELECCION
FUNCIONAL DE PERSONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVAA  SECCION DE ADMINISTRACION DEL RECURSO
LA QUE PERTENECE: HUMANO

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA SECCION DE ADMINISTRACION
SUPERIOR: DEL RECURSO HUMANO

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en los planes y programas de reclutamiento, seleccion, induccion, y evaluaciéon del

personal.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de Conocimiento:

Habilidades:

Graduado de la carrera de Licenciatura en Psicologia,
debidamente inscrito en la Junta de Vigilancia para la Profesion
de Psicologia, debe estar al dia con el pago de la anualidad para
ejercer como Profesional ante el CSSP.

Preferentemente un afio en puestos de similar naturaleza.

Conocimientos sobre procesos de Reclutamiento y Seleccién de
Personal, Técnicas de entrevistas, pruebas psicométricas.

Andlisis y sintesis, interpretacion de test psicométricos, trabajo
en equipo, gestion con enfoque e resultados, comunicacion

efectiva, elaboracion de informes psicologicos.

COMPETENCIAS

v" Honesto.

v" Alto sentido de responsabilidad.

v Capacidad de ana
v Con alto nivel de

lisis y toma de decisiones

iniciativa y proactivo.
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Orientado al trabajo por resultados
Ordenado, Organizado.
Acostumbrado a trabajar bajo presion.
Con disponibilidad de horarios.
Buenas relaciones interpersonales.
Dinamico y entusiasta.

CUL SR

FUNCIONES

1-  Apoyar en los procesos de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

2-  Apoyar en la recepcion y registro de los requerimientos de personal.

3- Coordinar las entrevistas y aplicacion de pruebas de conocimientos con la unidad
solicitante.

4-  Aplicar y evaluar las pruebas psicométricas, asi como presentacion del informe psicologico
por aspirante.

5- Apoyar en la programacion, divulgacion y promocion interna o externa de plazas vacantes.

6- Verificar las referencias laborales.

7-  Mantener la base de datos del Sistema de Aspirantes actualizada.

8- Elaborar puntos para ¢l Consejo Directivo.

9-  Coordinar el proceso de induccion al personal del nuevo ingreso.

10- Apoyar en el disefio y actualizacion de baterias psicologicas, utilizadas den el Departamento
de Desarrollo Humano.

11- Ejecutar las demas funciones que le asigne su superior jerarquico.

12- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan las normativas vigentes y el
Reglamento Interno de Trabajo.

13- Desarrollar la actividad de Administracion de Contratos y/o Caja Chica segtn lo establecido

en la ley.
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SECCION DE GENERO

JEFA DE SECCION DE GENERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO  JEFE DE SECCION
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO | JEFA SECCION DE GENERO
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVAA  SECCION DE GENERO
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
SUPERIOR: HUMANO
AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar el enfoque de género en todas las dependencias del Instituto Salvadorefio de Bienestar
Magisterial, de conformidad con la legislacion nacional.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Graduada Universitaria y preferentemente con estudios relacionados
Académica: a la Equidad de Género.
Experiencia Dos afios 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 basicos de computacion y equipo de oficina.

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, dirigir personal, capacidad para
atender y seguir instrucciones, redacciéon de informes, documentar
procesos, analisis y sintesis de documentos, capacidad para organizar,
con iniciativa e intuiciéon con habilidad para ejecutar, persuadir y
dirigir, manejo de conflictos, discrecion y serenidad, respetuoso /a.

' Femenino
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COMPETENCIAS

Capacidad para delegacion, decision y de coordinacion.
Discrecion en el manejo de la informacion.

Aplicacion de la sana critica para solucionar conflictos. pensamientos analiticos.
Poseer habilidades para la supervision y  liderazgo efectivo
Sensibilidad social y de género.

Alto grado de sentido y pro-actividad.

Alto grado de sentido de responsabilidad.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Buenas relaciones interpersonales.

Ordenada. Organizada.

Dinamica y entusiasta.

Confianza y control en si misma

Elaboracion de Planes de Trabajo.

Capacidad de sintesis.

Expresion escrita y oral.

Sentido de la negociacion.

LN AR R KRR

FUNCIONES

1-  Programar, planificar vy realizar proyectos relacionados con la igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombre.

2-  Liderar el proceso de formulacion de la Politica Institucional de Igualdad y No
Discriminacion y sus respectivos planes de accion.

3-  Facilitar procesos capacitacion y sensibilizacion en género al personal intencional.

4-  Asesorar y coordinar con las distintas. areas. unidades, departamentos o direcciones lo
relacionado a igualdad.

5-  Monitorear el cumplimiento de los compromisos establecidos en la Normativa
Nacional para la igualdad de Género.

6-  Facilitar procesos capacitaciones y sensibilizacion en género al personal institucional.

7-  Contribuir a la identificacion y monitoreo de los indicadores sensibles al género.

8- Organizar y coordinar ¢l Comité Institucional de Género.

9-  Dar informes periodicos del cumplimiento de los objetivos. estrategias y politicas
¢jecutadas por la Institucion en materia de igualdad sustantiva.

10-  Promover estudios ¢ investigaciones para organizar un sistema de informacion.
registro, seguimiento y evaluacion de la situacion de mujeres v hombres en su dmbito
de competencia.

11-  Ser referente principal ante el Sistema Nacional de Igualdad Sustantiva (SNIS)

12-  Coordinar procesos de alianzas cstratégicas con organismos que velan por la igualdad

_—de-género y no discriminacion. - i N
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13-
14-

15-
16-

18-

Elaborar informes de impacto de género en la institucion.

Conocer e interpretar el marco conceptual de género, asi 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 comunicacién, documentacion y transferencia,
desde la perspectiva no sexista y de igualdad.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato, fondo Circulante, Caja chica
cuando le sean asignadas.

20 DR\
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SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y

ARCHIVO

JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE

PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE

JEFE DE SECCION

PUESTO FUNCIONAL Y ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

A LA QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERA'[(’(_)UK"A JEFE/A DE LA DIVISION DE OPERACIONES

SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA:  SI

OBJETIVO DEL PUESTO

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DOCUMENTAL

Lograr la implementacion de Sistemas Institucional de Archivo de documentos impresos y digitales

del ISBM, a fin de organizar, conservar y dar acceso al acervo documental para intereses propios

del ISBM vy del publico en general, de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica;

Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Profesional universitario de preferencia archivista, historiador,
bibliotecario. ciencias de la informacion, administrador de empresas.
ingeniero informatico o carreras afines al cargo.

Un afilo como minimo en cargos similares y/ o en trabajos
relacionados con el manejo de diferentes tipos de controles
administrativos. gestion de sistemas de informacion o similares.
Control y manejo de técnicas de archivologia, administracion de
informacion, gestion de calidad o de procesos administrativos, asi
como de manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica, Ley de
Archivo General de la Nacion, manuales de procedimientos, manejo
de las Normas de Control Interno y otrgsaesmativas afines.
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Habilidades: Habilidad para el manejo de personal; para emitir lineamientos y

supervision de la organizacion de archivos; elaboracion, ejecucién y
evaluacion de proyectos e informes técnicos; buenas relaciones
interpersonales; habilidad para trabajar en equipo; alto grado de
responsabilidad.

COMPETENCIAS

N

T

Lealtad y compromiso con la Institucion.

Alto sentido de responsabilidad.

Respetar, cumplir y hacer cumplir las normas, procesos, politicas y control interno de la
Institucion.

Manejo de buenas relaciones humanas.

Ordenado, organizado.

Alto grado de iniciativo y pro actividad.

Buenas relaciones interpersonales.

Dinamico y entusiasta.

Acostumbrado a trabajar en base a metas.

FUNCIONES

i X

D

-

4-

Planificar y asegurar la creacion del Sistema Institucional de Archivo para los documentos,
tanto en papel como en digital del ISBM.

Garantizar que se mantenga actualizado el Sistema Institucional de Archivo.

Velar por el resguardo adecuado del archivo institucional.

Coordinar y supervisar la recepcion y envié de la correspondencia documental a través del
sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC).

Garantizar el resguardo digital e incorporacion al Sistema Institucional de Archivo de la
informacion ingresada en sistema de Transparencia Documental.

Generar, coordinar y velar por el cumplimiento de politicas, procedimientos y normativas
de la Informacién en materia de la gestion documental y su resguardo.

Participar proactivamente en las reuniones convocadas por la jefatura de la Division de
Operaciones y Sub Direccion Administracion.

Desarrollar actividad de Administracién de Contrato, segin le sea encomendado y
establecido por la ley.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la Institucion.

Colaborar con las actividades de la Divisién de Operaciones Sub-Direccién Administrativa.
Ejecutar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato, fondo Circulante, Caja chica
cuando le sean asignadas.
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TECNICO/A DE RECEPCION Y ENVIO DOCUMENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ~ TECNICO 11

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A  DE  RECEPCION Y  ENVIO
FUNCIONAL DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A SECCION  DE  GESTION DOCUMENTAL Y
LA QUE PERTENECE: ARCHIVO

AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A  DE LA SECCION DE  GESTION
SUPERIOR: DOCUMENTAL Y ARCHIVO

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Recepcion de la correspondencia documental y posterior registro en el sistema TRANSDOC, para
transferir a las diferentes dependencias toda la documentacion relacionada con el érea, con la
finalidad de contribuir con la eficiencia del proceso y asegurando la atencion al usuario.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachiller Comercial opcion Secretarial o areas afines. Bachiller
Académica: general o estudiantes universitarios en la diferentes ramas.

Experiencia Haberse desempenado en area de trabajo relacionado al manejo

Labsaial: de documentos. recepcion de correspondencia y atencion al
usuario.

Arcas de Preferentemente  con  conocimientos  de  reglamentos

Conocimiento: institucionales, de normativas y demas leyes: conocimientos de

los procesos de la institucion, manejo de equipo de informatica y
de oficina.

Habilidades: Responsable. alto sentido de ética profesional, Honestidad y
discrecion. Habilidad para trabajar en equipo, buenas relaciones
interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo  presion,
seguimiento de instrucciones.

COMPETENCIAS

v" Alto sentido de atencion al usuario.
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Amabilidad y Responsabilidad.
Iniciativa y pro- actividad.

Orientado al trabajo por resultados.
Ordenado, organizado.

Acostumbrado a trabajar en base a metas.
Con disponibilidad de horarios.

Buenas relaciones interpersonales.
Dinamico y entusiasta.

Honesto.

AU N N N Y N NN

FUNCIONES

1-

Orientar al usuario sobre las diferentes dependencias que visita e ingresar al sistema
TRANSDOC la documentacion y presentada por el usuario de las oficinas centrales.
Mantener el control y custodia de la documentacion 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 su jefe inmediato.

Atender con calidad y calidez al usuario que solicite los servicios de la mesa de entrada.
Mantener el cuido y custodia del equipo de trabajo asignado.

Participar proactivamente en las reuniones convocadas por la jefatura de la Seccion 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 la Institucién.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Ejecutar las demds funciones que le asigne su jefe inmediato.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato, fondo Circulante, Caja chica
cuando le sean asignadas.
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TECNICO/A DE APOYO A RECEPCION Y ENVIO DOCUMENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 111

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO — TECNICO/A DE APOYO A RECEPCION Y ENVIO
FUNCIONAL DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA SECCION  DE  GESTION DOCUMENTAL Y
QUE PERTENECE: ARCHIVO

AUTORIDAD JERARQUIC' A JEFE/A  DE LA SECCION DE  GESTION
SUPERIOR: DOCUMENTAL Y ARCHIVO

AUTORIDAD JERARQUIC A: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar la recepcion de correspondencia para su registro, digitalizacion y transferencia por medio
del sistema TRANSDOC, para su posterior entrega en fisico a las correspondientes dependencias
del Instituto. con la finalidad de contribuir con la eficiencia de procesos y asegurar una atencion de
calidad a la poblacion usuaria del ISBM.

Preparacion Bachiller o estudiante universitario de las diferentes ramas.
Académica:

Experiencia [aberse desempefiado en arcas de trabajo relacionados al manejo de
Labemel: documentos, recepeion de correspondencia y atencion al usuario.
Areas de Con conocimientos en manejo de equipo informatico y de oficina.

Conocimiento:

Habilidades: Responsable. honestidad y con alto sentido de ética. Habilidad para
trabajar en equipo. buenas relaciones interpersonales. acostumbrado a
trabajar en base a metas y al seguimiento de instrucciones.

COMPETENCIAS

Calidad en la atencion al usuario.

v

v' Aptitud positiva hacia el trabajo.
v Con alto sentido de iniciativa.

v

Ordenado vy organizado.

v, R AR Y
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Acostumbrado a trabajar en base a metas.
Con disponibilidad de horarios.

Buenas relaciones interpersonales.
Responsable.

Respetuoso.

Capacidad de Aprendizaje.

NN N NN

FUNCIONES

1=

Ingresar y transferir por el Sistema TRANSDOC copia digital de la correspondencia
presentada por usuarios.

Realizar entregas de la documentacion fisica, asi como llevar 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 la jefatura de la Seccion de Archivo y
Correspondencia, Division de Operaciones y Sub-Direccion Administrativa.

Desarrollar actividad de Administracion de Contratos, segin le sea encomendado y
establecido por la ley.

Cumplir con las normas y procedimientos de la Institucion.

Ejecutar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato, fondo Circulante, Caja chica
cuando le sean asignadas.

e
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ENCARGADO/A DE ARCHIVO CENTRAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE TECNICO II
PUESTO NOMINAL:
DENOMINCACION DE ENCARGADO/A DE ARCHIVO CENTRAL

PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA  JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DOCUMENTAL

SUPERIOR: Y ARCHIVO
® AUTORIDAD JERARQUICA: ~ N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, coordinar y realizar las labores técnicas y administrativas que requiere el
funcionamiento del archivo central, asi como los procesos de capacitacion y asesoramiento para la
organizacion de los archivos de gestion, los archivos especializados y los archivos periféricos que
ingresan al Sistema Institucional de Archivo en coordinacion con las disposiciones legales
establecidas en las normativas institucionales, nacionales ¢ internacionales en materia de gestion

documental y archivo.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Graduado o estudiante universitario a nivel de 5° ano de carreras

Académica: relacionadas  con  archivo.  gestion  documental,  historia,
. bibliotecologia. ciencias de la informacion o administracion de

empresas.

Experiencia Un afio como minimo en cargos similares o en trabajos relacionados

l.aboral: con la organizacion, descripcion y conservacion documental.

Areas de Con conocimientos en organizacion documental. en instrumentos

Conocimiento: técnicos de descripcion documental, normativas sobre gestion

documental y archivo. técnicas de conservacion documental, gestion
de la informacion, manejo de scanner y dispositivos de digitalizacion
documental.

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo. manejo de expresion oral y escrita,
pensamiento analitico y de sintesis. buenas relaciones interpersonales.
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acostumbrado a trabajar en base a mentas y al seguimiento de
instrucciones.

COMPETENCIAS

N NN NNNYNSNSNSSNSNAS

Responsable y transparente.

Con alto sentido de iniciativa y compromiso.
Con alto sentido ético.

Con Orientacion a un servicio de calidad.
Ordenado y organizado.

Acostumbrado a trabajar en base a metas.
Con Disponibilidad de horarios.
Excelentes relaciones interpersonales.
Capacidad de Aprendizaje

Respetuoso

Honesto.

FUNCIONES

;

Apoyar en los procesos de asesoria y capacitacion dirigidos al personal del Instituto para
la conformacion y organizacion de los archivos de gestion, los archivos especializados y
los archivos periféricos.

Apoyar en la coordinacion de los procesos archivisticos relacionados a la fase activa de
los documentos resguardados en los archivos de gestion especializados.

Colaborar y participar en la elaboracién y actualizacion del Cuadro de Clasificacion
Documental, las Tablas de Valoracion Documental, la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental, el Manual de organizacién y funciones del Archivo Central y los
instrumentos de descripcion necesarios para el buen funcionamiento del archivo central.
Ejecutar y controlar los procesos de tratamiento archivistico documental tales como:
limpiar, ordenado, clasificar, instalar, conservar y mantener disponibles los documentos
que resguarda el archivo central.

Programar, gestionar, supervisar y registrar las transferencias de documentos de los
archivos de gestion al archivo central, asesorando a los responsables en la realizacion de
este procedimiento.

Elaborar y actualizar los inventarios de recepcion y préstamo documental, asi como
atender las consultas directas y solicitudes sobre documentacion custodiada en los
depositos del archivo central.
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Colaborar en la ejecucion de los procesos de seleccion y eliminacion documental, en la
cjecucion de proyectos de digitalizacion de series documentales v en la custodia de la
documentacion historica.

Mantener el respeto. fidelidad v apoyo a su jefe inmediato.

Mantener el cuido v custodia del equipo informatico v de oficina asignado.

[0- Contribuir con el buen funcionamiento del equipo de trabajo.

[ 1- Participar en reuniones convocadas por la jefatura de la Seccion de Archivo vy

Correspondencia, Division de Operaciones y Sub-Direccion Administrativa.

- Cumplir con las normas y procedimientos dc la Institucion.

[3- Cjecutar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

14- Cumplir con las demas obligaciones funcionales que cstablezca ¢l reglamento interno y

demas normas vigentes.

I5- Desarrollar actividad de Administracion de contrato, segin le sea encomendado vy
establecido por la ley.
' 204
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO II

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
FUNCIONAL GENERALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA DIVISION DE OPERACIONES
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: 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
Preparacion Estudiante o graduado en carreras de ingenierias, licenciaturas o técnicos.
Académica:
Experiencia Contar con 2 aflos como minimo en cargos de jefaturas o encargados de
Laboral: servicios generales o similares.
Areas de Poseer conocimiento en dreas de mantenimiento de infraestructura,
Conocimiento: controles de inventarios, mobiliario y equipo entre otros.
Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, capaz de manejar y resolver conflictos,

buenas relaciones interpersonales. Acostumbrado a trabajar bajo presion,
seguimiento de instrucciones, capacidad para preparar informes y
sintetizar documentos.
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COMPETENCIAS

v
v
v

U NN

[.ealtad y compromiso con la Institucion.

Alto sentido de responsabilidad.

Respetar. cumplir y hacer cumplir las normas. procesos, politicas y control interno de la
Institucion.

Manejo de buenas relaciones humanas.

Ordenado. organizado.

Alto grado de iniciativo y pro actividad.

Buenas relaciones interpersonales.

Dinamico y entusiasta.

Acostumbrado a trabajar en base a metas.

FUNCIONES

- Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

2- Gestionar las compras de materiales especiticos.

3- Gestionar la compra y coordinar los pedidos de material de limpieza, equipos de oficina y
bienes de consumos que se requieran.

4- Controlar los servicios de proveeduria de materiales y equipos de trabajo.

5- Planificar y coordinar las actividades de suministro de materiales y equipos de trabajo.

6- Distribuir para cada dependencia. el material de limpieza, equipo de trabajo y demas bienes
de consumo que las mismas requieren.

7- Supervisar el mantenimiento de equipos y mobiliario de las dependencias; entre otras.

8- Cumplir con las demas obligaciones [uncionales que establezca el reglamento interno y
demas normas vigentes.

9- Desarrollar actividad de Administracion de contrato. segun l¢ sea encomendado y

establecido por la ley.
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TECNICO/A DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE TECNICO II

PUESTO NOMINAL: _

DENOMINCACION DE ' TECNICO/A DE GESTION DE SERVICIOS GENERALES
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA  DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA ~ JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
SUPERIOR: GENERALES

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar con el 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 la realizacion de proyectos, mantenimiento, supervision, control. A fin de garantizar las
Optimas condiciones de las instalaciones del ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudiante de tercer afio en carreras de ingenierias, técnico en
Académica: ingenieria civil o arquitectura.

Experiencia 2 afios como minimo en cargos de supervision de obras, elaboracion
Laboral: de carpetas técnicas, tramites de proyectos, mantenimiento o

similares.

Areas de Conocimiento en dreas de mantenimiento, uso de computadora,
Conocimiento: AutoCAD, elaboracion de documentos, disefio arquitectonico,

elaboracion de presupuestos entre otros.

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, buenas relaciones interpersonales,
acostumbrado a trabajar bajo presion, seguimiento a instrucciones,
capacidad para preparar informes y sintetizar documentos.

COMPETENCIAS

-

*

: \>\ Lealtad y compromiso con la Institucion

)
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<

Alto sentido de responsabilidad.

<

Respetar, cumplir v hacer cumplir las normas. procesos, politicas y control interno de la
institucion.

Mancjo de buenas relaciones humanas.

Ordenado y organizado.

Dinamico.

Alto grado de iniciativa y pro actividad

AR R

Buena presentacion

FUNCIONES

- Elaborar informes.

2- Apoyar en las actividades de servicios generales.

3- Controlar y administrar las existencias de materiales y equipos de trabajo.

4- Coordinar los pedidos de los materiales y equipos que se requieran.

5- Elaboracion de requerimientos de materiales y otros.

6- Elaboracion de carpetas técnicas.

7- Vistas de campo a establecimientos del ISBM.

8- Supervisar el mantenimiento de las diferentes dreas de la institucion.

9- Asistir y participar en reuniones y comisiones de trabajo.

[ 0- Seguimiento a la reparacion de equipos y mobiliarios.

I 1- Presupuestar la construccion de trabajos menores de albafileria, electricidad, plomeria
v herreria.

12- Supervisar los diversos trabajos y obras de los contratistas.

13- Realizar cualquier otra tarca a fin que le sea asignada.

14- Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

I5- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

16- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segln lo
establecido por la ley.
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ENCARGADO/A DE AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO COLABORADOR ADMINISTRATIVO II

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO  ENCARGADO/A DE AUXILIAR DE SERVICIOS
FUNCIONAL VARIOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
SUPERIOR: GENERALES
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar, desarrollar y controlar actividades que den soporte, aseo y limpieza, facilitando
la realizacion de las labores de servicios y administrativos.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Bachiller en cualquier de las ramas.
Académica:
Experiencia | afio de experiencia en cargos de ordenanzas y/o servicios varios y
Laboral: atencion al cliente.
Areas de Conocimiento generales de atencion 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 ejecucion de
labores de limpieza (pulidora de piso, aspiradora, entre otros).

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, facilidad de expresion oral y escrita
buenas relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS

v" Lealtad y compromiso.

v' Facilidad de expresion.

v" Espiritu emprendedor.

v" Sentido de responsabilidad.
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Buenas relaciones humanas.

Dindmico y entusiasta.

Disponibilidad de horarios.

Buena presentacion.

Respetar y cumplir normas. procesos. politicas y control interno.
Capacidad de trabajo en equipo.

Colaborador.

Discreto en el manejo de documentacion.

Disponibilidad para desplazarse a otros departamentos.

LR R T R R K K

FUNCIONES

I- Coordinar la asignacion de actividades del personal auxiliar de servicios varios

2- Coordinar las necesidades de abastecimiento de materiales ¢ insumos necesarios para el
desarrollo de las actividades.

3- Coordinar el orden, asco y la limpieza de edificios administrativos.

4- Verificar el buen funcionamiento de las instalaciones de oficias centrales. reportando las
fallas, averias entre otros casos que se den en el mismo.

5- Atender reuniones de presidencia y Consejo Directivo.

6- Apoyar en la elaboracion de documentos y otros que le solicite su jefe inmediato.

7- Apovar en el tramite o traslado de documentacion relacionada con presidencia.

8- Apoyar en el control de asistencia del personal.

9- Apoyar en lo operativo, cuando sea necesario. anle contingentes como ausencias,
enfermedad. vacacion etc.. de alguna persona en su area de trabajo.

1 0- Desarrollar, aplicar y respetar los sistemas de control interno que garanticen la salvaguardad
de los recursos materiales, el cumplimiento de las normas, procesos, politicas y la adecuada
administracion de los recursos en general.

I1- Cumplir con las demas obligaciones funcionales que establezca el reglamento interno y
demas normas vigentes.

12- Desarrollar actividad de Administracion de contrato, segiun le sea encomendado y
establecido por la ley.
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AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ~ AUXILIAR DE SERVICIOS VARIOS
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA ~ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
SUPERIOR: GENERALES
AUTORIDAD JERARQUICA: 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 cargos de atencion al cliente, conserjeria,
Laboral: ordenanzas y/o servicios varios.
Areas de Conocimiento del uso de equipos para la ejecucion de labores de
Conocimiento: limpieza (pulidora de pisos, aspiradora, entre otros). Se
proporcionara induccion, conforme a las necesidades referentes a
las actividades a realizar, materiales y equipos a utilizar.
Habilidades: Preferentemente con habilidad para el uso de equipos, materiales
e insumos de limpieza, ademés del uso de equipos de oficina
(fotocopias, anilladora, entre otros).
COMPETENCIAS

v" Lealtad y compromiso.

v" Facilidad de expresion.

= v" Espiritu emprendedor.
. ¥ Sentido de responsabilidad.
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Buenas relaciones humanas.

Dinamico y entusiasta.

Disponibilidad de horarios.

Buena presentacion.

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno.
Capacidad de trabajo en equipo.

Colaborador.

Discreto en el manejo de documentacion.

FUNCIONES

10-

Mantener y brindar el apoyo en ¢l orden. aseo y limpieza de todas las areas dentro de
las oficinas administrativa, incluyendo ventanales, fachadas y aceras.

Apoyar a la distribucion de correspondencia entre las diferentes dependencias dentro de
las oficinas centrales v las cercanas a estas.

Verificar el buen funcionamiento, dentro de las instalaciones dentro del inmueble. tales
como barios, lavamanos, equipo de bombeo. iluminacion. reportando las fallas al
responsable de mantenimiento de instalaciones.

Apoyar en las reparaciones menores de las instalaciones.

Apoyar en lo operativo. cuando sea necesario para el mancjo de suministros u otras
eventualidades.

Mantener los dispensadores de papel higiénico y toalla, jabdn liquido y alcohol gel con
Sus respectivos insumos.

Preparar café para las diferentes areas dentro de las oficinas administrativas.

Dar asistencia en las actividades de reuniones celebradas en salones de uso multiples.
Solicitar los insumos necesarios para realizar las actividades de limpieza al
Departamento de Servicios Generales.

Cumplir con las demads obligaciones funcionales que establezca el reglamento interno y

demas normas vigentes.

I 1- Desarrollar actividad de Administracion de contrato. segin le sea encomendado y

establecido por la ley.




Manual Administrative de Funciones

SECCION DE ACTIVO FIJO Y
SUMINISTROS

JEFE/A DE SECCION DE ACTIVO FI1JO Y SUMINISTROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO  JEFE DE SECCION

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO JEFE/A DE SECCION DE ACTIVO FIJO Y
FUNCIONAL SUMINISTROS

UNIDAD ADMINISTRATIVAA  SECCION DE ACTIVO FIJO Y SUMINISTROS
14 QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
SUPERIOR: GENERALES
AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener el control, registro, codificacion y verificacion actualizada de los bienes muebles; asi
como la recepcion, distribucion y control de los bienes consumibles del ISBM.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Preferentemente graduado de una carrera técnica o graduado en
Académica: contaduria publica, economia o afines.
Experiencia Preferentemente 2 afios 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 la LACAP, manuales de

procedimientos, manejo del control de bodega, manejo de las
Normas de control Interno y otras leyes.

Habilidades: Habilidad para el manejo de personal, elaboracion 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 la
solucion de problemas.
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COMPETENCIAS
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FUNCIONES

9-

Lealtad y compromiso.

Facilidad de expresion.

Espiritu emprendedor.

Sentido de responsabilidad.

Buenas relaciones humanas.

Dinamico y entusiasta.

Disponibilidad de horarios.

Buena presentacion.

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas v control interno.
Capacidad de trabajo en equipo.
Colaborador.

Discreto en el manejo de documentacion.

Garantizar el control. supervision y codificacion del mobiliario y equipo adquirido por la
institucion.

Orientar la Verificacion en campo la existencia del Activo Fijo entregado a cada una de las
unidades de gestion.

Garantizar que se mantenga actualizado el inventario fisico y digital de los bienes muebles.
[nstruir la realizacion del levantamiento de inventarios de bienes muebles al menos dos
veces al afo.

Solicitar los reportes de inventarios que sean requeridos por la autoridad superior.
Orientar el registro de la asignacion de Activo Fijo por unidad de gestion y personas.
Orientar el levantamiento del Activo Fijo inutilizado para su descargo.

Monitorear el control de ingreso. Almacenamiento y distribucion de los insumos
consumibles.

Realizar los requerimientos para la compra d los insumos de bienes consumibles a nivel

institucional.

10- Apoyar en la elaboracion de los requerimientos para la compra de equipos y bienes muebles.

11- Ejercer control de los bienes consumibles y de los bienes mueles del ISBM.

[2- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca ¢l Reglamento Interno y

demas normativas vigentes.

[3- Desarrollar la actividad de administrador de contrato segtn lo establecido por la ley

LACAP.
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TECNICO/A DE GESTION DE ACTIVO FI1JO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE
PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA:

OBJETIVO DEL PUESTO

TECNICO 11
TECNICO/A DE GESTION DE ACTIVO FIJO
SECCION DE ACTIVO FIJO Y SUMINISTROS

JEFE/A DE SECCION DE ACTIVO FIO Y
SUMINISTROS

N/A

Responsable de controlar la informacion de bienes institucionales en sistema informatico y
documental, registrando toda la informacion de los bienes institucionales, a fin de mantener control
en la adquisicion, registro, etiquetado, administracion, resguardo y aseguramiento de los activos
propiedad de la institucion, para que sean efectuados de acuerdo a los lineamientos establecidos en
el “Manual para el Registro y control de Bienes del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial”,
ley del ISBM y la Ley de la Corte de Cuentas.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Graduado o egresado en carrera del drea de Ciencias Econdmicas.
Académica:

Experiencia Experiencia de dos afios en areas similares, de preferencia en Sector
Laboral: Gubernamental.

Areas de Conocimiento de la Ley de Corte de Cuentas, normas e instructivos,
Conocimiento: disposiciones gubernamentales. Conocimiento de la Ley del ISBM.

Conocimiento de la Normas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republica. Manejo de equipo informatico de oficina.
Dominio de software informatico. 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,
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registro. analisis y sintesis de documentos, habilidad en ¢l uso de
sistemas informatico.

COMPETENCIAS

v" Lealtad y compromiso con la Institucion

v" Alto sentido de responsabilidad.

v" Respetar, cumplir y hacer cumplir las normas, procesos. politicas y control interno de la
institucion.

v Mangjo de buenas relaciones humanas.

v" Ordenado y organizado.

v' Dindmico.

v' Alto grado de iniciativa,

®
FUNCIONES
|- Registrar los activos [ijos en el sistema informatico.
2- Clasificar la informacién documental. segun la “POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS DEL ISBM™,
3- Realizar control, supervision y codificacion de Bienes adquiridos por la institucion.
4- Actualizar inventario fisico y digital de los bienes institucionales.
5- Recibir de los Administradores de Contratos, los bicnes adquiridos por el ISBM.
6- LCtiquetar los bines adquiridos por el ISBM.
7- Proporcionar los reportes de inventarios que sean requeridos por la autoridad superior.
8- Mantener archivo y registros de copia de facturas y actas de recepcion de bienes
adquiridos por el ISBM.
9- Ejecutar procesos de levantamiento de inventarios fisico a nivel nacional.
. 10- Emitir y cuadrar informe de activos fijos mensuales con el Departamento de

Contabilidad.

1 1- Emitir informes de depreciacion mensual, para ser cuadrados con contabilidad.

12- Mantener documentado los movimientos de bicnes institucionales. traslado, cargos y
descargos de bienes a nivel de usuario.

13- Emitir los informes de bienes a nivel nacional, por establecimicnto y por usuarios,
cuando se requiera.

14- Cumplir la normativa cstablecida en el "MANUAL PARA EL REGISTRO Y
CONTROL DE BIENES DEL INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR
MAGISTERIAL™.

15- Cumplir con las demads obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo v demas normativas vigentes.
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16- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo
establecido por la ley.
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TECNICO/A DE ACTIVO F1JO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE
PUESTO NOMINAL:
DENOMINCACION DE
PUESTO FUNCIONAL

TECNICO 1V

TECNICO/A DE ACTIVO F1JO

UNIDAD ADMINISTRATIVA  DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

A LA QUE PERTENECE:

Matvial Admmsstranve de Fuanciones

AL-"T()R:’DAD.;’IL'R,JRQ{_.r’;’( 4 JEFE/A  DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

SUPERIOR:

GENERALES

AUTORIDAD JERARQUICA:  N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir v colaborar para que los criterios y lineamientos establecidos para la adquisicion, control,
registro. etiquetado. administracion, resguardo y aseguramiento de los activos propiedad de la
institucion. sean cfectuados de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Manual e Instructivo
de Activo fijos. ley del ISBM y la Ley de la Corte de Cuentas.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:
Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Técnico en computacion o estudiante de Licenciatura en
Administracion de Empresas o Contaduria Pablica.

