
Estructura Gerencia Técnica Administrativa de 

Servicios de Salud 

GERENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA 
DE SERVICIOS DE SALUD 

SEGUIMIENTO 	

I 

CONTRACTUAL 

SUPERViSOR APOYO MEDICO 
HOSPITALARIO V 0€ ESPECIALISTAS 

SECCION DE RIESGOS 
PROFESIONALES, BENEFICIOS 

V PRESTACIONES 

SUPERVISORES 0€ FARMACIAS 
V BOTICUINES MAGISTERIALES - 

SUPERVI SORES 0€ LABORATORIOS - 
CLINICOS V RADIOLOGICOS 

r AFIUACION, 
SUBSIDIOS V REEMBOLSOS 

SUPERVISORES DE ODCNTOLOGIA 
V MAXILOFACIALES 

DE 

1::;412 



Estructura Gerencia de Gestión y Abastecimiento 

de Insumos y Medicamentos 

GERENCIA DE GES116N 
Y ABASTECIMIENTO 

DE INSUMOS V MEDICAMENTOS 

MEDICO DE APOYO EN GESTION DE 
INSUMOS V MEDICAMENTOS 

-J 

TECNICO DE GESTION 
V ABASTECIMIENTO 

DE INSUMOS V MEDICAMENTOS 

TECNICO DE GESTION 
DE SEGUIMIENTO CONTRAC11JAL 

DEFARMACIAS 

-- 

TECNICO DE GESTION 
QUIMICO FARMACEUT1CO 



Estructura Gerencia de Establecimientos 

Institucionales de Salud 

GERENCIA nE ESTA&ECMENTOS 
INSTITUOONALES DE SALUD 

0€ ENFEERIA 
	

ASISTENNIE 

POUCUNICO V CONSULTOROS 

[ 	

FARMAcINBOT1QUIN 

[LABORATORJO CLINICO 	

1 

PSICOLOGIA 

[ 	

TRABAJO SOCIAL 

[ 	

000NTOLOGIA 	

] 

RAYOSX 

r APILIACION 

GEST16N DOCUMENTAL V ARCKIVOS1 

[ 	

AUXJUAR 0€ SERVICIOS 



Estructura Gerencia de Recursos Humanos 

RcaMaub 	 ca€coiis*aits 
DE astwJs 	 YO$COUMT 



Estructura Gerencia de Proyectos e Infraestructura 

GERENCIA DE PROVECTOS 
E INFRAESTRUCTURA 

SECCION DE LOGIS11CA 

ol 

SECCION DE GES116N DOCUMENTAL 
Y ARCHIVOS 

SECCION DE INVENTARIOS 
Y AC11VO FIJO 



Estructura Gerencia de Adquisiciones y 

Contrataciones Institucional 

GONQA 0€ A0QUSO0ES V 
COMTRATAOOES INSTITUCIONAI. 

ASIS1€N1 	
J 

ASDGADOGACI 

[sEcci6N 0€ GEST1ON 0€ cosRAs] sEcclON 0€ CONIRATOS 
V PR0€€000RES 



INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

- ISU]%4 	 SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 	
DESCRIPCION DEL PUESTO 

- 	
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 	

DE TRABAJO 

IDEN TIFICA C/ON DEL CARGO: 

TITULO NOMINAL DEL PUESTO: GERENTE DE AREA 

T1TULOFUNCIONAL DEL PUESTO: GERENTE TECNICO ADMINISTRATIVO DE SERVIDOS DE SALUfl 

DEPENDENCIAJERARQUICA: SUB DiRECCIONDESALUD 

PUESTO ALQUE REPORTA: SUB DIRECCION DE SALUD 

2. MIS/ON DEL CARGO 

Planificar, organizar, dirigir y evaluar el monitoreo de Ia gestiOn técnica administrativa, que 

desarrollan los proveedores en las diferentes prestaciones de los servicios de salud, del Programa 

Especial del ISBM, para que los usuarios sean atendidos con apego a lo establecido en los objetivos 

institucionales y normativas vigentes. 

FUNCIONES DEL CARGO: 

Presentar anualmente el Plan Anual Operativo de Trabajo de Ia Gerencia técnica 

administrativa de los Servicios de Salud. 

Coordinar la utilización y optimización de los contratos y/o convenios interinstitucionales en 

el area de salud, con el objetivo de procurar su correcta administración. 

Participar en Ia ejecución, control y seguimiento de convenios y contratos 

interinstitucionales, segün corresponda. 

Supervisar periOdicamente el control de consumos y saldos de los diferentes contratos y 

convenios interinstitucionales, de servicios de salud, a fin de fortalecer el control interno. 

S. Planificar y organizar el monitoreo y supervisiOn de Ia gestiOn técnico administrativa de los 

servicios de salud, por parte de los Proveedores que brindan servicios al ISBM, con Ia finalidad 

de verificar Ia atenciOn de calidad a los usuarios, en base a Ia normativas, contratos o 

convenios interinstitucionales vigentes. 

Verificar el monitoreo por parte los Supervisores a los Proveedores que brindan atenciones 

a los usuarios del ISBM, haciendo énfasis en Ia disponibilidad de medicamentos e insumos. 

Garantizar Ia coordinaciOn de los diferentes riesgos profesionales, beneficios y prestaciones 

a los usuarios del ISBM que lo ameriten. 

a 
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Verificar y coordinar de forma organizada, el seguimiento a los contratos vigentes con los 

diferentes proveedores en las diferentes prestaciones de los servicios de salud para los 

usuarios del ISBM, mediante Ia revision oportuna de los documentos para pago. 

Monitorear las cirugIas electivas a realizar por parte de los Medicos Especialistas y Sub 

especialistas proveedores, a fin de disminuir los tiempos de espera en los Hospitales. 

Establecer, coordinar, controlary evaluar las actividades de monitoreo de los supervisores a 

cargo, con Ia finalidad que los proveedores cumplan lo establecido en sus respectivos 

contratos. 

Realizar auditorias clinicas cuando sean requeridas. 

Evaluar trimestralmente el avance del plan de trabajo presentado, a fin de analizar las 

condicionantes que favorecen o irnpiden su realización y corregir las desviaciones. 

Proponer a Ia Sub DirecciOn de Salud, con base a Ia evaluaciOn trimestral del plan anual de 

trabajo, el mantenimiento de los mecanismos de control de los servicios o modificarlos de 

acuerdo a los resultados. 

Analizar y tomar decisiones, para solventar cualquier problemática relacionada con los 

servicios de salud, con base a los informes presentados por los supervisores. 

Establecer los mecanismos de evaluación por tipo de proveedor. 

Vigilar el adecuado conocimiento y cumplimiento de los lineamientos y acuerdos 

institucionales emanados de Ia Sub DirecciOn de Salud, el Consejo Directivo y Ia Presidencia 

del ISBM. 

Emitir lineamientos aplicables a las unidades bajo su cargo que permitan el desarrollo 

coordinado de las actividades inherentes al area. 

Revisar y mantener actualizadas las normativas institucionales relacionadas a los 

proveedores que prestan servicios de salud del ISBM. 

Monitorear y verificar que los Supervisores de Apoyo Hospitalario, realicen apoyo medico a 

los Policlinicos y Consultorios Magisteriales asignados. 

Participar en Ia elaboración de los requerimientos para Ia contratación de los proveedores 

del ISBM a cargo, en conjunto con los Supervisores. 

Realizar en el Sistema de Desarrollo Humano, analisis y autorización de misiones oficiales, 

permisos personales, permisos sin goce de sueldo, permisos con goce de sueldo, verificación 

de horas extras. 

Supervisar que el personal bajo su cargo, brinde una atenciOn integral, con calidad y calidez 

de Ia atenciOn a los usuarios del ISBM, cumpliendo con los objetivos de humanizaciOn de Ia 

atenciOn de salud. 

Elaborar los requerimientos y las especificaciones técnicas de adquisiciOn de laboratorios 

clinicos, radiolOgicos y de odontologia, en conjunto con los Supervisores asignados. 

Supervisar que el personal bajo su cargo, brinde una atención integral, con calidad y calidez 

de Ia atenciOn a los usuarios del ISBM, cumpliendo los objetivos de Humanización de Ia 

AtenciOn en Salud. 

Realizar otras actividades encomendadas por las jefaturas inmediatas superiores. 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 

Ira bajo del ISBM y demäs normativas vigentes. 
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4. 	PERSONAL QUF SUPER VISA: 

Supervisores de Apoyo Medico Hospitalario y de Medicos Espedalistas y Sub 

Especialistas. 

Supervisores de Farmacias. 

Supervisores de Laboratorios Cilnicos y RadiolOgicos. 

Supervisores de Odontologia y Maxilofacial. 

Sección de riesgos profesionales, beneficios, prestaciones, subsidios y reembolsos. 

Unidad Técnica de Seguimiento Contractual. 

5. CONTEXTO DEL CARGO DE TRABAJO: 

Areas de Conocimiento: 	Conocimiento sobre aplicaciOn de protocolos y gulas de 

manejo de los pacientes, conocimientos generales de Leyes de Salud y normas, instructivos 

del ISBM. Conocimientos de informática. Dominio en las técnicas de desarrollo 

organ izacional  y manejo de conflictos en el 6rea de salud 

Habilidades: 

Excelentes relaciones interpersonales. 

Habilidad para elaborar informes técnicos administrativos y documentos de salud. 

Habilidad para trabajar en equipo, dirigir personal, capacidad para atender y seguir 

instrucciones. 

Habilidad para realizar plan ificacián estratégica. 

Habilidad en Ia toma de decisiones del acto medico. 

Capacidad para auditar un expediente medico. 

DisposiciOn para trabajar en base a metas y objetivos. 

Capacidad para organizar, con iniciativa e intuición, con habilidad para ejecutar, dirigir, asi 

como dominio en las técnicas de desarrollo organizacional y manejo de conflictos en el area 

de salud. 

Con sentido de responsabilidad, honradez, lealtad, voluntad para recibir crIticas y atender 

indicaciones, discreciOn y serenidad, respetuoso y de buena presencia. 

6. RESPONSABILIDADES DEL CARGO: 

V1 	Lealtad a Ia instituciOn. 

v' 	Liderazgo efectivo. 

V' 	Alto sentido de responsabilidad. 

" Capacidad para solventar problemas. 



" Capacidad de anlisis y toma de decisiones. 

