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PRESENTACION

La administracion efectiva del personal, siempre ha sido un reto para los gerentes. Desarrollar la
capacidad de optimizar la produccién basada en el capital humano y combinarlo eficientemente con
sistemas de motivacidon que mantengan incentivado al personal, es tema de investigacion y andlisis. La
Secretarfa de Salud de Honduras (SESAL), en todos sus niveles administrativos y de gestién, no es ajena
a esta realidad.

Consciente de las limitantes de nuestra organizacidon en materia de recurso humano, pero con el
fin de mejorar y facilitar este aspecto, se presenta esta Plantilla Basica de Puestos y Perfiles de Las
Regiones Sanitarias. La Plantilla contiene informacién critica sobre el perfil y atribuciones para cada uno
de los funcionarios que conforman la Regién Sanitaria, ya que describe la identificacion del puesto, las
relaciones organizativas, conocimientos y requerimientos del puesto que orienta, no sélo al funcionario,
sino a la gerencia de la Institucion en la seleccion y asignacion del puesto, facilitando el mantenimiento
del esquema bajo el cual estd concebida la estructura y motivando al personal a cumplir sus metas y
niveles de desempefio.

Entendido asi, este documento estd dirigido, al personal existente y de nuevo ingreso a la Regién Sanitaria,
para que conozcan con exactitud su rol dentro del esquema organizativo y contexto de cambio, en la
manera en que operan los servicios de salud actualmente. Esto debe llevar a que el personal realice sus
actividades con eficiencia y eficacia, permitiendo alcanzar la calidad necesaria en los servicios prestados
a la poblacién del pafs.

Se enfatiza, que para optar a los cargos no existirdn limitantes relacionadas con el sexo, género, raza,
religion, militancia politica, casos especiales y convivencia con VIH.

Finalmente, se presenta la Plantilla como un instrumento de comunicacion y ayuda a la organizacion para
alcanzar las metas, objetivos y estrategias que vayan en beneficio del Talento Humano y el cumplimiento
y fortalecimiento del ROL RECTOR de la Secretaria de Salud.

En el proceso de laimplementaciény sostenibilidad de la estructura organizativa y funcional, los recursos
humanos necesarios para cada instancia, se asignardn de acuerdo a las posibilidades y particularidades
de cada region.

Dra. EdnaYolani Batres Cruz.

Subsecretaria de Redes de Servicio
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El Proceso del Desarrollo Organizacional (D.O) de las Regiones Sanitarias, conlleva dentro de otros
aspectos, el disponer de 3 manuales operativos independientes, pero relacionados entre si, para ser
tomados como referencia en la implementacién de los cambios propuestos en el marco de la Reforma
del Sector Salud, los cuales se describen mas adelante.

El presente documento, contiene la estructura de puestos con sus respectivos perfiles, que deben
conformarse en cada una de las instancias de la nueva estructura organica y funcional de las Regiones
Sanitarias. Es un documento o instrumento operativo que identifica, para cada puesto recomendado en la
organizacion, las caracteristicas del puesto, los conocimientos, las actitudes y habilidades, recomendadas
para la persona que lo ocupe y las caracteristicas del entorno de trabajo.

Es un instrumento, dentro de los esfuerzos orientados al fortalecimiento del ejercicio rector de la
Secretarfa de Salud, sobre los actores sociales, que intervienen en el proceso de produccién social
de la salud y forma parte del desarrollo de los ajustes de la organizacion y del funcionamiento que
el Sistema de Salud del pais demanda. En ese espiritu, constituye un manual gufa operativo para
instrumentar dichos ajustes y que permitirdn acotar la implementacién, de manera adecuada, de esas
nuevas funciones.

Como ha quedado explicito, en los documentos que contienen sus elementos referenciales, la
Reforma del Sector Salud, responde a la necesidad imperiosa de que la Secretarfa de Salud, oriente su
desarrollo hacia la integracion social interna, enfocada a una gestiéon por resultados, para el logro de su
modernizacion.

En la construccion de este manual, se han tomado como base las funciones de los diferentes drganos, que
conforman la nueva estructura orgénica de la Regién Sanitaria y los elementos conceptuales y operativos,
insertos en el proceso de reforma del sector salud, que las han definido: a) La funcién de planificacion
tomandose como base las politicas dictadas por la autoridad sanitaria nacional y armonizando la provisién de
servicios para tender a la cobertura universal; b) La Regulacién, en base a la normalizacién de los bienes y
servicios de salud que sea establecida; c) La Vigilancia de la Salud, de acuerdo a la norma nacional adoptada;
d) La Administracion, de los recursos asignados a su nivel; ) La Garantfa de la Provision de los servicios,
monitoreando y evaluando lo pactado con los gestores que los brindan a la poblacién.

En cada Puesto identificado se han definido las siguientes caracteristicas: Finalidad Bésica y Objetivo del
Puesto; Caracter del Puesto; Responsabilidades Sustantivas del Puesto; Responsabilidades Genéricas del
Puesto; Dependencia Jerdrquica y Relaciones Organizativas; Requerimientos del Puesto; Competencias
técnicas; Habilidades y Destrezas y Requisitos legales.

Es importante reconocer que este no es un producto terminado. Al contrario, la experiencia en la
implementacién de sus enunciados y el tiempo brindardn los elementos necesarios y facilitardn la
incorporacion de sus ajustes pertinentes a la luz del conocimiento que la préctica vaya generando.

Los puestos identificados en este manual, son los minimos indispensables para que opere cada instancia
de la nueva estructura orgénica, y el nimero de recursos humanos de cada puesto dependeré de la
complejidad de cada Regién Sanitaria y de la disponibilidad de los mismos.



MANUALES OPERATIVOS DEL
MODELO ORCGANIZACIONAL DE LAS
REGIONES SANITARIAS

Tres manuales operativos independientes contienen el modelo organizacional de las regiones sanitarias,
éstos son la presente Plantilla Basica de Puestos y perfiles, el Manual de Organizacién y Funciones, y el
Manual de Procesos y procedimientos. La interrelacion entre los tres se presenta en la siguiente figura.

Figura 1: Manuales operativos del Modelo Organizacional de las Regiones Sanitarias

Manual de
Organizacion y
Funciones

Manual de Organizacion y Funciones: Es el documento o instrumento operativo que, una vez
disefiada la organizacion, se crea para describirla integralmente.

Plantilla Basica de Puestos y perfiles: Es un documento o instrumento operativo que identifica,
para cada puesto recomendado en la organizacion, las caracteristicas del puesto, las actitudes y aptitudes
recomendadas para la persona que lo ocupe y las caracteristicas del entorno de trabajo.

Manual de Procesos y Procedimientos: Es un documento o instrumento operativo que describe
detalladamente los pasos a seguir para la ejecucion de cada proceso disefiado, de tal manera que quede
estandarizado el procedimiento, se puedan medir los resultados y productos bajo una misma &ptica
y que cualquier persona nueva que llegue a la organizacién pueda realizarlo. Es la mejor manera de
conservar el conocimiento de la organizacion.
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PLANTILLA BASICA DE PUESTOS Y
PERHLES

Objetivos

»

»

»

»

»

»

»

Establecer la descripcion, especificaciones y responsabilidades de cada puesto.

Conocer con exactitud y precision el perfil que debe poseer el personal que aspire a cada cargo,
para que realice sus actividades con eficiencia y eficacia.

Facilitar las actividades de reclutamiento, seleccidn, contratacién, induccién y capacitacion de
personal al puesto requerido.

Cimentar las bases de la tecnificacion de la administracion de los recursos humanos.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad de trabajo para deslindar, clarificar las
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal y propiciar uniformidad
en el trabajo.

Servir como medio de negociacién, integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacién a las distintas funciones operacionales.

Fundamentos legales y organizacionales de la Plantilla

»

»

»

»

»

Representa una propuesta ideal para cualquier Regién Sanitaria, lo cual significa que cada regién
debe tener por lo menos un (1) recurso en cada uno puesto para que la estructura funcione
adecuadamente.

Estd ajustadaa las disposiciones legales que rigen a la SESAL en materia de recurso humano. Toma
como base el manual del servicio civil, estatutos de aplicacién al personal de salud, manuales
antes desarrollados en proyectos de reorganizacién institucional y recomendaciones técnicas y
legales de parte de los responsables en la SESAL.

Parte de la administracion efectiva del recurso humano se basa en contar con un proceso de
capacitacién continuo, en tal sentido la presente Plantilla debe servir de gufa para la gestiéon de
dichas necesidades de capacitacion.

La Plantilla es la base para creacion e implementacién de nuevos puestos la Region. Cualquier
modificacién a los puestos establecidos en esta Plantilla, estéd sujeta a aprobacién por parte de la
Subsecretarfa de Redes de Servicio.

lsualmente, la Plantilla es la base para los procesos de induccién, contratacién y capacitacion del
recurso humano.
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Plantilla Bésica de Puestos y Perfiles de Recursos Humanos ——

»

»

»

»

»

Los procesos de desarrollo organizacional y reforma del Sector Salud, los cuales afectan
directamente la gestion del recurso humano de la SESAL se caracterizan por ser dindmicos.
Por esta razén, esta Plantilla deberd ser actualizada cuando se estime necesario y se le debe dar
mantenimiento en concordancia con dichos procesos

Las responsabilidades mencionadas para cada puesto constituyen una definicién de lo que el
personal debe realizar, no constituye el limite de sus responsabilidades. El personal debe ser
proactivo y servicial en sus funciones, de manera que su desempefio se extienda més alld de los
limites de su perfil del puesto.

lsualmente, los superiores tienen la facultad para asignar a sus subordinados otras funciones
cuando las necesidades del servicio o la buena marcha de la institucién asf lo requiera.