Dos afios como minimo en puestos de control de archivo o
similares

Conocimiento de Leyes y Normas. instructivos y disposiciones
gubernamentales, manejo y conocimiento de programas y equipo
informatico y de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo, facilidad de expresion oral y
escrita buenas relaciones interpersonales. capacidad para
revision. registro, uso de sistemas informaticos, analisis y sintesis
de documentos, habilidad para atender y darle seguimiento a
instrucciones con iniciativa y colaborador.
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COMPETENCIAS

KSR ARNNKXK

Compromiso.

Capacidad emprendedora y de innovacion.
Honestidad.

Ordenado.

Organizado.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.
Disponibilidad de horarios.

Buenas relaciones interpersonales.

FUNCIONES

S ION (b g b e

Colaborar en la preparacion de traslado de bienes.

Apoyar en el actualizado el archivo de la seccion.

Apoyar en etiquetado, recepcion, modificacion, control de los Activos.

Apoyar en reportes informaticos.

Apoyar en la recepcidn y revision de las facturas.

Colaborar en los procesos de levantamiento de Inventarios Fisicos a Nivel Nacional.
Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, seglin lo establecido
por la ley.
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ENCARGADO/A DE ACTIVO FLJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE
PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE

COLABORADOR ADMINISTRATIVO I

ENCARGADO/A DE ACTIVO FLJO

PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ SECCION DE ACTIVO FIJO Y SUMINISTROS
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA  JEFE/A  DE SECCION DE ACTIVO FLO Y

SUPERIOR:

SUMINISTROS

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUE

STO

Manwal Admnistrativo de Funciones

Llevar el control del activo fijo. por medio de controles administrativos de acuerdo a los

lineamientos establecidos.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:
Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

v' Compromiso.

Estudiante de Licenciatura en Administracion de Empresas o
Contaduria Publica

3 anos como minimo desempefiando puestos similares

Conocimiento de Leyes y Normas. instructivos vy disposiciones

gubernamentales manejo y conocimiento de programas y equipo
informatico v de oficina.

Habilidad para trabajar en equipo. facilidad de expresion oral y
escrita buenas relaciones interpersonales. capacidad para revision.
analisis y sintesis de documentos. habilidad para atender y darle
seguimiento a instrucciones con iniciativa y colaborador.

v' Capacidad emprendedora y de innovacion.
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R K W

Honestidad.

Ordenado.

Organizado.

Acostumbrado a trabajar bajo presion.
Disponibilidad de horarios.

Buenas relaciones interpersonales.

FUNCIONES

Ingresar, controlar y supervisar el control del activo fijo en coordinacion con el jefe de
inmediato.

Controlar la asignacion 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 Atencion, Centros
de Recreacion, Policlinicos Magisteriales, Consultorios Magisteriales y demas lugares.
Registrar las entradas y salidas del mobiliario y equipo.

Codificar bienes muebles /mobiliario, maquinaria y equipo).

Coordinar traslados internos de mobiliario y equipo.

10- Reportar mensualmente los inventarios de activo Fijo a la Unidad Financiera

Institucional.
Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.

12-Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo

establecido por la ley.
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GUARDALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO — TECNICO 111
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO  GUARDALMACEN

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A SECCION DE ACTIVO FIJO Y SUMINISTROS
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE SECCION DE ACTIVO FIO Y
SUPERIOR: SUMINISTROS
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Ser el encargado de la recepcion. almacenamientos, custodio, despacho vy distribucion de
suministros.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachiller Técnico Comercial o General o estudiante universitario
Académica: en las diferentes ramas, preferentemente en el drea financiera.
Experiencia Haberse desempeniado en area de trabajos relacionados con
Laboral: manejo de suministros, equipos. insumos.

Areas de Preferentemente  con  conocimientos  de  reglamentos
Conocimiento: institucionales. de normativas y demas leyes: conocimientos

contables, uso de cardex, mangjo de equipo de informaticas y de
oficina. Redaccion de Informes.

Habilidades: Responsable. alto sentido de ética profesional. Honestidad y
discrecion. Habilidad para trabajar en equipo. buenas relaciones
interpersonales. acostumbrado a trabajar bajo presion.

COMPETENCIAS

v" Alto sentido de responsabilidad.
v' Capacidad en maximizacion de espacios.
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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 presion.

v" Coordinacion de trabajo en equipo.

v Con disponibilidad de horarios.

v" Buenas relaciones interpersonales.

v" Dinamico y entusiasta.

v" Honesto.

FUNCIONES

1- Revisar solicitudes de requisiciones de suministros.

2-  Velar por correcto almacenamiento y seguridad de los suministros.

3-  Velar por las adecuadas condiciones de las instalaciones del almacén.

4-  Actualizacion del sistema integrado de suministros.

5-  Preparacion y despacho de suministro.

6- Realizar inventario de suministro de acuerdo a lineamientos.

7- Conciliar mensualmente listado de existencia, entradas y salidas de suministros
oportunamente con la UFL.

8-  Gestionar con la jefatura inmediata el descargo de suministros vencidos o similares.

9-  Programar con la unidad de policlinicos y Consultorios la distribucion de suministros.

10- Velar por la rotacion de existencias.

11- Registrar transferencias con almacenes regionales.

12-  Elaborar informes y presentarlos con oportunidad a la jefatura inmediata.

13- Asistir y participar en todos los eventos de capacitacion y formacion a los cuales se le
convoque.

14- Ejecutar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

15- Participar en la solucion y mejoramiento del a distribucién de suministros.

16- Revisar, registrar los documentos que respalden la recepcion y despacho de suministros.

17- Vigilar el cumplimiento de los reglamentos, manuales y demas disposiciones aplicables a
almacén.

18- Mantener actualizada distribucion geogréfica de las ubicaciones del ISBM.

19- Elaborar requerimientos del Departamento de Servicios Generales.

20- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

21- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/ o Caja Chica, segin lo

establecido.
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SECCION DE MANTENIMIENTO

JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICQCION DEL PUESTO

DENOMINACION DE JEFE DE SECCION
PUESTO NOMINAL:
DENOMINCACION DE JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENTO

PUESTO FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ SECCION DE MANTENIMIENTO

. A LA QUE PERTENECE:
.—'I(..:")"ORH).—H.J.IER.-I'RQ(_:’I(';I JEFE/A DELL.  DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
SUPERIOR: GENERALES

AUTORIDAD JERAROQUICA:  NINGUNA

OBJETIVO DEL PUESTO

Gestion de los recursos fisicos, de manera sistematica y responsable, que garantice que la

infraestructura. las instalaciones, equipo y mobiliario funcionen efectivamente y se encuentren
disponibles, a fin de que las instalaciones de la institucion. puedan responder a la demanda de los
usuarios.

PERFIL DEL PUESTO

. Preparacion Egresado o graduado de ingenieria industrial. ingenieria civil,
Académica: ingenieria eléctrica o carreras afines.
Experiencia 2 afios como minimo
lLaboral:
Areas de Habilidades  informaticas,  T¢cnicas  administrativas  de
Conocimiento: Mantenimiento,  planeacion  operativa, sistema de  control

administrativo. seguimiento y evaluacion de proyectos, seguridad
industrial. elaboracion de presupuestos.

Habilidades: Habilidad para ¢l mancjo de personal. elaboracion de informes
téenicos. experiencia en ejecucion de obras, buenas relaciones
interpersonales. habilidad para plantear propuestas de solucion a los
problemas suscitadas. espiritu de servicio, capacidad para trabajar en

1l
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equipo. Alto grado de responsabilidad y apertura para la solucion de
problemas.

COMPETENCIAS

Honesto con la institucion, su jefe inmediato y compaiieros de trabajo.
Alto sentido de responsabilidad.

Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
Orientado al trabajo por resultados.
Ordenado, organizado.

Con disponibilidad de horarios.

Buenas relaciones interpersonales.
Dindmico y entusiasta.

Compromiso con el Servicio Pablico.
Busqueda de Informacion.

Pensamiento Analitico.

Preocupacion por el Orden y la Calidad.
Impacto e Influencia.

KR o o R R R

FUNCIONES

1- Elaborar el plan operativo de Mantenimiento.

2- Planificar y calendarizar las actividades de la seccion.

3- Elaborar requerimientos para las necesidades de la seccién y el departamento.

4- Organizar y controlar bodega de materiales de construccion.

5- Practicar inspecciones en terreno para avaluar problemas o trabajos de gran
complejidad, relacionados con el mantenimiento, readecuacion o reparacion.

6- Elaborar y revisar especificaciones de materiales, repuestos y servicios.

7- Brindar asesoria técnica en materia de mantenimiento al nivel superior.

8- Organizar secciones de Mantenimiento.

9- Establecer mecanismos d evaluacion y control.

10- Dirigir reuniones periédicamente, con el personal subalterno.

11- Preparar y presentar periodicamente informes sobre su trabajo, a la Jefatura inmediata.

12- Apoyar segun competencia técnica a la Division de Operaciones segin se requiera.

13- Cumplir con demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno y
demas normativas vigentes.

14- Desarrollar la actividad de administrador de contrato segun lo establecido por la ley
LACAP.
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MAESTRO/A DE OBRA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
PUESTO NOMINAL:
DENOMINCACION DE MALESTRO/A DI OBRA

PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA — SECCION DE MANTENIMIENTO
A LA QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA — JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENTO
SUPERIOR:
& AUTORIDAD JERARQUICA:  NA

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en los procesos de ejecucion de construccion, de adecuacion y readecuacion vy
mantenimiento de las instalaciones del ISBM a nivel nacional.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Titulo de Bachiller preferentemente.

Académica:

Experiencia Tener experiencia minima de dos anos como Maestro de Obra
Laboral:

. Arecas de Poseer conocimientos amplios en el area de construccion de obras
Conocimiento: civiles y estructurales.
Habilidades: IHabilidad para trabajar en equipo. trabajo bajo presion y en todo

momento. Capacidad para tomar decisiones. Dominio de personal
a cargo y habil para proponer soluciones y resolver problemas
relacionados a los procesos constructivos.

v" Honesto
v" Alto sentido de responsabilidad.
v Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
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v" Orientado al trabajo por resultados.
v Ordenado, organizado.
v Con disponibilidad de horarios.
v Buenas relaciones interpersonales.
FUNCIONES
I- Controlar la ejecucion de procesos constructivos, de readecuacion y mantenimiento de
las instalaciones del ISBM a nivel nacional.
2-  Dirigir y supervisar al personal a cargo durante la ejecucion de las obras.
3- Asesorar técnicamente sobre productos, servicios o procesos constructivos y prestar
servicio de evaluacion técnica.
4-  Solicitar los insumos, materias maquinaria, equipo y herramientas necesarias para el
buen desemperio de las actividades.
5- Evaluar y definir las soluciones técnico constructivo.
6- Instalar sistemas de bobeo en pozos y piscina.
7- Apoyar en las demas necesidades del Departamento de Servicios Generales para la
ejecucion de actividades de acuerdo a prioridades de la Institucion o antes caso fortuitos
o contingenciales.
8- Cumplir con demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno y demas
normativas vigentes.
9- Desarrollar la actividad de administrador de contrato segun lo establecido por la ley

LACAP.
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ENCARGADO/A DE MANTENIMIENTO

lDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
PUESTO NOMINAL:
DENOMINCACION DE ENCARGADO/A DE MANTENIMIENTO

PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ SECCION DE MANTENIMIENTO
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA — JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENTO
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA:  N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar todas las labores de mantenimiento v seguimiento a todas las actividades relacionadas

al area.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Graduado de Técnico en Ingenieria Civil o Arquitectura o carreras
Académica: alines.

Experiencia 2 anos como minimo desempeniando puesto similar.

Laboral:

Areas de Utilizacion y manejo de maquinas - herramientas y herramientas
Conocimiento: para construccion y ejecucion de obras, elaboracion de planes de

mantenimiento y desarrollo de estos, levantamiento de presupuesto
para el desarrollo de obras de reparacion y remodelacion.

Habilidades: Ejecucion de obras de reparacion y remodelacion de espacios.
trabajar en coordinacion y equipo. capacidad de supervision y
control de personal asignado, atender y darle seguimiento a
instrucciones.

COMPETENCIAS

v" Honesto
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Alto sentido de responsabilidad.

Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
Orientado al trabajo por resultados.
Ordenado, organizado.

Con disponibilidad de horarios.

Buenas relaciones interpersonales.

S Ny

FUNCIONES

I- Coordinar labores de mantenimiento en conjunto don el Departamento de Servicios
Generales.

2- Dar mantenimiento preventivo y correctivo en las dependencias institucionales de la zona
asignada. .

3- Establecer cronograma de actividades para la realizacion de mantenimientos durante el afo.
En coordinacion con el Departamento de Servicios Generales.

4- Gestionar los requerimientos de materiales necesarios para dar mantenimiento y realizar las
readecuaciones en los inmuebles del ISBM.

5- Dar seguimiento al reporte de necesidades emitidas por los Coordinadores Administrativos
de Policlinicos y Consultorios Magisteriales y Coordinadores de Centros de Atencion
Regionales.

6- Realizar gestiones para la adquisicion del suministro de materiales a utilizar en reparacion
y readecuaciones.

7- Verificar continuamente el buen funcionamiento de las instalaciones en las diferentes
dependencias institucionales de la zona asignada.

8- Presentar reportes mensuales de mantenimientos realizados en las distintas dependencias
institucionales al Departamento de Servicios Generales.

9- Solicitar recurso humano al Departamento de Servicios Generales para la realizacion de
reparaciones y readecuaciones. .

10- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

I'1- Desarrollar la actividad de Administracion de Contratos, segun lo establecido por la ley.
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MECANICO/A SOLDADOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ~ AUXILIAR DE MANTENIMIENTO |
NOMINAL:

DENOMINCACION DE MECANICO/A SOLDADOR
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A SECCION DE MANTENIMIENTO
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD .!ERA’RQU;’( A JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENTO
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA:  N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Llaborar estructuras metalicas y manejar equipo vario para el desarrollo de sus funciones.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudios de primaria preferentemente.

Académica:

Experiencia Haberse desempenado en cargos similares. por un periodo de 2 anos
Laboral: como minimo.

Areas de Conocimientos ampliar en el drea de mecanica.

Conocimiento:
Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo. trabajo bajo presion y en todo
momento y destreza para el uso materiales, herramientas y equipos

de albanileria.

COMPETENCIAS

Honesto

Alto sentido de responsabilidad.

Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
Orientado al trabajo por resultados.

U VR WY

Ordenado. organizado.
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v" Con disponibilidad de horarios.
v Buenas relaciones interpersonales.

FUNCIONES

1-
Ze

Elaborar estructuras metélicas.

Operar maquinaria, equipo y herramienta necesaria para la elaboracion de estructuras
metalicas como techos, defensas y balcones.

Apoyar en las demas necesidades para solventar problemas electicos que deba atender
el Departamento de Servicios Generales, para la ejecucion de actividades de acuerdo a
prioridades de la institucion.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Cumplir
con demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno y demas
normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de administrador de contrato segiin lo establecido por la ley
LACAP.
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ELECTRICISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE AUXILIAR DE MANTENIMIENTO |
PUESTO NOMINAL:
DENOMINCACION DE ELECTRICISTA

PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ SECCION DE MANTENIMIENTO
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA — JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENTO
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

[.levar a cabo ¢l mantenimiento de todas las instalaciones eléctricas del ISBM a nivel nacional.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudios de primaria preferentemente y estar  debidamente
Académica: autorizado por SIGET para desempenar como Electricista.
Experiencia Tener experiencia minima de dos afos como Electricista.

[Laboral:

Areas de Conocimiento amplio en el area de Electricista

Conocimiento:

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, trabajo bajo presion y en todo
momento. Destreza para uso de materiales, herramientas y equipos
cléctricos.

COMPETENCIAS e
v Honesto
v Alto sentido de responsabilidad.
v Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
v" Orientado al trabajo por resultados.
v Ordenado, organizado.
v" Con disponibilidad de horarios. P
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Manual Administrativo de Funciones

v" Buenas relaciones interpersonales.

FUNCIONES

1-

Realizar y mantenimiento 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 reparacion de equipos.

Cooperacion con el Encargado de Mantenimiento, los materiales y equipos necesario que
se deben de adquirir para efectuar los trabajos de mantenimiento y reparacion.

Mantener informado al jefe del Departamento de Servicios Generales, Sobre la funcién de
los equipos eléctricos del ISBM.

Efectuar instalaciones, reparaciones y mantenimiento del sistema eléctrico.

Apoyar en las demas necesidades del Departamento.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas Normativas vigentes.
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ALBANIL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DE PUESTO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO |
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ALBANIL

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE ~ SECCION DE MANTENIMIENTO
PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENTO
SUPERIOR:
& AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en las reparaciones y construcciones de las diferentes instalaciones que conforman el
instituto.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudios de primaria preferentemente
Académica:
Experiencia Tener experiencia minima de dos anos como albaiiil
Laboral:
. Areas de Conocimiento amplio en el arca de albafileria, construccion y
Conocimiento: mantenimiento de edificacion.
Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, trabajo bajo presion y en todo

momento. Destreza para uso de materiales. herramientas y
equipos de albafiileria.

COMPETENCIAS

Honesto

Alto sentido de responsabilidad.

Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
Orientado al trabajo por resultados.

SR

Ordenado. organizado.
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Manual Administrativo de Funciones

v" Con disponibilidad de horarios.
v" Buenas relaciones interpersonales.

FUNCIONES

Construir y reparar paredes, pisos, pasillos, techos, aceras, cafierias y demas
infraestructuras, segun se requiera.

Preparar mezclas de cemento y arena para conformar el material de construccion.

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 demas necesidades del Departamento de Servicios Generales para la
ejecucion de actividades de acuerda a prioridades de la Institucion a ante casos fortuitos o
contingenciales.

Cumplir con las deméas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y de mas normativas vigentes.
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FONTANERO/A
IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DE AUXILIAR DE MANTENIMIENTO |
PUESTO NOMINAL:
DENOMINCACION DE FONTANERO/A

PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ SECCION DE MANTENIMIENTO

A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA  JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENTO
SUPERIOR:

L 3 AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Estar encargado de llevar a cabo las reparaciones de tuberias, fugas entre otras relacionadas.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudios de primaria preferentemente.
Académica:
Experiencia Tener experiencia minima de dos aios como Fontanero
Laboral:
Areas de Conocimiento amplio en el area de Fontaneria.
. Conocimiento:
Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo. trabajo bajo presion y en todo

momento. Destreza para uso de materiales. herramientas y equipos

de fontaneria.

COMPETENCIAS

Honesto

Alto sentido de responsabilidad.
Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
Orientado al trabajo por resultados.
Ordenado, organizado.

Con disponibilidad de horarios.
Buenas relaciones interpersonales.

X
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Manual Administrativo de Funciones

FUNCIONES

1-

Realizar distintos tipos de desatascos.

Realizar la limpieza de tuberia y canales.

Reparar tuberias de hierro, pléstico, cobre, acero. pvc, etc.

Reparar tuberias de agua fria y caliente, roturas de desagiies, bajantes y tuberias de presion.
Reparar desagiies y fugas tanto de los bafios como de cocinas.

Instalar y sustituir sanitarios, lava manos, bafieras, lava platos, griferias, etc.

Instalar sistema de bombeo.

Instalar canales para recolectar aguas lluvias con sus respectivos bajantes.

Instalar sistemas de mezclador de agua fria y caliente.

10- Apoyar en las demds necesidades del Departamento de Servicios Generales para la

11-

ejecucion de actividades de acuerdo a prioridades de la Institucion a ante casos fortuitos o
contingencias.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo, y demas normativas vigentes.
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CARPINTERO/A

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO |
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO — CARPINTERO/A

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A L4 SECCION DE MANTENIMIENTO
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENTO
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUIC A: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

[.levar a cabo los procesos construccion. reparar y ajuste muebles de madera del instituto.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudios de primaria preferentemente

Académica:

Experiencia Tener experiencia minima de dos afios como Carpintero

[Laboral:

Areas de Conocimiento amplio en el area de Carpinteria.

Conocimiento:

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo. trabajo bajo presion y en todo

momento. Destreza para uso de materiales, herramientas y equipos
de Carpinteria.

COMPETENCIAS |

Honesto

Alto sentido de responsabilidad.

Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
Orientado al trabajo por resultados.
Ordenado, organizado.

N N N

Con disponibilidad de horarios.
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v" Buenas relaciones interpersonales.
FUNCIONES

1- Construir, reparar y ajustar muebles de madera, aglomerados o materiales similares.

2- Ejecutar el ensamblado, montaje y fijacién de las construcciones de madera.

3- Operar maquinas, equipos y herramientas, en la ejecucion de las diversas operaciones que
demanda la construccion del mueble, puertas, ventanas, escaleras, revestimientos u otros.

4- Ejecutar el acabado del producto con procedimientos y técnicas de pintado laqueado, y
otros.

5- Instalar puertas de madera con sus respectivos accesorios.

6- Apoyar en las demas necesidades del Departamento de Servicios Generales para la
ejecucion de actividades de acuerdo a prioridades del a Institucién o ante caos fortuitos o
contingenciales.

7- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de

Trabajo y demds normativa vigente.
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JARDINERO/A

lI)EE_I“IFICAC!(')N DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ~ AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 11
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO  JARDINERO/A

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A SECCION DE MANTENIMIENTO
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENTO
SUPERIOR:
¢ AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable del mantenimiento ornamental de todas las instalaciones del instituto, dando

mantenimiento a las plantas y jardines segln corresponda.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudios de primaria preferentemente.
Académica:
Experiencia Tener experiencia en actividades de jardineria
Laboral:
. Areas de Poseer conocimientos generales en diferentes areas de jardineria.

Conocimiento:

Ilabilidades: Habilidad para trabajar en grupos y en todo momento. asi como
destreza para el uso de materiales e insumos. herramientas y equipos
de jardineria.

COMPETENCIAS

[Honesto

Alto sentido de responsabilidad.

Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
Orientado al trabajo por resultados.

N

Ordenado, organizado.
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v" Con disponibilidad de horarios.

v" Buenas relaciones interpersonales.
FUNCIONES

I- Dar mantenimiento a las plantas, jardines y demas zonas verdes de los inmuebles
arrendados o propiedad del ISBM.

2- Podar arboles y plantar que lo requieran.

3- Suministrar abonos y fertilizantes a las plantas que se encuentran en las zonas verdes de la
Institucion.

4- Plantar y cuidar toda clase de plantas, arboles y forraje.

5- Sembrar y cuidar las plantas.

6- Recolectar y eliminar hojas, troncos, ramas y otros desperdicios.

7- Preparar y acondicionar la tierra en la que se colocaran las plantas.

8- Preparar terrones o yerba artificial que deba ser colocada en su momento.

9- Operar la maquinaria especializada para el mantenimiento de jardines y zonas verdes.

10- Apoyar en las demas necesidades del departamento para la ejecucién de actividades de

11-

acuerdo a prioridades de la Institucién o ante casos fortuitos o contingenciales.
Cumplir con las demads obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes
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AYUDANTE DE OBRA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 11
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ AYUDANTE DE OBRA

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA SECCION DE MANTENIMIENTO
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENTO
SUPERIOR:
& AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en todas las actividades relacionadas al mantenimiento de las instalaciones del ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudios de primaria preferentemente.
Académica:
Experiencia Tener experiencia minima de dos afios como Ayudante de Obra.
Laboral:

. Areas de Conocimiento generales de diferentes dreas como albaiileria,
Conocimiento: construccion, etc.

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, trabajo bajo presion y en todo
momento. Destreza para uso de materiales, herramientas y equipos

de albanileria y demas que se necesiten.

COMPETENCIAS

[onesto

Alto sentido de responsabilidad.

Con alto grado de iniciativa y pro actividad.
Orientado al trabajo por resultados.
Ordenado, organizado.
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v" Con disponibilidad de horarios.
v" Buenas relaciones interpersonales.

FUNCIONES

I-

Apoyar en las actividades de albaiiileria, remodelaciones y otras similares.

Apoyar en la instalacion, reparacion y ajuste de tuberias y otros equipos de plomeria.
Apoyar en la colocacion de materiales tales como ladrillos y piedra.

Apoyar en levantamiento de obras de andamiaje.

Apoyar en la colocacion de ladrillos, bloques de concreto, baldosin y otros materiales
para levantar o reparar cimientos, vigas y otro andamiaje.

Apoyar en las demas necesidades del Departamento de Servicios Generales para la
ejecucion de actividades de acuerdo a prioridades de la Institucion o ante casos fortuitos
o contingenciales.

Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS GENERALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO |
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO — AUXILIAR DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS

FUNCIONAL GENERALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA A L4 SECCION DE MANTENIMIENTO
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE SECCION DE MANTENIMIENTO
SUPERIOR:
& AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar y realizar trabajos de elaboracion, reparacion, readecuaciones de divisiones, cielo falso, y
todas aquellas estructuras livianas como instalacion de puertas y ventanas, entre otras; reparacion
de techos u otros, trabajos de mecanica de obra de banco segiin necesidades y de acuerdo a drdenes
de trabajo emanadas por la unidad superior, asegurando el cumplimiento de las actividades de la
Seccion de Mantenimiento y resguardando los equipos v materiales del Instituto Salvadorefio de
Bienestar Magisterial.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudios minimos de Tercer ciclo
Académica:

. Experiencia Experiencia en elaboracion, reparacion, readecuaciones de
Laboral: divisiones. cielo falso, y todas aquellas estructuras livianas como

instalacion de puertas y ventanas, ademas de estructuras de mecdnica
de obra de banco entre otras; reparacion de techos u otros

Areas de Trabajos de elaboracion, modificacion. reparacion de estructuras
Conocimiento: livianas como divisiones. cielo falso. y todas aquellas estructuras
livianas como instalacion de puertas y ventanas. estructuras de
mecanica de obra de banco. entre otras: reparacion de techos u otros

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, trabajo bajo presion y en todo
momento. Destreza para uso de materiales, herramientas y equipos
de albanileria y demas que se necesiten.
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Manua! Admmistrativo de Functones

COMPETENCIAS

Lealtad y compromiso

Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Dindmico(a) y entusiasta

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno
Capacidad de trabajo en equipo

Colaborador

Discreto en el manejo de documentacion
Disponibilidad para desplazarse a otros departamentos
Disponibilidad para desplazarse a otros departamentos

A N N S N U O U N N U R N

FUNCIONES

P

~J
1

8

O
]

Elaborar, modificar, reparar divisiones livianas, cielo falso, entre otras actividades,
requeridas por medio de la jefatura inmediata.

Operar maquinaria, equipo y herramientas necesarias para la elaboracion de divisiones
liviana, cielo falso, entre otras. Bien elaboradas.

Elaborar presupuestos de materiales y mano de obra.

Elaborar estructuras de mecénica de obra de banco, de acuerdo a requerimientos y
necesidades de la Institucion.

Apoyar en las demas necesidades de la Seccion para la ejecucion de actividades de
acuerdo a prioridades de la Institucion o ante casos fortuitos o contingencias.

Dar mantenimiento a las plantas, jardines, ornamentacion y demés zonas verdes,
requeridas por medio de la jefatura inmediata.

Podar arboles y plantas que lo requieran; plantar y cuidar toda clase de plantas, arboles
y forraje. Suministrar abono, plaguicidas y fertilizantes a las plantas. Recolectar y
eliminar hojas y otros desechos orgénicos, entre otras actividades de su competencia.
Proponer soluciones a trabajos complicados con enfoque preventivo.

Cuidar y resguardar adecuadamente los equipos, herramientas y materiales de la
Institucion.

10- Desarrollar, aplicar y respetar los sistemas de control interno que garanticen la

11-

salvaguarda de los recursos materiales, el cumplimiento de las normas, procesos,
politicas y la adecuada administracion de los recursos en general.
Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de

Trabajo y demas normativas vigentes.
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12-Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segun lo
establecido por la ley.
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SECCION DE TRANSPORTE

JEFE/A DE SECCION DE TRANSPORTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE JEFE DE SECCION

PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE JEFE/A DE SECCION DE TRANSPORTE
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA  SECCION DE TRANSPORTE
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA ~ JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
SUPERIOR: GENERALES

AUTORIDAD JERARQUICA: S

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, supervisar y controlar el desarrollo de las actividades del 4rea a cargo, a fin
de brindar el apoyo oportuno y eficiente a todas la Unidades Organizativas de la Institucion,
velando por el cumplimiento de la normativa legal vigente.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion De preferencia Graduado Universitario en ramas de la
Académica: Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Mecanica,

Automotriz o carrera relacionada al puesto, minimamente el
aspirante debe ser egresado de su carrera universitaria.

Experiencia 2 afos como minimo desempefiando 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: transito y seguridad vial, asi como conocimientos de mecanica
automotriz.

Habilidades: Manejo de equipo computacional (paquetes Word y Excel, como

minimo), elaboracién de informes y controles, trabajo en equipo,
manejo de personal, alto grado de responsabilidad y apertura para la

solucién de problemas
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FUNCIONES

U_c

Responsabilidad. puntualidad, transparencia en las actividades

Alto grado de iniciativa y proactividad

Orientado al trabajo por resultados con metas y objetivos

Habilidad para programar y organizar el trabajo y llevar controles administrativos
Habilidad para interpretar instrucciones verbales vy escritas

Disponibilidad de horarios

Buenas relaciones interpersonales

Elaborar plan de trabajo de la Seccion y coordinacion de misiones diarias, segun
solicitudes de transporte

Elaborar requerimientos para garantizar cubrir las necesidades de la seccion, en cuanto a
suministros, servicios. refrendas. matriculas, etc.

Controlar ¢l manejo. distribucion y liquidacion del combustible. verificando y anexando
la respectiva documentacion de soporte. de acuerdo a la normativa vigente

Garantizar ¢l cumplimiento de los procedimientos establecidos para su area coordinando
con el personal solicitante la asignacion de misiones. diligencias y tramites institucionales
a realizar. de acuerdo a los servicios solicitados

Elaborar informes de misiones y consumo de combustible a nivel general y por vehiculo.
de acuerdo a los lineamientos y normativa pertinente.

Generar y llevar control al seguimiento por vehiculo, para el mantenimiento preventivo y
reparaciones correctivas necesarias. a fin de garantizar la seguridad de los usuarios y velar
por los bienes institucionales

Otras actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico de acuerdo a la
naturaleza del cargo

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo
establecido por la ley.
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MOTORISTA TRAMITADOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO MOTORISTA TRAMITADOR
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO MOTORISTA TRAMITADOR
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA SECCION DE TRANSPORTE

OQUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE SECCION DE TRANSPORTE
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Estar a cargo del traslado de todo tipo de documentacion que sea requerida hacia organizaciones
fuera de la Institucion y dependencias de la misma a nivel nacional.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Graduado de Noveno Grado y con licencias de conducir vehiculo
Académica: como minimo tipo Liviana y motocicleta vigentes.
Experiencia Un afio como minimo desempefiando puestos similares.
Laboral:
Areas de Con conocimientos de nomenclatura y rutas a nivel nacional,
Conocimiento: reglamento de Transito: mecanica basica.
Habilidades: Trabajo en equipo, seguimiento de indicaciones, buenas relaciones

interpersonales, puntual, organizado, responsable, honesto y
comprometido con el trabajo.

COMPETENCIAS

v" Alto grado de iniciativa y responsabilidad.
v" Disposicion de servicio.
v" Ordenado, organizado.

/f—-«(\ Manejo de buenas relaciones humanas.
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v" Discrecion en el manejo de informacion
FUNCIONES B

I-  Trasladar todo tipo de documentacion que sea requerida hacia organizaciones fuera de la
[nstitucion.

2- Informar sobre danos a los vehiculos a fin de llevar a cabo el respectivo mantenimiento
correctivo o preventivo.

3-  Trasladar medicamentos entre los Botiquines Magisteriales seglin sea requerido.

4-  Apoyaren el traslado de pacientes de Policlinicos y Consultorios Magisteriales a Hospitales
y otros Centro Asistenciales de Salud.

5-  Trasladar material y equipo médico cuando se requicra.

6-  Llevar el registro de bitacoras de misiones oficiales.

7-  Desarrollar diligentemente otras actividades relacionadas a su cargo.

8- Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. relativas al cargo.

9-  Llevar a cabo el control y registro del recorrido del vehiculo y consumo de combustible y
presentar documentacion del mismo cuando sea requerido.

[0- Mantener en optimas condiciones de orden y limpieza el vehiculo que le sea asignado.

11- Cumplir con las leyes de transito correspondiente, asi como la normativa interna del uso de
vehiculos, combustible y bienes institucionales.

12- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo con las demas normativas vigentes.

13- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segtin lo establecido

por la ley.
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MOTORISTA ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE MOTORISTA

PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE MOTORISTA ADMINISTRATIVO
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ SECCION DE TRANSPORTE
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA  JEFE/A DE SECCION DE TRANSPORTE
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: | N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Conducir vehiculo para el trasporte de correspondencia, materiales, equipos y personal del ISBM
a diversos destinos.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Educacion basica o bachillerato Portacion de licencia vigente.
Académica:
Experiencia 3 aflos como minimo desempefiando puestos similares
Laboral:

Areas de Conocimiento: ~ Conocimiento de nomenclatura de las leyes y normas, e
instructivos de Transito mecénica basica.