" Capacidad para delegar. 

" Ordenado, organizado. 

1' Acostumbrado a trabajar bajo presiOn. 

" Orientado at trabajo por resultados. 

1' 	CoordinaciOn de Ira bajo en equipo. 
I Con disponibilidad de horarios. 

V Buenas relaciones interpersonales. 

I Dinámico y proactivo. 

7. 	PERFIL DE CONTRA TACION: 

PreparaciOn Académica: Medico Especialista, preferentemente con MaestrIa relacionada a 

DirecciOn a GestiOn de Servicios de Salud. 

Experiencia Laboral: 

Haber desempeñado cargos de SupervisiOn y auditorlas de servicios de salud. 

Haber desempeñado cargos técnico-administrativos en servicios de salud de 

instituciones gubernamentales. 

Contar con experiertcia de participaciOn en programas de salud. 

Contar con experiencia en eJ monitoreo y supervision en Ia atención hospitalaria, en 

instituciones gubernamentales. 

Experiencia en gestiOn médico-hospitalarias de los servicios de salud. 

Contar con un conocimiento amplio en los diferentes servicios de apoyo medico 
hospitatario. 

S. 	OTROS ASPECTOS: 

n/a 
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INSTITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL I DESCRIPCION DEL PUESTO 
SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 	

DETRABAJO 
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

1. 	IDENTIFICACION DEL PUESTO: 

TITULONOMINAL DEL PUESTO: GERENTEDEAREA 	 - 

'TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: GERENTE DE GESTION V ABASTECIMIENTO DE INSUMOSY 

MEDICAMENTOS 

DEPENDENCIAJERARQUICA: SUB DIRECCION DE SALUD 

PUESTO AL QUE REPORTA: SUB DIRECCION DE SALUD 

MIS/ON DEL PUESTO: 

Coordinar el trabajo de Ia Gerencia de Gestión y AbastecimientO de Insumos y MedicamentOS a través 

del equipo de profesionales de Ia Salud y demás personal a su cargo, para gestionar los procesos de 

adquisiciófl, almacenamiento, distribuciOn y entrega de medicamentOS a través de los botiquineS o 

farmacias magisteriales a Ia poblaciOn docente y su grupo familiar dando cumplimientO a todos los 

lineamientOS establecidos pol el ISBM. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 

I. 	Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades encaminadas a Ia gestiOn y 

abastecimiento de rnedicamentOS e insumos. 
Verificar en conjunto con el medico de apoyo en gestión de medicamentos e insumos 

medicos las existencias de medicamentoS en los diferentes botiquines o farmacias 

magisteriales, para efecto de realizar los trámites necesarios encaminados lograr un 

abastecimiefltO oportuno. 
or el personal encargado de botiquIn de acuerdo Dar seguimiento a las recetas dispensadas p  

a las Norm as de prescripciófl y uso establecido. 
Asesorar técnicameflte al personal bajo su responsabilidad. 

Revisal y 
mantener actualizadas normativas institucionales relacionadas a la gestián y 

entrega de medicamentOS. 
Implemental mejoras en el sistema de suministro de medicamentoS. 
Monitoreo técnico del funcionarnientO de los diferentes botiquifleS o farmaciaS 

magisteriales. 
Análisis de información y prepalaciófl de informes de resultados. 

Participal de Ia elaboraciófl de especificaCiOfles técnicas y/o términos de referenda para los 

procesos de adquisición de medicamefltOS e insumos. 
Participar en los procesos de adquisiciófl de medicamefltOS a traves de las comisiofles 

autorizadas por el ISBM. 

4, 



Brindar Ia debida orientaciOn al usuario en el suministro de medicamentos dispensados en 

farmacias o botiquines magisteriales como en farmacias privadas o de convenio contratadas 

por ISBM. 
Brindar seguimientO contractual a proveedores por entregas de medicamentos segün Ia via 

de adquisiciôn. 
De ser necesarlo, participar en los levantamientos de inventarios de medicamentos en 

botiquines o farmacias magisteriales. 

Coordinar y participar de las actividades de regencia de los botiquines o farmacias 

magisteriales, de acuerdo a la Ley de MedicamentOs vigente, y directrices emitidas por Ia 

Dirección Nacional de MedicamentOS. 
Gestionar el cambio de medicamentos o insumos próximos a vencer ante las empresas 

proveedoras. 
Gestionar el trámite correspondiente para Ia disposición final (destrucciOn) de 

medicamentos vencidos o averiados. 

Proponer mejoras a los sistemas informáticOS que generan informaciOn relacionada a 

medicamentos. 
Brindar seguimiento a los procesos de farmacovigilancia institucional. 

Apoyar en Ia ejecuciOn de programas para promover el uso racional de medicamentos. 

Participar de Ia actualización y revisiOn del Cuadro Básico de Med icamentos del ISBM. 

Contribuir con Ia organizaciOfl e implementaCiOfl de los botiquines o farmacias magisteriales. 

Participar en los procesos de contrataciOn y capacitaciOn al personal encargado de botiquines 

o farmacias magisteriales y otras actividades alines. 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de 

Trabajo y demás normatiVas vigenteS. 
Otras funciones que le encomiende su jefe inmediato o superior de acuerdo a su 

competencia. 

4. 	PUESTOS QUE SUPER VISA 

Medico de apoyo en gestiOn de insumos y medicamentos 

Técnico de gestiOn y abastecimiento de insumos y medicamentos 

Técnico de gestiOn de seguimiento contractual de farmacias 

Técnico de gestión quImico farmacéutico 

5. CONTEXTQ DEL PUESTO DE TRABAJO: 

Areas de Conocimiento: 
Conocimiento de Leyes, Normas, InstructivOS y demás disposiciones afines a su profesiOn. 

ConocimientoS básicos de computaciOn y equipos de oficina. 

Habilidades: 

Capacidad para trabajar en equipo 
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DisposiciOn para trabajar con base a metas y objetivos 

Creatividad, facilidad de expresión verbal y escrita, iniciativa y liderazgo. 

Habilidad para elaborar informes técnicos 

Capacidad de crear programas o herramientas de trabajo 

Habilidad en Ia toma de decisiones relacionadas al cargo 

6. 	RESPONSABILIDADES DEL CARGO: 

DisposiciOn de servicio. 

Capacidad de gestión. 

Con iniciativa. 

Ordenado, organizado. 

Dinmico y entusiasta. 

DiscreciOn en el manejo de información. 

Buenas relaciones interpersonales. 

Ser proactivo. 

Estar debidamente identificado con Ia misiOn y visiOn de trabajo del ISBM. 

PlanificaciOn, organ izaciOn y coordinación 

OrientaciOn a resultados 

Capacidad de rnanejar datos 

Capacitada de integraciOn y comunicaCiôfl 

Capacidad de trabajo en equipo 

ResoluciOn de conflictos 

7. 	PERFIL DE CONTRA TA 06 N: 

PreparaciOn Académica: 
Licenciado (a) en Qulmica y Farmacia, debidamente inscrito (a) ante Ia Junta de Vigilancia de Ia 

Procesión Qulmico Farmacéutica y sin impedimentos legales para ejercer Ia profesiOn. 

Experiencia Laboral: Preferentemente tres años desempeñándose en puestos relacionados al 

area de gestiOn de medicamentos. 

S. 	OTROS ASPECTOS: 	 • 

n/a  

Elaborad 

L— 

rRevis 	 Autorizado Por 	 C.,. 	

/ 

 



	

INSTITUTO SAL VADOREIO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 	DESCRIPCION DEL PUESTO 

_BM1 	
SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 	 DE TRABAJO 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

IDEN TIFICA C/ON DEL PUESTO: 

TITULON0MINAL DEL PUESTO: GERENTEDEAREA 	 - - 	- 

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: GERENTE DE ESTABLECIMIENTOS INSTITUCIONALES DE SALUD 

DEPENDENCIAJERARQUICA: SUB DIRECCION DE SALUD 

PUESTO AL QUE REPORTA: SUB DIRECCION DE SALUD 	-. 

2. MISION DEL PUESTO: 

Conducir el funcionaniiento de los establecimientos de salud del ISBM, coordinando y 

verificando el cumplimento de leyes y reglamentos aplicables en material laboral y 

especialmente Ia Ley del ISBM, Reglamento lnterno de Trabajo y Normativas lnstitucionales 

tales como Instructivos, Manuales, polIticas y otros que permitan brindar un servicio integral 

con calidad y calidez a los usuarios de Ia institución. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 

Elaborar el Plan de Operativo Anual en conjunto con el personal Medico y de 

Enfermeria que describa las actividades, tiempos y los responsables especificos de Ia 

ej ecuciOn. 

Dirigir los procesos administrativos y de gestiOn de servicios de salud en los 

Policlinicos y Consultorios, garantizando el estricto cumplimiento de los objetivos, 

politicas y normativas institucionales, optimizando los recursos asignados. 

Ejecutar el presupuesto asignado y autorizado de acuerdo a los objetivos, metas, 

indicadores y procesos genera es establecidos. 

Orientar en los Policlmnicos y Consultorios, las polIticas, objetivos y metas en salud del 

ISBM. 

Elaborar y ejecutar un plan de visitas para verificar el buen funcionamiento de los 

PoliclInicos y Consultorios. 

Preparar los proyectos de necesidades de los insumos medicos para el adecuado 

abastecimiento en los Policilnicos y Consultorios en coordinaciOn con las jefaturas 

pertinentes. 



Coordinar con Ia Gerencia de Recursos Humanos, las capacitaciones del personal bajo 

su cargo. 

Coordinar Ia elaboraciOn e integración del plan operativo anual de los policlInicos y 

consultorios, asi como del proyecto del presupuesto. 

Coordinar Ia organizaciOn de equipos para Ia supervisiOn, monitoreo y evaluaciOn 

integral de Ia gestiOn de los servicios de salud, basados en Ia AtenciOn Primaria. 

lntegrar y analizar informaciOn de vigilancia e investigaciOn epidemiolOgica y 

estadistica en salud en los diferentes niveles de atenciOn, para a provisiOn de 

servicios. 

Velar por Ia calidad de Ia información en salud, asI coma su procesamiento y anâlisis 

en Ia büsqueda de mejorar los procesos de salud de los establecimientos. 

Evaluar periOdicamente los Indices y resultados de Ia producciOn de los servicios de 

salud con el propOsito de definir posibles accones correctivas de forma oportuna y 

cumplir con las metas propuestas. 