Con el objetivo de contar con una configuracion de los puestos que sea flexible a las necesidades
de la region, se han identificado puestos de trabajo con perfiles similares que pueden
desempefiarse en diferentes instancias de la Region.

Para cada instancia organizacional, se ha graficado un organigrama de puestos, el cual se propone
para ejemplarizar la relacién entre los diferentes miembros del equipo de trabajo de cada
instancia.

“No preguntes qué puede hacer el equipo por ti. Pregunta qué puedes hacer tu por éI” Magic Johnson.

La Plantilla Bésica de Puestos y Perfiles de la Regién Sanitaria propone una configuraciéon del personal
para cada una de los departamentos, unidades y areas, basado en equipos de trabajo a cargo de las
funciones y procesos de su drea de trabajo. Para que esta propuesta se convierta en realidad, se deben
entender algunos principios bajo los cuales el personal debe operar.

»

»

»

Pertenecer a cualquier instancia organizacional de la Region Sanitaria se debe entender como
pertenecera un equipo de trabajo de por si, con objetivos comunes compuestos por los aportes
individuales de cada uno de sus miembros.

Cadamiembro delequipo debe ser consciente de laimportancia de su contribucién a los objetivos
del equipo y de que el equipo en sf, va més alld de los objetivos y expectativas individuales.

Cada miembro debe trabajar con sus compafieros(as) para producir los resultados de su
instancia organizacional. Hay que recordar que las responsabilidades son una definicion del
quehacer de cada funcionario(a), no un limite del mismo.

El (la) lider de cada instancia organizacional debe:

»

»

Promover el trabajo en equipo y su configuracién horizontal, poco jerdrquica de los mismos

Definir claramente las expectativas para cada uno de los miembros del equipo. Esto significa
claridad entre lo que la persona debe hacer y lo que se espera que obtenga, asegurdndose de
que ambos lo entienden a la perfeccion.



»

»

»

»

— Plantilla Bésica de Puestos y Perfiles de Recursos Humanos

Garantizar que cada miembro de su equipo cuenta con las habilidades, conocimientos y
capacidades necesarias para realizar el trabajo de manera adecuada. En caso de que se identifiquen
brechas en este sentido, el(la) lidery el(la) miembro del equipo en cuestion, deben gestionar la
ayuda necesaria para satisfacer dicha necesidad.

Garantizar que cada miembro del equipo tiene claras sus relaciones de autoridad, comunicacion
y coordinacién.

Garantizar que cada miembro del equipo entiende claramente el proceso de trabajo en equipo,
esto es fortalecer el apoyo mutuo como mecanismo de coordinacién, promover las relaciones
interpersonales orientadas a cumplir los procesos asignados a la instancia organizacional,
promover la identificacién y apoyo a los diferentes roles dentro del equipo (lider, miembro,
etc.), promover la solucién de problemas y la comunicacién mediante el involucramiento de los
miembros y promover el establecimiento de reglas de juego.

Promover que todos los miembros del equipo se sientan responsables por los triunfos y fracasos
del equipo. De la misma manera deben ser incentivados de acuerdo con su rendimiento.



RESUMEN DE LA IDENTIFICACION
DE PUESTOS

La nomenclatura que se detalla a continuaciéon corresponde a la estructura organica y funcional de
las regiones sanitarias de acuerdo al manual de organizacién y funciones aprobado mediante acuerdo
ministerial No. 2760 de Septiembre del 2012.

Se debe considerar que cada Regién sanitaria debe contar con al menos un (1) recurso de cada tipo
presentado a continuacion.

Tabla 1: Identificacién de puestos para la Region Sanitaria

Instancia
Organizacional

Jefe(a) Regional.

Jefatura Regional Secretaria(o).

Jefe (a) de la unidad.

Secretaria(o) de la unidad de planeamiento

Coordinador(a) del area de Planificacion.

Técnico(a) del rea de planificacion.

Coordinador(a) del area de Monitoria y Evaluacién.
Técnico(a) del drea de Monitoria y Evaluacion.
Coordinador(a) del area de gestion de la informacion.
Técnico (a) informético (a).

Unidad de
Planeamiento

Digitador(a).
Unidad de Servicios Jefe(a) de la Unidad de Servicios Legales
Legales Secretaria(o)

Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia de la Salud

Secretaria(o) de la Unidad de Vigilancia de la Salud.
Coordinador(a) de area de analisis de informacion para la
vigilancia

Digitador

Coordinador(a) de area deVigilancia de Riesgos Sanitarios
Técnico(a)de érea de Vigilancia de Riesgos Sanitarios

Unidad de Vigilancia
de la Salud
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Instancia
Organizacional

Unidad de Gestion
y Desarrollo de los
Recursos Humanos

Unidad de
Comunicacion
Social

Departamento de
Vigilancia del Marco
Normativo

stos y Perfiles de Recursos Humanos

Puestos

Jefe de la Unidad de Gestion y Desarrollo de los RRHH.
Secretaria(o) de la Unidad de Gestién y Desarrollo de los Recursos
Humanos.

Coordinador(a) del area de desarrollo del talento humano.
Coordinador(a) del area de tramites.

Jefe(a) de la Unidad de Comunicacion Social.
Técnico(a) en Comunicacién Social.

Jefe del Departamento deVigilancia del Marco Normativo.

Secretaria(o)

Coordinador (a) de Unidad de Verificacion Normativa
Sanitaria.

Técnico (a) de la Unidad de Verificacién de Normativa Sanitaria.
Coordinador(a) de Unidad de Verificacion Normativa de
Atencion a las Personas.

Técnico (a) de la Unidad de Verificacién de Normativa de Atencién a
las personas.

Coordinador (a) de Unidad de Fomento Sanitario.

Técnico (a) de Unidad de Fomento Sanitario.

Coordinador de Unidad de Atencion al Cliente.

Técnico(a) de Unidad de Atencién al cliente.
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Plantilla Basica de Puestos y Perfiles de Recursos Humanos —

Instancia
Organizacional

Puestos

Jefe del Departamento de Redes Integradas de Servicios
de Salud

Secretaria(o)

Coordinador(a) de Unidad de apoyo a la Gestion
Técnico(a) de la unidad de apoyo a la gestion.

Coordinador(a) de Unidad de Control de la Gestion
Técnico(a) de la unidad de control de la Gestion.

Técnico(a) administrativo de la Unidad de Control de la Gestion.
Coordinador(a) de Unidad de Logistica (Almacén
Regional)

Técnico(a) de red de frio.

Encargada(o) de Kardex e informética

Bodeguero

Coordinador(a) Unidad de Servicios de Laboratorio y
Servicios de Sangre

Secretaria(o) de unidad de servicios de laboratorio y Servicios de
Sangre

Subcoordinador(a) Laboratorio, area de Vigilancia de la Salud
Subcoordinador(a) Laboratorio, area de Regulacion
Subcoordinador(a) Laboratorio, area Clinica.

Técnico(a) en Laboratorio clinico

Auxiliar de Laboratorio.

Departamento de
Redes Integradas de
Servicios de Salud

Jefe del Departamento de Administracion
Secretaria(o)

Coordinador(a) de Unidad Financiera Contable
Auxiliar de contabilidad

Coordinador(a)la Unidad de Servicios Generales
Técnico(a) de Mantenimiento

Departamento de Motoristas

Administracién Vigilantes
Aseadores
Conserje

Encargado(a) del area de Bienes Nacionales
Auxiliar de Adquisiciones
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PUESTOS Y PERFILES DE LA RECION
SANITARIA

|. JEFATURA DE LA REGION SANITARIA

Organigrama de Puestos R R

REGIONAL

|.I Jefe(A) Regional

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

El Jefe (a) Regional, es el (la) responsable primario de su conduccién y
de todos los procesos que en ella se ejecutan; Conduce la implementacion
de las politicas, planes y proyectos institucionales de salud en el ambito «
geografico de su competencia; garantiza el dptimo aprovechamiento de los
recursos y asegura el acceso de la poblacién a los servicios de salud.

_ SECRETARIA(O)
DE LA JEFATURA
REGIONAL

Caracter del Puesto

Gerencial

Responsabilidades Sustantivas del Puesto
Ejercer la autoridad sanitaria dentro del &mbito geogréfico de su competencia.
Definir las necesidades y prioridades de salud en su érea geogréfica.

Tomar decisiones informadas para la conduccion efectiva de la Region Sanitaria.

SO

Velar por el cumplimiento del marco regulatorio general (reglamento sanitario, codigo de salud,
ley de administracién publica, y otras leyes nacionales) relacionadas con los actores claves:
publicos, privados y sociedad civil organizada.

5. Otorgar registros, certificaciones, y licencias para la autorizacién del uso o funcionamiento de
productos, servicios y establecimiento de interés sanitario.

6. Emitir resoluciones y aplicar las correspondientes sanciones en caso de incumplimiento de la
normativa regulatoria, de acuerdo con los procedimientos establecidos en el reglamento de
control de establecimientos, productos y servicios de control sanitario.

7. Vigilar la aplicacién y cumplimiento de la normativa legal, institucional, técnica y administrativa
en todos los dmbitos de accién de la Regién Sanitaria.