Habilidades: Habilidad para el trabajo en equipo, facilidad de expresion oral,
buenas relaciones interpersonales, responsabilidad, honestidad
y compromiso de trabajo.

COMPETENCIAS

v" Alto grado de iniciativa y responsabilidad.
v" Disposicion de servicio.
# ¥ Ordenado. organizado.
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FUNCIONES

v
v

Manejo de buenas relaciones humanas.
Discrecion en el manejo de informacion

|- Trasladar documentacion a distintas instituciones relacionadas con el ISBM.

Realizar tramites varios ordenados o autorizados por el Departamento de Servicios
Generales.

Traslado de equipos. materiales e insumos.

Traslado de personal interno y externo para distintas gestiones.

Gestionar el mantenimiento y revision general del vehiculo.

Efectuar revision y limpieza de vehiculo asignado.

Registrar bitacora del vehiculo y registrar el control de combustible asignado.

Solicitar oportunamente ¢l mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.
Reportar fallas de vehiculo para su respectiva reparacion.

10- Colaborar en la entrega de correspondencia o documentacion a los diferentes proveedores

11-

del ISBM y otros usuarios.
Transportar al personal a los diferentes departamentos de El Salvador por tramites de
trabajo.

12- Desarrollar otras actividades que designe el Departamento de Servicios Generales.
13- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de

Trabajo y demas normativas vigentes.

14- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y / o Caja Chica. segun lo

establecido por la ley.

o
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MOTORISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE MOTORISTA
PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE MOTORISTA
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ SECCION DE TRANSPORTE
A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA  JEFE/A DE SECCION DE TRANSPORTE
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: 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 afios como minimo desempeifiando puestos similares

Laboral:

Areas de Conocimiento de nomenclatura de las leyes y normas, e instructivos de

Conocimiento: Transito mecanica basica.

Habilidades: Habilidad para el trabajo en equipo, facilidad de expresion oral, buenas
relaciones interpersonales, responsabilidad, honestidad y compromiso
de trabajo.

COMPETENCIAS

v" Alto grado de iniciativa y responsabilidad.
v" Disposicion de servicio.
v" Ordenado, organizado.

ffﬁ“ﬂ/ Manejo de buenas relaciones humanas.
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v" Discrecion en el manejo de informacion

FUNCIONES

]-

Trasladar notas. correspondencia. documentacion a las diferentes secciones del Ministerio
de Educacion.

Realizar tramites varios ordenados o autorizados por coordinacion administrativa y
direccion.

Trasladar personal para gestiones de trabajo externas.

Gestionar ¢l mantenimiento y revision general del vehiculo.

Colaborar en los movimientos de la oficina.

Colaborar en la entrega de correspondencia o documentacion a los proveedores del
programa de salud de Bienestar Magisterial v otros usuarios.

‘Transportar al personal a los diferentes departamentos de El Salvador por tramites de
trabajo.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y / o Caja Chica. segun lo
establecido por la ley.
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SECCION DE MEDIO AMBIENTE

JEFE/A DE SECCION DE MEDIO AMBIENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE

DENOMINCACION DE
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

A LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA:

OBJETIVO DEL PUESTO

JEFE DE SECCION
JEFE/A DE SECCION DE MEDIO AMBIENTE
SECCION DE MEDIO AMBIENTE

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

['SI

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 la coordinacidn interinstitucional en la gestion ambiental.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Ingenierias o licenciaturas en gestion ambiental o carreras afines, tales
Académica: como biologia, agronomia, ecologia, entre otras. Se podran considerar

otras carreras siempre y cuando tengan las experiencia minima de dos
afios en cargos relaciones con temas medio ambientales.

Experiencia Un afio como minimo desempefiandose en cargos relacionado con la
Laboral: tematica ambiental.

Areas de Conocimiento en legislacion ambiental, en elaboracion, desarrollo y
Conocimiento: seguimiento de planes de medio ambiente, elaboracion de informes

técnicos y manejo de paquetes computacionales.

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, dirigir equipos de trabajo, toma de
decisiones, facilidad de comunicacion.
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COMPETENCIAS

v" Orientado al trabajo por resultados con metas y objetivos
Facilidad de comunicacion y escritura

Espiritu emprendedor

Sentido de responsabilidad y compromiso

Buenas relaciones interpersonales

Capacidad para trabajar en equipo

Dinamica y entusiasta

R U U VNN

Habilidad para programar y organizar el trabajo y llevar controles administrativos

FUNCIONES

I
1

-
3=

9-
10- Asesorar a las jefaturas, en aspectos técnicos en materia de medio ambiente.
I'1-

Planificar. coordinar y supervisar las actividades, acciones y/o proyectos, politicas,
normativas y planes de trabajo en medio ambiente, aplicables en la institucion.
Recopilar y sistematiza la informacion ambiental dentro de la institucion.

Velar que, en la formulacion y/o actualizacion de instrumentos juridicos, politicas.
planes, proyectos y normativas se incorpore la dimension ambiental.

Elaborar y coordinar planes y acciones para la reduccion, separacion, recoleccion y
reciclaje de desechos solidos generados por la institucion.

Elaborar y coordinar planes y acciones para lograr la eficiencia energética dentro de la
institucion.

Supervisar el cumplimiento de las normas, politicas y legislacion aplicable sobre Medio
Ambiente, Salud e Higiene Ocupacional.

Apoyar en seguimiento a temas relacionados con la salud higiene ocupacional.
Coordinar con las jefaturas de las dependencias. la identificacion de areas y actividades
que requiere de aplicacion de normas e instrumentos sobre medio ambiente, asi como
la elaboracion y promocion de los mismos.

Elaborar programas y/o proyectos ambientales para la institucion.

Apoyar en la gestion y seguimiento a las condiciones y medidas establecidas en los
permisos ambientales y/o resoluciones otorgados por el Ministerio de Medio Ambiente
v Recursos Naturales.

Representar a la institucion en Comités ambientales y de Eficiencia Energéticas
Institucionales ¢ Interinstitucionales.

Otras actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y / o Caja Chica, segun lo
establecido por la ley.
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SUB DIRECCION DE SALUD

SUB DIRECTOR/A DE SALUD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO SUB DIRECTOR DE SALUD

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO  SUB DIRECTOR/A DE SALUD

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA PRESIDENCIA

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA DIRECTOR/A PRESIDENTE

SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Conducir e integrar todos los esfuerzos institucionales a corto, mediano y largo plazo orientados a
la atencion de los servicios de salud a nivel nacional, desarrollando estrategias y procesos agiles
para brindar oportunamente la atencién de salud, con una gestion de desempefio dinamico y

transparente.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Médico especialista con Maestria en Gerencia en Salud publica,
Administracion Hospitalaria, Administracion de Empresas, o
Maestria relacionada con contenido de Direccion o Gestion.

Haberse desempeifiado en la conduccion de programas de salud o en
cargos de jefatura o haber prestado sus servicios en salud en las
diferentes instituciones de salud reconocidas en el pais, por un periodo
de 5 afios como minimo

Conocimiento sobre manejo de protocolos y guias de tratamiento a los
pacientes, conocimientos generales de Leyes de Salud y / o Normas,
instructivos y disposiciones gubernamentales.

Habilidad para trabajar en equipo, capaz de comunicar con efectividad
vertical y horizontal, habilidad para manejar y resolver conflictos.




£

COMPETENCIAS

v' Liderazgo efectivo

v" Alto sentido de responsabilidad

v Proactivo

v" Orientado al trabajo por resultados

v Acostumbrado a trabajar bajo presion

v" Creador e innovador

¥v" Buenas rclaciones interpersonales.

v Capacidad para delegar.

FUNCIONES

1. Autorizar y conducir los programas y estrategias en los servicios de salud que le
permitan a la Institucion alcanzar las metas u objetivos propuestos.

2. Apoyar a la Presidencia a dar seguimiento al cumplimiento del Plan de Trabajo de las
diferentes unidades del Instituto.

3. Orientar la coordinacion con las Gerencia bajo su cargo con lared de servicios del sector
salud y otras redes de servicio publicas y privadas.

4. Participar o delegar la representacion en los procesos de evaluacion de contratacion de
servicios de salud.

5. Autorizar la elaboracion de los protocolos o guias de tratamiento y la divulgacion de
estos.

6. Asistir al Presidente en las actividades que este le encomiende relacionadas a los
proyectos o programas de caracter técnico orientados a los servicios de salud. asi como
aspectos de administracion y organizacion general del Instituto.

7. Orientar a la Gerencia de Planificacion en la coordinacion y seguimiento de los
diferentes proyectos de salud.

8. Dar seguimiento al Plan de Capacitacion para los proveedores de los servicios médicos
hospitalarios.

9. Autorizar las mejoras de los servicios de salud a implementarse y avalar sus
cvaluaciones periddicas.

10. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

11. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea requerido, segun

lo establecido por la ley.
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ASISTENTE DE LA SUB DIRECCION DE SALUD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO SECRETARIA 1
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ~ ASISTENTE DE LA SUB DIRECCION DE SALUD
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA~ SUB DIRECCION DE SALUD
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA SUB DIRECTOR/A DE SALUD
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo a la Sub Direcciéon de Salud, en las actividades de caracter administrativo en la
recepcion, elaboracion, almacenamiento y entrega de documentos a personal interno y externo,
tomando de referencia el marco normativo del ISBM, manteniendo la reserva y confidencialidad
de la informacién recibida o entregada.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Bachiller Técnico Vocacional, opcion Secretariado.
Académica:
Experiencia Asistente de gerencia, dreas administrativas, atencion al publico,
Liboral: 2 afios o mas de experiencia en el area.

Areas de Conocimiento:  Redaccion y elaboracion de informes administrativos,
coordinacion de actividades de trabajo, manejo de equipo de
oficina, paquetes informaticos y Atencion al publico, Normas de
Salud.

Habilidades: Trabajo en equipo, buenas relaciones interpersonales,
preparacion de informes y sintesis de documentos.

COMPETENCIAS DE GESTION

v" Alto sentido de responsabilidad
v" Ordenado y organizado
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Buena presentacion

Buenas relaciones interpersonales
Discrecion en el manejo de la informacion
Disposicion de servicio

Facilidad de expresion oral y escrita

FUNCIONES

I. Responsable de Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia de la Sub Direccion
de Salud.

2. Atencion diaria de la agenda de la Sub Direccion de Salud.

3. Organizar y controlar el archivo fisico y computacional de la Sub Direccion de Salud.

4. Recepcion de mensajes telefonicos dela Sub Direccion de Salud.

5. Apoyar en los procesos administrativos y secretariales que garanticen eficientemente el
desarrollo de las operaciones de la Sub Direccion de Salud.

6. Apoyo a las diferentes dependencias de la Sub Direccion de Salud.

7. Elaboracion de Actas de la Sub Direccion de Salud.

8. Atencion al personal convocado a reuniones por la Sub Direccion de Salud.

9. Apoyar en la elaboracion de documentos y otros que le solicite la jefatura inmediata.

10. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

11. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segun lo establecido

por la ley.
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DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL

JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE DIVISION

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ~ JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y
FUNCIONAL CONTROL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ALA  DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUICA SUB DIRECTOR/A DE SALUD
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: SI
OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, coordinar e implementar procesos y estrategias que permitan supervisar, controlar y
evaluar los servicios médico hospitalarios que desarrollan los proveedores en la prestacion de los
servicios de salud, para que los usuarios reciban estos servicios con apego a lo establecido en la
Normativa Legal vigente.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion ~ Médico General, preferentemente con Maestria en Salud
Académica: Publica, Administracion Hospitalaria, Gerencia Médica o
Maestria relacionada a Direccion o Gestién de Servicios de
Salud.
Experiencia Haberse desempeniado en la conduccion de programas de salud
Laboral: o0 en cargos de jefatura, o de servicio de salud del ISBM o en

otras instituciones de salud reconocidas en el pais, por un
periodo de 5 afios como minimo.
Areas de Conocimiento:  Conocimiento sobre aplicacion de protocolos y guias de manejo
de los pacientes, conocimientos generales de Leyes de Salud y
normas, instructivos y disposiciones gubernamentales.
Conocimientos generales de computacion, manejo de paquetes
utilitarios.
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Habilidades: Habilidad para elaboracion y presentacion de informes técnicos,
elaboracion de documentos de salud. elaboracion de
presentaciones, manejo de equipo de computacion y oficina.

COMPETENCIAS

Liderazgo efectivo.

Alto sentido de responsabilidad.
Capacidad para solventar problemas.
Capacidad de analisis y toma de decisiones.
Capacidad para delegar.

Ordenado. organizado.
Acostumbrado a trabajar bajo presion.
Orientado al trabajo por resultados.
Coordinacion de Trabajo en equipo.
Con disponibilidad de horarios.
Buenas relaciones interpersonales.

L EET L LN S

Dinamico y entusiasta.

FUNCIONES

1. Elaborar anualmente el diagnostico de necesidades de los servicios médicos hospitalarios,
a fin de que la Division de Servicios de Salud establezca la necesidad de contratacion de
los servicios de salud requeridos.

2. Presentar anualmente el Plan de Trabajo de la Division de Supervision y Control.

Evaluar trimestralmente ¢l avance del plan de trabajo presentado. a fin de analizar las

condicionantes que favorecen o impiden su realizacion y corregir las desviaciones.

4. Proponer a la Sub Direccion de Salud. con basc a la evaluacion trimestral del plan anual de

s

trabajo. ¢l mantenimiento de los mecanismos de control de los servicios o modificarlos de
acuerdo a los resultados.

n

Establecer, coordinar, controlar y evaluar las actividades de supervision de los médicos de
apoyo al servicio. con la finalidad que los proveedores cumplan lo establecido en sus
respectivos contratos.

6. Analizar y tomar decisiones, para solventar cualquier problemadtica relacionada con los
servicios de salud. con base a los informes presentados por los supervisores, medicos de
apoyo administrativo, médico hospitalario, medicina familiar y odontologico.

7. LEstablecer los mecanismos de evaluacion por tipo de proveedor.

8. Vigilar el adecuado conocimiento y cumplimiento de los lineamientos y acuerdos

institucionales emanados de la Sub Direccion de Salud y la Presidencia del ISBM.
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9. Emitir lineamientos aplicables a las unidades bajo su cargo que permitan el desarrollo
coordinado de las actividades inherentes al area.

10. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

11. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo establecido
por la ley.
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ASISTENTE DE LA DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO SECRETARIA 11
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ~ ASISTENTE DE LA DIVISION DE SUPERVISION
FUNCIONAL Y CONTROL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL
QUE PERTENECE:
AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y
Py SUPERIOR: CONTROL
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir de manera Personal con las actividades relacionados a la oficina en las dreas destinadas,
brindando apoyo secretarial y administrativo a la division en lo que se refiere al control de la
informacion y documentacion enviada y recibida.

PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente  Titulo de Bachiller Comercial Opcion

Preparacion
Académica: Secretariado o Bachiller en cualquiera de las ramas con
experiencia en cargos secretariales.
. Experiencia | afo experiencia como minimo en cargos secretariales y
Laboral: atencion al cliente.

Areas de Conocimiento: ~ Conocimientos generales de computacion. buen manejo de

paquetes utilitarios. y equipo de oficina.

Habilidades: Responsable, Honesto, y discreto, habilidad para trabajar en
equipo, buena redaccion, acostumbrada a trabajar bajo presion.
seguimiento de instrucciones.

COMPETENCIAS

v" Disposicion de servicio
v" Con iniciativa
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v" Ordenado, organizado

v Dinamico y entusiasta

v" Buena presentacion

v Buenas relaciones interpersonales

v Actitud de aprendizaje
Discrecion en el manejo de la informacion

FUNCIONES

1. Recibir y dar entrada a correspondencia anotando en el libro de control de entrada de
correspondencia detallando fecha, lugar de origen y asunto, para llevar el control de la
misma y entregarla al destinatario.

2. Manejar la agenda de la Division y coordinar itinerarios de reuniones

3. Controlar la informacién y documentacién enviada y recibida, dando seguimiento a que se
emitan respuestas sobre la misma

4. Elaborar cartas, informes gerenciales, memorando, redaccién de reportes e informes
solicitados por la Sub Direccion

5. Apoyar en la organizacion de eventos propios del Area

6. Atender las llamadas telefénicas y la operacion del equipo de oficina

7. Archivar toda la documentacion que ingresa a la Division

8. Recibir informes y canalizar la distribucion al destinatario final

9. Convoca y atender al personal en reuniones

10. Verificar las necesidades de abastecimiento de los equipos y materiales utilizados y realizar
requisicion y distribucion de materiales

I'1. Atender adecuadamente al usuario del ISBM cuando este lo requiera

12. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

13. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segiin lo establecido

por la ley.
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TECNICO/A DE REEMBOLSOS Y REINTEGROS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO 11

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO — TECNICO/A DE REEMBOLSOS Y REINTEGROS
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A L4 DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y
. SUPERIOR: CONTROL
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar los procesos técnicos administrativos de apoyo en la gestion de las solicitudes presentadas
por los usuarios relacionadas a los reembolsos y reintegros. requerida por la jefatura de la Division
de Supervision y Control de la Sub Direccion de Salud.

PERFIL DEL PUESTO

Bachillerato o carreras universitarias

Preparacion
Académica:

. Experiencia | afio experiencia en el manejo de gestion administrativa en
[ahakal areas de salud preferentemente.

Areas de Conocimiento:  Conocimientos 'y mancjo de normativas institucionales,
instructivos y disposiciones afines a su area de competencias.
Conocimientos de paquetes utilitarios de computacion, equipo
de informatica y de oficina en general.

Habilidades: Responsable. alto sentido de ética profesional. honestidad y
discrecion, habilidad para trabajar en equipo. capacidad de
orientar v brindar soluciones en la atencion del usuario,
seguimiento de instrucciones. Buenas relaciones
interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo presion.
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COMPETENCIAS

v" Alto sentido de responsabilidad

Con alto grado de iniciativa y proactividad

Asesoramiento, orientacion y resolucion de dudas e incidencias de los usuarios,
ofreciendo alternativas de solucion.

Disponibilidad de horario

Ordenado y organizado

Orientado al trabajo en equipo y por resultados

Acostumbrado a trabajar bajo presion

Buenas relaciones interpersonales

S

U T T

FUNCIONES

10.

11

J2.

Ejecutar la recepcion de todas las solicitudes de reembolsos y reintegros y verificar que
estos se encuentren completamente llenos, con los requisitos establecidos seglin el
Instructivo vigente, las cuales ingresaran via TRANSDOC.

Revisar la solicitud, asignar el numero respectivo de expediente y elaborar un resumen
técnico debidamente documentado sobre cada caso, el que presentara para su evaluacion a
la Comision Técnicas de Anélisis de Reembolsos y Reintegros.

Sistematizar y elaborar tablas de informacion de casos de solicitudes de reembolsos y
reintegros.

Clasificar los expedientes de solicitudes de reembolsos y reintegros seglin correspondan a
casos mayores o0 menores a 100 ddlares.

Remitir los casos a conocimiento de la Comision Técnica de Analisis de Reembolsos y
Reintegros para la evaluacion por parte de esta, de la procedencia o no de dichas solicitudes.
Requerir la informacion y dar seguimiento a los diferentes servicios de salud (proveedores
¢ instituciones) para el analisis respectivo de los casos por parte de la Comision Técnica de
Andlisis de Reembolsos y Reintegros.

Presentar los expedientes para revision de la Unidad Juridica.

Colaborar en la elaboracion de actas y de puntos de Consejo Directivo relacionados a casos
de solicitudes de reembolsos y reintegros.

Dar seguimiento y coordinar con la Unidad Juridica la elaboracion y firma de las actas y
puntos de Consejo Directivo.

Seguimiento de las resoluciones emitidas por el Consejo Directivo para el correspondiente
pago de las solicitudes vitas y aprobadas.

. Enviar las solicitudes aprobadas por el Consejo Directivo, a la unidad financiera, para su

respectivo reembolso.
Enviar las notificaciones de las resoluciones a los diferentes policlinicos y en los Centros
de Atencion Regionales que enviaron la solicitud via TRANSDOC.
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[3. Archivar vy custodiar los expedientes relacionados a la Comision Técnica de Analisis de
Reembolsos y Reintegros.

14. Custodia de los expedientes de reembolsos y reintegros no procedentes.

15. Implementar estrategias que mejoren la logistica para el seguimiento y resolucion de las
solicitudes de reembolsos y reintegros de la Division de Supervision y Control.

16. Cumplir con otras asignaciones que la jefatura solicite.

17. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

18. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segun lo establecido
por la ley.
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SUPERVISOR/A DE APOYO MEDICO HOSPITALARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO SUPERVISOR DE APOYO MEDICO

NOMINAL: HOSPITALARIO

DENOMINCACION DE PUESTO SUPERVISOR/A DE APOYO MEDICO
FUNCIONAL HOSPITALARIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA  DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y
SUPERIOR: CONTROL

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar supervision a los proveedores que brindan el servicio de asistencia médica hospitalaria a
los servidores publicos docentes que trabajan para el estado en el ramo de educacion, su cényuge
o connivente y sus hijos para garantizar la calidad de los servicios brindados a través de la visita al
paciente hospitalizado, verificacion y auditoria del expediente médico en los servicios ambulatorios
y hospitalarios.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Médico inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica
Académica: con especialidad en Medicina Interna, Ginecologia y Obstetricia

o Cirugia General debidamente acreditado en el pais.
Experiencia Preferentemente 1 afio de experiencia de trabajo en el manejo de

Laboral: pacientes hospitalarios y ambulatorios.

Areas de Conocimiento: | EXperiencia en el manejo de protocolos y guias de tratamiento
médico, preferentemente con conocimientos generales de leyes
de salud 'y Normas, instructivos y disposiciones
gubernamentales, conocimientos basicos de computacion.

Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos. documentos de
salud, manejo de pérsonal, planificacion técnica, con capacidad
de crear herramientas de supervision y habilidad en la toma de

e decisiones del acto médico. Manejo de paquetes utilitarios,
: ooy ~ habilidad para la supervision de los expedientes médicos.
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COMPETENCIAS

%% RN KK

FUNCIONES

2

[

Alto sentido de responsabilidad

Con alto grado de iniciativa y proactividad
Capacidad para delegar

Orientado al trabajo en equipo y por resultados
Ordenado y organizado

Acostumbrado a trabajar bajo presion

Buenas relaciones interpersonales

Alto sentido de la ética médica

Disponibilidad de horarios.

Programar y ejecutar ¢l control de la consulta y los procedimientos brindados por los
proveedores de servicio médico hospitalarios contratados por el ISBM.

Realizar supervision de control, seguimiento y evaluacion de los proveedores en la
realizacion de la practica mecida de los proveedores de servicios médicos hospitalarios.
Verificar el suministro de equipos, insumos y medicamentos adecuados en los proveedores
de servicios hospitalarios contratados segn la norma técnica administrativa vigente para la
prestacion de los servicios médicos hospitalarios.

Supervisar y evaluar aspectos administrativos de establecimientos contratados por el ISBM,
para que ejecuten buenas practicas de atencion en la prestacion de los servicios médico
hospitalario.

Proponer las sanciones por incumplimiento que corresponda. segun las normas pertinentes.
Programar y ejecutar las supervisiones necesarias a los establecimientos contratados para
la prestacion de servicios médico hospitalarios a los usuarios del ISBM.

Participar en las Comisiones Técnicas que se le delegue.

Otras funciones asignadas por la jefatura.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.

. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo establecido

por la ley.
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SUPERVISOR/A DE APOYO ODONTOLOGICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO SUPERVISOR DE APOYO ODONTOLOGICO
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO SUPERVISOR/A DE APOYO ODONTOLOGICO
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL
QUE PERTENECE:

AUTORIDADJERARQU]CA JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y
SUPERIOR: CONTROL

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, Organizar y Supervisar, las actividades odontol6gicas ambulatorias relacionadas a una
buena atencion a los usuarios y a la calidad de los servicios en salud de la red de proveedores, a
nivel de las diferentes zonas del pais.

PERFIL DEL PUESTO

Doctor en cirugia dental acreditado en el pais o, en su defecto,

Preparacion
debidamente incorporada; en la Junta de Vigilancia respectiva.

Académica:
Experiencia Dos afios como minimo en puestos de supervision y dos anos
Laboral: laborando en clinica de atencion.

Areas de Conocimiénté: Experiencia en las areas odontologicas, conocimiento de los
diferentes procedimientos y materiales necesarios. Participacion
previa en jornadas, cursos o diplomados de odontologia.
Conocimientos bésicos de computacion.

Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de
salud y presentaciones, y ademas manejo de paquetes utilitarios,
equipo de computacion y oficina.

COMPETENCIAS
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Con alto grado de iniciativa y pro actividad
Ordenado. organizado

Capacidad para trabajar bajo presion
Dinamico y entusiasta

Con flexibilidad de horarios

Orientado al trabajo por resultados

Buenas relaciones interpersonales

FUNCIONES

£

s

n

6.

2

Verificar ¢ informar el cumplimiento de la Norma Técnica Administrativa de del Instituto
Salvadoreno de Bienestar Magisterial en el proceso de prestacion de servicios medico
hospitalarios a los usuarios por parte de los proveedores a las instancias correspondientes.
Verificar y dar seguimiento a los compromisos contractuales establecidos en el contrato
firmado por los proveedores.

Realizar verificacion de la adecuada utilizacion de los recursos institucionales en la atencion
de usuarios del ISBM.

Hacer monitoreo y realizar las recomendaciones técnicas a los proveedores de servicios
medico hospitalarios para lograr un adecuado cumplimiento de la Norma Técnica
Administrativa en el proceso de atencion en salud.

Evaluar a los proveedores en base a los criterios establecidos en el manual para monitoreo,
supervision y control de proveedores por ¢l medico supervisor.

Evaluar que se mantenga la capacidad instalada ofertada por los proveedores de servicios
medico hospitalarios en base a los requerimientos cstablecidos en los documentos
contractuales o de convenio por el ISBM.

Realizar verificacion de las acciones de los proveedores en la prestacion de los servicios
medico hospitalarios y realizar las recomendaciones correspondientes para la mejora del
servicio.

Participar en las comisiones técnicas que se designen para ¢l adecuado cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo establecido

por la ley.
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SUPERVISOR/A DE SERVICIOS FARMACEUTICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO SUPERVISOR DE SERVICIOS FARMACEUTICOS
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO SUPERVISOR/A DE SERVICIOS
FUNCIONAL FARMACEUTICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVAA LA~ DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y
SUPERIOR: CONTROL

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Contar con un profesional Quimico Farmacéutico para ejercer las funciones de Supervision de la
red de farmacias privadas y convenios interinstitucionales seglin la region asignada del pais,
ademas de fungir como regente de los Botiquines Magisteriales y demas actividades que la Division
les requiera.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Licenciado (a) en Quimica y Farmacia, debidamente inscrito (a)

Académica: ante la Junta de Vigilancia de la Procesion Quimico
Farmacéutica y sin impedimentos legales para ejercer la
profesion.

Experiencia Desempeiio como minimo de un afio en puestos que requieren

Laboral: conocimiento técnico en el area de medicamentos.

Areas de Conocimiento: = Conocimiento de Normas, Instructivos y disposiciones afines a
su profesion.
Conocimientos generales de computacion, buen manejo de
paquetes utilitarios y equipo de oficina.

Habilidades: Habilidad para preparar informes técnicos de su érea.
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COMPETENCIAS

v' Planificacion, organizacion y coordinacion

v" Orientacion a resultados

v" Capacidad de manejar datos

v' Capacitada de integracion y comunicacion

v" Capacidad de trabajo en equipo

v" Resolucion de conflictos

FUNCIONES

1. Vigilar, registrar y controlar todas aquellas actividades que las farmacias puedan realizar y
que vayan en contra de los respectivos contratos y convenios acordados con el ISBM.

2. Fungir como regente de los Botiquines Magisteriales segin la region del pais asignada, de
acuerdo a los lineamientos emitidos por la Ley de Medicamentos vigente.

3. Brindar scguimiento al cumplimiento contractual de proveedores de entrega de
medicamentos v a los convenios interinstitucionales.
Ser interlocutor para los requerimientos de usuarios y proveedores.

5. Participe de los procesos de adquisicion de medicamentos a nivel institucional.

6. Supervisar el suministro de medicamentos ¢ insumos esenciales en los botiquines
magisteriales.

7. Fungir como administradores de contratos de los proveedores asignados.

8. Otras funciones que le encomiende Presidencia del ISBM, Sub Director de Salud o Jefe de
la Division de Supervision y Control de acuerdo a sus competencias.

9. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

10. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segtn lo establecido

por la ley.
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SUPERVISOR/A DE SERVICIOS DE LABORATORIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO SUPERVISOR DE SERVICIOS DE LABORATORIO

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO SUPERVISOR/A DE SERVICIOS DE

FUNCIONAL LABORATORIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y

SUPERIOR: CONTROL

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar supervisiones a proveedores que prestan servicios de laboratorios a los servidores publicos
docentes y su grupo familiar, para asegurar la calidad de servicios brindados a través de la
verificacion de los insumos, reactivos y suministros utilizados para la realizacion de examenes de

laboratorios.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de Conocimiento:

Habilidades:

Graduado de Licenciatura en Laboratorio Clinico, debidamente
inscrito (a) para ejercer su profesion.

Preferentemente con experiencia en Laboratorio Clinico.

Conocimientos generales en el area de laboratorio clinico, leyes
de salud, normas y disposiciones gubernamentales, analisis de
datos para control de calidad de equipos, conocimiento en el
manejo de equipo automatizado y semi-automatizado, analisis
de resultados. Manejo de paquetes de Microsoft Office.
Responsable, alto sentido de ética profesional, honestidad y
discrecion, orientado al trabajo en equipo, acostumbrado a
trabajar con enfoque de resultados, facilidad de expresion oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales, capacidad para la
toma de decisiones.
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COMPETENCIAS

AN U R R SRR

Alto sentido de responsabilidad

Con alto grado de iniciativa y proactividad

Capacidad para delegar

Orientado al trabajo por resultados

Ordenado y organizado

Orientado al trabajo en equipo y disponibilidad de horario
Acostumbrado a trabajar bajo presion

Buenas relaciones interpersonales

FUNCIONES

I. Programar y ejecutar el control y vigilancia de los laboratorios controlados por el ISBM.

2. Realizar supervisiones de control y evaluacion de dichos proveedores en la realizacion de
estudios.

3. Verificar suministro. equipos. insumos y reactivos adecuados: y de calidad en los
laboratorios contratados segin la norma técnica administrativa vigente.

4. Supervisar y evaluar aspectos administrativos de establecimientos contratados por el ISBM.
para que tengan buenas practicas de atencion en realizacion de examenes.

5. Proponer las sanciones por incumplimiento que correspondan, segin las normas
pertinentes.

6. Programar y ejecutar las inspecciones necesarias a los establecimientos de laboratorios
contratados.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura.

8. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

9. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segtn lo establecido

por la ley.
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DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD

JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE DIVISION
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA SUB DIRECTOR/A DE SALUD
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar a corto, mediano y largo plazo los procesos y estrategias que permitan el mejoramiento
continuo de las normas, los protocolos, las guias e instrumentos disefiados para la ejecucién de los
servicios de salud, asi como proyectar técnica y financieramente la investigaciéon de proyectos en
salud, la generacion de informacion y andlisis oportuno, relacionados a los servicios de salud que
permitan la propuesta de nuevos proyectos para una mejor atencion de los usuarios.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Médico General preferentemente con Maestria en Salud,
Académica: Administracion Hospitalaria, Salud Publica o  Maestria

relacionada a la Direccion o Gestion.
Experiencia Haberse desempefiado en la docencia o conduccién de proyectos
de salud o en cargos de jefatura o haberse desempefiado en el
area de servicio de salud en las diferentes instituciones de salud

Laboral:

reconocidas en el pais, por un periodo de 5 afios como minimo.
Areas de Conocimiento:  Conocimiento sobre manejo de protocolos y guias de manejo de
los pacientes, conocimientos generales de Leyes de Salud y
Normas, instructivos y disposiciones gubernamentales.
Conocimientos generales de computacién, manejo de paquetes
utilitarios. E
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Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, capaz de comunicar con

efectividad vertical y horizontalmente los avances v resultados
de sus tareas. habilidad para manejar y resolver conflictos.

COMPETENCIAS

SR KR AR ARANYN KK

Creativo e innovador.

Vision de futuro.

Alto sentido de responsabilidad.
Capacidad de andlisis y toma de decisiones.
Con alto de iniciativa y pro actividad.
Capacidad para delegar.