Revisar aleatoriamente casos clInicos, para verificar Ia aplicaciOn correcta de criterios, 

diagnósticos terapéuticos y los tratamientos aplicados, que estos sean certeros, de 

acuerdo a las patologlas que los pacientes presentan (funciona para el gerente y para 

los jefes de policl(nicos y consultorios) 

Garantizar Ia disponibilidad del recurso humano asistencial requerido, tomando en 

cuenta los estándares establecidos para Ia adecuada prestaciOn de los servicios. 

Participar en Ia elaboraciOn de propuestas de normas y estrategias preventivas y 

administrativas que faciliten el proceso de atenciOn. 

Asesorar, supervisar, controlar y evaluar Ia atenciOn en los Policlmnicos y Consultorios, 

para el logro de los objetivos y metas propuestas. 

Participar en los espacios intersectoriales e interinstitucionales con intervenciones 

que contribuyan a brindar soluciones integrales a los problemas de salud y sus 

determinantes sociales. 

Garantizar los procesos de referenda, retorno e interconsulta con los diferentes 

niveles de atenciOn de acuerdo a los instrumentos técnicos existentes. 

Desarrollar Ia actividad de administraciOn de contrato cuando le fuere asignado, 

segün lo establecido por Ia ley. 

Participar en los procesos de inducciOn del personal de Ia gerencia. 

Revisar y mantener actualizadas las normativas y procedimientos de los PoliclInicos y 

Consultorios. 

Mantener actualizada Ia informaciOn en salud, para que permita una adecuada torna 

de decisiones. 

Apoyar a los jefes medicos de policlinicos y consultorios en el desarrollo de sus 

fu nci ones. 



Supervisar que el personal bajo su cargo, brinde una atención integral, con calidad y 

calidez de Ia atenciOn a los usuarios del ISBM, cumpliendo los objetivos de 

HumanizaciOn de Ia AtenciOn en Salud. 

Elaborar los requerimientos y especificaciones técnicas de adquisiciOn y entrega de 

insumos Medicos. 

Realizar otras actividades encomendadas por las jefaturas inmediatas superiores. 

Cumplir con las dems obligaciones laborales que establezca el Reglamento lnterno 

de Trabajo del ISBM y demás normativas vigentes. 

4. 	PUESTOS QUE SUPER VISA 

Coordinadora de Enfermerla. 

Jefe de Policlmnicos y Consultorios. 

S. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAIO: 

Areas de Conocimiento: 	Con corocimientos en Ia elaboraciOn de planes de 

trabajo, elaboraciOn, supervisiOn y control de programas de salud, conocimientos 

generales de Leyes de Salud y Normas Instructivos y disposiciones gubernamentales, 

conocimientos Generales de Administración y legislaciOn laboral. 

Habilidades: Excelentes relaciones interpersonales, habilidad para trabajar en 

equipo y delegaciOn, dirigir personal, capacidad para atender y  seguir instrucciones, 

habilidad para trabajar bajo presiOn, redacciOn de informes, análisis y sIntesis de 

documentos, capacidad para organizar, con iniciativa, 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 a Ia 

institución, voluntad para recibir crIticas y atender indicaciones, discreciOn y 

sere n ida d. 

6. RESPONSABILIDADES DEL CARGO: 

Toma ágil y efectiva de decisones. 

Liderazgo. 
Capacidad analitica. 

Honestidad y responsabilidad. 
Ordenado y Organizado. 
CoordinaciOn de trabajo en equipo. 
Fomentar las buenas relaciones interpersonales. 

IL 



	

7. 	PERFIL DE CONTRA TA dON: 

Preparación Académica: 

Doctor en Medicina. 

Diplomado en Medicina Familiar 

Medico inscrito en Ia Junta de Vigilancia de la Profesión Médica, debidamente acreditado 

en el pals, sin impedimentos legales para ejercer Ia profesiOn. 

Experiencia Laboral: 

Experiencia en el primer nivel de salud, cargos de jefatura o coordinaciOn médica, minima 

tres años. 

	

8. 	OTROS ASPECTOS: 

n/a 

Elaborado 	 - Revisad 	or: Autorlzado P01: 

/ 



INSTITUTO SALVADOREfO DE BIENESTAR MAGISTERIAL I DESCRIPCION DEL PUESTO 

ISI3Mj 	 SUB DIREccION ADMINISTRATIVA 	

J 	

DE TRABAJO 
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

1. 	IDENTIFICA C/ON DEL PUESTO: 

TITULO NOMINAL DEL PUESTO: GERENTE DE AREA 

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 

DEPENDENCIAJERARO.UICA: - 	SUB DIR ECCION ADMINISTRATIVA 

PUESTO AL QUE REPORTA: 
	

SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

MIS/ON DEL PUESTO: 

Velar por una adecuada administraciOn del personal, coordinando y verificando el 

cumplimento de leyes y reglamento aplicables en material laboral y especialmente Ia Ley del 

JSBM, Reglamento Interno de Trabajo y Normativas lnstitucionales tales como lnstructivos, 

Manuales, politicas institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 

Coordinar, supervisar y evaluar los planes de trabajo y las actividades inherentes las 

reas de Gestión del recurso humano y planillas, para su adecuado funcionamiento y 

logros de objetivos. 

Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Ia gerencia bajo su cargo, en congruencia con 

los objetivos institucionales. 

Coordinar y supervisar las actividades de reclutamiento, selección, contratación e 

inducciOn del personal. 

Coordinar y supervisar que se Ileven a cabo las actividades concernientes al pago 

oportuno de sueldos y salarios, asi como el pago de las prestaciones a que tendrá 

derecho el personal del Instituto; asI como Ia vigilancia del proceso de elaboración de 

planillas. 

Implementar y mantener los sistemas de registro y control de asistencia y 

permanencia de los empleados, en cumplimiento con Ia norma vigente. 

Monitorear el cumplimiento del Plan Anual de CapacitaciOn Institucional para los 

empleados y empleadas del ISBM. 

Supervisar los procesos sancionatorios del personal. 

S. 	Participar en las negociaciones colectivas de trabajo. 



=  WME 

6;- - _-- 

Actualizar los marivales básicos de AdministraciOn del Recurso Humano. 

Proponer reestructuración de Organigrama Institucional. 

Gestionar apoyo con instituciones externas. 

Brindad seguimiento a las actividades de los Comités de Seguridad y Salud 

Ocupacional. 

Brindar seguimiento a las actividades de fondo circulante y caja chicas a nivel 

nacional. 

Cumpir con las demás obligaciones laborales que solicite Ia jefatura inmediata, asI 

como también las establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo y demás 

normativas vigentes. 

Desarrollar Ia actividad de Administración de Contrato y / o Caja Chica, segün lo 

establecido por Ia Ley. 

4. 	PUESTOS QUE SUPER VISA: 

Jefe de SecciOn de GestiOn del Recurso Humano 

Jefe de SecciOn de Compensaciones y Fondo Circulante 

Técnico JurIdico Laboral 

Técnico de Gerencia de Recursos Humanos 

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO: 

Areas de Conocimiento: 	Conocimientos de Administración de Recursos 

Humanos, COdigo de Trabajo, Leyes y Normas, Instructivos y disposiciones 

gubernamentales, Leyes Laborales, Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los 

Empleados Püblicos, Sistema de lntegraciOn Recursos Humanos, Normas Técnicas de 

Control Interno de Ia Corte de Cuentas, Ia legislaciOn en materia de Seguridad Social, 

especIficamente Ia Ley del Seguro Social y sus Reglamentos y otras de Seguridad 

Social. 

Habilidades: Excelentes relaciones interpersonales, habilidad para trabajar en 

equipo, dirigir personal, capacidad para atender y seguir instrucciones, habilidad para 

trabajar bajo presiOn, redacciOn de informes, análisis y smntesis de documentos, 

capacidad para organizar, con iniciativa e intuiciOn, con habilidad para ejecutar, 

persuadir y dirigir, asI como dominio en las técnicas de desarrollo organizacional y 

manejo de conflictos, con sentido de responsabilidad, honradez, lealtad, voluntad 

para recibir crIticas y atender indicaciones, discreción y serenidad. Habilidad en el 

manejo de equipo informático. 



6. 	RESPONSABILIDADES DEL CARGO: 

Toma 6gil y efectiva de decisiones 

Liderazgo efectivo 

Capacidad negociadora con sindicatos 

Capacidad analItica 

Honestidad y responsabilidad 

Trabajar por resultados 

Ordenado y Organizado 

Coordinación de trabajo en equipo 

Fomentar las buenas relaciones interpersonales 

7. 	PERFIL DE CONTRA TA CION: 

Preparación Académica: 

Licenciatura en AdministraciOn de Empresas, Psicologia o ingenierla Industrial, 

preferentemente con maestrIa en recursos humanos. 

Experiencia Laboral: 

Haberse desempeñado en cargos de Jefatura de Recursos Humanos, por un periodo 

de 3 años como mmnimo. 

8. 	OTROS ASPECTOS: 

n/a 

\ 
Elaborado por: 	 Uisado 	- 	 Autorizado Por:. 
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71SBM 	 SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 	
DESCRIPCION DEL PUESTO 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 	
DE TRABAJO 

1. 	bENT/F/CA C/ON DEL PUESTO: 

TITULO NOMINAL DEL PUESTO: GERENTE DE AREA 

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: GERENTE DE ADQLJISICIONES Y CONTRATACIONES 

INSTITUCIONAL 

DEPENDENCIA JERARQUICA: 
	SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

PUESTO AL QUE REPORTA: 
	SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

MIS/ON DEL PUESTO: 

Planificar y organizar los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios 

ejecutados en el Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial, dando cumplimiento a las 

regulaciones que disponga Ia UNAC, asI como también a las polIticas y lineamientos establecidas 

dentro del marco de Ia Ley de Adquisiciones y ContratacioneS de Ia Administraciófl Püblica CLACAPL 

asi como mantener una relaciOn integrada e interrelacionada con la Unidad Financiera Institucional 

en lo relacionado a las adquisiciones, contrataciones y seguimientOS respectivos. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 

Planificar los procesos de adquisiciones y contrataciones Institucionales, garantizando que, 

en su ejecuciOn, se cumplan las disposiciones técnicas y legales establecidas segUn Ia 

normativa legal vigente. 
Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas, que sean 

establecidas por Ia UNAC, durante Ia planificación y seguimiento de los procesos de 

Adquisiciones y Contrataciones Institucionales. 
Verificar el funcionamiento de los controles y el cumplimiento de metas segUn la ley y 

reglamentos aplicables. 
Apoyar en Ia elaboraciOn de los Planes Anuales de Adquisiciones y ContratacioneS (PAC) en 

concordancia con el Plan Operativo Anual (POA), del Instituto. 