8. Promover la participacion social, la promocion de la salud, y la elaboracién y gestion de proyectos
en salud.

9. Concertar con los actores sociales clave e institucionales en apoyo a la promociéon de la salud.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Identificar; adoptar y viabilizar las politicas nacionales de salud a la Regién Sanitaria a través de la
generacion de espacios de socializacion, discusion y consenso con actores sociales clave.

Conducir y liderar la conformacion de alianzas estratégicas con instancias nacionales de
coordinacion sectorial e intersectorial de desarrollo del sector salud.

Coordinar con actores y/o socios clave la implementacién de planes, politicas y estrategias
nacionales de salud.

Garantizar y facilitar la correcta implementacion y actualizacidon del modelo organizacional de la
Region Sanitaria con base a los lineamientos del nivel central de la Secretarfa de Salud.

Promover la organizacién, articulacion y creacion de alianzas entre redes de servicios bajo
criterios de continuidad, integralidad y complementariedad

Establecery aprobar propuestas regionales para contratos, convenios y compromisos de gestidn
de servicios de salud.

Vigilar y garantizar la adecuada gestion de la red de servicios de salud de la Secretarfa de Salud.

Establecer los mecanismos para desarrollar el proceso de planificacién departamental en salud
bajo una perspectiva participativa inter-sectorial y sectorial.

Garantizar la induccion adecuada del personal a través de las instancias correspondientes para
asegurar la prestacion de servicios de salud en forma regular y continua.

Conducir la implementacién de mecanismos para la evaluacién periddica del desempefio del
recurso humano.

Conducir las acciones de abogacfa con actores clave para la implementacion del sistema de
vigilancia de la salud.

Establecer compromisos definidos para la organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional
de Vigilancia de la Salud (SINAVIS).

Dirigir, gestionar, movilizar y concertar recursos materiales, humanos, financieros y
organizacionales para viabilizar las politicas institucionales de salud.

Gestionar, movilizar, asignar, distribuir y velar por la correcta administracion de los recursos
necesarios para el funcionamiento de la Regién Sanitaria.

Desarrollar e impulsar la creacién de mecanismos de informacién y educacidon ciudadana,
respecto de sus derechos y deberes en materia de salud.

Garantizar el funcionamiento adecuado de un sistema de informacion en salud para la toma de
decisiones.

Representar a la Secretarfa de Salud ante las instancias publicas y privadas en el nivel intermedio
y cumplir todas las funciones delegadas.

Supervisar los procesos y procedimientos, para el cumplimiento de las funciones sustantivas y
genéricas del recurso humano bajo su cargo.
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2. Coordinary participaractivamente en los procesos de su instancia, con el fin de lograr integracién,
armonfa y compromiso.

3. Impulsar el trabajo en equipo.

4. Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacién con los colaboradores
inmediatos y los equipos multidisciplinarios, con el fin de mejorar métodos, procedimientos
de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten, planear y programar actividades,
evaluar, proponer cambios, ajustes y soluciones a problemas imprevistos.

5. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios en asuntos encomendados a su nivel de
competencia.

Coordinar la integracion de todos los actores claves de la Regién Sanitaria.
Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

8. Cumplircon la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

9. Presentar informes ante su superior sobre el desarrollo de sus actividades y avances en la
implementacién de politicas, estrategias, proyectos, planes, para efectos de retroalimentacion,
mejoramiento y toma de decisiones.

El(la) Jefe (a) Regional, reporta directamente al(la) Secretario (a) de Estado en los Despacho de Salud, o
al Subsecretario(a), o a quien él (ella) delegue. Dirige y supervisa todas las entidades organizacionales y
puestos de la Regién Sanitaria y coordina con ellos para la planificacion de los objetivos de cada instancia.
Mantiene comunicacién y coordinacién con otras subsecretarfas, con las Direcciones Generales del nivel
central, con Jefes Regionales y otras entidades de la Secretarfa de Salud, asi como agencias, proveedores
de servicios de salud y organizaciones externas.

Nivel Académico minimo:  Doctor(a) en Medicina.

Con especializacién y/o maestria Salud Pdblica,
Administracion de Servicios de Salud, Administracion
Publica (preferiblemente con énfasis en administracion
de servicios de salud) o en Epidemiologfa.

Experiencia laboral: 5 afios de experiencia en servicios de salud.

Minimo 5 afios de experiencia en labores relacionadas
con el puesto.
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Competencias técnicas

Inglés técnico (no indispensable).

Dominio de equipos de cémputo y comunicacién y manejo de paquetes computacionales
incluyendo office.

Conocimiento del Marco Legal y Politico de la Secretaria de Salud.
Conocimientos en Reforma del sector Salud y Gerencia.

Otros conocimientos deseables: planificacion estratégica, métodos y técnicas de evaluacion,
métodos y técnicas de negociacion, gestion de calidad, gerencia de recursos humanos, estadistica,
estrategia, transferencia tecnoldgica, desarrollo organizacional y software relacionados con sus
funciones

Habilidades y destrezas
Responsabilidad

Manejo y resolucion de conflictos
Productividad

Habilidad de comunicarse efectivamente
Iniciativa

Trabajo en equipo

Perseverancia

Adaptabilidad al cambio

Pensamiento estratégico

Capacidad de desarrollar equipos de trabajo
Proactivo

Liderazgo

Habilidad de negociacion

Capacidad de andlisis

Requisitos legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

| Material de uso exclusivo de la Region Sanitaria
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Ejecutar de manera oportuna y efectiva los procesos secretariales de soporte a la Jefatura Regional,
mediante el cumplimiento de actividades administrativas, ejecutivas y de asistencia técnica.

RGOS

1.

12.

Operativo.

Organizary coordinar la agenda del (la) Jefe(a) Regional.
Gestion de documentos y archivos de la Jefatura Regional.
Llevar los registros y controles de la Jefatura Regional.

Atendery solucionar, porteléfono, escrito, electrénica o personalmente, consultas de superiores,
compafieros y publico en general, relacionadas con las actividades que realiza, a fin de brindar la
debida orientacion.

Seguir las instrucciones y solventar las peticiones administrativas del (la) Jefe(a) Regional.

Colaborar en el andlisis de impacto de acciones de mejoramiento de los procesos de la Jefatura
Regional.

Presentar informes ante su superior sobre el desarrollo de sus actividades para efectos de
realimentacién, mejoramiento y toma de decisiones.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

. Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones

legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.



Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

La Secretaria del (la) Jefe (a) Regional reporta al mismo. Mantiene relacionamiento de trabajo y brinda
soporte en asuntos puntuales a las demds instancias y puestos de la Region, aunque su principal tarea
es apoyar al (la) Jefe(a) Regional.

Requerimientos del Puesto

Nivel Académico Minimo: Secretaria (0), preferiblemente bilinglie, pero no
indispensable.

Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios en el &rea de la salud.
2 afios en puestos relacionados al cargo.

Competencias técnicas
» Redaccién de documentos y agendas.
»  Blsqueda de informacion.

» Dominio de equipos de coémputo y comunicacidon y manejo de paquetes computacionales
incluyendo office.

Habilidades y destrezas
» Responsabilidad
»  Productividad
»  Servicio al cliente interno y externo
» Habilidad de comunicarse efectivamente
»  Creatividad
» Iniciativa
» Perseverancia
» Adaptabilidad al cambio
»  Proactivo
»  Espiritu de servicio
»  Puntualidad
»  Confidencialidad
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UNIDAD DE PLANEAMIENTO

Organigrama de Puestos

Jefe(a) de
| Unidad de
Planeamiento

Secretaria (o) de
| la Unidad de
Planeamiento

Coordinador(a)
, del drea de
Planificacién

Coordinador(a)
| del drea de
MyE

Coordinador(a)
| del area de
Informacion

Técnico(a) drea
| de Monitoria y
evaluacion

). Técnico (a)
Informatico

. Técnico(a) area

| Digitador(a
de Planificacion g (@)

2.1 Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Garantizar la efectividad de los procesos de planificacién monitoreo y evaluacion de la gestion de la
Region Sanitaria, mediante actividades basadas en la planificacién estratégica, gerencia de los procesos
y evaluacion de la conduccion que faciliten el cumplimiento de las politicas de salud.

Caracter del Puesto
Directivo y Estratégico.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto
1. Coordinar la planificacién y desarrollo estratégico en la Region Sanitaria.

2. Establecer los mecanismos para desarrollar el proceso de planeacién de una construccion
participativa intersectorial y sectorial.

3. Propiciar las mesas de trabajo intersectorial y sectorial.

4. Identificar, armonizar y aplicar los mecanismos de coordinacién con los cooperantes regionales
en salud.
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10.

1.

10.
1.

Coordinar la alineacién, armonizacién e implementacién de politicas y planes prioritarios
identificados por la autoridad sanitaria.

Gestionar y negociar los proyectos para la implementacion de los planes institucionales.

Coordinar los procesos de desarrollo del sistema de informacién en salud (SIS), planificacion,
monitoria y evaluacién para fortalecer la toma de decisiones.

Gestionar los recursos necesarios para el funcionamiento como unidad organizacional y del SIS
como herramienta critica para la toma de decisiones institucional.

Conducir y orientar los esfuerzos que garanticen el aseguramiento en salud de la poblacién de
la Region Sanitaria.

Conduciry liderar la promocién de alianzas estratégicas con instancias nacionales de coordinacién
sectorial de desarrollo del sector salud.