Orientado al trabajo por resultados.
Ordenado. organizado.
Acostumbrado a trabajar bajo presion.
Coordinacion de Trabajo en equipo.
Con disponibilidad de horarios.
Buenas relaciones interpersonales.
Dindamico y entusiasta.

FUNCIONES

[S9]

5

0.

Asistir a la Presidencia y la Sub Direccion de Salud en todas las actividades relacionadas
con la planificacion de programas y proyectos de salud.

Apoyar técnicamente a las diferentes Sub Direcciones. Divisiones y Unidades del Instituto
en la elaboracion y puesta en marcha del Plan Estratégico Institucional y Plan de Trabajo
Anual.

Planificar, coordinar y dar seguimiento a los diferentes proyectos y/o programas de salud
que ejecute el Instituto.

Proporcionar informes a la Presidencia y Sub Direccion de Salud. evaluaciones de
proyectos claves.

Apoyar a la Sub Direccion de Salud en la resolucion de los asuntos de su competencia y
formular informes y dictamenes que le sean solicitados para una adecuada toma de
decisiones.

Monitorear la elaboracion de los informes periddicos correspondientes a las actividades
desarrolladas por las areas a su cargo para hacerlas del conocimiento de la Sub Direccion
de Salud y coadyuvar a la adecuada toma de decisiones.

Someter a consideracion de sus superiores jerarquicos los anteproyectos de programas de
servicios de salud que permitan la optimizacion de los recursos de la institucion.
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8. Aplicar los lineamientos emitidos por las autoridades del ISBM, para la formulacion de las
normativas y deméas documentos regulatorios del Instituto.

9. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

10. Desarrollar actividades de Administracién de Contrato y/o Caja Chica, segun lo establecido
por la ley.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO

ASISTENTE DE LA DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD

DENOMINACION DE PUESTO SECRETARIA 11

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ASISTENTE DE LA DIVISION DE SERVICIOS DE
FUNCIONAL SALUD

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD

QUE PERTENECE:

A {;"T()RH)A‘DJERA’RQL"I('A JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERAR QuUICA: N/A

Asistir de manera Personal con las actividades relacionados a la oficina en las dreas destinadas.
brindando apoyo secretarial y administrativo a la division en lo que se refiere al control de la
informacion y documentacion enviada y recibida.

PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente  Titulo de Bachiller Comercial Opcion

Preparacion

Académica: Secretariado o Bachiller en cualquiera de las ramas con
experiencia en cargos secretariales.

Experiencia | afo experiencia como minimo en cargos secretariales y

Laboral: atencion al cliente.

Areas de Conocimiento:  Conocimientos generales de computacion. buen manejo de

paquetes utilitarios, y equipo de oficina.

Habilidades: Responsable, Honesto, y discreto, habilidad para trabajar cn
equipo, buena redaccion, acostumbrada a trabajar bajo presion,

seguimiento de instrucciones.

COMPETENCIAS

v" Disposicion de servicio
v" Con iniciativa
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v" Ordenado. organizado

v Dindmico y entusiasta

v Buena presentacion

v" Buenas relaciones interpersonales

v" Actitud de aprendizaje
Discrecion en el manejo de la informacion

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 llevar el control de la
misma y entregarla al destinatario.

2. Manejar la agenda de la Division y coordinar itinerarios de reuniones.

3. Controlar la informacién y documentacion enviada y recibida, dando seguimiento a que se
emitan respuestas sobre la misma.

4. Elaborar cartas, informes gerenciales, memorando, redaccién de reportes e informes
solicitados por la Sub Direccion.

5. Apoyar en la organizacién de eventos propios del Area.

6. Atender las llamadas telefonicas y la operacion del equipo de oficina.

7. Archivar toda la documentacion que ingresa a la Division.

8. Recibir informes y canalizar la distribucién al destinatario final.

9. Convoca y atender al personal en reuniones.

10. Verificar las necesidades de abastecimiento de los equipos y materiales utilizados y realizar
requisicion y distribucion de materiales.

I'1. Atender adecuadamente al usuario del ISBM cuando este lo requiera.

12. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de

Trabajo y demas normativas vigentes.

. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segtn lo establecido

por la ley.
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TECNICO/A DE INFORMACION EN SALUD Y EPIDEMIOLOGIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO MEDICO EPIDEMIOLOGICO

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A DE INFORMAC ION EN SALUD Y
FUNCIONAL EPIDEMIOLOGIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Disenar, planificar, presentar y monitorear proyectos novedosos en servicios de salud encaminados
a la mejor prestacion de los servicios que tienen derecho los usuarios del Instituto y orientados al
uso adecuado de los recursos disponibles.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Meédico General de preferencia con maestria en Salud Publica,

Apadémica: Gerencia en Salud o Epidemiologia.

Experiencia 3 afios como minimo desempenando puestos similares
. Lkl participacion previa en jornadas. cursos o diplomados de

epidemiologia.

Areas de Conocimiento:  Conocimiento en las dreas de Epidemiologia. Conocimientos de
Administracion por Procesos. Conocimicnto de Leyes vy
Normas. Instructivos y Disposiciones  Gubernamentales.
Manejo de paquetes de computadora: Word. Excel. Power
Point.

Habilidades: IHabilidad para trabajar en equipo. Creativo. capacidad para
preparar informes y sintesis de documentos, facilidad de
expresion oral y escrita, buenas relaciones interpersonales.
acostumbrado a trabajar bajo presion, capacidad de intervencion
epidemioldgica en campo, capacidad para manejo de personal,
seguimiento de instrucciones y buena comunicacion con lineas

jerarquicas. b
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COMPETENCIAS

AN N T N

Alto sentido de responsabilidad

Con alto grado de iniciativa y pro actividad
Orientado al trabajo por resultados
Ordenado, organizado

Capacidad para trabajar bajo presion
Dinamico y entusiasta

Manejo de buenas relaciones humanas

FUNCIONES

Determinar un sistema de informacion integral de los servicios de salud para la adecuada
toma de decisiones.

Elaborar los indicadores de salud mensualmente y elaborar informe trimestral

Colaborar en el establecimiento de un sistema de informacion que sirva de apoyo para la
toma de decisiones y de control de gestion.

Generar informes estadisticos para revision de datos obtenidos en el servicio de salud para
la oportuna toma de decisiones.

Colaborar en el desarrollo de programas de divulgacion de informacion a la poblacién de
usuarios.

Establecer coordinaciones del Programa de Salud de ISBM con diferentes instituciones del
Sistema Nacional de Salud buscando las estrategias que beneficien la atencion en salud que
brinda el ISBM.

Formar parte de comités técnico administrativo, cuando sea necesario.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.

Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo establecido
por la ley.
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TECNICO/A DE NORMALIZACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO MEDICO NORMALIZADOR
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A DE NORMALIZACION

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD ./EK-T'RQL-’K'/! JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
. SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Operativizar la implementacion de los procesos y estrategias que permitan el mejoramiento de las
normas, los protocolos, y las guias para la ejecucion de los servicios de salud que presta el Instituto
Salvadoreno de Bienestar Magisterial.

PERFIL DEL PUESTO S

Preparacion General, de preferencia con Maestria en Salud. Administracion
Acaddniiog: Hospitalaria. Salud Publica o Administracion de Empresas.

. Experiencia Haber laborado en instituciones de salud reconocidas en el pais.
Laboral: por un periodo de 3 aios como minimo.

Areas de Conocimiento:  Conocimiento sobre manejo de protocolos y guias de manejo de
los pacientes, conocimientos generales de Leyes de Salud y
Normas. instructivos y disposiciones gubernamentales.
Conocimientos generales de computacion. mancejo de paquetes
utilitarios.

Habilidades: Habilidad para coordinar equipos de trabajo, aplicar y hacer
respetar los sistemas de control, establecer indices de gestion,
ser propositivo, implementar las innovaciones y darles su
respectivo seguimiento hasta brindar los resultados planeados,
preparar informes y sintesis de documentos.
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COMPETENCIAS

AN N N N N N NN

Liderazgo efectivo

Alto sentido de responsabilidad

Con alto grado de iniciativa y pro actividad
Orientado al trabajo por resultados
Ordenado, organizado

Capacidad para trabajar bajo presion
Creativo e innovador

Dinémico y entusiasta

Con disponibilidad de horarios

FUNCIONES

10.

Revisar documentos de normas, guias de manejo en su version preliminar para emitir a
validacion en una version definitiva.

Establecer vias de comunicacién formal e informal en la institucion y los proveedores.
Gestionar la divulgacion de los documentos técnico normativo a todo el personal operativo
en salud responsable de multiplicar dicha informacion.

Realizar investigacion sobre informacion de medicamentos, procedimientos médicos,
examenes clinicos y radiolégicos, con el fin de conocer alternativas a procedimientos
ofrecidos a través del Instituto y su comparacion arancelaria.

Participar en comisiones de estudio u otras actividades de acuerdo a instrucciones de las
jefaturas superiores.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

Participar en la implementacion de los procesos de normalizacion y estandarizacion de
procedimientos técnicos ofrecidos por el Instituto.

Participar las actividades del proceso de normalizacion y estandarizacion en concordancia
con las Sub Direcciones involucradas

Elaborar informes sobre las actividades realizadas y observaciones planteadas y/o
cumplidas para el conocimiento de las jefaturas superiores.

Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segiin lo establecido
por la ley.




Mavnal Addnmistrative de Frnciones

MEDICO/A DOCENTE DE SALUD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO MEDICO DOCENTE DE SALUD
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO MEDICO/A DOCENTE DE SALUD
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Aplicar los conocimientos en docencia y educacion médica para la capacitacion de profesionales
de la salud. personal institucional, usuarios a nivel nacional. con enfoque en la prevencion,
diagnostico. tratamiento y rehabilitacion de la poblacion docente y su grupo familiar dando
cumplimiento a todos los lineamientos establecidos.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Doctor en Medicina inscrito en la Junta de Vigilancia de la
Aeidimies: Profesion Médica. Con experiencia en docencia en salud,
debidamente acreditado en el pais.

Experiencia Un afio como minimo de experiencia en capacitacion en salud

Labsial: en universidades o instituciones publicas o privadas.

Areas de Conocimiento:  EXperiencia en manejo de programas de capacitacion en salud.
elaboracion de conferencia, modulos de capacitacion y cartillas
didacticas. Conocimientos basicos de computacion.

Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos. documentos de
salud y habilidad en la toma de decisiones en docencia en salud.

COMPETENCIAS

v Lealtad y compromiso
v Facilidad de resolucion de conflictos
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Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Con disposicion a cambios e innovacion
Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Capacidad de trabajar bajo presion
Dinamico(a) y entusiasta
Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno
Capacidad de trabajo en equipo

Respeto a la dignidad humana

SRR U N U N U N RN

FUNCIONES

I. Planificar, organizar y ejecutar un programa de capacitacion dirigida a médicos y
empleados del Instituto considerando el perfil epidemioldgico de la poblacion de maestros
y su grupo familiar.

2. Planificar, organizar y ejecutar un programa de capacitacion dirigida a personal de
enfermeria, para mejorar la atencion de consulta externa y procedimientos del drea de
enfermeria

3. Ejecutar un programa de educacion en salud dirigidos a los maestros y su grupo familiar
considerando el perfil epidemiol6gico

4. Planificar, organizar y ejecutar un programa de educacion en salud dirigidos a las escuelas
a nivel nacional en comun acuerdo con el Ministerio de Educacion.

5. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.

6. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo establecido
por la ley.
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MEDICO/A SUPERVISOR DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS MAGISTERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO SUPERVISOR MEDICO MAGISTERIAL
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ MEDICO/A SUPERVISOR DE POLICLINICOS Y
FUNCIONAL CONSULTORIOS MAGISTERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERAR QUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Programar. organizar y supervisar las actividades de servicios médicos. con enfoque en la
prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion, para la atencion de la poblacion docente y su
grupo familiar, dando cumplimiento a la Normativa Técnica Administrativa de los Policlinicos y
Consultorios Magisteriales v todos los lineamientos establecidos por el ISBM, en la region

asignada.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Mcdico inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesion

Académica: Médica, debidamente acreditados en el pais.
Experiencia Un afio como minimo de experiencia en el manejo de pacientes
L bl ambulatorios en primer nivel de atencion.
Areas de Conocimiento:  Experiencia en la interpretacion de normativa de policlinicos y
consultorios: seguimiento a la aplicacion de protocolo y guias
de tratamiento médico. reglamentos. instructivo y disposiciones
del ISBM. Conocimientos basicos de computacion.
Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos. documentos de
salud. manejo de personal. con capacidad de crear programas o
herramientas de supervision y habilidad en la toma de

decisiones del acto médico.
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COMPETENCIAS

Respeto a la dignidad humana
Lealtad y compromiso
Responsabilidad

Iniciativa y proactividad
Capacidad de trabajar bajo presion
Dinamico y entusiasta
Disponibilidad de horarios
Orientado al trabajo por resultados
Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno
Capacidad de trabajo en equipo
Buenas relaciones interpersonales.

\

O S O N O S

FUNCIONES

I. Capacitar al médico regente de Policlinicos y Consultorios, en las actividades
descentralizadas de apoyo administrativo para la atencion de los usuarios.

2. Asesorar la elaboracion de la Plan Trabajo Técnico Anual (PTTA) de las actividades a

desarrollar por el Médico Regente en el establecimiento e integrarlas al regional.

Supervisar el cumplimiento del programa de educacion en salud ejecutados en policlinicos,

consultorios y las escuelas ubicadas en el area de influencia de los policlinicos; en temas

relacionados a: prevalencia de Adiccion al Alcoholismo, Consumo de Tabaco, Infeccion de

(5]

Transmision Sexual ITS, Infeccién por Virus de Inmunodeficiencia Humana VIH,
Hipertension Arterial, Diabetes, Obesidad, Dislipidemia, Problemas de Salud Mental, etc.

4. Planificar y realizar evaluaciones técnicas de los programas preventivos, en la region,
relacionada directamente con la atencion en consulta externa en Policlinicos y Consultorios
Magisteriales.

5. Coordinar con Docencia en Salud las capacitaciones dirigidas al médico para mejorar la
atencion de consulta externa, en la region asignada.

6. Realizar las recomendaciones técnicas a los Médicos Magisteriales para lograr el adecuado
cumplimiento de la Norma Técnica Administrativa de Policlinicos y Consultorios.

7. Verificar el cumplimiento de la Normativa Técnica Administrativa de Policlinicos y
Consultorios, en la region geografica asignada e informar al Coordinador Nacional de
Policlinicos y Consultorios

8. Evaluar a los Médicos Regentes en base a los criterios establecidos en la Norma Técnica
Administrativa de Policlinicos y Consultorios y demas lineamientos técnicos.

9. Participar en la evaluacion de profesionales médicos a contratar en la region, a solicitud de
la Division de Servicios de Salud.

10. Garantizar la capacidad instalada de oferta de servicios médicos ambulatorios de
policlinicos y consultorios en la regién de su responsabilidad.
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11.

Reportar al Medico Coordinador Nacional de Policlinicos v Consultorios, las
anormalidades en la prestacion del servicio de salud. en la region, proponiendo alternativas
de solucion para mejorarlo y garantizar la satisfaccion de los usuarios.

. Supervisar a los médicos regentes, la consecucion oportuna del recurso necesario, uso

racional de los mismos y custodias de los demas bienes a su cargo. manteniendo el servicio
habilitado para la atencion oportuna al usuario.

. Realizar la verificacion de la adecuada utilizacion de los recursos institucionales regionales

en la atencion de usuarios del ISBM.

. Participar en las comisiones técnicas que se designen para el adecuado cumplimiento de los

objetivos institucionales.

. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de

Trabajo y demds normativas vigentes.

. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segtn lo establecido

por la ley.
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SECCION DE GESTION ) 4
ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS

JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE SECCION I

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION Y
FUNCIONAL ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE
QUE PERTENECE: MEDICAMENTOS
AUTOR]DADJERA'RQU!CA JEFE/A DE DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD
SUPERIOR:
AUTORIDAD JERARQUICA: Sl
OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar el trabajo de la Seccion de Gestion y Abastecimiento de Medicamentos a través del
equipo de profesionales de la Salud y demas personal a su cargo, para facilitar los procesos de
adquisicion, almacenaje, distribucion y entrega de medicamentos a través de los Botiquines
Magisteriales a la poblacion docente y su grupo familiar dando cumplimiento a todos los
lineamientos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria
Académica: Publica o carreras afines.
Experiencia Dos afios de experiencia como minimo en instituciones publicas
Laboral: o privadas..

Areas de Conocimiento: ~ EXxperiencia en organizacion, planificacion, direccion y control
de procesos administrativos, con conocimientos intermedios de
computacion.
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Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos, manejo de personal,

con capacidad de crear herramientas de supervision de registros
de ingresos y egresos de medicamentos y productos afines.

COMPETENCIAS

I R

Lealtad y compromiso

Con disposicion a cambios e innovacion

Capacidad de trabajo en equipo

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno
Dinamico y entusiasta

Disponibilidad de horarios

FUNCIONES

[§]
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Coordinar y cjecutar los levantamientos de inventarios fisicos de medicamentos en
botiquines magisteriales.

Recopilacion de informacion y consolidacion de datos.

Analisis de informacion y preparacion de informes de resultados.

Verificacion v evaluacion de informes presentados por encargados de botiquines.
Gestionar la recuperacion de reintegros por faltantes en los inventarios de medicamentos.
Participar en los procesos de adquisicion de medicamentos a través de las comisiones
autorizadas por el ISBM.

Gestionar v elaborar procesos de adquisicion de medicamentos que no pertenezcan al
listado oficial de medicamentos del ISBM.

Dar seguimiento en el cumplimiento contractual de entrega de medicamentos por parte de
los proveedores.

Gestionar ¢l cambio de medicamentos vencidos ante las empresas proveedoras.

Gestionar el tramite correspondiente para la disposicion final (destruccion) del
medicamentos vencido o averiado.

. Coordinar con el area de informdtica, sobre ajustes. correcciones o requerimientos

relacionados con los inventarios de medicamentos.

. Remitir al area contable para su registro informe mensual de consumos de medicamentos

en botiquines.

. Verificar y conciliar compras de medicamentos institucionales.
. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan ¢l Reglamento interno de

Trabajo y demas normativas vigentes.

. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo establecido

por la ley.
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TECNICO/A DE GESTION QUIMICO FARMACEUTICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO QUIMICO FARMACEUTICO
NOMINAL: |
DENOMINCACION DE PUESTO ~ TECNICO/A ~ DE  GESTION  QUIMICO
FUNCIONAL FARMACEUTICO
UNIDAD ADMINISTRATIVAA LA~ SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE
QUE PERTENECE: MEDICAMENTOS
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION Y
SUPERIOR: ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Aplicar los conocimientos Quimico Farmacéutico para ejercer las funciones encaminadas a la
implementacion y organizacion de botiquines magisteriales, promover y fortalecer la
farmacovigilancia institucional, regular el uso racional de medicamentos y dar seguimiento a los
procesos de gestion de medicamentos y otras tecnologias sanitarias, ademés de participar vy
coordinar en actividades de regencia y en la actualizacion del cuadro béasico de medicamentos de

ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Licenciado(a) en Quimico y Farmacia, debidamente inscrito (a)

Académica: ante la Junta de Vigilancia de la Profesion Quimico
Farmacéutica y sin impedimentos legales para ejercer la
profesion.

Experiencia Preferentemente, tres afios desempefiagndose en puestos

Laboral: relacionados al area de gestion de medicamentos.

Areas de Conocimiento:  Conocimiento de Leyes, Normas, Instructivos y demas
disposiciones afines a su profesion. Conocimientos basicos de
computacion y equipos de oficina.

Habilidades: Capacidad paramtrabajar en equipo, disposicion para trabajar con
base a metas y objetivos, creatividad, facilidad de expresion
verbal y escrita, iniciativa y liderazgo. Habilidad para elaborar
informes técnicos, documentos de salud, buenas relaciones
interpersonales, con capacidad de crear programas o
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herramientas de trabajo y habilidad en la toma de decisiones en
la practica de Quimica, Farmacia y otras afines.

COMPETENCIAS

LA R X

lealtad y compromiso

[Facilidad de resolucion de conflictos
Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Con disposicion a cambios e innovacion
Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Capacidad de trabajar bajo presion
Capacidad de gestion

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno
Capacidad de trabajar en equipo
Discreto en el manejo de informacion

FUNCIONES

~

I~
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Contribuir con la organizacion e implementacion de los botiquines magisteriales.
Coordinar v participar de las actividades de regencia de los botiquines magisteriales.
Participar de los procesos de adquisicion de medicamentos a nivel institucional.

Proponer mejoras en el sistema de suministros de medicamentos.

Participar en los procesos de contratacion y capacitacion al personal encargado de
botiquines magisteriales y otras actividades afines.

Brindar seguimiento a los procesos de farmacovigilancia institucional.

Brindar seguimiento contractual a proveedores por entregas de medicamentos.

Participar de la actualizacion y revision del cuadro basico de medicamentos del ISBM.
Participar en los levantamientos de inventarios de medicamentos en botiquines
magisteriales.

. Atender requerimientos solicitados por auditoria interna. externa y de la Corte de Cuentas

de la Republica cuando se le solicite.

. Apoyar en la ejecucion de programas para promover el uso racional de medicamentos.
. Brindar la debida orientacion al usuario con ¢l suministro de medicamentos dispensados en

botiquines como en farmacias privadas contratadas por ISBM.

. Participar en la evaluacion de solicitudes de medicamentos cronicos restringidos y
imiento de la salud del paciente.
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14. Participar en los procesos de evaluacion de licitaciones cuando sea requerido.

15. Otras funciones que le encomiende su jefe inmediato o superior de acuerdo a su
competencia.

16. Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

17. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segilin lo establecido
por la ley.
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MEDICO/A DE APOYO EN GESTION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO MEDICO COLABORADOR TECNICO

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ MEDICO/A DE  APOYO EN GESTION DE
FUNCIONAL MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA A L4 SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE
QUE PERTENECE: MEDICAMENTOS

AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION Y
SUPERIOR: ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejercer las funciones encaminadas a la gestion de medicamentos e insumos médicos y otras
tecnologias sanitarias. asi mismo, apoyar en las actividades de coordinacion en la recepcion,
distribucion, transporte, almacenamiento y control de existencias a traves del sistema informatico
de botiquines y farmacias privadas contratadas por ISBM, a fin de garantizar el suministro oportuno
de medicamento en botiquines magisteriales. Asi como, elaborar programas de capacitacion del
uso racional de medicamentos para una adecuada medicacion de acuerdo a las necesidades clinicas

del usuario.

PERFIL DEL PUESTO

Doctor en Medicina inscrito (a) ante la Junta de Vigilancia de la

Preparacion

Académica: Profesion Médica, debidamente acreditado en el pais.
Experiencia Preferentemente. un afio como minimo de experiencia en la
Liabeil: gestion de adquisicion. abastecimiento. monitoreo. supervision

¢ inventarios de medicamentos e insumo médicos en el area
publica o privada.

Areas de Conocimiento:  Conocimiento de Leyes. Normas, Instructivos y demas
disposiciones afines a su profesion, conocimientos basicos de
computacion a nivel intermedio y equipos de oficina.

Habilidades: Capacidad para trabajar en equipo, disposicion para trabajar con
base a metas y objetivos. creatividad, facilidad de expresion
verbal y escrita. iniciativa y liderazgo. Habilidad para elaborar
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“informes técnico, manejo de sistemas de control de
medicamentos interpretacion de informacion, generacion de
propuestas técnicas. buenas relaciones interpersonales, con
capacidad de crear programas o herramientas de trabajo,
habilidad de comunicacidn y atencion al usuario y habilidad en
la toma de decisiones en la practica del area médica.

COMPETENCIAS

Lealtad y compromiso

Facilidad de resolucion de conflictos
Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Con disposicion a cambios e innovacion
Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Capacidad de trabajar bajo presion
Capacidad de gestion

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno
Capacidad de trabajar en equipo
Discreto en el manejo de informacion

e L L E L L L L LS L

FUNCIONES

I. Gestionar necesidades de medicamentos y actualizacion del sistema de informacion,
registro de demanda insatisfecha, etc.

2. Participar en el proceso de adquisicion de medicamentos e insumos médicos, a través de las
comisiones autorizadas por el ISBM, cuando se le delegue.

3. Participar y seguimiento al proceso de adquisicion de medicamentos crénicos restringidos
y especificos.

4. Dar seguimiento en el cumplimiento contractual de entrega de medicamentos por parte de
los proveedores de farmacias privadas, red CEFAFA, hospitales nacionales y privados en
coordinacion con la UACI.

5. Dar seguimiento a la recepcion de medicamentos en botiquines magisteriales.

6. Coordinar el proceso de distribucion, transporte y almacenamiento adecuado de

medicamentos entre los botiquines magisteriales y las oficinas centrales.

Coordinar el registro y control de inventarios de medicamentos de botiquines el cual debe

S _ mantenerse actualizado con informacién disponible en el momento que-seTequiera.
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Elaborar y cjecutar un programa de capacitacion sobre uso racional y gestion de
medicamentos.
Identificar usuarios con prescripeion de multiples medicamentos.

. Elaborar y dar seguimiento al procedimiento para un adecuado control de rotacion de

inventarios a fin de evitar vencimiento, con instrumentos y mecanismo administrativos
legales.

. Gestionar el trdmite correspondiente para la disposicion (inal de medicamentos vencidos o

averiados ante las instancias correspondientes.

. Conformar el comité de farmacovigilancia institucional.

. Monitorear farmacias privadas y red CEFAFA a nivel nacional.

. Autorizar medicamentos que requieren visto bueno de la Division de Supervision y Control.
. Otras actividades que le encomiende su jefe inmediato.

. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de

Trabajo y demas normativas vigentes.

. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segun lo establecido

por la ley.
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TECNICO/A SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO  TECNICO |

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ~ TECNICO/A  SECCION DE  GESTION Y
FUNCIONAL ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVAA LA SECCION DE GESTION Y ABASTECIMIENTO DE
QUE PERTENECE: MEDICAMENTOS

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION Y
SUPERIOR: ABASTECIMIENTO DE MEDICAMENTOS
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a la Seccion de Gestion y Abastecimiento de Medicamentos en recibir, analizar, administrar
y controlar los procesos de gestion de medicamentos y otras tecnologias sanitarias. Ademas,
participar en actividades de regencia y procesos de adquisicion, en el cumplimiento de todos los
lineamientos emitidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciado(a) en Quimica y Farmacia, debidamente inscrito(a)

Preparacion
ante la junta de Vigilancia de la Profesion Quimico

Académica:
Farmacéutico. Sin impedimentos legales para ejercer la
profesion.
..Exp.ériencia “ "Un aio en puestos relacionados al 4rea de gestion de
Laboral: medicamentos y atencion al usuario.

Areas de Conocimiento: ~ Conocimientos de Leyes, normas, Instructivos y deméas
disposiciones afines a su profesion. Conocimientos basicos de
computacion y equipos de oficina.

Habilidades: Capacidad para trabajar en equipo con base en metas y
objetivos. Toma de decisiones en la practica de Quimica y
Farmacia. Habilidad para elaborar informes técnicos,
documentos de salud y programas o herramientas de trabajo.
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COMPETENCIAS

ORR R AR RS R RS

Lealtad y compromiso

Facilidad de resolucion de conflictos
IFacilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Con disposicion a cambios e innovacion
Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad de trabajar bajo presion
Dinamico y entusiasta

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas. procesos, politicas y control interno
Capacidad de trabajar en equipo

Discreto en el manejo de informacion
Capacidad de andlisis y sintesis

Con alto grado de iniciativa y pro actividad
Liderazgo. creativo y con iniciativa

FUNCIONES e

I. Recibir y revisar los tramites referentes a medicamentos a [in de que cumplan de acuerdo a
lo normado: ademas, orientar al usuario segun su necesidad.

2. Alimentar inmediatamente cl sistema informatico de control de medicamentos. registrando
las solicitudes completas recibidas, dictamenes emitidos por el Comité Técnico Médico y
cualquier otra informacion necesaria que sirva para obtener informacion oportuna y
confiable para la toma de decisiones.

3. Llevar los expedientes de tramites de medicamentos ordenadamente, etiquetandolos segtn
el nimero de solicitud para cada caso.

4. Remitir expedientes al Comité Técnico Médico para el analisis y dictamen, previa revision
de contener toda la informacion necesaria y seleccion de los mismos.

5. Notificar a los usuarios solicitantes la resolucion de la evaluacion solicitada. Si la solicitud
es favorable, deberd orientar al usuario al tiempo de aprobacion del mismos y el lugar donde
le serda despachado el medicamento. Si la resolucion es desfavorable, debera notificar al
usuario y al medio tratante.

6. Elaborar el informe diario de las solicitudes recibidas y remitirlo a la jefatura de la Division
de Servicios de Salud. con copia a la jefatura de la Seccion de Gestion y Abastecimiento de
Medicamentos.

F

Apoyar en la organizacion de las actividades propias del area.

x L7 k-
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
I

18.
19,

20.
21.

22.

Participar de los procesos de adquisicion de medicamentos a nivel institucional cuando se

requiera.
Participar de la recepcion y despacho de medicamentos cuando se requiera.

. Orientar a los usuarios en proceso para reportar anomalias o reclamos por insatisfaccion de

los servicios de los que hace uso.

Dar seguimiento y resguardar documentacion o correspondencia de tramites 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 levantamientos de inventarios de medicamentos en los botiquines
magisteriales.

Atender requerimientos solicitados por auditoria interna, externa y de la Corte de Cuentas
de la Republica.

Apoyar en el proceso de distribucion, transporte y almacenamiento adecuado de
medicamentos.

Identificar usuarios con prescripcién de multiples medicamentos.

Otras funciones que le encomiende su jefe inmediato o superior de acuerdo a sus
competencias.

Atender adecuadamente al usuario del ISBM.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.

Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo establecido
por la ley.
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SECCION DE SALUD MENTAL

COORDINADOR/A NACIONAL DE PSICOLOGIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE JEFE DE SECCION |
PUESTO NOMINAL:
DENOMINCACION DE COORDINADOR/A NACIONAL DE PSICOLOGIA

PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A SECCION DE SALUD MENTAL
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA DIVISION DE SERVICIOS DE SALUD

SUPERIOR:

AUTORIDAD JERAR QUICA: Sl

OBJETIVO DEL PUESTO:

Aplicar los conocimientos en Psicologia para planificacion, direccion, capacitacion y supervision
o= o

de las actividades de profesionales de Psicologia a nivel nacional. con enfoque en la prevencion

diagnéstico. tratamiento y rehabilitacion de la poblacion docente y su grupo familiar dando

cumplimiento dando cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el [ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:
Experiencia
Laboral:

Areas de

Conocimiento:

Habilidades:

Psicologo Graduado con estudios de Maestria en psicologia clinica,
debidamente acreditado en el Consejo Superior de Salud Publica.

Cinco anos como minimo ejerciendo como Psicologo Clinico y tres afos
como minimo en el desarrollo de programas de salud mental.

Con conocimiento en elaboracion de planes de trabajo. supervision y
control de programas de Psicologia, conocimientos generales de Leyes de
Salud y Normas. Instructivos y disposiciones gubernamentales:
Conocimientos avanzados de paquetes de Office.

Habilidad para elaborar informes téenicos. documentos de salud. mancjo

de personal. con capacidad de crear programas o herramientas de trabajo y
habilidad en la toma de decisiones de la practica de Psicologia.

\ ).i.,_
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COMPETENCIAS

R LA

Lealtad y compromiso.

Facilidad de resolucion de conflictos.
Facilidad de expresion.

Espiritu emprendedor.

Con disposicion a cambios e innovacion.
Sentido de responsabilidad.

Buenas relaciones humanas.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Dinamico (a) y entusiasta.
Disponibilidad de horarios.

Buena presentacion.

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno.
Capacidad de trabajo en equipo.

Discreto en el manejo de documentacion.

FUNCIONES

1-
9.

10

Planificar, organizar y supervisar las actividades de Psicologia 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 la salvaguarda
de los recursos materiales, el cumplimiento de las normas, procesos, politicas y la adecuada
administracion de los recursos en general.

Supervisar el programa de educacion en salud mental en policlinicos, consultorios y
escuelas en drea de influencia de los servicios de salud del Instituto.

Planificar, organizar evaluaciones técnicas de los programas del area de Psicologia.
Planificar, organizar un programa permanente de capacitacion dirigida a los Psicologos a
nivel nacional.

Elaborar el plan de asignaciones para todos los Psicélogos a nivel nacional.

Participar en las evaluaciones del nuevo personal de Psicologia, cuando sea solicitado por
la Division de Servicios de Salud.

Evaluacion de la supervision de Psicologia a nivel nacional, para verificar el cumplimiento
de la normativa y otros lineamientos establecidos por el ISBM a nivel nacional.

-Levar el control de los insumos, equipos e instrumentos utilizados en la atencién en

Psicologia a nivel nacional.