S. Velar por Ia ejecuciOn del Programa de compras con base a las polIticas Institucionales, para 

Ia adquisiciOn y contrataciOn de bienes, obras y servicios a nivel nacional. 
Verificar que los requerimientos solicitados por las Unidades de Instituto estén 

contemplados en el Plan Anual de Compras. 
Constituir el enlace entre Ia UNAC y las dependenciaS de Ia institución, en cuanto a las 

actividades técnicas, flujos y registros de información y otros aspectos que se deriven de Ia 

gestión de adquisiciones y contrataciones; 
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Velar por el resguardo de los expedientes generados por cada proceso de contrataciones. 

Asegurar Ia veracidad de los Informes de Adquisiciones y Contrataciones que sean emitidos 

y presentados a otras instancias. 
Informar mensualmente a Ia Jefatura Inmediata, sobre el avance de los procesos de 

contrataciOn y su estado actual. 

Gestionar ante las autoridades competentes, las adjudicaciones de compras con base a la 

LACAP y su Reglamento. 
Velar por Ia actualización de los expedientes de los proveedores con sus antecedentes en el 

cumplirniento de los contratos. 

Velar por Ia actualizaciOn de un banco de potenciales ofertantes en procesos de 

Adquisiciones y Contrataciones. 

Analizarjunto con Ia unidad técnica, las solicitudes de prOrrogas, modificaciones de montos, 

rescisiones de contratos, incumplimientos y otros. 

- 	15. Apoyar a Ia Unidad Técnica cuando sea requerido en Ia inducciOn a proveedores en lo 

referente a las contrataciones. 

Las demás atribuciones establecidas en Ia LACAP. 

Cumplir con las demàs obligaciones laborales que solicite Ia jefatura inmediata, asI como 

también las establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo y dems normativas vigentes. 

4. 	PUESTOS QUE SUPER VISA: 

Jefe/a del Departamento de GestiOn Compras Institucionales. 

Jefe/a del Departamento de Contrataciones y Seguimientos Contractuales. 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO: 

Areas de Conocimientos: Conocimiento sobre gerencia de AdministraciOn por Procesos de 

Adquisiciones y Contrataciones, calidad, formulaciOn y evaluaciOn de este tipo de procesos. 

Conocimientos de Leyes y Normas gubernamentales sobre adquisiciones y contrataciones, 

instructivos y disposiciones gubernamentales, manejo y conocimientos de programas y 

equipo de informtica y de oficina. 

Habilidades: Responsable, alto sentido de ética profesional, Honestidad y discreción. 

1-labilidad para trabajar en equipo, Capaz para manejar y resolver conflictos, facilidad de 

expresiOn oral y escrita, buenas relaciones interpersonales, acostumbrado a trabajar bajo 

presiOn, seguimiento de instrucciones, capacidad para preparar informes y sIntesis de 

documentos. Adems, manejo de paquetes utilitarios. 

6. RESPONSABILIDADES DEL CARGO: 

Alto sentido de responsabilidad. 



Ordenado y Organizado 

Capacidad anailtica 

Manejo de buenas relaciones humanas 

Honestidad y responsabilidad 

Trabajar por resultados 

Discreción 

Z 	PERFIL DE CONTRA TACION: 

Preparación Académica: 

Licenciatura en Administración de Empresas, Ciencias JurIdicas, EconomIa o Ingenierla 

Industrial, preferentemente con posgrado en Ia rama de compras póblicas o maestrIa en Ia 

rama de Administración de empresas. 

Experiencia Laboral: 
3 años minimos como jefe en puestos administrativos y financieros, experiencia en el 

manejo de fondos de actividades especiales y haber trabajado en el sector püblico. 

Preferentemente con experiencia en gestiOn de procesos con aplicaciOn de Ia LACAP. 

B. OTROSASPECTOS: 

n/a 
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INSTITUTO SALVADOREN 	 IO
O DE BIENESTAR MAGISTERIAL 	

DESCRIPCN DEL 
SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 	 I PUESTO DE TRABAJO 

GERENCIA DE RECURSOSHUMANOS 	I 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

TITULO NOMINAL DEL PUESTO: 	JEFE DE SECCION 	 H 

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: JEFE SECCION DE COMPENSACIONESYFONDOCIRCULANTE 

DEPENDENCIA JERARQUICA: 	SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

PUESTO AL QUE REPORTA: 	GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

MISION DEL PUESTO 

Elaborar y administrar el Plan Anual de Compensaciones de Ia instituciófl y coordinar los procesos de 

Fondos Circulantes y Cajas Chicas a nivel nacional, verificando el cumplimento de leyes, reglamentos 

y normas aplicables en material laboral y compensaciones. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 

 Elaborar Plan Anual de Compensaciones de la instituciOn acorde a! Presupuesto del ISBM. 

 ElaboraciOn de Presupuesto de Remuneraciones y registro en el Sistema Informático del 

Ministerio de Hacienda. 

 Elaborar Planillas de RemuneraciofleS y otras de acuerdo a Normas Internas de Control y Leyes 

Aplicables. 

 Elaborar poilticas de remuneraciones de acuerdo a las leyes aplicables. 

 Mantener actualizados los registros por contrataciones, traslados, movimientos y rotaciOn de 

personal que afecten Ia planilla, de acuerdo a las normativas aplicables. 

 Control de Asistencia de personal. 

 Preparar planillas de liquidaciOn de personal o pago de prestaciones por retiro voluntario. 

 Mantener comunicaciOfl con Ia DirecciOn Nacional de AdministraciOfl Financiera e lnnovaciOn 

del Ministerio de Hacienda(DINAFI) para el buen funcionamiento del Sistema Integrado de 

Recursos Humanos SIRH. 

 Elaborar Planillas o remitir a la Unidad Financiera Institucional, documentos para pago por 

prestacioneS, de acuerdo a! Contrato Colectivo de Trabajo, Reglamento lnterno de Trabajo u 

otras normativas del ISBM que generen remuneraciOn económica. 
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Elaborar y/o actualizar Poiltica Salarial del ISBM. 

Monitorear a nivel nacional el buen funcionamiento de los fondos Circulantes y Cajas Chicas. 

Ejecutar arqueos de Fondos Circulantes y Cajas Chicas a nivel nacional. 

Elaborar y/o actualizar normativa aplicable para el uso, manejo y custodia de los Fondos 

Circulantes y Cajas Chicas. 

Brindar apoyo en Ia elaboración y preparaciOn de documentación estadIstica por pago de 

remuneraciones, segün requerimientos de Ia Gerencia de Recursos Humanos. 

AdministraciOn coordinada con Ia Sección de Gestión del Recurso Humano, referente a Ia 

disponibilidad de plazas vacantes. 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno de 

Ira bajo y demás normativas vigentes. 

Desarrollar la actividad de AdministraciOn de Contrato, cuando le sean asignadas. 

PUESTOS QUE SUPER VISA : 

1. Técnicos de compensaciones y fondo circulante 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRA BA JO: 

Areas de Conocimiento: 	Conocimiento de [eyes, Normas, Instructivos y disposiciones 

gubernamentales para el pago de remuneraciones y prestaciones económicas de personal. 

Habihdades: Habilidad para trabajar en equipo, dirigir personal, atender y seguir 

instrucciones, redacciOn de informes, elaboración de reportes estadIsticos por pago de 

remuneraciones, análisis y sIntesis de documentos, capacidad para organizar, con iniciativa e 

intuiciOn, planeaciOn estratégica, con habilidad para ejecutar, persuadir y dirigir, manejo de 

conflictos, discreción y serenidad, respetuoso, habilidad en el manejo de equipo informático. 

6. RESPONSABIL IDA DES DEL CARGO: 

Toma ágil y efectiva de decisiones 

Liderazgo efectivo 

Capacidad de gestiOn interinstitucional 

Capacidad analItica 

Honestidad y responsabilidad 

Trabajar por resultados 

Ordenado y Organizado 

CoordinaciOn de trabajo en equipo 

Fomentar las buenas relaciones interpersonales 
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7. PERFIL DE CONTRA TACION: 

Preparación Académica: 

Graduado universitario en Ia carrera de Contadurla Publica 

. Experiencia Laboral: 

Haberse desempenado en cargos financieros, por un periodo de 2 aflos como mInimo, con 
conocimiento comprobados en elaboración de planillas a través de Sistema Integrado de 
Recursos Hurnanos del Ministerio de Hacienda. 

8. OTROS ASPECTOS: 

-; 

, 

Por: /1 it  
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INSTITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 1 

SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 	 I 	DESCRIPCION DEL 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 	] PUESTO DE TRABAJO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

TITULO NOMINAL DEL PUESTO: iEEE DE SECCION  

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: IEEE SECCION DE LOGISTICA 	 I 

DEPENDENCIA JERARQUICA: 	SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

PUESTO ALQUE REPORTA: 	GERENCIA DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA 

MISION DEL PUESTO 

Gestión administrativa de Ia logIstica (gestiOn de medios y métodos) del mantenimiento de Ia 

infraestructura fisica de los inmuebles donde funcionan las diferentes dependencias del ISBM y Ia 

administraciOn del transporte institucional, a manera de garantizar el correcto y eficiente 

funcionamiento de los inmuebles, para responder a las necesidades técnicas y de seguridad que 

demandan los establecimientos de salud y administrativos de Ia instituciOn, asI como Ia 

eficientización sobre los medios de transporte con los que cuenta el ISBM para Ia prestaciOn de los 

servicios a nivel administrativo tendientes a Ia gestiOn del programa de salud que se presta a los 

usuarios. 

FUNCIONES DEL PUESTO: 

Elaborar el plan operativo de Mantenimiento de inmuebles, equipos y medios de transporte 

institucional. 
Elaborar el plan anual de requerimientos de equipos, materiales y suministros de oficina. 

Requerir materiales y suministros para evitar el desabastecimiento administrativo en 

almacenes, realizando Ia gestiOn de compra oportuna en condiciones económicas favorables. 