Coordinar la correcta implementacién y actualizacién del modelo organizacional de la Regién
Sanitaria con base en los lineamientos del nivel central de la Secretarfa de Salud.

Coordinary participar activamente en los procesos de su instancia, con el fin de lograr integracion,
armonia y compromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Impulsar el trabajo en equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacidon con los colaboradores
inmediatos y los equipos multidisciplinarios, con el fin de mejorar métodos, procedimientos
de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten, planear y programar actividades,
evaluar, proponer cambios, ajustes y soluciones a problemas imprevistos.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios en asuntos encomendados a su nivel de
competencia.

Asistir, participar o representar a la jefatura Regional, por delegacién superior, ante diferentes
organismos Y en reuniones, consejos o comités de cardcter oficial relacionados con la vigilancia
de la salud, cuando sea convocado o delegado por la autoridad competente.

Presentar informes de resultados ante su superior sobre el desarrollo de los procesos y
actividades bajo su responsabilidad.

Coordinar la integracién de todos los actores claves para la planificacién en su dmbito geogréfico
de accion.

Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.
Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.
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12. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los

procesos para el aseguramiento de la calidad y alentar al equipo de trabajo para cumplir con los

objetivos y metas de la Unidad.

13. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la

Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

El (Il2) Jefe (2) de la Unidad de Planeamiento reporta directamente al (la) Jefe(a) Regional. Supervisa
a todos los puestos bajo su responsabilidad y coordina con ellos para el logro de los objetivos de su
instancia. Coordina acciones y mantiene comunicacién permanente con las deméds instancias y puestos
de la Regién Sanitaria. Por la naturaleza de sus funciones coordina acciones con actores clave del sector
departamental de salud y con instancias del nivel central.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Nivel Académico Minimo: Profesional universitario preferiblemente del drea de la
salud.

Preferiblemente conz Maestria en Salud Publica,
Administracion de Servicios de Salud, Formulacion y
Evaluacién de Proyectos.

Experiencia Laboral: 5 afios en puestos relacionados al cargo.

5 afios de experiencia en el drea de la salud.

Capacidad de planificar de manera estratégica y operativa con enfoque critico, evaluativo y
objetivo.

Capacidad de priorizacion, organizacion y planificacion del trabajo.

Poseer conocimientos sobre administracién publica y politicas socio econémicas del pas.
Conocimiento sobre aspectos de Monitoria y Evaluacion.

Ing

Dominio de equipos de cémputo y comunicacién y manejo de paquetes computacionales
incluyendo  office.

és técnico (no indispensable).

Conocimiento del Marco Legal y Politico de la Secretaria de Salud.
Conocimientos en Reforma del sector Salud, y de Gerencia.

Conocimientos en planificacién estratégica, métodos y técnicas de evaluacién, métodos y
técnicas de negociacion, gestion de calidad, gestion de recursos humanos, estadistica, estrategia,
transferencia tecnoldgica, desarrollo organizacional y software relacionados con sus funciones



»

»

»

»

»

»

»

»
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»
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Habilidades y Destrezas

Servicio al cliente interno y externo
Habilidad de comunicarse efectivamente
Creatividad

Iniciativa

Trabajo en equipo

Perseverancia

Adaptabilidad al cambio

Pensamiento estratégico

Capacidad de desarrollar equipos de trabajo
Proactivo

Liderazgo

Habilidad de negociacion

Capacidad de andlisis

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos

2.2 Secretaria(o) de la Unidad de Planeamiento

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Ejecutar de manera oportuna y efectiva los procesos secretariales de soporte a la Jefatura de la Unidad
de Planeamiento y de la coordinacion de las diferentes areas de la unidad, mediante el cumplimiento de
actividades administrativas, y de asistencia técnica dentro de su drea de competencia.

32

1.

Caracter del puesto

Operativo.

Responsabilidades del Puesto

Apoyo en el manejo y coordinacién la agenda del (la)jefe(a)Unidad de Planeamiento y de los
coordinadores de las diferentes dreas de la unidad

Gestion de documentos y archivos de la Jefatura de Planeamiento y de los coordinadores de
las diferentes dreas de la unidad

Llevar los registros y controles definidos de la Jefatura de Planeamiento y de los coordinadores
de las diferentes 4reas de la unidad.
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Atendery solucionar, porteléfono, escrito, electronica o personalmente, consultas de superiores,
compafieros y publico en general, relacionadas con las actividades que realiza, a fin de brindar
la debida orientacion.

Seguir las instrucciones y solventar las peticiones administrativas del (la) Jefe(a) Planeamiento y
de los coordinadores de las diferentes areas de la unidad

Presentar informes ante su superior sobre el desarrollo de sus actividades para efectos de
realimentacién, mejoramiento y toma de decisiones.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su &mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el émbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los procesos e
implementar las acciones para el aseguramiento de la calidad en su dmbito de accion.

La Secretaria de la Unidad de Planeamiento reporta al (la) Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento.
Mantiene relacién y brinda soporte en asuntos de su competencia a las demas instancias de la Unidad,
aunque su principal tarea es apoyar al (la) Jefe (a) de Unidad de Planeamiento y a los coordinadores de
las diferentes dreas de la unidad

Nivel Académico Minimo: Secretaria (0), preferiblemente pero no indispensable, bilingle.

Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios de experiencia en el drea de la salud.

»

»

»

»

»

»

2 afios en puestos relacionados al cargo.

Redaccién de documentos y agendas.
Blsqueda y manejo de informacion.

Dominio de equipos de computo y comunicacion y manejo de office.

Responsabilidad
Productividad

Servicio al cliente interno y externo
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Habilidad de comunicarse efectivamente
Creatividad

Iniciativa

Perseverancia

Adaptabilidad al cambio

Proactivo

Espiritu de servicio

Puntualidad

Confidencialidad

2.3 Coordinador(a) de Area de Planificacién (Planificador (a))

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Garantizar el desarrollo efectivo de los procesos del drea de Planificacién mediante actividades de
andlisis, planificacion, coordinacion, control y evaluacion.

34
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1.

Caracter del Puesto

Técnico y estratégico.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto.

Coordinar el proceso de definicion de las prioridades y objetivos regionales en salud.

Elaborar los planes estratégicos institucionales con la participacién de los actores claves de la
Region.

Planificar la extensién de cobertura de los servicios a través de la gestion descentralizada de los
servicios.

Coordinar la elaboracion del POA-presupuesto en cooperacién con las demds instancias de la
Region.

Elaboracién de Planes, proyectos de la Region

Definir la informacién a consensuar con actores clave y metodologfa de trabajo.

Disefiar escenarios futuros deseables de desarrollo del sistema y nivel de salud de la poblacion.

Promover los consensos y socializar con los niveles municipales, intermunicipales y Unidades de
Salud para la implementacion del Plan Regional de Salud.

Validar y ajustar las estrategias de abordaje a las necesidades de salud de la Regién Sanitaria.

. Gestionar, movilizar y concertar recursos materiales, humanos, financieros y organizacionales

para viabilizar las politicas institucionales de salud.

Identificar y clasificar el registro de organizaciones, instituciones y otros actores que trabajen en salud.
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1. Velary alentar a sus compafieros para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

2. Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

3. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de
mejora, cuando sea delegado o convocado.

4. Formular proyectos de mejora en la instancia bajo su responsabilidad.
Realizar la planificacién anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.

Apoyar la coordinacion, evaluacion y ejecucién de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacién de cumplimiento, realimentacién y mejoramiento de
los productos y servicios que la unidad debe brindar.

/. Orientar a los colaboradores sobre la interpretacion de las normativas, po
que les afecten para el ejercicio de sus funciones.

fticas y disposiciones

8. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

9. Velar por la éptima utilizacién de los recursos asignados.

10. Cumplir con la normativay politica institucional en su dmbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

11. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

12. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

El(la) Coordinador (a) del drea de Planificacion reporta directamente al Jefe(a) de la Unidad de
planeamiento. Supervisa las actividades de su equipo de trabajo. Por la naturaleza de sus funciones,
coordina y se comunica con las demas instancias y puestos de la Regién. Eventualmente coordina con
instancias del nivel central y externas a la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico Minimo:  Profesional universitario preferiblemente en el &rea de la salud.

Preferiblemente con maestria en Salud Piblica, Administracién Piblica

Experiencia Laboral: 5 afios de experiencia en el drea de la salud.

3 afios en puestos relacionados al cargo.



»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»
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»

»

»

»

Competencias Técnicas

Capacidad de anélisis | técnico en salud y financiero.

Planificacion.

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Creatividad.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.
Pensamiento estratégico.

Capacidad de desarrollar equipos de trabajo
Proactivo.

Liderazgo.

Capacidad de andlisis.

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

2.4 Técnico(a) del Area de Planificacion.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Facilitary asistiral(la) coordinador(a) del &rea de planificacion en los procesos de planificacién, mediante
la ejecucion de actividades profesionales basadas en la planificacion, administracion, asignacién y control
de los recursos materiales, financieros y humanos.

1.
2.

36

Caracter del Puesto

Técnico Especializado.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto
Apoyar la coordinacion del drea de planificacion.

Apoyar la coordinacion de la alineacién, armonizacion e implementacion de politicas y planes
prioritarios identificados por la autoridad sanitaria.
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Apoyar a la gestién y negociacion de los proyectos para la implementacion de los planes.

Apoyar en la coordinacién de los procesos de desarrollo del sistema de informacién en salud
(SIS) y su evaluacién..