I1-Supervisar, controlar y asegurar el resguardo ordenadamente los expedientes de los

pacientes en atenciones psicoldgicas.
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12- Supervisar y Verificar que el personal de Psicologia a nivel nacional aplique las guias de
mangjo de procedimientos y protocolos de psicologia institucional.

13- Reportar al Jefe inmediato a traves de informes. mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales de las actividades programadas en el POA.

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

15- Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion para
mejorar la atencion en salud psicologica de los usuarios.

16- Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios. por la racional utilizacion de
los disponibles y custodios de los demas bienes a su cargo.

[ 7- Supervisar los programas asignados por la jefatura (actividades eventuales o temporales.

18- Asumir los retos y cambios que la dinamica del proceso salud enfermedad de la poblacion
y el Sistema Nacional de Salud le presente y que contribuyan al desarrollo humano
sostenible.

19- Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a sus funciones y
cargo.

20- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan ¢l Reglamento interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

21-Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segun lo establecido

por la ley.

o
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COORDINADOR/A REGIONAL DE PSICOLOGIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO COORDINADOR REGIONAL

NOMINAL:

DENOMINCACION DE COORDINADOR/A REGIONAL DE PSICOLOGIA
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVAA  SECCION DE SALUD MENTAL
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA | COORDINADOR/A NACIONAL DE PSICOLOGIA

SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA:  N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Aplicar los conocimientos en Psicologia para planificacion, direccion, capacitacion y supervision
de las actividades de profesionales de Psicologia a nivel regional, con enfoque en la prevencion
diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion de la poblacion docente y su grupo familiar dando
cumplimiento dando cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Psicologo Graduado con estudios de Maestria en psicologia clinica,
debidamente acreditado en el Consejo Superior de Salud Publica.

Cinco afios como minimo ejerciendo como Psicélogo Clinico y tres afios
como minimo en el desarrollo de programas de salud mental.

Con conocimiento en elaboracién de planes de trabajo, supervision y
control de programas de Psicologia, conocimientos generales de Leyes de
Salud y Normas, Instructivos y disposiciones gubernamentales:
Conocimientos avanzados de paquetes de Office.

Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud, manejo
de personal, con capacidad de crear programas o herramientas de trabajo y
habilidad en la toma de decisiones de la practica de Psicologia.
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COMPETENCIAS

Lealtad v compromiso.

FFacilidad de mediacion y resolucion de conflictos.
Facilidad de expresion.

Espiritu emprendedor.

Con disposicion a cambios e innovacion.

Sentido de responsabilidad.

Buenas relaciones humanas.

Capacidad para afrontar el estrés.

Dindmico (a) y entusiasta.

Disponibilidad de horarios.

Buena presentacion.

Respetar v cumplir normas. procesos. politicas y control interno.
Capacidad de trabajo en equipo.

Discreto en ¢l manejo de documentacion.

O N T T O O e U TN

Capacidad de dominio de emociones.

FUNCIONES

I- Planificar. organizar y supervisar las actividades de Psicologias a novel regional.
2- Asesordr, supervisar
operativo anual.

3- Desarrollar, aplicar y respetar los sistemas de control interno que garanticen la
salvaguarda de los recursos materiales. el cumplimiento de las normas, procesos. politicas
y la adecuada administracion de los recursos en general.

4- Supervisar el programa de educacion en salud mental en policlinicos. consultorios y
escuelas en area de influencia de los servicios de salud del Instituto.

e

“claborar en conjunto con ¢l personal de Psicologia el plan

e

5- Planificar y realizar evaluaciones téenicas de los programas del area de Psicologia.

6- Planificar. organizar un programa permanente de capacitacion dirigida a los Psicologos a
nivel regional.

7- Elaborar el plan de asignaciones para todos los Psicologos a nivel regional.

8- Participar en las evaluaciones del nuevo personal de Psicologia, cuando sea solicitado por
la Division de Servicios de Salud.

9- Evaluacion de la supervision de Psicologia a nivel regional. para verificar ¢l cumplimiento
de la normativa y otros lincamientos establecidos por el ISBM a nivel nacional.

10-Llevar el control de los insumos, equipos ¢ instrumentos utilizados en la atencion en
Psicologia a nivel regional.

I 1- Supervisar. controlar y asegurar el resguardo ordenadamente los expedientes de los

pacientes en atenciones psicologicas.
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12- Supervisar y Verificar que el personal de Psicologia a nivel nacional aplique las guias de
manejo y procedimientos y protocolos de psicologia institucional.

13- Reportar al jefe inmediato a través de informes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales de las actividades programadas en el POA.

14- Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocién y prevencion para
mejorar la atencion en salud psicologica de los usuarios.

15- Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios, por la racional utilizacion
de los disponibles y custodia de los demas bienes a su cargo.

16- Supervisar los programas asignados por la jefatura (actividades eventuales o temporales).

17- Asumir los retos y cambios que la dindmica del proceso salud enfermedad de la poblacion
y €l Sistema Nacional de Salud le presente y que contribuyan al desarrollo humano
sostenible.

18- Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a sus funciones y
cargo

19- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

20- Desarrollar actividades de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, seglin lo establecido
por la ley.
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DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES,
BENEFICIOS Y PRESTACIONES

JEFE/A DE LA DIVISION DE RIESGOS PROFESIONALES BENEFICIOS
Y PRESTACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE JEFE DE DIVISION 11

PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE JEFE/A  DE LA  DIVISION DE  RIESGOS
PUESTO FUNCIONAL PROFESIONALES. BENEFICIOS Y PRESTACIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA A  DIVISION  DE  RIEGOS  PROFESIONALES.
LA QUE PERTENECE: BENEFICIOS Y PRESTACIONES

AUTORIDAD JERARQUICA SUB DIRECTOR/A DE SALUD

SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: Sl

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar. dirigir y controlar las diferentes actividades relativas al otorgamiento de las prestaciones
y beneficios economicos y recreacion que los servidores publicos docentes y sus beneficiarios
tienen derecho, de conformidad a lo establecido en la ley de Instituto.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Graduado de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
Académica: Industrial o carreas Afines a la Administracion.

Experiencia Haberse desempenado en cargos de jefaturas o Encargado en area de
Laboral: Prestaciones, Afiliaciones y/o Atencion al Cliente, preferentemente en

Instituciones de salud. por un periodo de 3 afios como minimo.

Areas de Conocimientos sobre Atencion al Cliente, administracion y tramitacion
Conocimiento:  de prestaciones y beneficios econdmicos. conocimientos sobre La Ley
del Sistema de Ahorro para Pensiones conocimientos de paquetes basicos
de computacion y equipo de oficina.
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Habilidades: Excelente relaciones interpersonales, habilidad para trabajar en equipo,
dirigir personal, capacidad para atender y seguir instrucciones, habilidad
para trabajar bajo presion redaccion de informes, andlisis de documentos.

COMPETENCIAS

Disposicion de servicio

Alto sentido de responsabilidad.

Con iniciativa.

Ordenado, organizado.

Dinamico y entusiasta.

Discrecion en el manejo de informacion.
Buenas relaciones interpersonales.

LR R

FUNCIONES

I- Mantener actualizada la informacion de los expedientes de los usuarios que gozan
de las prestaciones econdmicas que otorga el Instituto.

2- Realizar las gestiones para el otorgamiento de las prestaciones y beneficios
econdmicos a los que tiene derecho los servidores publicos docentes y su grupo
familiar,

3- 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 plazos establecidos.

4- Asesorar cuando sea requerido en lo referente al remite de las prestaciones y
beneficios econdmicos.

5- Revisar la documentacion que respalde las solicitudes de tramite de las prestaciones
y beneficios y que otorgue el Instituto.

6- Organizar el trabajo del area y verificar y supervisar las actividades de gestién y
control de las prestaciones econdmicas realizadas por su equipo de trabajo de
acuerdo al debido proceso.

7- Analizar las solicitudes de prestaciones para su aprobacion o denegacion.

8- Mantener comunicacion con entes externos relacionados a la administracion de
pensiones, Comision Calificador de Invalidez, etc.

9- Presentar las solicitudes de tramite de subsidios y Pensiones a la Comision Técnica
para su analisis y evaluacion.

10- Emitir informes trimestrales relacionados a los beneficios o prestaciones
econdmicas otorgadas a los diferentes usuarios.

11- Elaborar y coordinar el Plan de Trabajo Anual de las unidades bajo su cargo.
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[ 2- Establecer mecanismos de control interno de los diferentes procesos que ser realizan
la Division.

13- Elaborar y Actualizar los diferentes procedimientos para los tramites de afiliacion,
prestaciones v beneficios.

[4- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

15- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo

establecido por la ley.
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TECNICO/A DE SUBSIDIOS Y PENSIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE TECNICO IV

PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE TECNICO/A DE SUBSIDIOS Y PENSIONES
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A DIVISION DE  RIEGOS  PROFESIONALES,
LA QUE PERTENECE: BENEFICIOS Y PRESTACIONES

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DIVISION DE RIEGOS PROFESIONALES,
SUPERIOR: BENFEFICIOS Y PRESTACIONES

AUTORIDAD JERARQUICA:  N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar el tramite para pago de subsidios, pensiones por invalidez y sobrevivencia por riegos
profesionales demas beneficios que otorga el Instituto dentro del marco de La Ley.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacién Tercer ano de estudios universitarios en las carreras del Area
Académica: Econdmica. o Ciencias Juridicas preferentemente
Experiencia Un afio de experiencia en puestos administrativos o en atencion al
Laboral: cliente preferentemente.
Areas de Conocimientos generales sobre prestaciones econdomicas de
Conocimiento: seguridad social y buen manejo de paquetes utilitarios y equipos de

oficina preferentemente.

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo en equipo, capacidad para atender
y seguir Instrucciones, habilidad para trabajar bajo presion,
redaccion de informes, andlisis y sintesis de documentos.

COMPETENCIAS

v" Disposicion de servicio
v" Con iniciativa.
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Ordenado. organizado.
Dinamico y entusiasta.
Discrecion en el manejo de informacion.

RN NN

Buenas relaciones interpersonales.

FUNCIONES

I- Orientar a los usuarios. respecto a los requisitos que deben cumplirse para el tramite de las
diferentes prestaciones economicas y beneficios que otorga el Instituto a los servidores
publicos docentes y su grupo familiar.

2- Revisar recibir la documentacion para el tramite de prestaciones y beneficios, verificando
sc cumpla con todos los requisitos de conformidad a normativa.

3- Designar nimero a las solicitudes de tramites de prestaciones y beneficios.

4- Crear expedientes las prestaciones y benelicios por usuario solicitante.

5- Realizar el calculo de las prestaciones y beneficios econdmicos.

6- Custodiar actualizar los expedientes.

7- Colaborar con el jefe inmediato en la elaboracion del Plan anual de trabajo de su unidad.

8- Apoyar en la elaboracion de informes y solicitudes a Consejo Directivo para la aprobacion
o dencgacion del tramite de las prestaciones y beneficios que el Instituto brinde.

9- Elaborar. notificar y archivar las notificaciones de resoluciones.

10- Apoyar en otras actividades que le encomiende su jefe inmediato.

I 1- Apoyar en otras actividades que le encomiende su jefe inmediato.

12- Elaborar consolidado de visitas e ingreso de aranceles de los centros creativos.

13- Cumplir con las demds obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

14- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y / o Caja Chica. seglin lo
establecido.
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ADMINISTRADOR/A DE CENTRO RECREATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE ADMINISTRADOR DE CENTRO RECREATIVO
PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE ADMINISTRADOR/A DE CENTRO RECREATIVO
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A DIVISION  DE  RIEGOS  PROFESIONALES,
LA QUE PERTENECE: BENEFICIOS Y PRESTACIONES

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DIVISION DE RIEGOS PROFESIONALES,
SUPERIOR: BENFEFICIOS Y PRESTACIONES

AUTORIDAD JERARQUICA:  N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar y supervisar la atencién a los usuarios que visiten el balneario y las actividades de
mantenimiento, control y limpieza del Centro Recreativo.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Preferentemente bachiller.

Académica:

Experiencia Preferentemente, dos afios como minimo en atencion al cliente o
Laboral: puestos similares.

Areas de Fontaneria, albafiileria, jardineria, mantenimiento de piscinas.
Conocimiento: Ademas, conocimientos basicos 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 organizacion y de laborar bajo presion, manejo de
conflictos, facilidad de expresion verbal y escrita, preparar
informes.
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COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad
Capacidad de toma de decisiones
Con iniciativa y proactividad
Capacidad para delegar

Orientado al trabajo por resultados
Ordenado. organizado
Acostumbrado a trabajar bajo presion
Coordinacion de trabajo en equipo
Con disponibilidad de horarios
Buenas relaciones interpersonales
Dinamico y entusiasta

RS

Responsable

FUNCIONES

2

|- Administrar. planificar, organizar. coordinar y supervisar las diferentes actividades que
realiza el personal el personal destacado en el Centro Recreativo.

2- Supervisar las actividades que realizan las empresas que prestan servicios en ¢l Centro
Recreativo.

3- Controlar el ingreso y egreso de insumos. materiales. herramientas, equipos utilizado por el
personal en ¢l Centro Recreativo

4- Controlar la existencia y el buen estado del mobiliario

5- Apoyar en el control de asistencia del personal

6- Coordinacion del personal, para el ingreso de visitantes autorizados para hacer uso de las
instalaciones del Centro Recreativo.

7- Controlar y verificar los recibos, depositos o remision de efectivo de los ingresos por
aranccles cobrados en el Centro Recreativo.

8- Informar sobre accidentes que causen lesiones graves a los visitantes

9- [laborar informe semanal y mensual de actividades, mantenimiento y uso de las
instalaciones.

10- Solicitar los materiales e insumos necesarios para el mantenimiento, limpieza del centro
recreativo.

I 1- Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de todas las areas. para el buen
funcionamiento del centro recreativo.

| 2- Supervisar la realizacion de los trabajos de asco y limpicza de todas las dreas que integran

13- Registrar y autorizar el ingreso de usuarios que visiten el centro recreativo

el centro recreativo.

Atender cualquier problema con los usuarios.
b
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15- Supervisar el buen trato y atencion 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.

18- Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demés normativas vigentes.

19- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segiin lo establecido
por la ley.
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ENCARGADO/A DE ORDEN E INGRESO DE CENTRO DE
RECREACION

lDENTlFE_ACI(')N DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ~ ENCARGADO DE CENTRO DE RECREACION
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ENCARGADO/A DE ORDEN E INGRESO DE

FUNCIONAL CENTRO DE RECREACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA A4 DIVISION  DE  RIEGOS  PROFESIONALES,
LA QUE PERTENECE: BENEFICIOS Y PRESTACIONES

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DIVISION DE RIEGOS PROFESIONALES,
SUPERIOR: BENFEFICIOS Y PRESTACIONES

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y registrar el ingreso de servidores pablicos docentes. su grupo familiar e invitados. a
las instalaciones del Centro Recreativo: ademas de emitir recibos de ingresos por el cobro de
aranceles de entrada y alquiler de mobiliario, conforme a lo establecido en el instructivo de Uso de
los Centros Recreativos, con el fin de brindar recreacion y esparcimiento en un lugar que retna las
condiciones de limpieza y seguridad a los servidores publicos docentes y su grupo familiar.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachiller Técnico Vocacional, opcion comercio o turismo.
Académica:

Experiencia Atencion al cliente o puestos similares. 2 afios 0 mas de experiencia.
Laboral:

Areas de Indispensable conocimiento de paquetes informaticos. deseable
Conocimiento: conocimiento de fontaneria, albanileria, jardineria. mantenimiento

de piscinas.

Habilidades: Trabajo en equipo. buenas relaciones interpersonales.
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COMPETENCIAS

% oy i iy &

Alto sentido de responsabilidad
Ordenado, organizado

Buenas relaciones interpersonales
Disposicion de servicio

Facilidad de expresion oral y escrita

FUNCIONES

Identificar a los servidores publicos docentes, previa presentacion del carné de afiliacion al
ISBM.

Registrar el ingreso de los servidores piblicos docentes, su grupo familiar e invitados.
Cobrar los aranceles de entradas y alquiler de mobiliario.

Elaborar informe semanal del ingreso de visitantes al Centro Recreativo.

Elaborar informe semanal del ingreso por el cobro de arancel de entrada y alquiler del
mobiliario.

Controlar y resguardar los recibos de ingresos

Remitir el ingreso en efectivo o remesa, recibidos e informes semanales.

Brindar atencion al servidor publico docente, con la debida cortesia

Apoyar en las tareas de limpieza y mantenimiento de las instalaciones del centro recreativo.

10- Velar por el cumplimiento de las normativas institucionales vigentes, por parte de los

11-

usuarios del Centro Recreativo.
Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.

12- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segiin lo establecido

por la ley.
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AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 11
PUESTO NOMINAL:
DENOMINCACION DE AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

PUESTO FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A DIVISION — DE  RIEGOS ~ PROFESIONALES,

LA QUE PERTENECE: BENEFICIOS Y PRESTACIONES
AUTORIDAD JERARQUIC A JEFE/A DIVISION DE RIEGOS PROFESIONALES.
SUPERIOR: BENFEFICIOS Y PRESTACIONES

AUTORIDAD JERAR QUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en el buen funcionamiento del centro recreativo. supervisando el mobiliario y equipo
asignado. asi como el mantenimiento de las instalaciones del Centro de recreacion.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudios minimos de noveno grado

Académica:

Experiencia Con conocimientos generales y oficios varios como albaiileria,
[Laboral: jardineria. entre otros oficios.

Areas de Manejo de Herramientas de trabajo.

Conocimiento:

Habilidades: FFacilidad para trabajar en equipo. creativo, capaz e innovador, con
habilidad para manejar y resolver conflictos, facilidad de expresion
oral y escrita, buenas relaciones interpersonales, acostumbrado a
recibir indicaciones.

COMPETENCIAS

v" Alto grado de iniciativa y responsabilidad
v’ _Bisposicion de servicio
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v" Ordenado, organizado

v Manejo de buenas relaciones humanas

v" Discrecion en el manejo de informacion

v" Proactivo

FUNCIONES

1- Apoyar en la administracion los recursos materiales asignados al Centro de Recreacion.

2- Apoyar en las compras de materiales para el mantenimiento del Centro de Recreacion.

3- Apoyar en el mantenimiento preventivo de las instalaciones del Centro Recreativo.

4- Realizar la limpieza de las instalaciones del Centro Recreativo.

5- Apoyar en cualquier situacion que se le requiera.

6- Velar por el cumplimiento de la Normativa del uso del Centro Recreativo

7- Apoyar en la comunicacion con los agentes de seguridad y velar por que estos brinden un
buen servicio.

8- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demés normativas vigentes.

9- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo establecido

por la ley.
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GUARDAVIDAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE AUXILIAR [
PUESTO NOMINAL:
DENOMINCACION DE GUARDAVIDAS

PUESTO FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A DIVISION DE RIEGOS PROFESIONALES,

LA QUE PERTENECE: BENEFICIOS Y PRESTACIONES
AUTORIDAD JERARQUICA — JEFE/A DIVISION DE RIEGOS PROFESIONALES,
SUPERIOR: BENFEFICIOS Y PRESTACIONES

& AUTORIDAD JERARQUICA: ~ N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Vigilar, prevenir y atender, brindando respuesta inmediata de rescate y primeros auxilios a las
= X - g

personas en situacion de riesgo en piscinas, rios y mares, dentro y fuera de los Centros Recreativos
del Instituto. Ademas de apoyar en las actividades tales como construccion, albanileria, fontaneria,

limpieza. en las dependencias del ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Estudios minimos de noveno grado.

. Académica: Acreditacion como guardavida de Institucion publica o privada.
Experiencia Un ano de experiencia laboral.
Laboral: Deseable experiencia en oficio varios como albafiileria. jardineria.

entre otros oficios.

Areas de Albanileria, jardineria. rescates acuaticos. entre otros.

Conocimiento:

Habilidades: FFacilidad para trabajar en equipo, creativo, capaz ¢ innovador. con
habilidad para manejar y resolver conflictos. buenas relaciones
interpersonales, acostumbrado a recibir indicaciones.

COMPETENCIAS S
~=Alto:grado de iniciativa y responsabilidad =
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Disposicion de servicio

Ordenado, organizado

Manejo de buenas relaciones humanas
Discrecion en el manejo de informacién
Proactivo

RN NN

FUNCIONES

1- Apoyar en las actividades de mantenimiento de las instalaciones.

2- Apoyar en la instalacion, reparacion y ajustes de tuberias y otros equitos de plomeria.

3- Apoyar en la colocacion de materiales tales como ladrillo, piedra.

4- Apoyar en el levantamiento de obras de andamiaje.

5- Velar por el correcto uso de la piscina.

6- Vigilar a los baiiistas en piscinas, mares, rios y lagos.

7- Orientar a los visitantes de los centros recreativo del ISBM, sobre situaciones de riesgos.

8- Realizar rescates acuaticos.

9- Aplicar practicas de reanimacion en los casos que sea necesario.

10- Apoyar en la limpieza de piscinas y playas.

11- Efectuar labores preventivas, en relacion a los bafiistas.

12- Velar por el cumplimiento de la Normativa del uso del Centro Recreativo.

13- Apoyar en la limpieza y mantenimiento de las instalaciones del Centro Recreativo y otras
dependencias del ISBM.

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

15- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segiin lo establecido
por la ley.
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SECCION DE AFILIACION

_IDENT[FICACION DEL PUESTO

JEFE/A DE SECCION DE AFILIACION

DENOMINACION DE
PUESTO NOMINAL:

JEFE DE SECCION 11

DENOMINCACION DE JEFE/A DE SECCION DE AFILIACION

PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTR A
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARO
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQ

{TIVA A  SECCION DE AFILIACION

UICA JEFE/A DIVISION DE RIEGOS PROFESIONALES,

BENFEFICIOS Y PRESTACIONES
UICA: /A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar el trabajo del personal de la Seccion. conforme a los procedimientos. cumplimiento de
normativas y objetivos institucionales relacionados con la afiliacion y actualizacion de informacion

de los docentes y su grupo familiar, afiliados al Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:
Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Graduado en carreras de Ciencias Economicas, Ingenieria Industrial
o Ciencias Juridicas.

Preferentemente dos afios como minimo en mangjo de personal.

Conocimiento de Microsoft Office, leyes. normas, procedimiento y
disposiciones gubernamentales.

Trabajo en equipo, capaz de integrar y coordinar equipos de trabajo,
liderazgo y toma de decisiones, buenas relaciones interpersonales.
capacidad de organizacion y de laborar bajo presion. manejo de
conflictos. facilidad de expresion oral y escrita. preparar informes y
sintesis de documentos.
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COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad

Capacidad de anélisis, sintesis y toma de decisiones
Con alto grado de inicidtica y pro actividad
Capacidad para delegar

Orientado al trabajo por resultados
Ordenado, organizado

Acostumbrado a trabajar bajo presion
Coordinacién de trabajo en equipo

Con disponibilidad de horarios

Buenas relaciones interpersonales
Dinamico

Responsable

Sistematico

SR ANV E NS ARNSYS NS

FUNCIONES
1. Orientar al personal bajo su cargo y usuarios, respecto a los requisitos que debe
cumplirse para el tramite de afiliacion y actualizacion de datos en el sistema de
registro del ISBM.

2. Controlar el proceso de afiliacion de los servidores publicos docentes y su grupo

familiar.

3. Velar por que se brinde una atencion agil y oportuna a los afiliados del ISBM.
Supervisar que la documentacion para el registro de los afiliados al Instituto, esté
conforme a los requisitos legales establecidos.

Controlar el resguardo de los expedientes de los afiliados.

Revisar los reportes de los ingresos diarios por costo de carné.

Coordinar la recepcion y envio de correspondencia de la unidad.

Supervisar el correcto ingreso de la informacién de los usuarios en la base de datos.

9. Elaborar y actualizar los procedimientos, normativas del area de su competencia.

10. Velar por la oportuna y continua actualizacion de datos de los usuarios del ISBM.

11. Dirigir y controlar el trabajo realizado por el personal bajo su cargo.

12. Elaborar el plan de trabajo de la Seccion, conforme a los lineamientos girados.

13. Presentar mensualmente informes gerenciales y estadisticos a las autoridades
superiores, sobre los procesos y actividades realizadas en la Seccion.

14. Realizar otras actividades relacionadas con la naturaleza del puesto.

% N o !

15. Coordinar y supervisar los procesos de afiliacion realizados en los Centros de
Atencion Regionales, Policlinicos Magisteriales u otras dependencias del ISBM.
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16. Coordinar y promover actividades para la socializacion de normativas
institucionales relacionadas con los tramites de afiliacion a los servidores publicos
docentes.

17. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas Normativas vigentes.

[8. Desarrollar las actividades Administrativas de Contrato y/o Caja Chica. segin
establecido por la ley.
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TECNICO/A DE CARNETIZACION Y ARCHIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE TECNICO IV

PUESTO NOMINAL:

DENOMINCACION DE TECNICO/A DE CARNETIZACION Y ARCHIVO
PUESTO FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A SECCION DE AFILIACION
LA QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE SECCION DE AFILIACION
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA:  N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades encaminadas a la elaboracién de carnés, asi como el
debido control de los registros y archivos de los antiguos y nuevos usuarios para controlar la
poblacion total que se atiende en el Sistema de Salud del Instituto Nacional de Bienestar

Magisterial.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Tercer afio de Licenciatura en Administracion de Empresas o
Académica: carreras afines.
Experiencia De 1 a 3 aflos como minimo desempefiando puestos afines a servicio
Laboral: al cliente, Relaciones Humanas o en instituciones de servicios o

humanitarias.

Areas de Conocimientos generales de computacion, buen manejo de paquetes
Conocimiento: utilitarios, y equipo de oficina.
Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, atencion, facilidad de expresion,

buenas relaciones interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo
presion, capacidad para la calidad de coordinar y seguimiento de
instrucciones.
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COMPETENCIAS
v" Disposicion de servicio
v" Con iniciativa
v" Ordenado, organizado
v Dinamico v entusiasta
v Discrecion en el manejo de informacion
v Buenas relaciones interpersonales
FUNCIONES
I.  Atender y orientar al usuario
2. Brindar formularios para la elaboracion de carnés
3. Recibir formularios de pre afiliacion al ISBM completamente llenos por los maestros
4. Recibir y revisar documentacion requerida por el Instituto Nacional de Bienestar
Magisterial para afiliacion
5. Verificar aporte patronal v cotizacion proporcionada por las Pagadurias Auxiliares del
Ministerio de Educacion en el sistema COTIZA
6. Consolidar registro diario de carnés elaborados
7. Coordinar con las Direcciones Departamentales la Informacion sobre los usuarios del
Programa de Salud de Bienestar Magisterial
8. Elaborar de expedientes o actualizacion del ya existente para registros de la Institucion
9. Archivar expedientes de afiliados al ISBM
10. Elaborar los reportes de los ingresos diarios de afiliaciones
1. Registrar a los afiliados en el sistema de Base de Datos
12. Realizar otras actividades relacionadas con la naturaleza del puesto
13. Acatar toda instruccion laboral de su jefe inmediato
4. Cruzar informacion, de maestros afiliados sobre documentos ya presentados. con las
departamentales
I5. Apoyar en los procesos de afiliaciones y carnetizaciones masivas
16. Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demds Normativas vigentes.
17. Desarrollar las actividades Administrativas de Contrato y/o Caja Chica, segln

establecido por la ley.
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DIVISION DE POLICLINICOS Y
CONSULTORIOS MAGISTERIALES

JEFE/A DE LA DIVISION DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS

MAGISTERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE DIVISION 11

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ JEFE/A DE LA DIVISION DE POLICLINICOS Y

FUNCIONAL CONSULTORIOS MAGISTERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVAA LA DIVISION DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS

QUE PERTENECE: MAGISTERIALES

AUTORIDAD JERARQUICA SUB DIRECTOR/A DE SALUD

SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, planificar, supervisar, controlar y llevar a cabo, acciones que permitan el 6ptimo
funcionamiento en los Centros de Atencion Regionales, Policlinicos y Consultorios.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Poseer titulo académico superior en cualquiera de las ramas,
Académica: preferentemente en el aérea de economia, comunicaciones o
carreras afines.

Experiencia Con al menos 3 afios de experiencia en puestos de jefatura,
Laboral: preferentemente con experiencia en la administracion personal
y medicamentos.

Areas de Conocimiento:  Con conocimientos en el manejo de personal y de
medicamentos, elaboracion de normas y procedimientos
internos preferentemente el conocimiento de leyes y normativas
gubernamentales, manejo de paquetes utilitarios.

Habilidades: Tomar de decisiones, para trabajar en equipo, creativo, capaz ¢
innovador facilidad de expresién oral y escrita, buenas
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relaciones interpersonales. acostumbrado a trabajar bajo
presion.

COMPETENCIAS

CAN AR ]

Disposicion de servicio.

Con iniciativa.

Honesto.

Dinamico y entusiasta.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.

Discreto en ¢l manejo de la informacion.

Capacidad de coordinacion con otras dependencias internas y externas.

FUNCIONES

I- Controlar el cumplimiento de las tareas administrativas y operativas de los Centros de
Atencion, Policlinicos y Consultorios Magisteriales.

2-  Mantener actualizada la informacion que le permita una adecuada toma de decisiones.

3-  Evaluar al personal a su cargo.

4-  Crear nexos de comunicacion y coordinacion entre los distintos coordinadores
involucrados asi como dependencias internas y externas de la institucion.

5-  Organizar y presidir reuniones periodicas con el personal.

6-  Elaborar cuadros de control internos., procedimientos. guias especificas del Policlinicos y
Consultorios y velar por el cumplimiento de estas.

7-  Capacitar en la accion y apoyar a los coordinares administrativos en ¢l desarrollo de sus
funciones y actividades.

8- Prestar asesoria y colaboracion técnicas a la Presidencia del ISBM.

9-  Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato cuando le sea designado. segtin lo
establecido por la ley.

10-  Participar en los procesos de induccion del personal de la Division.

11~ Participacion activa en los procesos de contratacion de personal de la Division.

12-  Coordinacion y Participaciones para el personal de Division.

13- Identificar. verificar. negociar y tramitar nuevos inmuebles relacionados a los Policlinicos
v Consultorios Magisteriales.

14-  Cumpliry / o ¢jecutar actividades o tareas encomendadas por jefe inmediato.

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

16- Desarrollar las actividades Administrativas de Contrato y/o Caja Chica, segtin establecido

por la ley.
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SECRETARIA DE LA DIVISION DE POLICLINICOS Y
CONSULTORIOS MAGISTERIALES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO SECRETARIA I

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ SECRETARIA DE LA DIVISION DE POLICLINICOS
FUNCIONAL Y CONSULTORIOS MAGISTERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVAA LA  DIVISION DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
QUE PERTENECE: MAGISTERIALES

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA DIVISION DE POLICLINICOS Y
SUPERIOR: CONSULTORIOS MAGISTERIALES

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a la Division de Policlinicos y Consultorios Magisteriales a brindar el apoyo a la jefatura
correspondiente, a los Centros de Atencion y a los Coordinadores Administrativos de Policlinicos
y Consultorios Magisteriales en lo concerniente al control y seguimiento de las acciones
relacionadas a la Division.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachiller general, comercial opcion secretariado o bachiller en

cualquiera de las ramas, con estudios Universitarios al menos de

Académica: : .. "
4 ciclos cursados, en las ramas de Administracion,
Comunicaciones, o carreras afines.
Experiencia | afio de experiencia como minimo en cargos secretariales, de
Laboral: atencion al cliente y Relaciones Publicas.

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

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, buena redaccion, acostumbrado
(a) a trabajar bajo presion, y seguimiento de instrucciones.
Responsable, honesto (a) y discreto (a).
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COMPETENCIAS

AN U N NN

Disposicion de servicio.

Con iniciativa.

Ordenado(a) y Organizado(a).
Dinamico y entusiasta.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Actitud de aprendizaje

Discreto en el manejo de la informacion.

FUNCIONES

[-  Manejar la agenda de la Unidad y coordinar itinerario de reuniones.

2-  Controlar la informacion v documentacion enviada y recibida. dando seguimiento a la
emision de respuestas sobre la misma.

3-  Elaborar cartas, informes y reportes solicitados por el jete de la Division.

4-  Apovar en la organizacion de eventos propios del drea.

5-  Preparar las rutas de los Motoristas de la Division.

6-  Mantener informado al jefe de la Division, sobre problemas en los Centros de Atencion y
Centros de salud y otras unidades relacionadas.

7-  Colaborar en la conduccion del trabajo y resolver proactivamente las dificultades
reportadas. en ausencia del Jefe.

8-  Mantener comunicacion con los Coordinadores de los Centros de Atencion vy
Coordinadores Administrativos de Policlinico y Consultorios Magisteriales. para trasladar
la informacion. coordinacion, consultas e instrucciones emanadas de la Jefatura de la
Division de Policlinicos y Consultorios Magisteriales.

9-  Archivar toda la documentacion que ingresa a la Division.