Realizar cronograma preventivo de mantenimiento de los activos y gestionar Ia prestación de 

Ia asistencia técnica en caso de ser requerido. 
Supervisar el vencimiento de contratos de servicios continuos relacionados a activos 

menores. 
Supervisar Ia entrega de materiales y suministros de almacenes. 

Realizar Ia correcta administraciOn de inventario de papelerla y Utiles. 

Monitorear el control de ingresos, egresos, almacenamiento y distribuciOn de los insumos 

consumibles. 
Ejercer control de los bienes consumibles y de los bienes muebles del ISBM. 

Organizar y controlar bodega de materiales de construcciOn. 



Practicar inspecciones en terreno para avaluar problemas o trabajos de gran complejidad, 

relacionados con el mantenimiento, readecuaciOn o reparaciOn. 

Brindar asesorla técnica en materia de mantenimiento at nivel superior. 

Organizar el trabajo del personal de mantenimiento y personal del 6rea de transporte. 

Organizar y controtar el uso de los medios de transporte institucional, su mantenimiento y 

ref rendas. 

Organizar y controlar las existencias de materiales de construcción, asI como asegurar Ia 

existencia de combustible para uso en los medios de transporte institucional. 

Garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para Ia SecciOn. 

Establecer mecanismos de evaluaciOn y control. 

Preparar y presentar periódicamente informes sobre su trabajo, a Ia Jefatura inmediata. 

Apoyar seg6n competencia técnica a Ia Gerencia de Proyectos e lnfraestructura segtn se 

requiera. 

Cumplir con demâs obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno y demás 

normativas vigentes. 

Desarrollar Ia actividad de administrador de contrato segün to establecido por Ia ley LACAP 

4. PUESTOS QUE SUPER VISA : 

Encargado de Mantenimiento 

MaestrodeObra 

Guardalmacén 

Mecánico Soldador 

Electricista 

Albañil 

Fontanero 

Carpintero 

Jardinero 

Ayudante de obra 

Auxiliar de mantenimiento 

Motorista tramitador 

Motorista administrativo 

Motorista 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO: 

Areas de Conocimiento: 	Habilidades informäticas, 	Técnicas administrativas de 

mantenimiento, planeaciOn operativa, sistema de control administrativo, seguimiento y 

evaluación de proyectos, seguridad ocupacional, elaboración de presupuestos, 

conocimientos de leyes y reglamentos de transporte terrestre y seguridad vial, asI como 

conocimientos de mecánica automotriz. 
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Habilidades: Habilidad para el manejo de personal, elaboración de informes técnicos, 

experiencia en gestión de contrataciones y/o ejecución de obras, bienes y servicios, buenas 

relaciones interpersonales, habilidad para plantear propuestas de solución a los problemas 

suscitadas, espIritu de serviclo, capacidad para trabajar en equipo. Alto grado de 

responsabilidad y apertura para Ia solución de problemas. 

6. RESPONSA BIL IDA DES DEL CARGO: 

Honesto con la institución, su jefe inmediato y compañeros de trabajo. 

Alto sentido de responsabilidad, puntualidad y transparencia en las actividades. 

Con alto grado de iniciativa y proactividad. 

Orientado al trabajo por resultados. 

Ordenado, organizado. 

Con disponibilidad de horarios. 

Buenas relaciones interpersonales. 

Dinámico y entusiasta. 

Compromiso con el Servicio Püblico. 

Btisqueda de lnformación. 

Pensamiento AnalItico. 

PreocupaciOn por el Orden y Ia Calidad. 

7. PERFIL DE CONTRA TA CION: 

Preparación Académica: 
Graduado de ingenierla industrial, ingenierIa civil, ingenierIa eléctrica o carreras 

afines. 

Experiencia Laboral: 
Experiencia de 2 años en areas similares. 

& OTROS ASPECTOS: 
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SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y 
ARCHIVO  

JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA ('ION DE 
P UESTO NOMINAL: 

DENOMINCA LiON DE 
PUESTO PUNCIONAL 

UNIDAD ADMINISTRA TIVA 
A LA QUE PER TENEL'E: 

A UTORIDA DJERARQUICA 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUJcA 

JEFE DE SECCION 

JEFE/A DE LA SECCION DE GESTION DOCUMENTAL 
Y ARCHIVO 

SECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

JEFE/A DE LA DIVISION DE OPERACIONES 

SI 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Lograr la implcrnentación 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 y del püblico en general, de acuerdo a la Ley de Acceso a la InformaciOn Püblica. 

PERFIL DEL PUESTO 

Preparación 	Profesional universitario de preferencia archivista, historiador, 

Académica: 	
bibliotecario, ciencias de la inforniación, administrador de empresas, 

ingeniero informático o carreras afines al cargo. 

Experiencia 	Un auio como mInirno en cargos similares yI o en trabajos 

Laboral: 	
relacionados con el manejo de diferentes tipos de controles 

administrativos, gestión de sistemas de información o similares. 

Areas de 
Conocimiento 

Control y manejo de técnicas de archivologla, adrninistración de 

información, gestión de calidad o de procesos administrativos, asI 

como de manejo de paquetes informáticos. 

Conocimientos de la Ley de Acceso a la Información Ptblica, Ley de 

Archivo General de la Nación, manuales de procedimientos, rnanejo 

de las Normas de Control Interno y otr 	tivas afines. 

Ir 
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Habilidades: 	1-labilidad para ci manejo de personal; para emitir lineamientos y 
supervisiOn de la organización de archivos: elaboración. ejecución y 
evaivación de proyectos c informes técnicos; buenas relaciones 
interpersonales; habilidad para trabajar en equipo; alto grado de 

responsabilidad. 

COMPETENCIAS  

v' Lealtad y compromiso con la InstituciOn. 
V Alto sentido de responsabilidad. 
V Respetar, cumplir y hacer cumpiir las normas, procesos, poilticas y control interno de la 

InstituciOn. 
V Manejo de buenas relaciones humanas. 
V Ordenado. organizado. 
/ Alto grado de iniciativo y pro actividad. 
/ Buenas relaciones interpersonales. 
/ Dinámico y entusiasta. 
V Acostumbrado a trabajar en base a metas. 

FUNCIONES  

- 	Planificar y asegurar la creación del Sistema Institucional de Archivo para los documentos. 
tanto en papel como en digital del ISBM. 
Garantizar que se mantenga actualizado ci Sistema Institucional de Archivo. 
Velar por ci resguardo adecuado del archivo institucional. 
Coordinar y supervisar la recepciOn y envió de la correspondencia documental a través del 

sistema de Transparencia Documental (TRANSDOC). 
Garantizar ci resguardo digital c incorporaciOn al Sistema Institucional de Archivo de la 
informaciOn ingresada en sistema de Transparencia Documental. 
Generar, coordinar y velar por el cumplimiento de pollticas, procedimientos y normativas 
de la InformaciOn en materia de la gestión documental y su resguardo. 
Participar proactivamente en las reuniones convocadas por La jefatura de la Division de 
Operaciones y Sub DirecciOn AdministraciOn. 
Desarroliar actividad de Administración de Contrato, segün ie sea encomendado y 
estabiecido por la Icy. 
Cumplir con las normas y procedimientos esiabiecidos por la InstituciOn. 
Colaborar con las actividades de la Division de Operaciones Sub-DirecciOn Administrativa. 
Ejecutar las demás funciones que Ic asigne sujefe inmediato. 
Cumplir con las demás obligaciones lahorales que establezca ci Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar la actividad de Administración de Contrato, fondo Circulante. Caja chica 

cuando Ic sean asignadas. 
97 
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INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 

SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 	 DESCRIPCION DEL 

] 	 GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 	 PUESTO DE TRABAJO 

IDENTIFICAC!ÔN DEL PUESTO 

TITULO NOMINAL DEL PUESTO: JEFE DE SECCION 

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO: iEEE SECCION DE INVENTARIOS Y ACTIVO FIJO 

DEPENDENCIA JERARQUICA: 
	

SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

PUESTO AL QUEREPORTA: 
	GERENCIA DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA 

MISION DEL PUESTO 

Coordinar y supervisar los procesos relacionados con el manejo y conciliaciOn de inventarios de 

medicamentos, insumos y activo fijo del Instituto. Controlar el resguardo de dichos inventarios 

manteniendo actualizados los registros. 

3. FUNCIONES DEL PUESTO: 

Garantizar el control y manejo de inventarios de Ia instituciOn. 

Garantizar el control, supervision y codificaciOn del mobiliario y equipo adquirido por Ia 

instituciOn. 
Conciliar mensualmente los saldos con Ia Unidad Financiera Institucional, de las existencias 

de medicamentos, activo fijo y consumibles. 
Coordinar recepciOn y verificaciOn de Activo Fijo y emitir las actas de recepción 

correspondientes. 

Presentar informes a Ia jefatura inmediata. 
Orientar Ia verificaciOn en campo de la extstencia de los inventarios y Activo Fijo entregado a 

cada una de las dependencias. 
Conducir Ia realizaciOn del levantamiento de inventarios al menos dos veces al año. 

Elaborar los reportes de inventarios que sean requeridos por Ia autoridad superior. 

Controlar el registro de Ia asignación de Activo Fijo por dependencia y personas. 

Conducir el levantamiento de inventario de Activo Fijo inutilizado para su descargo. 

Elaborar los requerimientos para Ia compra de mobiliario y equipo. 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento Interno y demás 

normativas vigentes. 
Desarrollar Ia actividad de AdministraciOn de Contrato y/o Caja Chica, segün lo establecido 

por Ia Ley. 
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8. OTROS ASPECTOS: 

4. PUESTOS QUE SUPER VISA : 

Técnicos de Inventarlo y Activo Fijo 

Cola borares de Inventarlo y Activo fijo 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO: 

Areas de Conocimiento: 	Conocimiento de Ia Ley de Corte de Cuentas, normas e 

instructivos, disposiciones gubernamentales. Conocimiento de Ia Ley del ISBM. Conocimiento 

de Ia Normas de Control Interno de Ia Corte de Cuentas de la Repiblica. Dominio de software 

informtico. 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, registro, análisis y sIntesis de 

documentos, habilidad en el uso de sistemas informáticos. 

6. RESPONSA BIL IDA DES DEL CARGO: 

Lealtad y compromiso con Ia Institución 

Alto sentido de responsabilidad. 