Apoyar y fortalecer con informacién sobre los procesos planificacion y definicién de politicas,
objetivos, metas y estrategias nacionales en el campo de la salud.

Participar activamente con la jefatura y con el equipo de la Unidad en el desarrollo de planes
generales relacionados con los procesos de trabajo a fin de lograr integracion, armonfa y
COMPromiso.

Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Facilitarla gestiény orientaral funcionario operativo en su trabajo, mediante diversos mecanismos,
formas de comunicacién, enlace, articulacion y concertacién en concordancia con los objetivos
de la Unidad y demés niveles.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr en la unidad, el
cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacion e informacién con los demas funcionarios en
todos los niveles de gestion de la Unidad.

Elaborary proponer en conjunto con la jefatura, el plan anual de trabajo.

Participar, en calidad de instructor, en la exposicidn de conocimientos y experiencias relacionadas
con el drea de su competencia, a fin de contribuir al desarrollo de programas de capacitacién
dirigidos a funcionarios y usuarios.

Promover el mejoramiento continuo de los procesos. Apoyar el desarrollo de proyectos
de cooperaciéon técnica - financiera, para ser presentados ante organismos nacionales e
internacionales.

Dar soporte técnico a las acciones de planificacion de actividades, evaluacién de la ejecutoria,
solucion de problemas y mejoramiento de métodos, procedimientos de trabajo y competencias.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacién de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Velary alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.



Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El(la) Técnico(a) del érea de planificacién reporta directamente al(la)Coordinador del é4rea de
planificacion. Este(a) profesional puede desempefiarse en cualquiera de los procesos del érea.

Requerimientos del Puesto

Nivel Académico Minimo:  Profesional universitario preferiblemente en el 4rea de la salud.

Experiencia Laboral: 2 afios en el 4rea de la salud.

»

»

»

»

»
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»

»

»

»

»

»

1 afio en puestos relacionados al cargo.

Competencias Técnicas
Conocimiento amplio en planificacion.
Trabajo en equipos multidisciplinarios.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad

Productividad

Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad

Iniciativa

Trabajo en equipo

Perseverancia

Adaptabilidad al cambio

Pensamiento estratégico

Capacidad de desarrollar equipos de trabajo.
Proactivo

Liderazgo

Capacidad de andlisis

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.
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2.5 Coordinador(a) de Area de Monitoria y Evaluacién (Monitor(a)

y Evaluador(a)

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Garantizar el desarrollo efectivo de los procesos de drea de Monitoria y Evaluacion mediante actividades
de andlisis, planificacién, coordinacion, monitoria y evaluacién; realizacion de evaluaciones de desempefio
de los sistemas, controles estadisticos, informes y todo lo relacionado con la finalidad del puesto.

Caracter del Puesto

Técnico y estratégico.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

1. Disefiar e implementar los planes de monitoria y evaluacién de los diferentes programas y
proyectos de la Region Sanitaria.

2. Realizar estudios que permitan identificar la inversion en salud segin fuentes y que tipos de
servicios se financian.

3. Implementar el sistema de vigilancia para el cumplimiento de la regulacién de regimenes de
aseguramiento publicos y privados en salud.

4. Monitoreary evaluar el sistema de informacién de acuerdo a la metodologfa establecida.
Verificar la ejecucion de las politicas, planes y estrategias de salud a nivel Regional.

6. Implementar el sistema de monitoria y evaluacion de la gestion de la region en sus funciones
sustantivas para aplicabilidad de la legislacion sanitaria.

7. Analizar informacién, y generar Informes de Monitoria y Evaluacién para la toma de decisiones.

Responsabilidades Genéricas del Puesto.
Velar y alentar a sus compafieros para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

2. Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

3. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de
mejora, cuando sea delegado o convocado.

4. Formular proyectos de mejora en la instancia bajo su responsabilidad.
Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.

Apoyar la coordinacion, evaluacion y ejecucién de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacion de cumplimiento, realimentacién y mejoramiento de
los productos y servicios que la unidad debe brindar.

7. Orientar a los colaboradores sobre la interpretacion de las normativas, politicas y disposiciones
que les afecten para el ejercicio de sus funciones.

Material de uso exclusivo de la Region Sanitaria ‘ 39




Plantilla Bésica de Puestos y Perfiles de Recursos Humanos ——

8. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

9. Velar por la éptima utilizacién de los recursos asignados.

10. Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

11. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

12. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

13. Velary alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas del area.

El(la) Coordinador(a) de Area de Monitoria y Evaluacién reporta directamente al(la) Jefe(a) de la
Unidad. Supervisa las actividades de su equipo de trabajo. Por la naturaleza de sus funciones, coordina
y se comunica con las demds instancias y puestos de la Region. Eventualmente coordina con instancias
del nivel central y externas a la Secretaria de Salud.

Nivel Académico Minimo:  Profesional universitario preferiblemente del drea de la salud.

Preferiblemente con maestria en Salud Publica y Experiencia en
Proyectos de Monitoria y Evaluacion

Experiencia Laboral: De 3 afios de experiencia en el drea de la salud.

3afios en puestos relacionados al cargo.

»  Capacidad de andlisis técnico en salud y financiero.

»  Planificacién.

» Responsabilidad.

»  Productividad.

»  Servicio al cliente interno y externo.

» Habilidad de comunicarse efectivamente.
»  Creatividad.



»

»

»

»

»

»

»

»

»

»
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Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Pensamiento estratégico.

Capacidad de desarrollar equipos de trabajo.
Proactivo.

Liderazgo.

Capacidad de andlisis.

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo en pleno goce de sus derechos.

2.6 Técnico(a) del Area de Monitoria y Evaluacién.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Facilitar y asistir al(la) Coordinador del area de monitoria y evaluacién en los procesos de monitoria y
evaluaciéon, mediante la ejecucion de actividades profesionales basadas en la planificacién, administracion,
asignacién y control de los recursos materiales, financieros y humanos.

»

»

»

Caracter del Puesto

Técnico Especializado.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

Apoyar en los procesos de desarrollo y la evaluacion del sistema de informacion en salud (SIS)
y monitoria y evaluacion para fortalecer la toma de decisiones.

Apoyar y fortalecer con informacién sobre los procesos, planificacion y definicion de politicas,
objetivos, metas y estrategias nacionales en el campo de la salud.

Apoyar a la gestion y negociacion de los proyectos para la implementacion de los planes.

Responsabilidades Genéricas del Puesto

Participar activamente con la Coordinacion y con el equipo del rea, en el desarrollo de planes
generales relacionados con los procesos de trabajo a fin de lograr integracion, armonia y
COMPromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.
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12.

Facilitar la gestién y orientar al funcionario operativo en su trabajo, mediante diversos
mecanismos, formas de comunicacion, enlace, articulacién y concertacion en concordancia con
las expectativas de la jefatura del &rea y del nivel intermedio.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr en el area, el
cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en equipo.

Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Dar soporte técnico a las acciones de evaluacién de la ejecutoria, solucidon de problemas y
mejoramiento de métodos, procedimientos de trabajo y competencias.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el émbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Velary alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas del 4rea.

El(la) Asistente Técnico(a) de la Unidad de monitoria y evaluacion reporta directamente al(la)
coordinador(a) del drea de monitoria y evaluacion. Este(a) profesional puede desempefiarse en
cualquiera de los procesos de la Unidad, por lo tanto sus relaciones de coordinacién varfan de acuerdo
a la seccion a la que esté asignado.

Nivel Académico Minimo: Profesional universitario del 4rea de la salud.

Experiencia Laboral: De1a3afiosene

»

»

»

area de la salud.
1 afio en puestos relacionados al cargo.

Conocimiento en procesos de monitoria y evaluacion.
Trabajo en equipos multidisciplinarios.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)



»

»

»

»

»

»
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Habilidades y Destrezas
Responsabilidad
Productividad

Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad

Iniciativa

Trabajo en equipo

Perseverancia

Adaptabilidad al cambio

Pensamiento estratégico

Capacidad de desarrollar equipos de trabajo.
Proactivo

Liderazgo

Capacidad de andlisis

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

2.8 Coordinador(a) de Area de Gestion de la Informacion.

Finalidad Bésica y Objetivo del Puesto

Garantizar el desarrollo efectivo de los procesos del drea de gestién de la Informacién mediante
actividades de andlisis, estadistica, coordinacion, evaluacién de los procesos de implementacion y
mantenimiento de aplicaciones, herramientas informéticas y del hardware.

Caracter del Puesto

Técnico Especializado.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

Garantizar el soporte tecnoldgico para el correcto funcionamiento del sistema de informacion
de la Region Sanitaria.

Garantizar la adecuada representacién de la Unidad ante entes internos y externos a la Secretaria
de Salud para gestionar efectivamente el Sistema de Informacién en Salud (SIS).

Implementar el sistema de informacién en la Regién Sanitaria de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

Apoyar la capacitacion del recursos humano en la tecnologia utilizada en el SIS.
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Generar informes y reportes para la toma de decisiones.

Coordinar esfuerzos con todas las instancias de la regién para la gestién del SIS.

Vigilar el cumplimiento de los estdndares de calidad, oportunidad y consistencia de la informacion.
Implementar el sistema de informacién para el seguimiento del aseguramiento en el sector salud.

Gestionar el Sistema de Informacién para la Vigilancia de la Salud.

. Coordinar los equipos de integracion y comités técnicos para la conduccién del SIS.

. Disefary ajustar diferentes formatos que faciliten la recopilacién y tabulacién de datos solicitados

por el sistema de informacion.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas del érea.