10- Recibir informes, reportes y otros documentos: y. canalizar la distribucion al destinatario
final.

I1- Revisar que los informes y reportes recibidos, estén completos segin requerimiento.

12- Convocar y atender al personal en reuniones.

13- Verificar y controlar las necesidades de abastecimiento de los insumos y materiales
utilizados por los Centros de Atencion, Centros de Salud y de la unidad para ser enviadas
las requisiciones a la Jefatura para su autorizacion respectiva.

14-  Atender adecuadamente al usuario del ISBM cuando este lo requiera.

I5-  Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezea el Reglamento Interno de
Trabajo y demas Normativas vigentes.

16- Desarrollar las actividades Administrativas de Contrato y/o Caja Chica, segun establecido

5 Qr\]a ley.
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MOTORISTA DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS

MAGISTERIALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DE PUESTO MOTORISTA
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ~ MOTORISTA DE POLICLINICOS Y
FUNCIONAL CONSULTORIOS MAGISTERIALES
UNIDAD ADMINISTRATIVAALA  DIVISION DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
QUE PERTENECE: MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA DIVISION DE POLICLINICOS Y
SUPERIOR: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO

Movilizar muestras, medicamento, exdmenes médicos en los diferentes Policlinicos y Consultorios
Magisteriales.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Graduado de noveno grado.
Académica:
Experiencia 2 afios como minimo desempefiando puestos de motoristas.
Laboral:

Areas de Conocimiento: ~ Conocimiento de nomenclatura, de las Leyes y Normas, e
instructivos de Transito, mecanica automotriz basica.

Habilidades: Habilidad para el trabajo en equipo, facilidad de expresion oral,
buenas relaciones interpersonales, responsable, honesto y
compromiso con el trabajo.

COMPETENCIAS

v" Disposicion de servicio.
v Con iniciativa.
~ oY Ordenado(a) y Organizado(a).
S\
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Dinamico y entusiasta.

Buena presentacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Actitud de aprendizaje

Discreto en el manejo de la informacion.

FUNCIONES

Trasladar muestras y examenes de laboratorio en los diferentes Policlinicos y Consultorios
Magisteriales.

Trasladar medicamentos entre los Botiquines Magisteriales segin los requerimientos.
Trasladar materiales y equipo médico cundo se requiera.

Apoyar en el traslado de pacientes de Policlinicos y Consultorios Magisteriales a los
Hospitales. u otro Centro Asistencial de Salud.

Gestionar el mantenimiento y revision general del vehiculo.

Apovar en ¢l traslado de expedientes de pacientes, recetas, entre otros; cuando sea
requerido.

Desarrollar diligentemente otras actividades relacionadas a su cargo.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo al cargo.
Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezea ¢l Reglamento Interno de
Trabajo y demas Normativas vigentes.

Desarrollar las actividades Administrativas de Contrato y/o Caja Chica, segin establecido

por la ley.
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COORDINADOR/A DE CENTRO DE ATENCION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO II

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO COORDINADOR/A DE CENTRO DE
FUNCIONAL ATENCION

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA ~ CENTRO DE ATENCION REGIONAL
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA JEFE/A DE LA DIVISION DE POLICLINICOS Y
SUPERIOR: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar, coordinar y administrar los Recursos Humanos y los bienes materiales, garantizando
que el Centro de Atencién cuente con los recursos necesarios que permitan una atencion oportuna
a los usuarios mediante controles y registros previamente establecidos, con el objeto de cumplir
con las exigencias y compromisos internos e institucionales que las leyes y normas demandan.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Licenciado en Administracion de empresas, en contaduria publica, en
Académica: Economia o Ingeniero industrial o carreras afines.
Experié.ncia 5 afios como minimo desempefiando puestos de jefatura.
Laboral:

Areas de Conocimiento: Conocimiento de la Ley SAFI y su reglamento, de las normativas y
leyes Presupuestarias, conocimiento sobre formulacion, ejecucion y
control  administrativo,  conocimiento  sobre  contabilidad
gubernamental, conocimiento sobre normativas de leyes, normas,
instructivos y disposiciones gubernamentales, manejo y conocimiento
de programas de informatica (procesador de palabras, hoja de calculo,
generacion de presentaciones).

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, creativo, capaz e innovador,
facilidad de expresion oral y escrita, buenas relaciones interpersonales,

.
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COMPETENCIAS

Disposicion de servicio

Con iniciativa

Ordenado. organizado (uso de agenda)
Dinamico y entusiasta

Buena presentacion

Buen caracter

Actitud de aprendizaje permanente abierto
Manejo de buenas relaciones humanas
Discrecion en el manejo de informacion

L L L LR

Buena redaccion

FUNCIONES

S

e

Gestionar ante El Departamento de Desarrollo Humano del Instituto Salvadoreio de
Bienestar Magisterial la autorizacion de permisos y licencias.

Proporcionar soluciones alternativas a las instancias respectivas relacionadas con los
servicios de salud y prestaciones de los docentes y su grupo familiar.

Proporcionar informacion, datos y en su caso, la cooperacion técnica que le requieran
unidades internas y externas.

Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas disposiciones
aplicables en el ambito de su competencia.

Informar oportunamente al personal bajo su cargo. usuarios y proveedores,
periodicamente. sobre las disposiciones emitidas de las Oficinas Centrales.

Apoyar al personal bajo su cargo, en el desarrollo de sus actividades cuando sea
necesarios.

Mantener informados a los usuarios y proveedores periodicamente sobre nuevas
directrices.

Gestionar y supervisar la entrega de papeleria a proveedores.

Verificar que cumplan los requisitos para la recepcion de documentos de pago de los
proveedores.

Coordinar traslado de documentos para pagos de proveedores a oficinas centrales.
Elaborar y remitir informes sobre los procesos realizados a la instancia respectiva.

Dar seguimiento trimestral del Plan de Trabajo del Centro de Atencion.

Informar cuando sea necesario a los directores de los centros escolares de la zona sobre el
programa, sus nuevas disposiciones v cambios en los servicios.

Remesar semanalmente los fondos provenientes de la reposicion de carnet.

Establecer mecanismos de control interno en los diferentes procesos administrativos del
personal bajo su cargo.

'u,&av“) 2
£ W
< '_5‘.__.‘?!:' ] |Dt.\"c';§'l-
= Mdar, FISe
Shalch
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16.

L7,

18.

19.

20.
21.

22,

Mantener comunicacién constante con las diferentes Sub Direcciones y jefaturas
informando sobre su actuacion a la 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 Atencion a la jefatura inmediata.

Participar en la elaboracion del Plan anual de trabajo POA.

Autorizar carnet provisionales y constancias de 72 horas cuando sea necesario.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo
establecido por la ley.
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TECNICO/A DE APOYO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TECNICO IV

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A DE APOYO ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA CENTRO DE ATENCION REGIONAL

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUIC A COORDINADOR/A  DE  CENTRO  DE
SUPERIOR: ATENCION
. AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindar soporte administrativo. mediante un control de entrada de correspondencia. asi como la
distribucion y suministro de insumos para ¢l funcionamiento del Centro de Atencion, mediante el
registro diario, emision de reportes segun corresponda basados en la Ley del ISBM y Reglamento
Interno de Trabajo, con el objetivo de apoyar a las diferentes dreas de la Institucion que lo soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachiller Técnico Vocacional. opcion Contador o deseable Técnico
Académica: opcion secretariado.
De 1 a 2 aflos como Secretaria de Gerencia o de Direccion o Atencion

Experiencia -
al Cliente.

Laboral:

Areas de Conocimiento: Conocimiento de Computacion, paquetes Utilitarios y Equipo de
Oficina.

Habilidades: Trabajo en equipo. buenas relaciones interpersonales, preparacion de

informes y sintesis de documentos.

COMPETENCIAS

v Alto sentido de responsabilidad
v Ordenado y organizado
v" Buena presentacion

A
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T T

Buenas relaciones interpersonales
Discrecion en el manejo de la informacion
Disposicion de servicio

Facilidad de expresion oral y escrita

FUNCIONES

(5]

. o2 OO =

11

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

Recibir y dar entrada a correspondencia anotando en el libro de control de entrada de
correspondencia detallando fecha, lugar de origen y asunto, para llevar el control de la
misma y entregarla al destinatario.

Atender las llamadas telefonicas y la operacion del equipo de oficina.

Archivar toda la documentacion que ingrese al Centro de Atencion.

Verificar las Necesidades de Abastecimiento de los equipos y materiales utilizados por
el centro de atencion y realizar la requisicion y distribucién de suministros y papeleria
requerida, llevando los respectivos controles.

Brindar atencién y orientacion al usuario.

Entregar, recibir y revisar formularios y documentacién requerida por el Instituto
Nacional de Bienestar Magisterial para la afiliacion de los usuarios.

Consolidar el registro diario de carné elaborados.

Elaborar los reportes de los ingresos diarios de afiliaciones.

Registrar afiliados en el sistema de base de datos.

. Llevar registros de los carnets extendidos por primera vez, reposicion, extraviados y

anulados.

Recibir de familiares de maestros fallecidos el carné de estos y extender constancia que
han devuelto dicho carné.

Apoyar en la toma de fotografia para carné PVC.

Apoyar en la elaboracién de documentos, solvencias para maestros jubilados, memos y
otros.

Conformar debidamente el expediente del usuario con toda la documentacion requerida.
Asignar médico de familia cuando se afilian por primera vez.

Verificar que las documentaciones presentadas cumplan con los requisitos previamente
establecidos.

Recepcionar, remitir y dar seguimiento a los documentos que han presentado para pagos
los diferentes proveedores.

Informar a los proveedores sobre la documentacion que han presentado y que contiene
observaciones para que sea superada dentro de los plazos establecidos.

Apoyar en la organizacion de eventos propios del érea.

Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.
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21. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segln lo
establecido por la ley.

ol
ﬁﬁi 8
o BN
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COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE POLICLINICOS Y
CONSULTIROS CLASE “A”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ADMINISTRADOR 1

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE

FUNCIONAL POLICLINICOS Y CONSULTORIOS CLASE “A”

UNIDAD ADMINISTRATIVAALA  CENTRO DE ATENCION REGIONAL

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  DE  CENTRO  DE

SUPERIOR: ATENCION .
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar, coordinar, controlar y administrar los recursos humanos y los bienes materiales en los
establecimientos de salud Clasificacion A, garantizando que se cuente con los recursos necesarios
que permitan una atencion oportuna a los usuarios mediante controles y registros previamente
establecidos. con el objeto de cumplir con las exigencias y compromisos internos e institucionales
que las leyes y normas demandan, ademas de tener una participacién activa de apoyo a la
planificacion y ejecucion de actividades propias de la Division de Policlinicos y Consultorios
Magisteriales.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Graduado en la Licenciatura en Administracion de Empresas, .
Académica: Licenciatura en Economia, Licenciatura en Contaduria Publica,
Licenciatura en Comunicaciones, Licenciatura en mercadeo o
Ingenieria Industrial.

Experiencia Preferentemente 2 afios de experiencia en cargos de Jefatura o
Laboral: Coordinacion en areas administrativas.

Areas de Conocimiento: Conocimientos en direccion y control de personal. conocimiento
basico de manejo en dreas administrativas, conocimiento basico de
aspectos administrativos en el area de salud, conocimiento bésico de
leyes y normativas gubernamentales, manejo de paquetes utilitarios.
Capacidad para liderar grupos de trabajo, habilidad para trabajar en
equipo, creativo, innovador, capacidad para disefiar y desarrollar
Planes Operativos Institucionales, facilidad de expresidn oral y escrita,
y buenas relaciones interpersonales. m
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COMPETENCIAS

S T L Y T

§ KKK

Lealtad y compromiso institucional
Facilidad de medicacion y resolucion de conflictos

Facilidad de expresion

Facilidad de redaccion de informes

[nstitucionalmente visionario

Disposicion hacia los cambios e innovaciones institucionales
Altamente responsable ante las acciones que le demande el cargo
Buenas relaciones humanas

Capacidad de dominio de emociones

Proactivo, dinamico y entusiasta

Respeto hacia el cumplimiento de reglamentos, normas. procedimientos, politicas y

controles internos

Capacidad de promover y desarrollar trabajo en equipo

Buena presentacion
Disponibilidad de horarios
Dentro de lo posible. residir en la zona o poblaciones aledanas a su zona de trabajo

FUNCIONES

-2

Apoyar en las capacilaciones sobre aspectos administrativos. al personal de la Division
de Policlinicos y Consultorios Magisteriales. o a las dependencias que la Jefatura
inmediata le indique.

Consolidar informes elaborados por la Division de Policlinicos y Consultorios
Magisteriales, seglin encomienda de su Jefatura Inmediata.

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, normativas, instructivos,
manuales y otros instrumentos legales vigentes.

Realizar muestreos periodicos de existencias fisicas versus controles, en lo relativo a
bienes muebles. articulos e insumos 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 la prestacion de los
servicios en los establecimientos bajo su responsabilidad. con base a controles
debidamente actualizados.

Garantizar el buen funcionamiento de los Botiquines Magisteriales. en cuanto a la
recepcion. distribucion y dispensacion de medicamentos. asi como el resguardo de
€stos.

Participar activamente cn el 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 desempeno profesional
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12.
13

17.

18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

25.

26.

dentro de la Institucion.

. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato cuando le sea designado, segiin

lo establecido por la ley.

Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas a las instancias pertinentes.
Coordinar el traslado de documentos, medicamentos, insumos y otros, desde y hacia
otras instancias.

. Gestionar ante la 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

establecimientos asignados.

. Gestionar y coordinar la participacion activa en actividades institucionales o con otras

dependencias.

Garantizar la orientacion adecuada hacia el usuario, sobre los distintos servicios,
beneficios y tramites institucionales.

Realizar reuniones periodicas con el personal bajo su cargo, para informar, coordinar,
planificar, ejecutar, verificar o dar el respectivo seguimiento, a las acciones
encaminadas a la consecucion de los objetivos estratégicos del ISBM.

Evaluar el desempefio y rendimiento administrativo del personal bajo su cargo, y hacer
las correcciones pertinentes para el mejor desempefio de las labores en los
establecimientos asignados, e informar a las jefaturas involucradas.

Monitorear permanentemente el desenvolvimiento del personal de los establecimientos
bajo su responsabilidad, asi como asegurar la buena utilizacion y el buen estado del
inmueble, muebles, equipos e insumos utilizados.

Apoyar permanentemente a la Jefatura de la Division de Policlinicos y Consultorios
Magisteriales en la planificacion y ejecucion 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 periddicamente de fondos de Caja Chica y/o Fondo Circulante, en los
establecimientos asignados.

Llevar registro, control y verificacion de los bienes institucionales de los
establecimientos asignados, asi como garantizar que los gastos realizados con dichos
fondos, se ejecuten conforme a la normativa aplicable.

Cumplir con las demds obligaciones administrativas propias del cargo desempefiado,

asi como otras que le designe la jefatura superior inmediata.
Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo
establecido por la ley.
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COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE POLICLINICOS Y
CONSULTIROS CLASE “B”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ADMINISTRADOR I
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DL

FUNCIONAL POLICLINICOS Y CONSULTORIOS CLASE “B”

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA CENTRO DE ATENCION REGIONAL

QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  DE  CENTRO  DE
- SUPERIOR: ATENCION

AUTORIDAD JERARQUICA: SI

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar. coordinar, controlar y administrar los recursos humanos y los bicnes materiales en los
establecimientos de salud Clasificacion B. garantizando que se cuente con los recursos necesarios
que permitan una atencion oportuna a los usuarios mediante controles y registros previamente
establecidos. con el objeto de cumplir con las exigencias y compromisos internos ¢ institucionales
que las leyes y normas demandan. ademas de tener una participacion activa de apoyo a la
planificacion y ejecucion de actividades propias de la Division de Policlinicos y Consultorios
Magisteriales.

PERFIL DEL PUESTO

. Preparacion Egresado en las carreras de Licenciatura en Administracion de
Empresas, Licenciatura en Economia. Licenciatura en Contaduria
Pablica. Licenciatura en Comunicaciones. Licenciatura en mercadeo
o Ingenieria Industrial.

Académica:

Experiencia Preferentemente 1 afio de experiencia en cargos de Jefatura o
Laboral: Coordinacidn en areas administrativas.

Conocimientos en direccion y control de personal. conocimiento
basico de manejo en arcas administrativas. conocimiento bésico de
aspectos administrativos en el area de salud, conocimiento basico de
leyes y normativas gubernamentales. mancjo de paquetes utilitarios.
Habilidades: Capacidad para liderar grupos de trabajo, habilidad para trabajar en
equipo. creativo. innovador. capacidad para disefar y desarrollar
Planes Operativos Institucionales, facilidad de expresion oral y escrita,
y buenas relaciones interpersonales.

Arcas de Conocimiento:
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COMPETENCIAS

Lealtad y compromiso institucional

Facilidad de medicacion y resolucion de conflictos

Facilidad de expresion

Facilidad de redaccion de informes

Institucionalmente visionario

Disposicion hacia los cambios e innovaciones institucionales
Altamente responsable ante las acciones que le demande el cargo
Buenas relaciones humanas

Capacidad de dominio de emociones

Proactivo, dinamico y entusiasta

Respeto hacia el cumplimiento de reglamentos, normas, procedimientos, politicas y .

UKL AR R Y

controles internos

Capacidad de promover y desarrollar trabajo en equipo

Buena presentacion

Disponibilidad de horarios

Dentro de lo posible, residir en la zona o poblaciones aledaiias a su zona de trabajo

SR RN

FUNCIONES

1. Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo. normativas, instructivos,
manuales y otros instrumentos legales vigentes.

2. Realizar muestreos periddicos de existencias fisicas versus controles, en lo relativo a
bienes muebles, articulos e insumos de toda naturaleza.

3. Elaborar, actualizar y analizar cuadros estadisticos relacionados con los servicios
prestados por el instituto, en los establecimientos asignados.

4. Garantizar el cumplimiento de la mision, vision y valores institucionales del ISBM.

5. Gestionar oportunamente los bienes e insumos necesarios para la prestacion de los .
servicios en los establecimientos bajo su responsabilidad, con base a controles
debidamente actualizados.

6. Garantizar el buen funcionamiento de los Botiquines Magisteriales, en cuanto a la
recepcion, distribucion y dispensacion de medicamentos, asi como el resguardo de
éstos.

7. Participar activamente en el levantamiento de inventarios fisicos de bienes del activo
fijo, asi como de medicamentos e insumos.

8. Rendir cuentas ante sus jefaturas, auditorias y entes controladores, sobre el desarrollo
del trabajo en los establecimientos asignados, asi como de su desempefio profesional
dentro de la Institucion.

9. Desarrollar actividades de Administracion de Contrato cuando le sea designado. segin
lo establecido por la ley.

10. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas a las instancias pertine
11. Coordinar el traslado de documentos, medicamentos, insumos y otros, des Qﬁ?&%ﬁw
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16.

19.

20.

otras instancias.

. Gestionar ante la jefatura inmediata, acciones de personal requeridas como permisos,

licencias. sanciones, horarios, cambios de horario. horas extraordinarias. vacaciones y
oLros.

. Coordinar las coberturas de vacaciones ¢ incapacidades del personal de los

establecimientos asignados.

. Gestionar v coordinar la participacion activa en actividades institucionales o con otras

dependencias.

. Garantizar la orientacion adecuada hacia el usuario, sobre los distintos servicios.

beneficios y tramites institucionales.

Realizar reuniones periodicas con el personal bajo su cargo, para informar, coordinar,
planificar. ejecutar, verificar o dar el respectivo seguimiento, a las acciones
encaminadas a la consecucion de los objetivos estratégicos del ISBM.

. Evaluar el desempeiio y rendimiento administrativo del personal bajo su cargo, y hacer

las correcciones pertinentes para ¢l mejor desempeio de las labores en los
establecimientos asignados, ¢ informar a las jefaturas involucradas.

. Monitorear permanentemente el desenvolvimiento del personal de los establecimientos

bajo su responsabilidad. asi como asegurar la buena utilizacion y el buen estado del
inmueble. muebles, equipos ¢ insumos utilizados.

Apoyar permanentemente a la Jefatura de la Division de Policlinicos y Consultorios
Magisteriales en la planificacion y ejecucion 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 periodicamente de fondos de Caja Chica y/o Fondo Circulante, en los

establecimientos asignados.

. Llevar registro. control y verificacion de los bicnes institucionales de los

establecimientos asignados. asi como garantizar que los gastos realizados con dichos
fondos. se ejecuten conforme a la normativa aplicable. .

. Cumplir con las demds obligaciones administrativas propias del cargo desempeiiado.

asi como otras que le designe la jefatura superior inmediata.

. Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo

establecido por la ley.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO COLABORADOR ADMINISTRATIVO I

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ~ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVAALA  DIVISION DE POLICLINICOS Y

QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES

AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE

SUPERIOR: POLICLINICOS X CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A Y B) Q

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar, desarrollar y controlar actividades que den soporte administrativo y agilicen la realizacion
de la gestion de procesos ayudando a lograr objetivos y metas a las dreas internas que lo requieran.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Titulo de bachiller en cualquier opcién, o estudios técnicos o
Académica: universitarios.
Experiencia Experiencia en cargos administrativos, de atencion al cliente, secretariales
Laboral: entre otros.
Areas de Conocimientos generales de computacion, buen manejo de paquetes .
Conocimiento: utilitarios y equipos de oficina.
Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, creativo, capaz e innovador, facilidad

de expresion oral y escrita, buenas relaciones interpersonales.

COMPETENCIAS

Disposicion de servicio.

Con iniciativa.

Ordenado, organizado. (uso de agenda)
Dinamico y entusiasta.

Buena Presentacion.

RN U N
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Buen Caracter.

Actitud de aprendizaje permanente abierto.
Manejo de buenas relaciones humanas.
Discrecion en el manejo de informacion.

NENR GRS

Buena redaccion.

FUNCIONES:

@

: 3 .Lg\\‘

Fhigy
b’p‘,l

I- Verificar las necesidades de abastecimiento de los equipos v materiales utilizados por
el policlinico Magisterial y realizar la requisicion y distribucion de suministros y
papeleria requerida, llevando los respectivos controles.

2- Registrar diariamente en ¢l sistema COTIZA los carnets elaborados.

3- Elaborar los reportes de los ingresos diarios por reposicion de carne o venta de bases de
Licitacion.

4- Registrar afiliados en el sistema de BM Online.

5- Llevar registro de los carnets extendidos por primera vez, reposicion y anulados.

6- Tomar fotogralia para carnets de PVC.

7- Apoyar en la elaboracion de documentos y otros que le solicite su jefe inmediato.

8- Verificar que la documentacion presentada para pago cumpla con los requisitos
previamente establecidos.

9- Recepcionar. remitir y dar seguimiento a los documentos que han presentado para pagos
los diferentes proveedores.

10- Propiciar el bienestar laboral del empleado, mediante politicas. procedimientos, y
demas actividades que contribuyan al bienestar social entre los empleados y orgullo de
pertenecia dentro de institucion.

I 1- Apoyar en la revision de formatos de autorizacion de licencias del personal.

12- Apoyar en la revision de las marcaciones mensuales ya sean manuales o digitales
reportando las llegadas tardias, inasistencias entre otros, al jefe inmediato.

13- Apoyar en la planificacion. organizacion y control de las acciones de capacitacion y
charlas informativas al personal y usuarios.

|4- Apoyar en el mantenimiento al Manual de puestos de la Institucion.

15- Verificar el uso del libro de asistencia y ¢l funcionamiento del sistema de captura de
huellas.

16- Informar a su jefe inmediato toda accion derivada del personal.

17- Apovar en las demas actividades que el jefe inmediato asigne.

18- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

19- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segin lo

establecido por la ley.
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MEDICO/A GINECOLOGO OBSTETRA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO MEDICO ESPECIALISTA (2,4, 6 Y 8 HORAS)
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO MEDICOA/ GINECOLOGO OBSTETRA
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVAA LA  DIVISION DE POLICLINICOS Y
QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A DE
SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A Y B)

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar y aplicar los conocimientos de Ginecologia y Obstetricia para la atencion Integral de la
salud, prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de la poblacion docente y su grupo
familiar dando cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Doctor en medicina inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesion
Académica: Médica. Con especialidad en Ginecologia y Obstetricia, debidamente
acreditado.
Experiencia Preferentemente un afio de experiencia en el manejo de pacientes en la
Laboral: especialidad de Ginecologia y Obstetricia, hospitalarios y ambulatoria.
Areas de Experiencia en manejo de protocolos y guias de tratamiento médico de
Conocimiento: Ginecologia y Obstetricia, preferentemente con experiencia en

ultrasonografia con certificacion y/o diploma de aprobacion de no menos
. 300 horas, emitido por una instituciéon reconocida a nivel nacional o
internacional con sus atestados. Conocimientos basicos de computacion.

Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud y
: habilidad en la toma de decisiones del acto médico.
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COMPETENCIAS

A N . U U U N N NN

lLealtad y compromiso

Inteligencia emocional

Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas
Capacidad para trabajar bajo presion
Dinamica y entusiasta
Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procedimientos. politicas y control interno.
Capacidad para trabajar en equipo

FUNCIONES:

o

Examinar, analizar a pacientes con problemas gineco-obstétricos y practicar examenes
basado en la clinica médica, formular diagndsticos y prescribir el tratamiento que debe
seguirsc.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagnostico y/o
el manejo de los usuarios. segun el caso.

Formular, dosificar y ordenar el suministro de medicamentos de manera pertinente.
Realizar control médico de manecra pertinente a los usuarios en observacién, para
corregir tratamiento y definir su recuperacion.

Reportar a las autoridades competentes las enfermedades definidas de notificacion
obligatoria para la vigilancia epidemiologica en todas aquellas situaciones que sean
factor de riesgo para la poblacion y evitar su propagacion.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion para
mejorar la salud de la comunidad.

Reportar al superior inmediato las anormalidades en la atencion del servicio
proponiendo alternativas de solucion para mejorarlo y garantizar la satisfaccion de los
usuarios.

Participar en investigacion de tipo aplicado a sus conocimientos y funciones para tratar
de esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la comunidad del area
de influencia.

Velar por la consecucion oportuna del recurso necesario, por la racional utilizacion de
los disponibles y custodias de los demas bienes a su cargo, manteniendo el servicio
habilitado para la atencion oportuna y debida del usuario.
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10-Responder por el pertinente registro clinico, por la legalidad de los soportes de su
competencia con el debido sellado para garantizar la calidad de la historia clinica.

11- Elaborar plan de tratamiento personalizado para el usuario.

12- Prescribir medicamentos de acuerdo a la patologia diagnosticada.

13-Indicar la practica de los examenes de laboratorio orientados para confirmar el
diagnostico clinico.

14- Referencia oportuna a otros servicios especializados, incluyendo hospitales que puedan
tratar su patologia especifica.

15- Actualizar el 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 ¢l.

17- Analizar el registro de los examenes previos.

18- Elaborar el programa para las clinicas metabolicas de pacientes que lo ameriten.

19- Analizar las diferentes referencias a subespecialistas de su érea.

20- Realizar evaluaciones cardiovasculares preoperatorias.

21-Participar en jornadas de actualizacion médica de su campo de especialidad para los
médicos magisteriales.

22- Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

23-Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo
establecido por la ley
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MEDICO/A INTERNISTA

_IDENTIFI(.".ACI(').\' DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO MEDICO ESPECIALISTA (2. 4.6 Y 8 HORAS)
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO MEDICO/A INTERNISTA

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A 1A DIVISION DE POLICLINICOS Y
QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JER‘-'I'RQ{.»’!(_";I COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE
SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS

. MAGISTERIALES (CLASE A Y B)
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar y aplicar los conocimientos de Medicina Interna para la atencion Integral de la salud.
prevencion, diagnostico. tratamiento v rehabilitacion de la poblacion docente y su grupo familiar
dando cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por ¢l ISBM.,

Preparacion Doctor en medicina inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesion
Académica: Médica. Con especialidad en Medicina Interna, debidamente acreditado
. en el pais.

[:xpericencia Preferentemente un ano de experiencia en el manejo de pacientes en la
laboral: especialidad de Medicina Interna. hospitalaria v ambulatoria.

Arcas de Experiencia en manejo de protocolos y guias de tratamiento médico de
Conocimiento: Medicina Interna. Conocimientos basicos de computacion.

Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos. documentos de salud v

habilidad en la toma de decisiones del acto médico.

COMPETENCIAS

v' Lealtad y compromiso
v Inteligencia emocional

e
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Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Capacidad para trabajar bajo presion

Dinamica y entusiasta

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procedimientos, politicas y control interno.
Capacidad para trabajar en equipo

FUNCIONES:

1-

Examinar, analizar a pacientes con problemas de medicina interna y practicar examenes
basado en la clinica médica, formular diagndsticos y prescribir el tratamiento que debe
seguirse.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagndstico y/o
el manejo de los usuarios, segln el caso.

Formular, dosificar y ordenar el suministro de medicamentos de manera pertinente.
Realizar control médico de manera pertinente a los usuarios en observacion, para
corregir tratamiento y definir su recuperacion.

Reportar a las autoridades competentes las enfermedades definidas de notificacion
obligatoria para la vigilancia epidemiolégica en todas aquellas situaciones que sean
factor de riesgo para la poblacion y evitar su propagacion.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion para
mejorar la salud de la comunidad.

Reportar al superior inmediato las anormalidades en la atencion del servicio
proponiendo alternativas de solucién para mejorarlo y garantizar la satisfaccion de los
usuarios.

Participar en investigacion de tipo aplicado a sus conocimientos y funciones para tratar
de esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la comunidad del area
de influencia.

Velar por la consecucion oportuna del recurso necesario, por la racional utilizacion de
los disponibles y custodias de los demas bienes a su cargo, manteniendo el servicio
habilitado para la atencion oportuna y debida del usuario.

10-Responder por el pertinente registro clinico, por la legalidad de los soportes de su

11-

competencia con el debido sellado para garantizar la calidad de la historia clinica.
Elaborar plan de tratamiento personalizado para el usuario.
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[3-Indicar la practica de los examenes de laboratorio orientados para confirmar el
diagnostico clinico.

|4- Referencia oportuna a otros servicios especializados, incluyendo hospitales que puedan
tratar su patologia especifica.

15- Actualizar el 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
ambicntales que infieren en él.

17- Analizar el registro de los examenes previos.

18- Elaborar el programa para las clinicas metabolicas de pacientes que lo ameriten.

19- Analizar las diferentes referencias a sub especialistas de su area.

20- Realizar evaluaciones cardiovasculares preoperatorias.

21- Participar en jornadas de actualizacion médica de su campo de especialidad para los
médicos magisteriales.

22- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

23-Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo

establecido por la ley.
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MEDICO/A EN CIRUGIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO MEDICO ESPECIALISTA (2,4, 6 Y 8 HORAS)
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO MEDICO/A EN CIRUGIA GENERAL
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVAALA ~ DIVISION DE POLICLINICOS Y

QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A  DE
SUPERIOR: POLICLINICOS } 4 CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASEA'Y B)
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar y aplicar los conocimientos de cirugia general para la atencion Integral de la salud,
prevencion, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion de la poblacion docente y su grupo familiar
dando cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Doctor en medicina inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesion
Académica: Meédica. Con especialidad en Cirugia General, debidamente acreditado en
el pais.

Experiencia Preferentemente un afio de experiencia en el manejo de pacientes en la
Laboral: especialidad de Cirugia General, hospitalaria y ambulatoria.

Areas de Experiencia en manejo de protocolos y guias de tratamiento médico de
Conocimiento: Cirugia General. Conocimientos basicos de computacion.

Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud y

habilidad en la toma de decisiones del acto médico.

COMPETENCIAS

“. v Lealtad y compromiso
_==\ ¥ Inteligencia emocional

T
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FUNCIONES:

Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas
Capacidad para trabajar bajo presion
Dinamica y entusiasta
Disponibilidad de horarios

R R R RS

Buena presentacion

I- Examinar. analizar a pacientes con problemas médicos-quirtrgicos.

2- Dar seguimiento a los pacientes posquirtrgicos que se presentan a los policlinicos y
consultorios del ISBM.

3- Realizar procedimientos de pequenia cirugia en los policlinicos y consultorios del ISBM.

4- Evaluar las referencias a subespecialidades de cirugia del establecimiento en que se
encuentren destacado.

5- Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagndstico y/o
el manejo de los usuarios. segtn el caso.

6- Formular, dosificar y ordenar el suministro de medicamentos de manera pertinente.

7- Realizar control médico de manera pertinente a los usuarios en unidad de observacion.,
para corregir tratamiento v definir su recuperacion.

8- Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion para
mejorar la salud de la comunidad.

9- Reportar al superior inmediato las anormalidades en la atencion del servicio
proponiendo alternativas de solucion para mejorarlo y garantizar la satisfaccion de los
usuarios.

10- Responder por el pertinente registro clinico, por la legalidad de los soportes de su
competencia. con el debido sellado para garantizar la calidad de la historia clinica.