Respetar, cumplir y hacer cumplir las normas, procesos, politicas y control interno de Ia 

instituciOn. 

Ordenado y organizado. 

Alto grado de iniciativa. 

7. PERFIL DE CONTRA TA dON: 

Preparación Académica: 
Graduado de Lic. en Contadurla Publica o Administración de Empresas. 

Experiencia Laboral: 
Experiencia de 2 años en areas similares o financiera, con conocimientos sOlidos en 

conciliaciones financieras, gestiOn y control de inv3eDt i -_  aw5  y activo fijo. 
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INSTITUTO SALVADOREO DE BIENESTAR 

ISBM 	
MAGISTERIAL 	 DESCRI PCION DEL 

- 	
- 	 SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 	 PUESTO DE TRABAJO 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

IDENTIFICA CION DEL PUESTO 

TItulo Nominal del Puesto:Jefe de Sección  

TItulo Funcional del Puesto: JefeSección de Gestión de Compras 	- - 

Dependencia Jerárquica: Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

Puesto al que reporta: Gerente de Adquisiciones y Contrataciones institucional 

2. MISION DEL PUESTO 

Coordinar Ia ejecución de requerirnientos de compras de bienes, obras y servicios del Lnstituto 
Salvadoreo de Bienestar Magisterial, dando cumplimiento a las regulaciones que disponga La 
UNAC, asI como también a las polIticas y lineam[entos establecidas dentro del marco de La Ley de 

Adquisiciones y Contrataciones de Ia Administración Piblica (LACAP). 

FUNCIONES DEL PUESTO: 

Coordinar y supervisar La ejecución de los procesos de adquisiciones y contratacioneS 

asignadas a los técnicos bajo su cargo. 
VeLar por el cumplimiento de las poilticas, lineamientos y disposiciones técnicas, que sean 
establecidas por La UNAC, durante los actos preparatorios, selección y adjudicación de los 

procesos de Adquisiciones y Contrataciones. 
Controlar que los procesos de adquisiciones y contrataciones se realicen en los tiempos 

establecidos y conforme al debido proceso. 
Coordinar las solicitudes de los servicios de saLud y administrativas, asI como de las 
requisiciones de las Licitaciones, convenios y libres gestiones. 
Coordinar La revision de los procesos de compra conjuntamente con La unidad soLicitante y 
delegado de Ia Unidad JurIdica, tomando como gula los manuaLes proporcionados por La 

UNAC, segiin tipo de contratación a realizar. 
Coordinar La Adecuar conjuntamente con las unidades solicitantes, las bases de Licitación o 

concurso de acuerdo a los formatos estabLecidos. 
Coordinar las propuestas de Comisiones Evaluadoras de Ofertas, asI como su intcgración. 
Coordinar La actualización del Módulo de DivuLgación de Compras Niblicas y publicación 
en por lo menos, un periódico de circulación nacional, tanto de convocatorias de procesos, 

como de pubLicación de resultados. 
Velar por Ia oportuna comunicaciOn de resultados de procesos de libre gcstión, asI como 
también por La publicación en el Módulo de DivuLgación de Compras PiThLicas 
Coordinar las notificaciones oportunas. de los resuLtados de los procesos de compra por 
Licitación, Concurso y Contratación Directa. asI como el envIo de correspondencia que 

intervienen en los procesos de compra. 	- 
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I 1. Coordinar Ia atención personalizada a Ofertantes que solicitan revision de expedientes. 
cuando las gestiones ya fueron adjudicadas. 
Coordinar Ia integraciOn de Comisiones de Alto Nivel, proporcionándoies Ia documentaciOn 
necesaria para resoiución de recursos de revision. 
informar mensualmente a Ia Jefatura Inmediata, sobre el avance de los procesos de 

contratación y su estado actual. 

Mantener un banco actualizado de potenciales ofertantes en procesos de Adquisiciones y 

Contrataciones. 

Cumplir con las demás obligaciones laborales que solicite Ia jefatura inmediata, asI como 

también las establecidas en ci Regiamento Interno de Trabajo y demás normativas vigentes. 

4. PUESTOS QUE SUPER VISA : 
Técnicos de Adquisiciones y Contrataciones 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO: 

Areas de Conocimientos: Con conocirnientos generales de Legis!ación Gubernamentai y 
Normas, instructivos y disposiciones gubernamentales relacionados a las adquisiciones y 
contrataciones de Ia administración piihlica. Conocimientos básicos de computaciOn. 

Habilidades: Excelentes relaciones interpersonales, habilidad para trabajar en equipo y 
toma de decisiones, redacciOn de informes técnicos y ejecutivos, capacidad de anãiisis y 
sIntesis de información, con iniciativa e intuición, con sentido de responsabilidad, honradez 
y lealtad, ordenado y organizado, capacidad de trabajar bajo presión y manejo de buenas 
relaciones hurnanas. Además, manejo de paquetes utilitarios. 

6. RESPONSA BIL IDA DES DEL CARGO: 

Alto sentido de responsabilidad. 

Ordenado y Organizado 

Capacidad anailtica 

Manejo de buenas relaciones humanas 

Honestidad y responsabilidad 

Trabajar por resuitados 

Discreción 

7. PERFIL DE CONTRA TA doN: 

PreparaciOn Académica: 
a Licenciado en AdrninistraciOn de Empresas o Contadurla Ptzblica. 
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Experiencia Laboral: 
2 años de experiencia como Técnico de Adquisiciones, o Coordinador de licitaciones 
pCiblicas en instituciones pblicas o autónomas. 
Preferentemente con experiencia en gestión de procesos de Libres Gestiones, 
ContrataciOn Directa y Licitaciones Pib1icas. 

8. OTROS ASPECTOS: 
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SUPERVISOR/A DE APOYO MEDICO HOSPITALARIO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA C/ON DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCA ('ION DE P(!EST() 
FL'WC'IONAL 

(j\rIDAD ADMINISTPLA TIVA A LA 
Q(!E PER TENEC 'E: 

A IITORIDAD JERARQ1J/( 'A 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUI( 'A 

SUPERVISOR DE APOYO MEDICO 
HOS PITA LA RIO 

SUPERVISOR/A DE APOYO MEDICO 
H Os PITA I A RIO 

DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL 

JEFE/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y 
CONTROL 

N/A 

OBJETIVODEL PUESTO 

Realizar supervision a los proveedores que brindan ci servicio de asistencia médica hospitalaria a 

los servidores pibIicos docentes que trabajan para el estado en el ramo de educación, su cónyugc 

connivente y sus hijos para garantizar Ia calidad de los servicios brindados a través de Ia visita al 

pacicnte hospitalizado, verificación y  auditoria del expediente medico en los servicios ambulatorios 
y hospitalarios. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	 Medico inscrito en Ia Junta de Vigilancia de Ia Profesión Médica 

AcadCmica: 	 con especialidad en Medicina Intema, Ginecologla y Obstetricia 

Cirugla General debidamente acreditado en el pals. 

Experiencia 	 Preferentemente I año de experiencia de trabajo en ci manejo de 

Lahoral: 	 pacientes hospitalarios y ambulatorios. 

Areas de Conocimiento: 	Experiencia en ci manejo de protocolos y gulas de tratarniento 

medico, preferentemente con conocimientos generales de leyes 

de salud 	Normas, instructivos y disposiciones 

gubernamentales, conoci m ientos básicos de computación. 

Habilidades: 	 tiabilidad para claborar informes técnicos, documentos de 

salud, manejo de personal. planificaciOn técnica, con capacidad 

de crear herramientas de supervisiOn y habilidad en Ia toma de 

decisiones del acto medico. Manejo de paquetes utilitarios. 

habilidad para Ia supervision de los expedientes medicos. 
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COMPETENCIAS 

V Alto sentido de responsabilidad 
V Con alto grado de iniciativa y proactividad 
V Capacidad para delegar 
V Orientado at trabajo en equipo y por resultados 
V 	Ordenado y organ izado 
V Acostumbrado a trabajar bajo presiOn 
V Buenas relaciones interpersonales 
V Alto sentido de Ia ética médica 
V Disponihilidad de horarios. 

FUNCIONES 

I. Programar y ejecutar el control de Ia consulta y los procedimientos brindados por los 
proveedores de servicio medico hospitalarios contratados por el ISBM. 
Realizar supervisiOn de control, seguimiento y evaluaciOn de los proveedores en Ia 
realización de Ia práctica mecida de los proveedores de servicios medicos hospitalarios. 
Verificar el suministro de equipos, insumos y medicamentos adecuados en los proveedores 
de servicios hospitalarios contratados segOn Ia norma técnica administrativa vigente para Ia 
prestación de los servicios medicos hospitalarios. 
Supervisar y evaluar aspectos administrativos de establecimientos contratados por el ISBM, 
para que ejecuten buenas prácticas de atenciOn en Ia prestaciOn de los servicios medico 

hospitalario. 
Proponer las sanciones por incumplimiento que corresponda, segün las normas pertinentes. 
Programar y ejecutar las supervisiones necesarias a los establecimientos contratados para 
Ia prestación de servicios medico hospitalarios a los usuarios dcl ISBM. 
Participar en las Comisiones Técnicas que se le delegue. 
Otras funciones asignadas por lajefatura. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezcan el Reglamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar actividades de Administrac iOn de Contrato y/o Caja Chica, segtln lo establecido 

por Ia ley. 
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SUPERVISOR/A DE SERVICIOS FARMACEUTICOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DEIv'OMINA (R)N DE PUESTO 
VO%'IJNA L: 

DENOA'IJN('A C/ON DE PUESTO 
FUV( 'JONA I. 

(INIDAD ADMINISTRA T1VA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAD .JERARQUJcA 
SUPERIOR. 

A UTORIDAD JERARQUI( 'A 

SUPERVISOR DE SERVICIOS FARMACEUTICOS 

SUPERVISOR/A 	DE 	SERVICIOS 
FARM ACE (JT I Co S 

DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL 

JEFF/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y 
CONTROL 

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 segn Ia region asignada del pals, 

además de fungir corno regente de los Botiquines Magisteriales y demás actividades que La Division 

Ies requiera. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	 Liccnciado (a) en Quirnica y Farmacia, debidamente inscrit (a) 

Académica: 	 ante Ia Junta de Vigilancia de Ia Procesión Qulmico 

Farmacéutica v sin impedimentos legales para ejercer Ia 

pro fesiOn. 