Representara su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por delegacién
y en su drea de competencia.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién, por
delegacién o convocado.

Formular proyectos de mejora de la calidad en la instancia bajo su responsabilidad.

Realizar la planificacién anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo
de la calidad.

Apoyar la ejecucion, coordinacién y evaluacion de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacion de cumplimiento, realimentacién y mejoramiento de
los productos y servicios que la unidad debe brindar.

Orientar a los miembros de su equipo de trabajo sobre la interpretacion de las normativas,
politicas y disposiciones que les afecten para el ejercicio de sus funciones.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacién de los recursos asignados.

. Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones

legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovaciéon de la calidad.

El(la) coordinador(a) de 4rea de Gestién de la Informacién reporta directamente al(la) Jefe(a) de la
Unidad. Supervisa las actividades de su equipo de trabajo. Por la naturaleza de sus funciones, coordina
y se comunica con las demas instancias y puestos de la Region. Eventualmente coordina con instancias
del nivel central y externas a la Secretarfa de Salud.



Nivel Académico Minimo:

Experiencia Laboral:

»

»

»

»

»

»
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Requerimientos del Puesto

Licenciatura en Ciencias de la Computacién, en Estadistica, o Ingenierfa

en Sistemas o nivel medio con cursos de estadistica.

3 afios en el area de la salud.

1 aflo en puestos relacionados al cargo.

Competencias Técnicas
Capacidad de andlisis técnico en salud
Planificacién.

Estadistica.

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.
Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.

Habilidad de comunicarse efectivamente.

Creatividad.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.
Perseverancia.
Adaptabilidad al cambio.

Pensamiento estratégico.

Capacidad de desarrollar equipos de trabajo.

Proactivo.
Liderazgo.

Capacidad de andlisis.

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

2.8 Técnico(a) Informdtico.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Facilitar y desarrollar los procesos de implementacién y mantenimiento del sistema de informacién en
salud departamental a cargo del drea de gestion de la Informacion.
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Técnico.

1. Coordinar esfuerzos con todos los usuarios del sistema de informacién en salud departamental
para la gestion y asistencia técnica en materia informatica.

2. Seguir con detalle los lineamientos del sistema de informacién en salud.
Promover la articulacién de actores claves y desarrollo de espacios de consulta.

4. Apoyar la Implementacién el sistema de informacién para el seguimiento del aseguramiento en
el sector salud.

5. Dar mantenimiento, reparar y actualizar los equipos de computacién de la Regién.

1. Realizary promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados al area.

2. Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

3. Participar en los procesos de formulacién de planes y presupuestos, relacionados con los
procesos de trabajo de la instancia bajo su responsabilidad.

4. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

5. Cumplircon lanormativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo de la calidad e innovacién.

7. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

El(la) Técnico(a) Informatico(a) reporta directamente al Coordinador del érea de Gestion de la
Informacién. coordina acciones con los usuarios de la plataforma informética de la Region Sanitaria v,
eventualmente por delegacién, con instancias y personas externas a la Secretarfa de Salud o del nivel
central de la misma.

Nivel Académico Minimo: Bachiller Técnico en Computacién o afin.

Experiencia Laboral: 1 afio en puestos relacionados al cargo.
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»
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Competencias Técnicas

Trabajo en equipos multidisciplinarios.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint y otros.)

Preferiblemente, Inglés técnico.

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.

Capacidad de andlisis.

2.9 Digitador(a)

Finalidad Bésica y Objetivo del Puesto

Ejecutar procesos de recepcidn y procesamiento de informacion e ingreso a bases de datos para
facilitar el desarrollo de actividades técnicas, de andlisis y evaluacion por parte del drea de gestion de la
informacién y demés instancias de la Regién Sanitaria.

Caracter del Puesto

Operativo.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto.

Ejecutar los procesos de recopilacién, ingreso y procesamiento de datos en salud, generadas por
las fuentes de informacion de la SESAL en el nivel intermedio y local.

Presentar informes de resultados ante su superior sobre el desarrollo de las actividades bajo su

responsabilidad.

Responsabilidades Genéricas del Puesto.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en

asuntos de su drea de competencia.
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Utilizar 6ptimamente los recursos asignados a la Regién Sanitaria.

Cumplircon la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El(la) Digitador(a) reporta directamente al(la) Coordinador (a) del érea de la gestién de la Informacién.

Requerimientos del Puesto

Nivel Académico Minimo: Bachiller Técnico en Computacion.

Experiencia Laboral: De 6 meses a 1 afio.

48
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Competencias Técnicas
Procesamiento de documentos textuales y numéricos con rapidez.
Planificacion de su trabajo.

Manejo de paquete office (Word, Excel, PowerPoint y otros).

Habilidades y Destrezas

Rapidez en el uso de teclado de computadora.
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Iniciativa.

Proactivo.

Espiritu de servicio.

Capacidad de concentracién.
Cumplimiento de tareas asignadas.

Buen comunicador.
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UNIDAD DE SERVICIOS LEGALES

Organigrama de Puestos

3.1 Jefe(a) de la Unidad de Servicios
Legales.

Jefe(a) de Unidad
de Servicios
Legales.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto.

Garantizar la ejecucién de las normas juridicas en los procesos
desarrollados en el nivel regional, mediante el cumplimiento de las
funciones profesionales de asesorfa, consultorfa y procuracién en
forma proactiva y participativa, con vision estratégica y sistémica.

Secretaria(o) de
~ e Unidad de
Servicios Legales.

Caracter del Puesto

Estratégico.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto
1. Asesorara las diferentes unidades de la Region Sanitaria en materia legal, administrativa y laboral.

2. Orientar sobre la interpretacién de las leyes, normas, politicas y cualquier otra disposicion de
orden legal.

3. Asistir a todas las instancias de la Regién Sanitaria en los procesos que impliquen reformas,
compromisos, reestructuraciones y otros, en aspectos legales y administrativos en materia de
salud.

4. Emitir dictdmenes legales en la esfera de su competencia.

5. Representar por delegacion al (la) Jefe(a) Regional ante el Ministerio Piblico y otras instancias
de orden juridico.

6. Ejercer la procuracién ante los tribunales competentes por sustitucion del (la) procurador(a)
general de la repUblica para proteger los intereses de la Regién Sanitaria.

Elaborar anteproyectos de contratos, convenios y otros relacionados con la Regién Sanitaria.

8. Participar en reuniones internas y externas de la Region Sanitaria cuando sea requerido por la
Jefatura Regional.

Responsabilidades Genéricas del Puesto
1. Velary alentar a sus compafieros para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

2. Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.
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10.

1.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de
mejora, cuando sea delegado o convocado.

Formular proyectos de mejora en la instancia bajo su responsabilidad.
Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.

Apoyar la coordinacion, evaluacion y ejecucion de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacién de cumplimiento, retroalimentacién y mejoramiento
de los productos y servicios que la unidad debe brindar.

Resolver consultas, orientar, asesorar, emitir criterios e informar sobre el estado de avance de
los procesos en asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

El (la) Jefe(a) de la Unidad de Servicios Legales reporta directamente al (la) Jefe(a) Regional. Supervisa
los puestos bajo su responsabilidad y coordina con ellos para la planificacién de los objetivos de su
instancia. Mantiene comunicacién y brinda sus servicios de asesorifa legal a todas las instancias y puestos
del nivel regional. Eventualmente debe coordinar acciones con entidades e instancias del nivel central o
externas a la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico minimo: Licenciado(a) en Ciencias Juridicas y Sociales o abogado (a)

Experiencia laboral: 2 afos en puestos relacionados al cargo.
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Conocimientos basicos en materia administrativa, laboral, penal, civil y de recursos humanos.

Con formacién o experiencia en: Leyes, normativas, reglamentos y acuerdos nacionales e
internacionales en el émbito de salud.

Capacidad de andlisis de riesgos y amenazas en términos legales.

Capacidad de toma de decisiones bajo presion.

Capacidad de priorizacion, organizacion y planificacion del trabajo.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint y otros)

Otros conocimientos deseables: Conocimientos bésicos en Salud Piblica.
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Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad.

Iniciativa.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.

Capacidad de andlisis.

Requisitos Legales

Debidamente colegiado y en el pleno goce de su ejercicio.

3.2 Secretario(a) de la Unidad de servicios Legales.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Ejecutar de manera oportuna y efectiva los procesos secretariales de soporte a la Unidad de servicios
legales, mediante el cumplimiento de actividades administrativas, ejecutivas y de asistencia técnica.

SR CORNI S

Caracter del puesto
Operativo.

Responsabilidades del Puesto

Organizar y coordinar la agenda del jefe(a) de la Unidad de Servicios Legales.
Gestion de documentos y archivos dela Unidad.

Llevar los registros y controles de la Unidad.

Atendery solucionar, porteléfono, escrito, electrénica o personalmente, consultas de superiores,
compafieros y publico en general, relacionadas con las actividades que realiza, a fin de brindar la
debida orientacion.

Seguir las instrucciones y solventar las peticiones administrativas del Jefe(a) de la Unidad.

Colaborar en el andlisis de impacto de acciones de mejoramiento de los procesos la Unidad de
Servicios Legales.

Presentar informes ante su superior sobre el desarrollo de sus actividades para efectos de
retroalimentacién, mejoramiento y toma de decisiones

Resolver consultas, orientar, asesorar y brinda el estado de avance de los procesos en asuntos
de su drea de competencia.
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9. Velar por la éptima utilizacion de los recursos asignados.