1 1- Elaborar plan de tratamiento personalizado para el usuario.

12- Prescribir medicamentos de acuerdo a la patologia diagnosticada.

13- Indicar la practica de los examenes de laboratorio y gabinete orientados para confirmar
el diagnostico v tratamiento adecuado.

14- Referencia a otros servicios especializados, incluyendo hospitales que puedan tratar su
patologia especifica.

15- Actualizar el expediente clinico, con todos los detalles para un mejor control de su
tratamiento.

| 6- Analizar el registro de los examenes previos.

17- Realizar procedimientos de su drea de especialidad y que estén al alcance de la

capacidad instalada en el establecimiento que brinda el servicio.
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18- Participar en jornadas de actualizacion médica de su campo de especialidad para los
médicos magisteriales

19- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

20- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo
establecido por la ley.
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MEDICO/A PEDIATRA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO MEDICO ESPECIALISTA (2. 4,6 Y 8 HORAS)

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO MEDICO/A PEDIATRA

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE POLICLINICOS Y

QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES

AUTORIDAD ._!ERA'RQU]( ‘A COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A DE

SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A Y B)

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar y aplicar los conocimientos de Pediatria para la atencion Integral de la salud. prevencion,
diagndstico, tratamiento y rchabilitacion de la poblacién infantil hijos e hijas de docentes, dando
cumplimiento a todos los lincamientos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Doctor en medicina inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesion
Académica: Médica. Con especialidad en Pediatria, debidamente acreditado en el pais.
Experiencia Preferentemente un afio de experiencia en el manejo de pacientes en la
Laboral: especialidad de Pediatria, hospitalaria y ambulatoria.

Areas de Experiencia en abordaje del paciente pediatrico para la prevencion,
Conocimiento: diagndstico. tratamiento y rehabilitacion. Conocimientos basicos de

computacion.
Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud y

habilidad en la toma de decisiones del acto médico.

COMPETENCIAS

v" Lealtad y compromiso
¥ Inteligencia emocional
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Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Capacidad para trabajar bajo presion

Dinamica y entusiasta

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procedimientos, politicas y control interno
Capacidad de trabajo en equipo

FUNCIONES:

10-
11-

Atencion de consulta especializada en pediatria, para la recuperacion de los problemas
de salud del infante, crénico o emergencia que afecta al usuario.

Indicar examenes orientados a la determinar el diagndstico adecuado de salud y
prescribir el tratamiento de eleccion.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagnostico.
Indicar, dosificar y ordenar la administracion de medicamentos necesarios, para la
patologia diagnosticada.

Realizar seguimiento y control a los usuarios con diferentes patologias pediatricas, que
necesiten la intervencion del pediatra.

Actualizar datos médicos y revision de examenes posteriores.

Aplicar el sistema de referencia y retorno para atencion de pediatria dando indicaciones
precisas a los médicos de primer nivel del tratamiento y recomendaciones escritas en
la hoja de retorno.

Reportar al jefe inmediato superior las anormalidades en la prestacion del servicio
proponiendo alternativas de solucion para mejorarlo y garantizarla satisfaccion de los
usuarios.

Velar por la consecucion oportuna del recurso necesario, uso racional de los mismos y
custodias de los demas bienes a su cargo, manteniendo el servicio habilitado para la
atencion oportuna al usuario.

Llenado del censo de consulta diaria a su cargo.

Elaborar historia clinica completa en la primera entrevista, con anamnesis,
antecedentes personales, examen fisico, diagndstico, tratamiento, recomendaciones
educativas en los casos pertinentes.

Participar en la elaboracion de proyectos para mejorar la institucion en el 4rea de
pediatria.

En el expediente clinico se debe registrar el nombre, sello y firma del médico que ofrece
el servicio especializado.

Elaborar plan de tratamiento personalizado a cada afiliado.
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[5-

Referencia a otros servicios especializados de tercer nivel de atencién, incluyendo
hospitales con mayor capacidad técnica instalada para resolver su patologia especifica.
Participar en jornadas de actualizacion médica en pediatria, dirigidas a los médicos
magisteriales.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, seglin lo
establecido por la ley.
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MEDICO/A PSIQUIATRA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO MEDICO ESPECIALISTA (2, 4.6 Y 8 HORAS)

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO MEDICO/A PSIQUIATRA
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVAA LA  DIVISION DE POLICLINICOS Y
QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A DE
SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS

MAGISTERIALES (CLASE A Y B)

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar y aplicar los conocimientos de Psiquiatria para la atencion Integral de la salud, prevencion,
diagndstico, tratamiento y rehabilitacion de la poblacion docente y su grupo familiar dando
cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Doctor en medicina inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesion
Académica: Médica. Con especialidad en Psiquiatria, debidamente acreditado en el
pais.

Experiencia Preferentemente un afio de experiencia en el manejo de pacientes en la
Laboral: especialidad de psiquiatria, hospitalaria y ambulatoria.

Areas de Experiencia en manejo de protocolos y guias de tratamiento médico de
Conocimiento: psiquiatria. Conocimientos basicos de computacion.

Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud y

habilidad en la toma de decisiones del acto médico.

COMPETENCIAS

v" Lealtad y compromiso
v" Inteligencia emocional
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v" Facilidad de expresion
v" Espiritu emprendedor
v" Sentido de responsabilidad
v" Buenas relaciones humanas
v' Capacidad para trabajar bajo presion
v" Dindmica y entusiasta
v" Disponibilidad de horarios
v Buena presentacion
v" Respetar y cumplir normas, procedimientos, politicas y control interno
v" Capacidad de trabajo en equipo
FUNCIONES:
I-  Atencion de consulta especializada en psiquiatria, para la recuperacion de los
problemas de salud mental. cronica o de emergencia que afecta al usuario.
2-  Indicar examenes orientados a determinar el diagnostico adecuado de salud mental y
prescribir el tratamiento de eleccion.
3-  Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagnostico.
4-  Indicar. dosificar y ordenar la administracion de medicamentos necesarios, para la
patologia diagnosticada.
5-  Realizar seguimiento y control a los usuarios con diferentes patologias de salud mental,
que necesiten la intervencion del psiquiatra.
6-  Actualizar datos v revision de examenes anteriores.
7-  Otras que le establezcan las Leyes y normativas aplicables.
8- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.
9-  Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segun lo

establecido por la ley.
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MEDICO/A ORTOPEDA Y TRAUMATOLOGIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO MEDICO ESPECIALISTA (2,4, 6 Y 8 HORAS)

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO MEDICO/A ORTOPEDA Y TRAUMATOLOGIA
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVAA LA  DIVISION DE POLICLINICOS Y
QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A  DE
SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A'Y B)

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar y aplicar los conocimientos de ortopedia y traumatologia para la atencién Integral de la
salud, prevencion, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion de la poblacion docente y su grupo
familiar dando cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Doctor en medicina inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesion
Académica: Médica. Con especialidad en Ortopedia y Traumatologia, debidamente
acreditado en el pais.

Experiencia Preferentemente un afio de experiencia en el manejo de pacientes en la
Laboral: especialidad de ortopedia y traumatologia, hospitalaria y ambulatoria.
Areas de Experiencia en manejo de protocolos y guias de tratamiento médico de
Conocimiento: ortopedia y traumatologia. Conocimientos basicos de computacion.
Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud y

habilidad en la toma de decisiones del acto médico.

COMPETENCIAS

e v Lealtad y compromiso
~e N\ v Inteligencia emocional
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v' Facilidad de expresion

v' Espiritu emprendedor

v" Sentido de responsabilidad

v" Buenas relaciones humanas

v" Capacidad para trabajar bajo presion

v" Dinamica y entusiasta

v" Disponibilidad de horarios

v" Buena presentacion

v" Respetar y cumplir normas, procedimientos, politicas y control interno

v" Capacidad de trabajo en equipo
FUNCIONES:

1- EExaminar y analizar a pacientes con problemas ortopédicos y traumatologia.

2- Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagnostico y/o
¢l manejo de los usuarios. segun el caso.

3- Formular, dosificar y ordenar ¢l suministro de medicamentos de manera pertinente.

4- Realizar control médico de manera pertinente a los usuarios en observacion, para corregir
tratamiento y definir su recuperacion.

5- Participar en la ¢laboracién y desarrollo de programas de promocion y prevencion para
mejorar la salud de la comunidad.

6- Reportar al superior inmediato las anormalidades en la atencion del servicio proponiendo
alternativas de solucion para mejorarlo y garantiza la satisfaccion de los usuarios.

7- Participar en investigacion de tipo aplicado a sus conocimiento y funciones para tratar de
esclarecer las causas v soluciones a los problemas de salud de la comunidad del area de
influencia.

8- Responder por el pertinente registro clinico, por la legalidad de los soportes de su
competencia, con el debido y completo sellado para garantizar la calidad de la historia
clinica.

9- Elaborar plan de tratamiento personalizado para el usuario.

10-  Prescribir medicamentos de acuerdo a la patologia diagnosticada.

I'1-  Indicar la practica de los examenes de laboratorio y gabinete orientados para confirmar el
diagnostico y tratamiento adecuado.

12-  Referencia a otros servicios especializado, incluyendo hospitales que puedan tratar su
patologia especifica.

13- Actualizar el expediente clinico, con todos los detalles para un mejor control de su
tratamiento.

14-  Realizar entrevistas al usuario, conocer los sintomas de su padecimiento y los factores
ambientales que inficren en él.

[5-  Analizar el registro de los examenes previos.

16-  Realizar intervenciones quirtrgicas correspondientes
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17-  Realizar procedimiento de su 4rea de especialidad y que estén al alcance de la capacidad
instalada en el establecimiento que brindad el servicio.

18-  Participar en jornadas de actualizacion médica de su cambio de especialidad para los
médicos magisteriales.

19-  Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demds normativas vigentes.

20-  Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo
establecido por la ley.
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MEDICO/A DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO MEDICO MAGISTERIAL
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO MEDICO/A DE ATENCION PRIMARIA DE
FUNCIONAL SALUD
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE POLICLINICOS Y
QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A  DE
SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLLASE A Y B)
. AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la medicina general en la atencion Integral de la
salud. prevencion, diagndstico, tratamiento y rehabilitacion de la poblacion docente y su grupo

o

familiar dando cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Médico General graduado en el pais o debidamente incorporado: inscrito

Académica: en la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica. preferentemente.
. graduado en la especialidad de Medicina Familiar de un hospital escuela

acreditado en el pais o, en su defecto. debidamente incorporado.

Experiencia Preferentemente con un afio de experiencia en medicina familiar y

laboral: manejo de pacientes hospitalarios y ambulatorios.

Areas de Experiencia en manejo de protocolo y guias de tratamiento médico.

Conocimiento: preferentemente con conocimientos generales de Leyes de Salud y

Normas. instructivos v disposiciones gubernamentales. Conocimientos
basicos de computacion.

Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud. manejo
de personal. con capacidad de crear programas o herramientas de
supervision y habilidad en la toma de decisiones del acto médico.}Adgm‘zf?jﬁ\

mangjo de paquetes utilitarios.
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COMPETENCIAS

Lealtad y compromiso

Facilidad de resolucién de conflictos
Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Con disposicién a cambios e innovacion
Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Capacidad para trabajar bajo presion
Dinamica y entusiasta

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procedimientos, politicas y control interno
Capacidad de trabajo en equipo

N NN NV Y N N N N N

FUNCIONES:

£

Practicar examenes de medicina general basado en la clinica médica, formular diagndsticos
y prescribir el tratamiento que debe seguirse, para la recuperacion de la enfermedad o la
urgencia que afecta al usuario.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagnostico y/o el
manejo de los usuarios, segun el caso.

Formular, dosificar y ordenar el suministro de medicamentos de manera pertinente.
Realizar control médico periédico de manera pertinente a los usuarios en observacion, para
corregir tratamiento y definir su recuperacion.

Reportar a las autoridades competentes las enfermedades definidas como de notificacion
obligatoria para realizar la debida vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones
que sean factor de riesgo para la poblacién evitando la propagaciéon o contaminacion
ambiental. ‘

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion para
mejorar la salud de la comunidad.

Reportar oportunamente al superior inmediato las anormalidades en la prestacion del
servicio proponiendo alternativas de solucion para mejorarlo y garantizar la satisfaccion de
los usuarios.

Participar en investigaciones de tipo aplicado a sus conocimientos y funciones para tratar
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9-

filk
{2
13-
14-

15-

16-

18-
19-
20-

Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios, por la racional utilizacion de
los disponibles y custodia de los demas bienes a su cargo, manteniendo el servicio habilitado
para la atencion oportuna y debida del usuario.

Responder por el pertinente registro clinico, por la legalidad de los soportes de su
competencia y del personal a su cargo. con el debido y completo diligenciamiento, el
refrendado vy el sellado para garantizar la calidad de la historia clinica.

Examinar fisicamente al maestro.

Elaborar un plan de tratamiento personalizado para cada maestro atendido.

Prescribir medicamentos indicados a la patologia de cada maestro.

Indicar la practica de examenes de laboratorio a los maestros.

Referir a los maestros a otros servicios o especialistas que puedan tratar su patologia
especifica.

Actualizar el expediente del maestro atendido, con todos los detalles para un mejor control
de su tratamiento.

Realizar entrevista al maestro, conocer los sintomas de su padecimiento y los factores
ambientales que infieren en ¢l.

Analizar el record de los maestros, asi como sus examenes previos.

Enunciar un diagndstico presuntivo.

Ejercer la regencia que sea necesaria a nivel institucional en los policlinicos y consultorios
institucionales.

Supervisar a los programas asignados por la jefatura (actividades eventuales o temporales).
Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo v demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segln lo establecido

por la ley.
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ODONTOLOGO/A MAGISTERIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ODONTOLOGO (6 Y 8 HORAS)

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO | ODONTOLOGO/A MAGISTERIAL

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 4 LA | DIVISION DE POLICLINICOS Y

QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES

AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A DE

SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A Y B)

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de la odontologia general en la atencion integral de la
salud, prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion de la poblacion docente y su grupo
familiar dando cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento;

Odontologo o Doctor en Cirugia Dental, graduado en el pais o
debidamente incorporado; inscrito en la Junta de Vigilancia de la
Profesion Odontoldgica. Si el profesional ha cursado sus estudios en el
extranjero debera presentar sus atestados debidamente autenticados y/o
apostillados por las autoridades competentes y traducidas al idioma
castellano (en caso de que el documento aparezca en otro idioma).

Preferentemente con un afio de experiencia en Odontologia General y

manejo clinico de pacientes con un abordaje completo de diagnéstico,
tratamiento y rehabilitacion, a la poblacion docente y su grupo familiar.

Experiencia en manejo de Odontologia general, preventiva, periodoncia,
operatoria, endodoncia y rehabilitacion protésica, preferentemente con
conocimiento generales de Leyes de Salud y Normas, instructivos y
disposiciones gubernamentales. Conocimientos basicos de computacion.
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Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos. documentos de salud. manejo

COMPETENCIAS

de personal. con capacidad de crear programas o herramientas de trabajo
y habilidad en la toma de decisiones de la practica odontologica.

Lealtad y compromiso

Facilidad de resolucion de conflictos
FFacilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Con disposicion a cambios e innovacion
Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Capacidad para trabajar bajo presion
Dinamica y entusiasta

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas. procedimientos. politicas y control interno

SRR R I N

Capacidad de trabajo en equipo

FUNCIONES:

Formular diagnosticos y prescribir el tratamiento que debe seguirse, para la recuperacion
de la enfermedad o la urgencia que afecta al usuario.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagnostico y/o el
manejo de los usuarios, segun el caso.

FFormular, dosificar y ordenar ¢l suministro de medicamentos de manera pertinente.
Realizar control odontolégico periddico de manera pertinente a los usuarios en observacion,
para corregir tratamiento y definir su recuperacion.

Reportar a las autoridades competentes las enfermedades definidas como de notificacion
obligatoria para realizar la debida vigilancia epidemiologica en todas aquellas situaciones
que scan factor de riesgo para la poblacion evitando la propagacion o contaminacion
ambiental.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion para
mejorar la salud bucal de la comunidad.

Reportar oportunamente al superior inmediato las anormalidades en la prestacion del
servicio proponiendo alternativas de solucion para mejorarlo y garantizar la satisfaccion de
los usuarios.
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11-
12-
13-
14-
15-

16-
17-
18-
19-

20-
21-

23-

24-

25-
26-

27

Participar en investigaciones de tipo aplicado a sus conocimientos y funciones para tratar
de esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la comunidad del area de
influencia.

Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios, por la racional utilizacion de
los disponibles y custodia de los demas bienes a su cargo, manteniendo el servicio habilitado
para la atencién oportuna y debida del usuario.

Responder por el pertinente registro clinico, por la 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 la calidad de la historia clinica.

Efectuar un diagndstico oral completo de los usuarios.

Elaborar un plan de tratamiento personalizado para cada usuario atendido.

Prescribir medicamentos indicados a la patologia de cada usuario.

Indicar la practica de exdmenes de laboratorio a los usuarios.

Referir a los usuarios a otros servicios o especialistas que puedan tratar su patologia
especifica.

Actualizar el expediente de los usuarios atendido, con todos los detalles para un mejor
control de su tratamiento.

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 examenes previos.

Enunciar un diagndstico presuntivo.

Supervisar a los programas asignados por la jefatura (actividades eventuales o temporales).
Abordar integral y multidisciplinariamente los problemas de salud bucal més prevalente de
la poblacién, desde la base de la evidencia cientifica, calidad de la atencién y la concepcion
holistica del ser humano.

Diagnosticar, prevenir y tratar las enfermedades del sistema estomatognatico, empleando
acciones y procedimientos de minima intervencion.

Referir las patologias mds complejas al respectivo nivel de atencion, estableciendo nexos
interdisciplinarios y multidisciplinarios.

Asumir los retos y cambios que la dinamica del proceso salud enfermedad de la poblacion
y el Sistema Nacional de Salud le presente y que contribuyan al desarrollo humano
sostenible.

Gestionar proyectos que beneficien a la poblacion atendida.

Emplear conceptos y técnicas de transferencia del conocimiento y tecnologia apropiada,
para proponer précticas alternativas de atencion estomatolégicas.

Actualizar permanentemente sus competencias desde los datos aportados por la evidencia
cientifica a través de las diferentes tecnologias de la informacién y comunicacién y la
utilizacion de diferentes formas de aprendizaje.

Establecer excelentes relaciones humanas dentro de cualquier contexto en el que se

desenvuelva.
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29-

30-

31-

Otras actividades que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato de acuerdo a sus tunciones y
cargo, pudiendo estar dentro de ellas la de regencia.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segtin lo establecido
por la ley.
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PSICOLOGO/A CLINICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO PSICOLOGO

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO PSICOLOGO/A CLINICO

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ALA  DIVISION DE POLICLINICOS Y

QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A  DE
SUPERIOR: POLICLINICOS ¥ CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE AY B)
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO:

Diseiiar, desarrollar y promover programas y procesos de intervencion y fortalecimiento de la salud

mental para los docentes y su grupo familiar.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacién
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Graduado de Licenciatura en Psicologia General.

Preferentemente con un afio de experiencia en cargos de coordinacion de

grupos, experiencia de intervencion o atencion en crisis, atencion clinica
de pacientes o en el area psicologica educativa.

Conocimiento y dominio en técnicas, métodos y procedimientos
cientificos de la psicologia, conocer los fundamentos tedricos y practicos
de la psicologia y pedagogia.

Habilidad para expresarse en grupo. iniciador y contribuidor, que sugiera
y proponga nuevas ideas de solucién 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 demas.
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COMPETENCIAS
v Estabilidad emocional
v" Sensibilidad social
v' Con apertura a las criticas
v' Sutileza para decir las cosas
v" Buen caracter
v Manejo de buenas relaciones humanas
v" Discrecion en el manejo de informacion
v" Que inspire confianza
FUNCIONES:

I-  Elaborar ¢ implementar programas de salud mental dirigido a los usuarios del ISBM.

2-  Impartir charlas a los docentes relacionados a la salud mental.

3-  Realizar abordajes psicoterapéuticos individuales y sistémicos de los aspectos conductuales
y emocionales de los usuarios del ISBM.

4-  Realizar conserjeria individual y grupal. coordinacion de docentes., consultorias con otros
profesionales y programas de prevencion.

5-  Coordinar programas de fortalecimiento psicologico a través de seminarios, cursos.
conferencias. orientacion vocacional.

6-  Evaluar y crear instrumentos, técnicas y procedimientos acordes a la realidad institucional
y el entorno donde se desenvuelve el maestro.

7-  Investigar causas y proponer soluciones objetivas a problematicas frecuentes planteadas por
los maestros.

8- Formar en salud mental a médicos de familia que les posibilite la intervencion inicial de los
problemas de salud mental de los afiliados.

9-  Investigar y explorar permanentemente las necesidades de los docentes para sobrepasar sus
expectativas de servicio.

10-  Mantener una actitud de servicio, colaboracion y apoyo en un marco de ganar-ganar en las
relaciones con los usuarios.

I1-  Constatar y verificar que la calidad de los servicios prestados a sus usuarios al menos llene
sus expectativas.

12-  Apoyar en lo operativo, cuando sea necesario, ante contingentes como ausencias.
enfermedad, vacacion. etc., de aluna persona en su area de trabajo.

13- Apoyar en el adiestramiento de personal nuevo.

I4-  Comunicar con efectividad. vertical y horizontal. los avances y resultados de sus tareas.

[5-  Desarrollar. aplicar y respetar los sistemas de control interno que garanticen la salvaguarda
de los recursos materiales, el cumplimiento de las normas. procesos. politicas v la adecuada
administracion de los recursos en general.

16- AIE‘,&(@Q&QLO[‘[‘&SPOHdCHLId electronica y via uadm le envie.
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17-

18-

Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segtn lo establecido
por la ley.
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TECNICO/A EN RADIOLOGIA E IMAGEN MAGISTERIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO PROFESIONAL EN RADIOLOGIA

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO — TECNICO/A EN RADIOLOGIA E IMAGEN

FUNCIONAL MAGISTERIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA~ DIVISION DE POLICLINICOS Y

QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES

AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A  DE

SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
& MAGISTERIALES (CLASE A Y B)

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios en radiologia ¢ imagenes en la atencion integral de la
salud, prevencion y diagnostico de la poblacion docente y su grupo familiar, dando cumplimiento

a todos los lineamientos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Licenciada(o) en Radiologia ¢ Imagen graduado, debidamente acreditado
Académica; en el Consejo Superior de Salud Puablica.

. Experiencia Preferentemente un afio como minimo ejerciendo en la profesion de
Laboral: Radiologia ¢ Imagen ya graduado como profesional.
Areas de Experiencia en manejo de equipo de Radiologia e Imagen General,
Conocimiento: preferentemente cono conocimientos generales de Leyes de Salud y

normas, instructivos y disposiciones gubernamentales. ademas de

conocimientos basicos de computacion.

Habilidades: IHabilidad para elaborar informes técnicos. documentos de salud. con
capacidad de crear programas o herramientas de trabajo y habilidad en la
toma de decisiones de la practica de Radiologia e Imagenes.
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COMPETENCIAS

Lealtad y compromiso

Facilidad de resolucion de conflictos
Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Con disposicion a cambios e innovacion
Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Capacidad de trabajar bajo presion
Dindmico y entusiasta

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno
Capacidad de trabajo en equipo

Discreto en el manejo de la documentacion

RN N N T T e e N N N RN

FUNCIONES:

1-

Desarrollar, aplicar y respetar los sistemas de control interno que garanticen la salvaguarda
de los recursos institucionales, el cumplimiento de las normas, procesos, politicas y la
adecuada administracion de los recursos en general.

Atender al usuario con la boleta respectiva, registrarla, explicar el procedimiento y
suministrar la atencion en la toma del examen radiolégico e imagenes correspondiente.
Colaborar con el personal de salud y administrativo del establecimiento en la elaboracion
del plan operativo anual.

Llevar diariamente el control de las atenciones proporcionadas.

Revisar periodicamente el control de citas de examenes programados.

Llevar el control de los insumos, equipos e instrumentos utilizados en la atencién
radioldgica e imagenes del Centro correspondiente.

Asegurar el resguardo ordenadamente de los examenes realizados, habiéndolos registrado
en el sistema y libro de control de entrega de examenes realizado al usuario.

Reportar oportunamente al jefe inmediato las anormalidades en la prestacion del servicio
proponiendo alternativas de solucién para mejorarlo y garantizar la satisfaccion de los
usuarios.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencién para
mejorar la salud de los usuarios.

Establecer excelentes relaciones humanas dentro de cualquier contexto en el que se
desenvuelva.
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Participar en investigaciones de tipo aplicado a sus conocimientos y funciones para tratar
de esclarecer las cusas y soluciones a los problemas de salud de los usuarios del area de
influencia.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocién y prevencion para
mejorar la atencion en ¢l establecimiento de salud.

Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios, por la racional utilizacion de
los disponibles y custodia de los demas bienes a su cargo.

Dar seguimiento a los pacientes que presenten hallazgos en el examen realizado.

Asumir los retos y cambios que la dindmica del proceso salud enfermedad de la poblacion
v ¢l Sistema Nacional de Salud le presente y que contribuyan al desarrollo humano
sostenible.

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a sus funciones y
cargo.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segin lo establecido

por la ley.
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TECNICO/A DE TRABAJO SOCIAL DE CENTRO ASISTENCIA DE
SALUD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO TRABAJADOR SOCIAL HOSPITALARIO

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A DE TRABAJO SOCIAL DE
FUNCIONAL CENTRO ASISTENCIAL DE SALUD
UNIDAD ADMINISTRATIVAALA  DIVISION DE POLICLINICOS Y
QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A  DE
SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A'Y B)

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar informacion, orientacion y guia individual al docente y sus beneficiarios, relacionados con
los tramites administrativos o de salud que requieran durante la recepcion de servicios o su estancia
hospitalaria que apoyen y facilite la realizacion de los procesos que brinden en el hospital, ademas
realizar el seguimiento y coordinacion con la oficina de apoyo administrativo correspondiente para
la tramitacion de las solicitudes de los usuarios y apoyar a la Division de Supervision y Control en
otras gestiones afines.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Licenciado (a) o Técnico en Trabajo Social, debidamente inscrito (a) para
Académica: ejercer su profesion.

Experiencia Preferentemente con un afio de experiencia en puestos de trabajador social
Laboral: y/o puestos afines en instituciones de servicios o de ayuda humanitaria.
Areas de Conocimientos de normas, instructivos y disposiciones afines a su
Conocimiento: profesion. Conocimientos generales de atencion del trabajo social en el

area medica hospitalaria, preferentemente. Conocimientos generales de
computacion, buen manejo de paquetes utilitarios y equipo de oficina.

Habilidades: Habilidad para preparar informes técnicos de su area, manejo basico de
computadoras.
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COMPETENCIAS

Actitud de servicio al usuario

Capacidad de trabajo en equipo

Acostumbrado a trabajar bajo presion

Orientado a resolver conflictos

Alto sentido de responsabilidad

Amable en su trato con las personas y directo en su comunicacion
Con alto grado de iniciativa y pro actividad

Ordenado, organizado

Dinamico y entusiasta

Buenas relaciones interpersonales

N R N RN N

Disponibilidad de tiempo

FUNCIONES:

1-  Brindar informacion al docente y sus beneficiarios sobre los servicios médicos
hospitalarios y los proveedores contratados para tal fin, asi como sobre las prestaciones y
otros beneficios que brinda el ISBM de acuerdo a lo que establece su ley.

2-  Orientar al usuario sobre sus deberes y derechos en el marco legal vigente.

3-  Orientar al usuario sobre los requerimientos institucionales para los diferentes tramites
administrativos y medico hospitalarios.

4-  Realizar visitas a los Hospitales. para determinar el estado de los usuarios.

5-  Apoyar la gestion de procesos o tramites que se requieran, dentro del hospital, para el
restablecimiento de la salud del usuario.

6-  Pasar encuestas de satisfaccion a los usuarios en los centros hospitalarios.

7-  Revisar la documentacion del usuario posterior a recibir la atencion a {in de que todos los
documentos estén completos.

8- Revisar y reportar la asistencia o ausencia del paciente citado a la consulta externa.

9-  Confirmar la cita de su atencion previamente con ¢l usuario.

10-  Elaborar los reportes diarios indicados. asi como los reportes generales, presentarlos a su
jefe inmediato en el tiempo solicitado.

- Informar y orientar al paciente en los tramites de medicamentos y examenes especiales.

12-  Coordinar con la oficina de apoyo administrativo correspondiente los tramites solicitados
por los usuarios.

13- Recepcion de anomalias, sugerencias y observaciones presentadas por los usuarios con la
finalidad de mejorar los servicios que prestan los diferentes proveedores de servicios
hospitalarios y reportarlas por escrito a su jefe inmediato.

14- Otras funciones que le encomiende su jefe inmediato de acuerdo a sus competencias, o

_;lgg::-.-dt:trgﬂ_uicmn la Sub Direccion de Salud v la Presidencia del ISBM. e

W
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15-

16-

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y deméas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo
establecido por la ley.
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COORDINADORA DE ENFERMERIA A NIVEL NACIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO COORDINADORA DE ENFERMERIA A NIVEL

NOMINAL: NACIONAL

DENOMINCACION DE PUESTO COORDINADORA DE ENFERMERIA A NIVEL

FUNCIONAL NACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE POLICLINICOS Y

QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES

AUTORIDAD JERARQUIC A COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A  DE

SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
. MAGISTERIALES (CLASE A Y B)

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar y supervisar las actividades de supervision regional de enfermeria,
considerando el perfil epidemiologico de la poblacion de maestros y su grupo familiar.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Licenciatura en enfermeria

Académica:

Experiencia Preferentemente con un afo de experiencia en enfermeria en
. Laboral: universidades o instituciones publicas o privadas.

Areas de Experiencia en manejo de planificacion, organizacion y direccion de

Conocimiento: programas vy personal de enfermeria, elaboracion de planes de trabajo.

supervision y control de programas de enfermeria.

Habilidades: Habilidad para elaborar informes téenicos, documentos de salud y
habilidad en la toma de decisiones en atencion de enfermeria.

COMPETENCIAS

v Lealtad y compromiso

v_Lacilidad de expresion
P56 emprendedor
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Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Dinamico y entusiasta

Disponibilidad de horarios

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno
Capacidad de trabajo en equipo

Colaborador

Discreto en el manejo de documentacion

B e NN RN

FUNCIONES:

]~
2.

10-
11-

12-

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 programa de educacion en salud regional, en policlinicos, y consultorios y
escuelas en area de influencia de los servicios de salud del instituto.

Planificar y realizar evaluaciones técnicas de los programas del 4rea de enfermeria.
Planificar, organizar un programa permanente de capacitacion dirigida a las enfermeras
supervisoras regionales. : '

Producir guiones educativos de prevencién 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 enfermeria, cuando sea solicitado por
la Division de Servicios de Salud.

Evaluacion de la supervision regional de enfermeria, para verificar el cumplimiento de la
normativa de Policlinicos y Consultorios Magisteriales.

Elaboracion de requisiciones de material, insumos y equipo anual para enfermeria.
Verificar que las enfermeras supervisoras regionales apliquen el Manual de
procedimientos y protocolos de enfermeria institucional.

Reportar al jefe inmediato a través de informes semanales, mensuales, trimestrales,
semestrales y anuales de las actividades programadas en el POA.

Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segin lo
establecido por la ley.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

FISIOTERAPISTA

DENOMINACION DE PUESTO
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO
FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA
QUE PERTENECE:

AUTORIDAD JERARQUICA
SUPERIOR:

AUTORIDAD JERARQUICA:

OBJETIVO DEL PUESTO:

FISIOTERAPISTA
FISIOTERAPISTA
DIVISION DE POLICLINICOS Y

CONSULTORIOS MAGISTERIALES
COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A  DE

POLICLINICOS b CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A'Y B)
N/A

Ejecutar y aplicar los conocimientos de fisioterapia y terapia ocupacional para la atencion integral

de la salud. en la evaluacion. diagnastico y tratamiento de las deficiencias, limitaciones funcionales

y discapacidades de la poblacion docente y su grupo familiar dando cumplimiento a todos los

lineamicntos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciatura en Fisioterapia y terapia ocupacional, graduado de institucion

Preparacion i : _ : Fa
Reailipgiba de educacion superior acreditada para la formacion de su especialidad
. ' nacional o extranjera.

En el caso de ser extranjero el titulo debe ser homologado por el MINED.
Experiencia Preferentemente con un afo de experiencia en el manejo de pacientes en
Laboral: tratamiento de fisioterapia. rehabilitacion fisica o terapia ocupacional.
Areas de Experiencia en manejo de protocolo y guias de tratamiento de afecciones
Conocimiento: del area de fisioterapia de nifios y adultos. Conocimientos basicos de

computacion.
Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos.
COMPETENCIAS
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Inteligencia emocional

Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas
Capacidad para trabajar bajo presion
Dinamico y entusiasta
Disponibilidad de horarios

Buenas presentaciones

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas 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 la rehabilitacion del funcionamiento maximo segtin su estado.
Evaluar los tratamientos requeridos para la incorporacion del paciente a las actividades
normales.