Experiencia 	 Desempeflo corno mmnirno de un aflo en puestos que requieren 

Laboral: 	 conocimiento técnico en el area de medicamentos. 

Areas de Conocimiento: 	Conocimiento de Normas. Instructivos y disposiciones afines a 

su profesión. 

('onocimientos gencrales de computación. buen manejo de 

paquetes utilitarios y equipo de oficina. 

Habilidades: 	 Habilidad para preparar informes técnicos de su area. 

/ 
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COMPETENC1AS 

V Planificación, organización y coordinación 
V OrientaciOn a resultados 
V Capacidad de manejar datos 
V Capacitada de integraciOn y comunicación 
V Capacidad de trabajo en equipo 
V ResoiuciOn de conflictos 

FUNCIONES 

Vigilar, registrar y controlar todas aquelias actividades que las farmacias puedan realizar y 
que vayan en contra de los respectivos contratos y convenios acordados con ci ISBM. 
Fungir como regente de los Botiquines Magisteriales segin Ia region del pals asignada, de 
acuerdo a los lineamientos emitidos por Ia Ley de Medicamentos vigente. 
Brindar seguimiento al cumplirniento contractual de proveedores de entrega de 
medicamentos y a los convenios interinstitucionales. 
Ser interlocutor para los requerimientos de usuarios y proveedores. 
Participe de los procesos de adquisición de medicamentos a nivel institucional. 
Supervisar ci suministro de medicamentos e insumos esenciales en los botiquines 

magisteriales. 
Fungir como administradores de contratos de los provccdorcs asignados. 
Otras funciones que Ic encomiende Presidencia del ISBM. Sub Director de Salud o Jefe de 
Ia Division de Supervision y Control de acuerdo a sus cornpetencias. 
Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezcan ci Reglamento interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarrollar actividades de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segIn lo establecido 
por Ia Icy. 
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SUPERVISOR/A DE SERVICIOS DE LABORATORIO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

SUPERVISOR DE SERVICIOS DE LABORATORIO 

SUPERVISOR/A 	DE 	SERVICIOS 	DE 

LAF3ORATORIO 

DIVISION DE SUPERVISION Y CONTROL 

JEFE/A [)E DIVISION DE SUPERVISION Y 

CON TRO I. 

N/A 

DENOMJNA ( 'ION DE PUESTO 
NOMINA L. 

DENOMJN( 'A ( 'ION DE PUESTO 
FUNCIONAL 

UNIDA D A DMJNJS7 RA TIVA A LA 
QUE PER TENE('E: 

A UTORIDAD JERARQUI('A 
SUPERiOR: 

A UTORJDAD JERARQUJCA: 

OBJETIVO DEL PUESTO 

Realizar supervisiofleS a proveedores que prestan servicios de laboratorios a los servidores püblicos 
docentes y su grupo familiar, para asegurar Ia calidad de scrvicios brindados a través de Ia 
verificación de los insumos. reactivos y suministros utilizados para La realización de exámenes de 

laboratori os. 

FERFIL  DEL PUESTO 

Preparación 	
Graduado de Licenciatura en Laboratorio ClInico. debidamente 

Académica: 	
inscrito (a) para ejercer su profesión. 

Experiencia 	
Preferentemente con experiencia en I aboratorio CI Inico. 

Laboral: 

Areas de Conocimiento: 	
Conocimientos generates en el area de Iahoratorio clInico. Ieyes 

de salud. normas y disposiciones gubernamentales. anátisis de 
datos para control de calidad de equipos, conocimiento en el 

manejo de equipo autornatizado y semi-automatizado, análisis 

de resultados. Manejo de paquetes de Microsoft Office. 

Habilidades: 	
ResponsabIe alto sentido de ética profesional. honestidad y 

discreciOn, orientado aI trabajo en equipo, acostumbrado a 

trabajar con enfoquc de resultados, facilidad de expresión oral y 

escrita, buenas relaciones interpersonales. capacidad para Ia 

toma de dcc isiones. 

- 
/ - 	
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COMPETENCIAS 

v' Alto sentido de responsabilidad 

/ Con alto grado de iniciativa y proactividad 

v'  Capacidad para delegar 

v' Orientado al trabajo por resultados 

v' Ordenado y organizado 

/ Orientado al trabajo en equipo y disponibilidad de horario 

V' Acostumbrado a trahajar hajo presión 

v' Buenas relaciones interpersonales 

FUNCIONES 

I. Programar y ejecutar ci control y vigilancia de los laboratorios controlados por el ISBM. 

Realizar supervisiones de control y evaluaciOn de dichos proveedores en Ia realización de 

estudios. 

mos v reactivos adecuados: y  de calidad en los Verificar suministro. equipos, insu  

laboratorios contratados segün La norma técnica administrativa vigente. 

Supervisar y evaluar aspectos administrativos de establecimientos contratados por el ISBM, 

para que tengan buenas practicas de atenciOn en realización de exámenes. 

Proponer las sanciones por incumplimiento que correspondan. segCm las normas 

pertinentes. 

Programar y ejecutar las inspecciones necesarias a los establecimientos de laboratorios 

contratados. 

Otras funciones asignadas por lajefatura. 

Cumpiir con las demás obligaciones laborales que establezcan ci Reglamento Fnterno de 

Trabajo y demás normativas vigentes. 

Desarrollar actividades de Administración de Contrato y/o Caja Chica, seg1n lo establecido 

por Ia Icy. 
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SUPERVISORIA DE APOVO ODONTOLOGICO 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINA ('ION DE P (JEST() 
NOMJNA L: 

DENOMIN( iI ( 'ION DE Pt JESTO 
FUiV( IONAL 

UNIDA D A DMIIVIS7RA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A UTORIDAJ) .JERARQUI( /1 
SUPERIOR: 

A UTORIDAD JERARQUI( 'A 

SUPERVISOR DE APOYO ODONTOLOGICO 

SEJPERVISORIA DE APOYO ODONTOLOGICO 

DIVISION [)E SUPERVISION Y CONTROL 

JEFF/A DE DIVISION DE SUPERVISION Y 
CONTROL, 

N/A 

OBJIETIVO DEL PUESTO 

Planificar. Organizar y Supervisar, las actividades odontolOgicas ambulatorias relacionadas a una 
buena atención a los usuarios y a Ia calidad de los servicios en salud de Ia red de proveedores. a 

nivel de las diferentes zonas del pals. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 	 Doctor en cirugia dental acreditado en ci pals 0, en su defecto. 

Académica: 	
debidamente incorporada: en Ia Junta de Vigilancia respectiva. 

Experiencia 	 Dos años como minimo en puestos de supervisiOn y dos años 

Laboral: 	 laborando en clInica de atención. 

Areas de Conocimiento: 	Experiencia en las areas odontolOgicas, conocimiento de los 

diferentes procedimientos y materiales necesarios. Participación 

previa en jornadas, cursos o diploniados de odontologla. 

Conocimientos básicos de computación. 

1-lahi I idades: 	
Ilabi I idad para elaborar informes técnicos. documentos de 

salud y presentaciorles. y adcmás manejo de paquetes utilitarios. 

equipo de computaciOn y of'icina. 

ç0MPETENCIAS  

v' Alto sentido de responsabilidad 	- - 
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/ Con alto grado de iniciativa y pro acivdad 

" Ordenad, organEzadO 

' Capacidad para trabajar hajo presiOn 

V DjnamicO y entusiaSta 

i Con flexibilidad de horarios 

V ()rientado al trabajo por resultados 

I Buenas relaciones interpersonaleS 

FL! NC ION ES 

I Verificar e informar el cumplimiento de Ia Norma Técnica Administrativa de del instituto 

Salvadoreño de Bienestar Magisterial en el proceso de prestaciófl de servicios medico 

hospitalarios a los usuarios por parte de los proveedores a las instancias correspondientes. 

Veriticar y dar seguimiento a los compromisos contractuales establecidos en ci contrato 

firmad() por los proveedores. 
Realizar vcriticacióti de Ia adecuada utilizaciOli de los recursos institucionaleS en Ia atención 

de usuarios del ISBM. 
Macer monitorco y realizar las recomendaconeS técnicas a los proveedores de servicios 

medico hospitalarios para lograr un adecuado cumplimientO de Ia Norma Técnica 

AdministratiVa en ci proceso de atenciOn en salud. 
Evaluar a los proveedores en base a los criterios establecidos en ci manual para monitoreo, 

supervision y control de proveedores por ci medico supervisor. 

Evaluar que se mantenga Ia capacidad instalada ot'ertada por los proveedores de servicios 

medico hospitalarios en base a los requerimiefltOS establecidos en los documentos 

contracftlales o de convenio por ci 1SBM. 
Realizar verificación de las acciones de los proveedores en Ia prcstaciOn de los servicios 

medico hospitalarios y realizar las recomendaciofleS correspondientes para Ia mejora del 

servicio. 

g•  Participar en las comisiones técnicas que se designen para ci adecuado cumplirniento de los 

objetivos institucionates. 
Cuinplir con las demás obligaciones laborales quc establezcan el Reglamento intemo de 

Frabajo y demás normativas vigentc. 
Desarrollar actividades de AdministraCiOn de Contrato y/o Caja ChicL segün lo estahiecido 

por Ia Icy. 
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INSTITUTO SAL VADOREIO DE 
BIENESTAR MAGISTERIAL 

SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA 

DESCRIPCION DEL 
PUESTO DE 
TRABAJO 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

TITULO NOMINAL DEL PUESTO: COORDINADOR MEDICO I 

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO:JEFE MEDICO DE POLICLINICOS Y CONSULTORIOS CLASE A 

DEPENDENCIA JERARQUICA: SUB DIRECCION DE SALUD 	 - 

PUESTO AL QUE REPORTA: GERENTE DE ESTABLECIMIENTOS INSTITUCIONALES DE SALUD 

2. M!S!ÔN DEL PUESTO 

Desarroliar Ia ciencia de Ia Medicina en los Policilnicos y Consultorios, aplicando dicho 

conocimiento a Ia planificación, organización, dirección y control, con enfoque en Ia prevención, 

diagnóstico, tratamiento y rehabiIitación de Ia población usuaria y su grupo familiar, dando 

cumplimiento a todos los lineamientos estabiecidos por ci ISBM. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

I. Elaborar un Plan de Trahajo Técnico Anual en conjunto con ci personal Medico y de 
EnfermerIa de su establecimiento, que describa las actividades, tiempos y los responsables 

especIficos de Ia ejecución. 
Colaborar en Ia elaboración y supervision del Plan de Trabajo Técnico Anual de los 
Establecimientos de salud a su cargo. 
Dar cumplimiento a los Requerimientos Técnicos Administrativos para ci funcionamiento 

de PoliclInicos y Consultorios Magisteriales segIn normativas del Consejo Superior de 

Salud P6biica. 
Ejercer Ia regencia del establecimiento donde labora. 