10. Cumplircon lanormativa y politica institucional en su dmbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

11. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

12. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

La (el) Secretaria (o) de la Unidad de servicios Legales reporta directamente al jefe de la Unidad de
servicios Legales. Mantiene relacién y brinda soporte en asuntos puntuales a las demas instancias y
puestos de la Regién, aunque su principal tarea es apoyar al Jefe de la unidad de servicios legales.

Requerimientos del Puesto

Nivel Académico Minimo: Secretario (a), preferiblemente bilinglie, pero no indispensable.
Experiencia Laboral: 2 afios en puestos relacionados al cargo

Competencias técnicas
» Redaccién de documentos y agendas.
»  Busqueda de informacion.

»  Dominio de equipos de cdmputo y comunicacién y manejo de office.

Habilidades y destrezas
» Responsabilidad.
»  Productividad.
»  Servicio al cliente interno y externo.
» Habilidad de comunicarse efectivamente.
»  Creatividad.
» Iniciativa.
» Perseverancia.
» Adaptabilidad al cambio.
»  Proactivo.
»  Espiritu de servicio.
»  Puntualidad.
»  Confidencialidad.
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UNIDAD DE VIGILANCIA De LA SALUD

Organigrama de Puestos

\
- Jefe(a) de Unidad
de Vigilancia de la
Salud

\
-
8 Secretaria (o)
\ Coordinador (a) { .
 del 4rea de . Coczrdmador ()
Vigilancia de « del drea de
g Anilisis de la

| riesgos sanitarios I Informacién

\ Técnico (a) del \
~ areade Vigilancia o
de riesgos Digitador(a)
Sanitario

3.2 Jefe(a) de la Unidad deVigilancia de la Salud.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Guiar la ejecucién y garantizar la efectividad en los procesos de vigilancia de la salud y del seguimiento
de acciones e intervenciones que incluye las alertas y las investigaciones sobre informacién de interés y
de igual manera verificar que el intercambio de informacién y comunicacién con los actores claves del
Sistema Nacional de Vigilancia de la Salud sea permanente, y con todas las entidades organizacionales
del nivel regional de la Secretarfa de Salud.

Caracter del puesto
Directivo y Estratégico.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

1. Socializar, implementar y aplicar el Sistema de Vigilancia de la Salud en su &mbito geografico para
garantizar el cumplimiento de las politicas, prioridades, objetivos y metas institucionales.

2. Aplicar los compromisos nacionales y compromisos de su area geografica de competencia para
la organizacion y funcionamiento del Sistema de Vigilancia de la Salud en su dmbito geogréfico.

3. Apoyar la elaboracién e implementacion de la Norma Nacional de Vigilancia de la Salud.
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10.
1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Gestionar la capacitacion y formaciéon del personal institucional en vigilancia de la salud para
asegurar la sostenibilidad del Sistema de Vigilancia de la Salud en su dmbito geogréfico.

Coordinar, facilitar y fortalecer el desarrollo de la vigilancia de la salud basada en la Red Nacional
de Laboratorios para la Vigilancia de la Salud en su émbito geogréfico.

Garantizar la aplicacion del marco legal y técnico para la vigilancia de la salud y solicitar los
correctivos legales seglin corresponda.

Abogacia por la salud y participacién social a través de la identificacion, seleccion y articulacion
de actores claves para la implementacién del sistema de Vigilancia de la salud en su ambito
geogréfico.

Definir mecanismos de comunicacion y coordinacion efectivas y permanentes con actores claves
para la vigilancia de la salud en su émbito geogréfico.

Conducir estratégicamente el Sistema de Alerta-Respuesta.
Establecer e implementar mecanismos para la comunicacién de las alertas en el sector salud.

Garantizar la implementacion, ejecucion de reuniones periddicas para el andlisis de situacion de
salud, con diferentes actores de la region sanitaria.

Garantizar la disponibilidad de los recursos humanos, fisicos, infraestructura, econémicos y de
otro tipo necesarios para la ejecucion de los procesos de vigilancia de la salud.

Coordinar la elaboracién, actualizacion y socializacion del ASIS/SCV y otros andlisis, perfiles y
proyecciones de salud.

Divulgar oportunamente los datos, conclusiones y recomendaciones resultantes del ASIS/SCV 'y
otros andlisis, perfiles y proyecciones de salud.

Apoyar la supervision de la red de laboratorios de Vigilancia y la programacién de metas.

Proveer informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones por parte de las demas
unidades y procesos que se llevan a cabo en el sector salud.

Implementar acciones preventivas y de control en caso de brotes, epidemias y desastres
producto de eventos naturales o de la accién del ser humano y de otras emergencias sanitarias.

Apoyar la definicién de estrategias nacionales de vigilancia de la salud, sus elementos y
componentes y garantizar su implementacién y evaluacién a nivel del sector salud.

Revisar, analizar, aplicar y alinear estratégicamente los objetivos nacionales de salud.

Coordinary participaractivamente en los procesos de su instancia, con el fin de lograr integracion,
armonfa y compromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.
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3. Promover reuniones y actividades de coordinaciéon e informacion con los colaboradores
inmediatos y los equipos multidisciplinarios, con el fin de mejorar métodos, procedimientos
de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten, planear y programar actividades,
evaluar, proponer cambios, ajustes y soluciones a problemas imprevistos.

4. Asistir, participar o representar al (la) Jefe (a)Regional, por delegacién superior, ante diferentes
organismos Y en reuniones, consejos o comités de cardcter oficial relacionados con la vigilancia
de la salud, cuando sea convocado o delegado por la autoridad competente

5. Presentar informes de resultados ante su superior sobre el desarrollo de los procesos y
actividades bajo su responsabilidad.

6. Coordinar la integracion de todos los actores claves para la planificacion en su dmbito geogréfico
de accion.

Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

9. Velar por la éptima utilizacién de los recursos asignados.

10. Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

11. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

12. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

13. Velary alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

El(la) Jefe(a) de laUnidad de Vigilancia de la Salud reporta directamente al (la)|efe (a) Regional. Supervisa
todos los puestos bajo su responsabilidad y coordina con ellos para la planificacion de los objetivos de
su instancia. Coordina con las demés instancias y puestos de la Regién Sanitaria para el cumplimiento de
sus funciones, el intercambio de informacién y la recomendacién de acciones. Mantiene coordinacion
con personas fisicas y juridicas externas a la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico minimo: Profesional universitario de la salud,
Con Maestria en Epidemiologfa.

Experiencia laboral: Mas de 5 afios en el drea de la salud.
3 afios en puestos relacionados al cargo.
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Competencias Técnicas

Capacidad de toma de decisiones en momentos criticos.

Definicién y proyeccion de escenarios epidemioldgico.

Conocimientos del ciclo administrativo.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete Office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Inglés técnico.

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.

Productividad.

Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Pensamiento estratégico.

Capacidad de desarrollar equipos de trabajo.
Proactivo.

Liderazgo.

Habilidad de negociacion.

Espiritu de servicio.

Capacidad de andlisis.

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

4.2 Secretaria (o) de la Unidad de Vigilancia de la Salud.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Ejecutar de manera oportuna y efectiva los procesos secretariales de soporte a la Jefatura de la Unidad
de Vigilancia de la coordinacién de las diferentes areas de la unidad, mediante el cumplimiento de
actividades administrativas, y de asistencia técnica dentro de su drea de competencia.

60

Caracter del puesto

Operativo.
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Apoyo en el manejo y coordinacién la agenda del (la)]efe(a)Unidad de Vigilancia de la salud y
de los coordinadores de las diferentes dreas de la unidad

Gestiéon de documentos y archivos de la Jefatura de Unidad de Vigilancia de la salud y de los
coordinadores de las diferentes dreas de la unidad

Llevar los registros y controles definidos de la Jefatura de Unidad de Vigilancia de la salud y de
los coordinadores de las diferentes areas de la unidad.

Atendery solucionar, por teléfono, escrito, electrénica o personalmente, consultas de superiores,
compafieros y pUblico en general, relacionadas con las actividades que realiza, a fin de brindar la
debida orientacion.

Seguir las instrucciones y solventar las peticiones administrativas del (la) Jefe(a) de la Unidad de
Vigilancia de la salud y de los coordinadores de las diferentes areas de la unidad

Presentar informes ante su superior sobre el desarrollo de sus actividades para efectos de
realimentacién, mejoramiento y toma de decisiones.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con lanormativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los procesos e
implementar las acciones para el aseguramiento de la calidad en su dmbito de accion.

La Secretaria de la Unidad de Vigilancia de la salud reporta al (la) Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia de
la salud. Mantiene relacién y brinda soporte en asuntos de su competencia a las demés instancias de la
Unidad, aunque su principal tarea es apoyar al (la) Jefe (a) de la Unidad de Vigilancia de la salud y a los
coordinadores de las diferentes dreas de la unidad

Nivel Académico Minimo: Secretaria (0), preferiblemente pero no indispensable, bilingtie.

Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios de experiencia en el drea de la salud.

»

»

»

2 afios en puestos relacionados al cargo.

Redaccién de documentos y agendas.
BlUsqueda y manejo de informacién.