Realizar una historia clinica para determinar si los pacientes requieren un mayor examen
o derivacion a otro profesional de la salud.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar a definir el diagnéstico y/o
el manejo de los usuarios, segun el caso.

Colaborar con los pacientes, miembros de la familia, otros profesionales y otras
personas, para determinar un plan de atencion que sea aceptable, realista, culturalmente
competente, y centrado en el paciente.

Disefiar planes de intervencion para cada paciente tomando en cuenta lo que su
especialidad le puede ofrecer para la rehabilitacion integral del paciente.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion para
mejorar la salud de la comunidad en el campo de especialidad.

Reportar al superior inmediato las anormalidades en la atenciéon del servicio
proponiendo alternativas de solucion para mejorarlo y garantizar la satisfaccion de los
usuarios.

Participar en investigacion de tipo aplicado a sus conocimientos y funciones para tratar
de esclarecer las causas y soluciones a los problemas de salud de la comunidad del 4rea
de influencia.

10- Responder por el pertinente registro clinico, por la legalidad de los soportes de su

competencia, con el debido y completo sellado para garantizar la calidad de la historia
clinica.

e 11- Actualizar el expediente clinico, con todos los detalles para un mejor control del

tratamiento.
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| 2- Referenciar a otros servicios especializados. incluyendo hospitales que puedan tratar su
patologia especifica.

13- Realizar procedimientos de su drea de especialidad y que estén al alcance de la
capacidad instalada en el establecimiento que brinda el servicio.

14- Participar en jornadas de actualizacion medica de su campo de especialidad para los
médicos magisteriales.

| 5- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

16- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo
establecido por la ley.
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LABORATORISTA CLINICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO LABORATORISTA CLINICO
NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ~ LABORATORISTA CLINICO
FUNCIONAL |
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE POLICLINICOS Y
QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE
SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A Y B)

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar procedimiento técnico de hematologia, quimica clinica, serologia y uro anélisis como
apoyo al diagnodstico médico y asegurar el adecuado funcionamiento del laboratorio clinico
institucional.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Graduado de Licenciatura Laboratorio Clinico

Académica:

Experiencia Haberse desempefiado como Laboratorista Clinico preferentemente por
Laboral: un periodo de un afio.

Areas de Conocimientos generales de técnicas manuales y semi-automatizadas y
Conocimiento: automatizadas para la realizacion de analisis clinico.

Habilidades: Manejo de extraccion sanguinea con sistema vacutainer, manejo de

sistema de tabulacion codificada de pruebas clinicas, aplicacion de control
de calidad en areas de laboratorio, manejo de inventario de reactivos e
insumos de laboratorio, manejo de paquetes basicos de informatica
(Word, Excel, Power Point).
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COMPETENCIAS

T LY B ET LN

. FUNCIONES:

Creativo

Proactivo

Con iniciativa

Discreto en el manejo de la informacion
Honesto

Ordenado, organizado

Dinamico y entusiasta

Buenas relaciones interpersonales
responsable

Tomar muestras sanguineas por sistema vacutainer.

Calibrar equipo automatizado de quimica clinica y hematologia.

Levantar inventario de reactivos.
Tabular y codificar pruebas realizadas.
Validar resultados emitidos por equipos automatizados.

Controlar las muestras que presenten alarma por presentar valores patologicos altos o

bajos.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de

Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato v/o Caja Chica, segun lo

establecido por la ley.
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ENFERMERA SUPERVISORA REGIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ENFERMERA SUPERVISORA REGIONAL

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO ENFERMERA SUPERVISORA REGIONAL
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVAALA  DIVISION DE POLICLINICOS Y
QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA - COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A  DE
SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A Y B)

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planificar, organizar y supervisar las actividades de enfermeria de Policlinicos y Consultorios
Magisteriales.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Licenciatura en enfermeria
Académica:
Experiencia Preferentemente con un afio de experiencia en enfermeria en
Laboral: universidades o instituciones publicas o privadas.
Areas de Experiencia en manejo de planificacion, organizacion y direccion de
Conocimiento: programas y personal de enfermeria, elaboracion de planes de trabajo,

supervision y control de programas de enfermeria.

Habilidades: Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud y
habilidad en la toma de decisiones en atencion de enfermeria.

COMPETENCIAS

v" Lealtad y compromiso
7 v" Facilidad de expresion
v" Espiritu emprendedor




Manual Administrativa de Funciones

Policlinicos y Consultorios Magisteriales.

v" Sentido de responsabilidad

v Buenas relaciones humanas

v" Dinamico y entusiasta

v" Disponibilidad de horarios

v Respetar y cumplir normas. procesos. politicas y control interno

v Capacidad de trabajo en equipo

v" Colaborador

v" Discreto en el manejo de documentacion

FUNCIONES:

[- Planificar. organizar y supervisar las actividades de supervision local y regional de
enfermeria.

2- Asesorar., supervisar y elaborar en conjunto con enfermera local el plan operativo anual.

3- Supervisar el programa de educacion en salud en policlinicos, consultorios y escuelas
en area de influencia de los servicios de salud del instituto.

4- Planificar y realizar evaluaciones técnicas de los programas del drea de enfermeria.

5- Planificar, organizar un programa permanente de capacitacion dirigida a las enfermeras
locales.

6- Producir guiones educativos de prevencion de enfermedades para utilizarlos por las
enfermeras en cada establecimiento de salud del instituto.

7- Elaborar plan nacional de asignaciones de las enfermeras de cada establecimiento de
salud de su region.

8- Participar en las evaluaciones del nuevo personal de enfermeria. cuando sea solicitado
por la Division de Servicios de Salud.

9- Evaluacion de enfermeria. para verificar el cumplimiento de la normativa de

10- Elaboracion de requisiciones de material. insumos y equipo anual para enfermeria.

| I- Verificar que las enfermeras de cada establecimiento apliquen el Manual de

procedimientos y protocolos de enfermeria institucional.

I2- Reportar al jefe inmediato a través de informes semanales. mensuales. trimestrales.,

semestrales y anuales de las actividades programadas en el POA.

13- Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de

Trabajo v demas normativas vigentes.

14- Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo

establecido por la ley.
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ENFERMERA JEFA DE SERVICIOS DE POLICLINICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ENFERMERA JEFA DE SERVICIO

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ENFERMERA JEFE DE SERVICIOS DE

FUNCIONAL

POLICLINICOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE POLICLINICOS Y

QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE
SUPERIOR: POLICLINICOS ¥ CONSULTORIOS

MAGISTERIALES (CLASE A Y B)
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Aplicar los conocimientos en enfermeria para planificacion, direccion, capacitacion y supervision
de las actividades de profesionales de enfermeria en los Policlinicos, con enfoque en la prevencion,
diagndstico, tratamiento y rehabilitacion de la poblacion docente y su grupo familiar dando
cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de
Conocimiento:

Habilidades:

Licenciada en enfermeria, Tecnologo en Enfermeria, Técnico de
Enfermeria, Auxiliar de Enfermeria inscrita en la Junta de Vigilancia de
la Profesion de enfermeria. Con experiencia en enfermeria debidamente
acreditado en el pais.

Preferentemente un afio como Licenciada en enfermeria, Tecnologo en
Enfermeria, Técnico en Enfermeria, Auxiliar de Enfermeria inscrita en la
Junta de Vigilancia de la Profesion de enfermeria.

Con conocimientos en la elaboracion de planes de trabajo, supervision y
control de programas de enfermeria, conocimientos generales de Leyes de
Salud y Normas, Instructivos y disposiciones gubernamentales.
Conocimientos basicos de computacion.
Habilidad para elaborar informes técnicos, documentos de salud, manejo
de personal, con capacidad de crear programas o herramientas de trabajo
y habilidad en la toma de decisiones de la préctica de enfermeria.
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COMPETENCIAS

Lealtad y compromiso

Facilidad de resolucion de conflictos
Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Con disposiciones a cambios e innovacion
Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Capacidad de trabajar bajo presion
Dinamico y entusiasta

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procesos. politicas y control interno
Capacidad de trabajo en equipo

Discreto en el manejo de documentacion

e e NN N R TN Y R N N TR R

FUNCIONES:

- Planificar, organizar y supervisar las actividades de enfermerfa en los Policlinicos
Magisteriales.

2- Asesorar, supervisar y elaborar en conjunto con el personal de enfermeria el plan
operativo anual.

3- Desarrollar, aplicar y respetar los sistemas de control interno que garanticen la
salvaguarda de los recursos materiales, el cumplimiento de las normas, procesos.
politicas y la adecuada administracion de los recursos en general.

4- Supervisar el programa de educacion en salud en policlinicos, consultorios y escuelas
en area de influencia de los servicios de salud del Instituto.

5- Planificar y realizar evaluaciones técnicas de los programas del area de enfermeria.

6- Planificar, organizar un programa permanente de capacitacion dirigida a las
Enfermeras de los Policlinicos Magisteriales.

7- Elaborar ¢l plan de asignaciones de las enfermeras en los Policlinicos.

8- Participar en las evaluaciones del nuevo personal de enfermeria. cuando sea solicitado

por la Division de Servicios de Salud.

9- Evaluacion de la supervision de enfermeria, para verificar el cumplimiento de la
normativa de Policlinicos v Consultorios Magisteriales.

10-  Llevar el control de los insumos. equipos e instrumentos utilizados en la atencion en
salud v elaboracion de requisiciones de material, insumos y equipo mensual para

enfermeria.
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12-

14-
15-

16-

17-

18-

20-

21-

22-

24-

25-

pacientes.

Proporcionar un buen servicio a los usuarios y visitantes que lleguen al Policlinico
Magisterial.

Controlar las citas de los pacientes y asegurar la distribucion en sus controles
equitativamente con los Médicos Magisteriales.

Velar por el material y equipo a utilizar en cada area y abastecer cuando sea necesario.
Verificar que el personal de enfermeria de los Policlinicos aplique el Manual de
procedimientos y protocolos de enfermeria institucional.

Reportar al jefe inmediato a través de informes semanales, mensuales, trimestrales,
semestrales y anuales de las actividades programadas en el POA.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion
para mejorar de los usuarios.

Reportar oportunamente al superior inmediato las anormalidades en la prestacion del
servicio proponiendo alternativas de solucién para mejorarlo y garantizar la
satisfaccion de los usuarios.

Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios, por la racional
utilizacion de los disponibles y custodia de los demas bienes a su cargo, manteniendo
el servicio habilitado para la atencién oportuna y debida del usuario.

Supervisar los programas asignados por la jefatura (actividades eventuales o
temporales).

Asumir los retos y cambios que la dindmica del proceso salud enfermedad de la
poblacion y el Sistema Nacional de Salud le presente y que contribuyan al desarrollo
humano sostenible.

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a sus
funciones y cargo.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno
de Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracién de Contrato y/o Caja Chica, segin lo
establecido por la ley.
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AUXILIAR DE ENFERMERIA

_I_DENTIFICACI()N DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO AUXILIAR DE ENFERMERIA
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO AUXILIAR DE ENFERMERIA

FUNCIONAL
INIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE POLICLINICOS Y
QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUIC A COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE
SUPERIOR: POLICLINICOS ¥ CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A'Y B)
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejercer. los servicios complementarios de la asistencia sanitaria, y coordinar las citas. consultas,
control de expedientes y todos los instrumentos necesarios para el buen funcionamiento del
policlinico y/o consultorio magisterial.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Graduado de la carrera de Auxiliar de enfermeria, Técnico de Enfermeria

Académica: o Licenciado en Enfermeria.

Experiencia Preferentemente con un ano de experiencia desempefandose como

Laboral: auxiliar de enfermera (o).

Areas de Conocimientos en el manejo de los instrumentos de consultorios médicos

Conocimiento: y enfermeria. conocimientos en computacion, Leyes ¢ instructivos.

Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, atencion al cliente.
COMPETENCIAS

l.ealtad y compromiso
Facilidad de resolucion de conflictos
Facilidad de expresion
Espiritu emprendedor
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Con disposicidn a cambios € innovacion

Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Capacidad de trabajar bajo presion

Dinamico(a) y entusiasta

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno
Capacidad de trabajo en equipo

TS AN

FUNCIONES:

o R BN ks e B

10.
H

12.
14
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Desarrollar, aplicar y respetar los sistemas de control interno que garanticen la salvaguarda
de los recursos materiales, el cumplimiento de las normas, procesos, politicas y la adecuada
administracion de los recursos en general.

Llevar el control del censo de consulta médica de los pacientes del dia de hoy.

Tomar los datos generales del paciente.

Llevar el control de los instrumentos 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 la correspondencia enviada y recibida para las diferencias dependencias
del ISBM.

Proporcionar un buen servicio a los pacientes que llegan al policlinico 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 la consulta o del despacho de
medicamentos.

Elaborar informes de las actividades programadas (semanal, mensual y anual).

Participar en forma activa en los programas de atencion 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 médico quirtirgico mensualmente.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo establecido
por la ley.
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ENCARGADO/A DE BOTIQUIN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ENCARGADO DE BOTIQUIN
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO ENCARGADO/A DE BOTIQUIN

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE POLICLINICOS Y

QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES

AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A DE

SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
. MAGISTERIALES (CLASE A'Y B)

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar. facilitar y orientar al docente y sus beneficiarios en lo referente al despacho de
medicamento para patologias cronicas, asi como apoyar en la resolucion de los problemas
derivados de los mismos, implementando estrategias y procesos dgiles encaminados a una respuesta
inmediata que cubra las expectativas y demandas de los usuarios dentro del marco legal vigente y
acorde a las posibilidades institucionales.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Bachiller General o Bachiller Técnico de cualquier opcion y con estudios
. Aot relacionados a la salud. o estudiante universitario de carreras afines.

Experiencia De no estar relacionado en el area de salud. debera contar con un ano
| Bl minimo de experiencia en despacho de medicamentos.

Areas de Conocimiento en paquetes computacionales y con conocimiento del drea
Conocimiento: de Salud o farmacéutica.

Habilidades: Habilidad numérica. toma de decisiones. resolucion de problemas,

comunicacion efectiva. habilidad para trabajar en equipo.
COMPETENCIAS

v" Lealtad y compromiso

A c\‘*n‘.':
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Facilidad de resolucion de conflictos
Espiritu emprendedor

Facilidad de expresion

Con disposicion a cambios e innovacion
Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Capacidad de trabajar bajo presion
Dinamico(a) y entusiasta
Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno
Capacidad de trabajo en equipo

A NN T U N N N N N RN

FUNCIONES:

10.

Atender con calidez el despacho de medicamentos para la poblacion usuaria del Programa
Especial de Salud del ISBM, y brindar atencion y orientacion al usuario cuando lo requiera.
Controlar 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.

Realizar inventarios de medicamentos cada seis meses o seglin sea requerido.

Revisar periodicamente los medicamentos proximos a vencer y medicamentos de lenta
rotacion, e informar al 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 limpio 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 establecidos en los formularios de control de calidad
disefiados para la recepcion de medicamentos.

Verificar que sean atendidas las disposiciones del Cuadro Bésico de Medicamentos en
cuanto a cantidad maxima a despachar y niveles autorizados de uso.

Preparar mensualmente la documentacion de recetas despachadas, agrupadas, por
medicamentos y por nimero de afiliacion del usuario.

Informar cada mes al técnico responsable de Botiquines, sobre la finalizacion del registro
de los movimientos el ultimo dia habil de cada mes, para efectos de realizar el cierre
mensual en el sistema Informatico de Botiquines.

. Archivar y resguardad la documentacion correspondiente del desarrollo de sus funciones.

Enviar al técnico responsable la documentacion de recetas despachadas, para su archivo.
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Controlar y custodiar los medicamentos de uso controlado bajo directrices del farmacéutico
regente.

Participar activamente en la solucion de problemas y mejoramiento de la distribucion de
medicamentos.

Gestionar y realizar junto a la jefatura inmediata. la transferencia de medicamentos entre
botiquines, y mantener informada a dicha autoridad sobre el status de la transferencia.
Verificar existencias de otros botiquines segin sistema para solicitar transferencia de
medicamentos a través del Coordinador Administrativo.

Revisar los documentos que respalden la entrega y descargo de medicamentos.

Dar cumplimiento a la norma téenica, manuales y demas disposiciones aplicables a los
botiquines.

Colaborar cuando le sea requerido por su jefe inmediato superior en la formulacion de
informes propios de su area de trabajo.

Asistir y participar en todos los eventos de capacitacion y formacion a los cuales se le
convoque.

Ejecutar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca ¢l Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracién de Contrato y/o Caja Chica, segun lo establecido
por la ley.
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ENCARGADO/A DE ARCHIVO CLINICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO COLABORADOR ADMINISTRATIVO 11

NOMINAL:
DENOMINCACION DE PUESTO  ENCARGADO/A DE ARCHIVO CLINICO
FUNCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA  DIVISION DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
QUE PERTENECE: MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE
SUPERIOR: POLICLINICOS b4 CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A'Y B)

AUTORIDAD JERARQUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar el control del archivo clinico, ordenando, codificando, archivando y verificando todos los
documentos que ahi se resguardan y elaborar los reportes necesarios para tal fin.

PERFIL DEL PUESTO
Preparacion Titulo de Bachiller, cualquiera de las dreas o una carrera técnica en
Académica: el ramo.
Experiencia Preferentemente en cargos de atencion al cliente, digitador,
Laboial secretariales, entre otros.
Areas de Conocimiento: Conocimientos generales de computacién, manejo de paquetes
utilitarios y equipo de oficina.
Habilidades:  Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, facilidad de
expresion oral y escrita.
COMPETENCIAS
v" Habilidad para trabajar en equipo
v Creativo
v Capaz e innovador
v" Facilidad de expresion oral y escrita
v

Buenas relaciones interpersonales
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Formar. codificar y clasificar los expedientes clinicos de los usuarios. en forma fisica y
electronica, seglin la necesidad de los Policlinicos v/o Consultorios Magisteriales.
Verificar los datos como fechas, niumeros entre otros datos, consignados en los documentos.
Elaborar los reportes y controlar los préstamos de expedientes y documentos.

Llevar registros de los expedientes o archivos claborados por primera vez, reposicion y
anulados.

Archivar por orden alfabético. numérico o por cualquier otro sistema adoptado por la
institucion.

Apoyar ¢n la elaboracion de documentos y otros que le solicite su jefe inmediato: entre
otras.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca ¢l Reglamento Interno de
Trabajo v demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segln lo establecido

por la ley.
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TECNICO/A EN ASISTENTE DENTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO ASISTENTE DENTAL

NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO TECNICO/A EN ASISTENTE DENTAL

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVAA LA  DIVISION DE POLICLINICOS Y

QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES
AUTORIDAD JERARQUICA COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A DE
SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A Y B)
AUTORIDAD JERARQUICA: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejercer los servicios complementarios de la asistencia sanitaria dental, coordinar las citas,
consultas, control de expediente, preparacion de usuarios y todos los instrumentos necesarios para
el buen funcionamiento del Centro Odontolégico Magisterial, dando cumplimiento a los
lineamientos establecidos por el [SBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de Conocimiento:

F/ s

Graduado de la carrera de técnico en asistente dental o graduados
de la carrera de auxiliar de enfermeria, inscrito en la Junta de
Vigilancia respectivas. Si el profesional ha cursado sus estudios en
el extranjero debera 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).

Haberse desempefio como auxiliar de Odontologia o auxiliar de
enfermeria, por un periodo no menor de un afio.

Conocimientos en el manejo de los instrumentos de consultorios
odontolégicos u hospitalarios, esterilizacion de instrumental,
disposicion de desechos bio-infecciosos y corto punzantes,
expedientes clinicos y elementos bésicos en computacion. -CCln
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Habilidades: Habilidad para atencion de usuarios. trabajo en equipo, elaboracion

de informes técnicos y creatividad en el ejercicio de sus funciones.

COMPETENCIAS

FUNCIONES:

-~ o Ln

Lealtad y compromiso

FFacilidad de resolucion de conflictos
Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Con disposicion a cambios e innovacion
Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas

Capacidad de trabajo bajo presion
Dinamico entusiasta

Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas. procesos. politicas y control interno

S R e

Capacidad de trabajo en equipo

Desarrollar, aplicar y respectar los sistemas de control interno que garanticen la salvaguarda
de los recursos materiales. el cumplimiento de las normas, proceso. politicas y la adecuada
administracion de los recursos en gencral.

Llevar diariamente el control del censo de consulta odontologica.

Atender al usuario con la referencia respectiva para su registro y preparacion antes de su
consulta odontologica.

Llevar el control de los insumos. equipos e instrumentos utilizados en el ejercicio de la
profesion odontologica del Centro Odontologico Magisterial.

Trabajar de acuerdo a los procesos y politicas elaboradas por ¢l ISBM.

Controlar y resguardar ordenadamente los expedientes de los pacientes.

Proporcionar un buen servicio a los usuarios y visitantes que lleguen al Centro
Odontologico Magisterial.

Controlar las citas de los pacientes segin Normativa de Consultorios Odontologicos
Magisteriales vigentes.

Dar seguimiento a los pacientes con consulta ambulatoria.

Planificar, organizar y dirigir las actividades de la consulta o del despacho de
medicamentos.

Elaborar informes de las actividades programas (diaria, semanal, mensual y anual).

Participar en forma activa en los programas de atencion integral y en sus evaluaciones. =7
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13.
14.
13.
16.
17.

19.

20.

21,

22

23.

24.

25

26.

27

Velar por el material y equipo a utilizar en cada area y abastecer cuando sea necesario.
Participar en el control de inventario de insumos, instrumental equipo y mobiliario.
Revisar censos de consulta médica del dia anterior.

Elaborar requisiciones de insumos odontolégicos mensualmente.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y prevencion para
mejorar la salud bucal de los usuarios.

Reportar oportunamente al superior inmediato las anormalidades en la prestacion del
servicio proponiendo alternativas de solucion para mejorarlo y garantizar la satisfaccion de
los usuarios.

Participar en investigaciones de tipo aplicado a sus conocimiento y funciones para tratar de
esclarecer las causa y soluciones a los problemas de salud de los usuarios del area de
influencia.

Velar por la consecucion oportuna de los recursos necesarios, por la racional utilizacién de
los disponibles y custodia de los demas bienes a su cargo, manteniendo el servicio habilitado
para la atencion oportuna y debida del usuario.

Actualizar el expediente de los usuarios atendido, con todos los detalles para un mejor
control de su tratamiento.

Analizar el record de los usuarios, asi como sus examenes previos.

Asumir los retos y cambios que la dindmica del proceso salud enfermedad de la poblacion
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 le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo a sus funciones y
cargo.

Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demas normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segun lo establecido
por la ley.
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AUXILIAR DE SERVICIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO -

DENOMINACION DE PUESTO ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO
NOMINAL:

DENOMINCACION DE PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 4 LA DIVISION DE POLICLINICOS Y

QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES

AUTORIDAD JERARQUIC A COORDINADOR/A  ADMINISTRATIVO/A - DL

SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A Y B)

AUTORIDAD JERAR QuUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar las funciones de limpieza y orden en las diferentes instalaciones del Instituto, apoyado

en las diferentes actividades.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion Poseer nivel académico minimo de noveno grado.
Académica:
Experiencia Experiencia en cargos de atencion al cliente. ordenanzas v/o
Laboral: Servicios varios.

Areas de Conocimiento:  Conocimientos generales de equipo basico de oficina de preferencia.
Habilidades: Habilidad de atencion al publico, habilidad para trabajar en equipo,

buenas relaciones interpersonales y seguimiento de indicaciones.

COMPETENCIAS

[.ealtad y compromiso
Facilidad de expresion
Espiritu emprendedor
Sentido de responsabilidad
Buenas relaciones humanas

LV W e

Dinamico(a) y entusiasta
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v" Disponibilidad de horarios
v" Respetar y cumplir normas, procesos, politicas y control interno
v" Capacidad de trabajo en equipo
v" Colaborador
v" Discreto en el manejo de documentacion
FUNCIONES:

Mantener y brindar el apoyo en el orden, aseo y la limpieza de todas las areas dentro de las
instalaciones, incluyendo ventanales, fachadas y aceras.

Apoyar en la distribucion de documentos entre las diferentes dependencias del ISBM, cuando
sea requerido.

Verificar en buen funcionamiento de las areas dentro de las instalaciones, tales como bafios,
lavamanos, iluminacion, reportando las fallas al jefe inmediato.

Apoyar en las reparaciones menores de las instalaciones.

Apoyar en lo operativo, cuando sea necesario para el manejo de suministros y otras
eventualidades.

Mantener los dispensadores de papel higiénico y toallas, jabon liquido y alcohol gel con sus
respectivos insumos.

Brindar apoyo con actividades que la institucion le requiera.

Dar asistencia en las actividades de reuniones.

Solicitar insumos necesarios para realizar las actividades de limpieza al jefe inmediato.
Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de
Trabajo y demads normativas vigentes.

Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica, segin lo establecido
por la ley.
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NUTRICIONISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DE PUESTO NUTRICIONISTA .

NOMINAL:

vy,

DENOMINCACION DE PUESTO NUTRICIONISTA

FUNCIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA DIVISION DE POLICLINICOS Y

QUE PERTENECE: CONSULTORIOS MAGISTERIALES

AUTORIDAD .H;'R.ffRQL-"K A COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A  DE

SUPERIOR: POLICLINICOS Y CONSULTORIOS
MAGISTERIALES (CLASE A'Y B)

AUTORIDAD JERAR QUICA: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar y aplicar los conocimientos de Nutricion para la atencion Integral de la salud. prevencion,
diagnostico. tratamiento y rchabilitacion de la poblacion infantil hijos e hijas de docentes. dando
cumplimiento a todos los lineamientos establecidos por el ISBM.

PERFIL DEL PUESTO

Preparacion
Académica:

Experiencia
Laboral:

Areas de Conocimiento:

Habilidades:

Licenciada en Nutricion inscrito en la Junta de Vigilancia de la
Profesion en la Licenciatura en Nutricidn, debidamente acreditada en
el pais.

Preferentemente un afo de experiencia en el abordaje alimentario
nutricional, mediante la atencion dietética y dieto terapéutica para la
prevencion de la obesidad. el manejo de pacientes con patologias
metabolicas, enfermedades crénicas no transmisibles, enfermedades
transmisibles. hospitalarias y ambulatorias.

Experiencia en abordaje alimentario nutricional. mediante la
atencion dietética y dieto terapéutica, para estilo de vida saludable,
prevencion. diagnostico, vigilancia alimentario nutricional para
pacientes con patologias metabolicas, enfermedades crénicas no
transmisibles.  enfermedades transmisibles. hospitalarias vy
ambulatorias. Disefio y elaboracion de programas alimentarios.
Habilidad para claborar informes técnicos, documentos de salud y
habilidad en la toma de decisiones del acto médico.
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COMPETENCIAS

Lealtad y compromiso

Inteligencia emocional

Facilidad de expresion

Espiritu emprendedor

Sentido de responsabilidad

Buenas relaciones humanas
Capacidad para trabajar bajo presion
Dindmico y entusiasta
Disponibilidad de horarios

Buena presentacion

Respetar y cumplir normas, procedimientos, politicas y control interno. .
Capacidad de trabajo en equipo

BN R R N R R KN

FUNCIONES:

1. Atencidén de consulta especializada en nutricion, para la recuperacion de los problemas de
salud que afecta al usuario.

2. Indicar referencia de exdmenes orientados a la determinar el diagndstico adecuado de salud
y prescribir el tratamiento de eleccion.

1. Referir a los médicos institucionales la indicacion precisa del abordaje para la prescripcion
de medicamentos necesarios y examenes complementarios, para la patologia diagnosticada.

2. Realizar seguimiento y control a los usuarios sanos y con diferentes patologias que
necesiten plan dietético y dieto terapéutico.

3. Actualizar datos nutricionales a la poblacion usuaria.

4. Aplicar el sistema de referencia y retorno para atencion nutricional dando indicaciones
precisas a los médicos de primer nivel del tratamiento y recomendaciones escritas en la hoja .
de retorno.

5. Reportar al jefe inmediato superior las anormalidades en la prestacion del servicio
proponiendo alternativas de solucion para mejorarlo y garantizarla satisfaccion de los
usuarios.

6. Velar por la consecucion oportuna del recurso necesario, uso racional de los mismos y
custodias de los demds bienes a su cargo, manteniendo el servicio habilitado para la
atencion oportuna al usuario.

7. Llenado del censo de consulta diaria a su cargo.

8. Elaborar historia clinica nutricional completa en la primera entrevista, con anamnesis,
antecedentes personales, examen fisico, diagndstico, tratamiento, recomendaciones
educativas en los casos pertinentes.
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. En el expediente clinico se debe registrar el nombre, sello y firma del nutricionista que da

la consulta.

. Elaborar plan de tratamiento personalizado a cada afiliado.
. Referencia al médico magisterial, como necesidad de consulta con otros servicios

especializados, de tercer nivel de atencion incluyendo hospitales con mayor capacidad
téenica instalada, para resolver su patologia especifica.

. Participar en jornadas de actualizacion en nutricion, dirigidas a los médicos institucionales.
. Otras funciones que le sean encomendadas relacionadas a la especialidad de nutricion y

claboracion de programas especificos alimentarios.

. Cumplir con las obligaciones laborales que establezcan el Reglamento Interno de Trabajo

y demads normativas vigentes.
Desarrollar la actividad de Administracion de Contrato y/o Caja Chica. segtin lo establecido
por la ley.
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ISBIVI

INSTITUTO SALVADORENO DE
BIENESTAR MAGISTERIAL

San Salvador, 03 de julio de 2018.-

ACUERDO No. AP-ISBM-DDH-001-JUL/18.- La Presidencia del Instituto Salvadorerio
de Bienestar Magisterial, ISBM, CONSIDERANDO: 1) Que por Decreto Legislativo No.
485, de fecha 22 de noviembre de 2007. publicado en ¢l Diario Oficial No. 236, Tomo 377
del 18 de diciembre de ese mismo afio, se emitio la Ley del Instituto Salvadorefio de
Bienestar Magisterial, la cual entrd en vigencia el dia 1 de abril de 2008, misma fecha en la
que inicid sus gestiones el referido instituto. 1) Que por Decreto Legislativo No. 415, de
fecha 11 de julio de 2013, publicado en el Diario Oficial No. 147, Tomo 400 del 14 de agosto
de ese mismo afio, se emitieron reformas a varias disposiciones de la ley del ISBM. IIT) Que
de conformidad al Acuerdo Ejecutivo No. 78, de fecha 11 de junio de 2014, ¢l Presidente de
Ja Republica, nombré como Director Presidente del Consejo Directivo del ISBM al Profesor
RAFAEL ANTONIO COTO LOPEZ, de conformidad a lo que establece el articulo 10 de
la citada Ley. IV) Que de conformidad al Art. 22 literal m) de la Ley del ISBM. el Presidente
del Consejo Directivo tendra la atribucion de “Dictar las regulaciones administrativas para el
buen funcionamiento del Instituto™, V) Que, de conformidad a las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial. publicada en
el Diario Oficial No. 20, Tomo No. 414 de fecha 30 de enero del afio 2017, que se encuentra
vigente desde el dia 07 de febrero del afio 2017, en el inciso segundo del articulo 12, establece
que: “Los lineamientos especificos y otras regulaciones administrativas. scran aprobados por
la Presidencia del Instituto”. VI) Que a propuesta del Departamento de Desarrollo Humano,
en fecha 03 de julio de 2018, presentd el “Manual Administrativo de Funciones del
Personal del ISBM™, documento que tiene por finalidad orientar al personal que labora en
el Instituto Salvadorefio de Bicnestar Magisterial para que conozea con exactitud la
descripeion de su puesto de trabajo y las funciones que desempefian. asi como delimitar
responsabilidades y las diferentes competencias en las arcas que integran la estructura
organizativa del Instituto. POR TANTO, en uso de sus facultades y de conformidad con las
disposiciones legales citadas y con el objeto de dar a conocer la descripcion del puesto de
trabajo vy las funciones que el personal del ISBM debe desempenar. el Director Presidente
ACUERDA: 1) DEJAR sin efecto, el Manual No. ISBM 01/2008 “Manual de
Organizacién y Funeciones” suscrito por Zoila Maribel Santamaria Perla. en el ano 2008, en
su calidad de Directora Presidenta del ISBM, en dicho periodo. 1I) APROBAR a partir de

esta fecha ¢l documento siguiente: Manual No. ISBM 01/2018 denominado “Manual




Administrativo de Funciones del Personal del ISBM”. III) Hagase del conocimiento de
los Funcionarios y Empleados del Instituto el presente Manual para su debido cumplimiento.
-NOTIFiQUESE. -
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