Ejercer Ia Jefatura del PoliclInico Clase A donde labora y de otros Clase A. B y de los 

Consultorios adscritos. 
Proponer nuevos programas operativos de atención en salud, que respondan a las 

necesidades del perfil epidernioiógico de salud local. 

INSTITUTO SALVADORENO DE BIENESTAR MAGISTERIAL 



Vigilar, ejecutar y supervisar el cumplimiento de los programas de promociOn, prevención. 

atención, recuperación y rehabilitación de Ia salud. 

Brindar consulta médica. 
Asegurar que en los establecimientos de salud a su cargo se brinde orientación a los 

usuarios. 
Promover Ia discusión de temas Medicos o Revision de Casos Clinicos, para ofrecer una 

mejor calidad de Ia atención en salud. 
Evaluación de La ejecución de los Planes de Trahajo en los establecimientos de salud a su 
cargo, en La que tcndrá que proponer medidas pertinentes para corregir posibles desviaciones 

y reforrnular los planes. 
Colaborar en los aspectos tCcnicos, para los procesos de selección. adquisición. 

mantenimiento de equipo y recursos materiales. 
Contribuir a conservar y mejorar el ambiente laboral en los establecimientos de salud a su 

cargo tomando Ia Ctica y moral corno eje transversal de sus actividades. 
Verificar que en los establecimientos de salud a su cargo se practiquen exámenes de 

Medicina General basado en Ia ClInica Med ica. 
Verificar que en los establecimicntos de salud a su cargo se dosilique y ordenc el suministro 

de medicamentos de manera pertinente. 
Verificar que en los establecimientos de salud a su cargo se rcalicen controles Medicos 

periódicos a los usuarios. 
Reportar a las autoridades competentes las enfermedades definidas corno de notificación 

obligatoria. 
Coordinación Técnica local para apoyar programas de salud pühlica. 
Reportar oportunamente al superior inmediato las anormalidades en Ia prestación del 
servicio. proponiendo alternativas de soiución para mejorarlo y garantizar Ia satisfacción de 

los usuarios. 
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 su pobiación adscrita. 
Velar por Ia consecución oportuna de los recursos necesarios, por Ia racional utilizaciOn de 

los disponibles y custodia de los demás bienes a su cargo. 
Responder por ci pertinente registro clmnico en los establecimientos de salud a su cargo. 
Responder por Ia legalidad de los soportes de su competencia y del personal a su cargo. 
Verificar que en los establecimientos de salud a su cargo se examine fisicamente al paciente 

respetando su intirnidad, cultura y valores morales. 
Verificar que en los establecimientos de salud a su cargo se elabore un plan de tratamiento 
personalizado para cada usuario atendido. 
Facilitación en Ia formación de prograrnas de promoción y prevención de Ia salud en los 

establecimientos a su cargo. 
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Verificar que en los establecimientos de salud a su cargo se refieran a los usuarios a otros 
servicios o especialistas que puedan tratar su patologla especIfica, priorizando segón el caso 
las especialidades básicas. 
Verificar que en los establecimientos de salud a su cargo se encuentren actualizados los 
expedientes de los usuarios atendidos, con todos los detailes para un mejor control de su 
tratamiento. 
1-lacer auditoria a los expedientes cilnicos. 
Cumplir y supervisar los programas asignados por Ia jefatura, sean estos eventuales o 
temporales. 

3 1. Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca ci Reglamento Interno de 
Trabajo y demás normativas vigentes. 
Elaborar el plan anual de manejo de desechos bioinfecciosos de su establecimiento y apoyar 
Ia eiaboración y cumplimiento del misnio para cada establecimiento a su cargo. 
Elaborar ci plan anual de manejo de desechos sólidos comunes de su establecimiento y 
apoyar Ia eiaboración y cumplimiento del mismo para cada establecimiento a su cargo. 
Dar cumplimiento a los lineamientos de Bioseguridad en cada establecimiento a su cargo. 
Elaborar ci Plan Anual de Salud Ocupacional en cumplimiento a las Leyes y normativas del 
Ministerio de Trabajo de su establecimiento y apoyar Ia elaboración y cumplimiento del 
mismo para cada establecimiento a su cargo. 
Elaborar el Plan de Emergencia, Croquis de EvacuaciOn y Mapa de Riesgo de su 
establecimiento y apoyar Ia elaboración y cumplimiento del mismo para cada 
establecimiento a su cargo. 
Ejecutar Simulacros de Evacuación en fechas solicitadas por Protección Civil y elaborar el 
Informe de Sirnulacro de Evacuación de su establecimiento y apoyar La elaboración y 
cumplimiento del mismo para cada establecimiento a su cargo. 
Supervisar que ci personal de los establecimientos de salud bajo su cargo, brinde una 
atenciOn integral, con calidad y calidez de Ia atención a los usuarios del ISBM. cumpliendo 
los objetivos de Humanización de Ia AtenciOn en Salud. 
Realizar otras actividades enconiendadas por lasjefaturas inmediatas superiores. 
Cumplir con las demãs obligaciones laborales que establezca ci Reglamento Interno de 
Trabajo del !SE3M y demás normativas vigentes. 

4. PUESTOS QUE SUPER VISA : 

I. Jefe Medico de PoliclInico Clase B 
Medicos Regentes. 
Servicios de apoyo 
Administrador de PoliclInico y Consuitorios 
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TR4BAJO: 

Areas de Conocimiento: 	Conociniientos en el manejo de personal, manejo de los 

instrumentos medicos, Etica Médica, instructivos, manuales y protocolos de tratamiento 

medico aplicables. 

Habilidades: Excelentes relaciones interpersonales. habilidad para guiar a su personal, para 

dar atención MCdica con alta calidad y seleccionar pacientes seglin cuadro clInico, cumplir 
instrucciones, habilidad para trahajar hajo presión, redacción de informes, capacidad para 
organizar, con iniciativa y sentido de responsabilidad, honradez, lealtad a Ia institución, 

voluntad para recibir crIticas y atender indicaciones, discreto y respetuoso. 

6. RESPONSABIL IDA DES DEL CARGO: 

Planificación. 

Toma ágil y efectiva de decisiones. 

Liderazgo. 

Mantener el decoro y La Ctica profesional. 
Respetar y cumplir normas, procesos, poilticas y normas de control interno. 

Trabajo en equipo. 

Análisis y SIntesis de Información. 

7. PERFIL DE CONTRA TA dON: 

Preparación Académica: 
Doctor en Medicina con experiencia de trabajo en ci primer nivel de salud. 
Medico inscrito en Ia Junta de Vigilancia de Ia Profesión MCdica, debidamente acreditado 
en el pals, sin impedimentos legales para ejercer Ia profesión. 

Experiencia Laboral: 
Haberse desempeiado como Medico de Atención Primaria en Salud, por un periodo de I 
aflo como mInimo. 

8. OTROSASPECTOS: 
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AUXILIAR DE SERVICIOS 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

DENOMINACR)N DE PUESTO 
NOMINAL: 

DENOMINCACJON DE PUESTO 
FUNCIONAL 

UNJDAD ADM/NISTRA TIVA A LA 
QUE PER TENECE: 

A LITORIDAD JERARQUI( i 
SUPERIOR. 

A UTORIDAD JERA'RQUIcA 

ASISTENTE DE APOYO ADMINISTRATIVO 

AUXILIAR DE SERVICIOS 

DIVISION 	DE 	POLICLINICOS 	Y 
CONSULTORIOS MAGISTERIALES 

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DE 
POLICIJNICOS 	Y 	CONSULTORIOS 
MAGISTERIALES (CLASE A Y B) 

N/A 

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Desarrotlar Las funciones de limpieza y orden en las diferentes instalaciones del Lnstituto, apoyado 

en Las diferentes actividades. 

PERFIL DEL PUESTO 

PreparaciOn 
Académ lea: 

Experiencia 
Laboral: 

Areas de Conocimiento: 

1-lahi Lidades: 

Poseer nivel acadérnico mInimo de noveno grado. 

Experiencia en cargos de atención at cliente, ordenanzas y/o 
servicios varios. 

Conocimientos generates de equipo básico de oficina de preferencia. 

1-labilidad de atención at póblico, habilidad para trabajar en equipo, 
buenas relaciones interpersonales y seguimiento de indicaciones. 

COMPETENCIAS 

v' Lealtad y compromiso 
v' Facilidad de expresión 
( EspIritu emprendedor 
v' Sentido de responsabilidad 
v' Buenas relaciones humanas 
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v" Disponibilidad de horarios 
v' Respetar y cumplir norrnas, procesos, polIticas y control interno 

V Capacidad de trabajo en equipo 

V Colaborador 
/ Discreto en ci manejo de documentación 

FUNCIONES: 

Mantener y brindar ci apoyo en el orden, aseo y La limpieza de todas las areas dentro de las 
instalaciones, incluyendo ventanales, fachadas y aceras. 
Apoyar en Ia distribuciOn de documentos entre las difercntes dependencias del ISBM, cuando 

sea requerido. 
Verifjcar en buen funcionamiento de las areas dentro de las instalaciones. tales como haños. 

lavamanos, iiuminaciOn. reportando las fallas al jefe inmediato. 
Apoyar en las reparaciones menores de las instalaciones. 
Apoyar en lo operativo, cuando sea necesario para ci manejo de suministros y otras 

eventual idades. 
Mantener los dispensadores de papel higiénico y toallas, jabón lIquido y alcohol gel con sus 

respectivos insumos. 
Brindar apoyo con actividades que Ia institución Ic requiera. 

Dar asistencia en las actividades de reuniones. 
Soilcitar insumos necesarios para reaLizar las actividades de limpieza al jefe inmediato. 
Cumplir con las demás obligaciones laboraies quc establezca ci Reglamento interno de 

Trabajo y demás normativas vigentes. 
Desarroilar Ia actividad de Administración de Contrato y/o Caja Chica, segiin Lo establecido 

por Ia ley. 
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