Dominio de equipos de computo y comunicacion y manejo de office.
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Habilidades y destrezas
Responsabilidad

Productividad

Servicio al cliente interno y externo
Habilidad de comunicarse efectivamente
Creatividad

Iniciativa

Perseverancia

Adaptabilidad al cambio

Proactivo

Espiritu de servicio

Puntualidad

Confidencialidad

43 Coordinador(a) de Area de Vigilancia de Riesgos Sanitarios

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Garantizar y apoyar técnicamente la efectividad de los procesos de gestion sanitaria asignados a la
Unidad de Vigilancia de la Salud, asi como promover la creacién de entornos y condiciones de vida
saludable, vigilando su actuacién y las condiciones que se presenten y la incidencia de enfermedades y
eventos.

62

Caracter del Puesto

Técnico Especializado

Responsabilidades Sustantivas del Puesto.

Participar en la definicién de las medidas de prevencion y control de los eventos y factores de
riesgos para la salud como enfermedades de vigilancia obligatoria, poblacionales y ambientales
que constituyan problemas para la salud publica.

Recomendar y acompafiar la implementacion de las medidas definidas para la prevencion y
control de los eventos y factores de riesgo para la salud.

Evaluar el riesgo y dirigir las acciones de vigilancia de la salud en caso de epidemias y desastres,
producto de eventos naturales o de la accién del ser humano y de otras emergencias sanitarias;
como la vigilancia entomoldgica y otros factores condicionantes ambientales.

Recolectar e integrar la informacion procedente de las distintas fuentes en materia de vigilancia
de riesgos sanitarios ambientales.
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5. Participar en la definicién de los protocolos de accién, en materia de vigilancia de riesgos
sanitarios ambientales.

6. Promover y realizar estudios e investigaciones prioritarias para la vigilancia sanitaria ambiental,
en coordinacidn con otras instancias intra e inter sectoriales.

7. Contribuir en la vigilancia a nivel regional de las enfermedades no transmisibles, la calidad del
aire, suelo, agua y alimentos, los ambientes laborales, las edificaciones y el control de vectores y
ZOONOSIs.

1. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de
mejora, cuando sea delegado o convocado.

2. Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

3. Formular proyectos de mejora en la instancia bajo su responsabilidad.
4. Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.

5. Apoyar la coordinacién, evaluacién y ejecucion de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacion de cumplimiento, realimentacién y mejoramiento de
los productos y servicios que la unidad debe brindar.

6. Orientar a los colaboradores sobre la interpretacién de las normativas, politicas y disposiciones
que les afecten para el ejercicio de sus funciones.

7. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

10. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

11. Velary alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

El(la) Coordinador(a) del area de Vigilancia de Riesgos Sanitarios reporta directamente al Jefe (a) de la
Unidad de Vigilancia de la Salud. Supervisa las actividades de su equipo de trabajo.

Nivel Académico minimo: Profesional universitario en el drea de la salud.

Experiencia laboral: 3afios en el 4rea de la salud.
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Competencias Técnicas

Capacidad de anélisis legal, econémico, intelectual.

Manejo de Protocolos, reglamentos y leyes; control de conductas, actividades, bienes y servicios
de interés sanitario.

Capacidad para redactar documentos e informes técnicos, organizacion del trabajo.

Inglés técnico.

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.
Productividad.

Habilidad de comunicarse efectivamente.
Iniciativa.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.
Pensamiento estratégico.
Proactivo.

Liderazgo.

Habilidad de negociacion.
Espiritu de servicio.

Capacidad de andlisis.
Puntualidad.

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

4.4 Técnico(a) del drea deVigilancia de Riesgos Sanitarios.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Facilitar y desarrollar desde una perspectiva técnica los procesos del érea de Vigilancia de Riesgos
Sanitarios, a nivel regional, mediante la ejecucién de actividades profesionales coordinadas en forma
pro-activa.

64

Caracter del Puesto

Técnico.
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1. Realizar las acciones de vigilancia (investigaciones de campo Yy laboratoriales) a nivel regional
de las enfermedades no transmisibles, la calidad del aire, suelo, agua y alimentos, los ambientes
laborales, las edificaciones y el control de vectores y zoonosis.

2. Participar en la definicion de las medidas de prevencién y control de los eventos y factores de
riesgos poblacionales y ambientales que constituyan problemas para la salud publica.

3. Apoyar en la evaluacién del riesgo y la direccién de las acciones de vigilancia de la salud en caso
de epidemias y desastres, producto de eventos naturales o de la accién del ser humano y de
otras emergencias sanitarias; como la vigilancia entomoldgica y otros factores condicionantes
ambientales.

4. Recolectar e integrar la informacién procedente de las distintas fuentes en materia de vigilancia
de riesgos sanitarios ambientales.

5. Participar de la definicion de los protocolos de accién, en materia de vigilancia de riesgos
sanitarios ambientales.

6. Participar en la realizacién de estudios e investigaciones prioritarias para la vigilancia sanitaria
ambiental, en coordinacidn con otras instancias intra e inter sectoriales.

1. Elaborar reportes e informes en su drea de competencia.

2. Representar o sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades
por delegacion y en su drea de competencia.

3. Realizar y promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados al area.
4. Resolver consultas, orientar y asesorar, en asuntos de su drea de competencia.

5. Participar en los procesos de formulacién de planes y presupuestos, relacionados con sus
procesos de trabajo.

Utilizar 6ptimamente los recursos asignados a la Regién Sanitaria.

7. Cumplircon lanormativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

8. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacion de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

9. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

El(la) Asistente Técnico(a) del drea de Vigilancia de Riesgos Sanitarios reporta directamente al
Coordinador(a)delarea de Vigilancia de Riesgos Sanitarios.
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Requerimientos del Puesto

Nivel Académico minimo: Profesional del nivel medio con entrenamiento en Salud Ambiental

Experiencia laboral: 2 afios en el érea de la salud.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Competencias Técnicas

Capacidad de andlisis estadistico, probabilistico y numérico.

interpretacion de informacién en salud, capacidad de priorizacién, concentracion y enfoque en lo vital
Curso Técnico en Salud Ambiental |.

Preferiblemente con capacitaciones en epidemiologia, andlisis de la Informacién y gestidn
estratégica de la vigilancia de la salud y normativas sanitarias ambientales.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint y otros)

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad

Productividad

Habilidad de comunicarse efectivamente
Iniciativa

Trabajo en equipo
Perseverancia

Adaptabilidad al cambio
Proactivo

Espiritu de servicio

Capacidad de andlisis
Puntualidad

Requisitos legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

45 Coordinador (a) de Area de andlisis de la informacion para laVigilancia

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Garantizar y apoyar técnicamente la efectividad de los procesos de recepcion, tabulacion y andlisis de
la informacién para la vigilancia de la salud, asi como promover la creacién de salas situacionales y/o
grupos de integracion para el andlisis epidemioldgico y/o sanitario

66

| Material de uso exclusivo de la Region Sanitaria
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Técnico

1. Recepcionar la informacion proveniente de todos los sistemas de vigilancia normados para el
nivel regional.

2. Gestionar la alerta diaria, semanal y mensual.
Digitar y tabular oportunamente la informacién recibida y preparada para el anélisis.

4. Estimulary conformar grupos de integracion para el andlisis de la informacion y emitir informes
de resultados de andlisis para la toma de decisiones.

5. Gestionar la sala situacional regional y estimular su creacién y utilizacidon donde corresponda al
interior de la regién sanitaria.

1. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de
mejora, cuando sea delegado o convocado.

2. Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

3. Formular proyectos de mejora en la instancia bajo su responsabilidad.
4. Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.

5. Apoyar la coordinacién, evaluacién y ejecucion de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacion de cumplimiento, realimentacién y mejoramiento de
los productos y servicios que la unidad debe brindar.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

7. Cumplircon la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

8. Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

El(la) Coordinador(a) de 4rea de andlisis de la informacién para la vigilancia reporta directamente al(la)
Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia de la Salud. Supervisa las actividades de su equipo de trabajo.

Nivel Académico minimo: Profesional Universitario del drea de la salud, preferiblemente con
entrenamiento en estadistica bésica y computacion.

Preferiblemente con diplomado en epidemiologia y/o estadistica.

Experiencia laboral: 3 afios en el drea de la salud.



»

»

»

»

»

»

»

»

»

»
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Competencias Técnicas

Capacidad para redactar documentos e informes técnicos, organizacién del trabajo.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.).

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad

Productividad

Habilidad de comunicarse efectivamente.
Iniciativa.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.
Pensamiento estratégico.
Proactivo.

Liderazgo.

Habilidad de negociacion.
Espiritu de servicio.

Capacidad de andlisis.
Puntualidad.

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo en pleno goce de sus derechos.

4.6 Digitador(a)

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Ejecutar procesos de recepcion y procesamiento de informacion e ingreso a bases de datos para
facilitar el desarrollo de actividades técnicas, de andlisis y evaluacion por parte del drea de anélisis de la
informacién para la vigilancia de la salud y demas instancia de la Regién Sanitaria.
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Caracter del Puesto

Operativo.
Responsabilidades Sustantivas del Puesto

Ejecutar los procesos de recopilacion, ingreso y procesamiento de datos en salud, generadas por
las fuentes de informacion de la SESAL en el nivel intermedio y local.
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2.

Responsabilidades Genéricas del Puesto

Utilizar 6ptimamente los recursos asignados a la Region Sanitaria.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el émbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El(la) Digitador(a) reporta directamente al Coordinador(a) de 4rea de andlisis de la informacién para
la vigilancia.

Requerimientos del Puesto

Nivel Académico Minimo: Bachiller Técnico en Computacion.

Experiencia Laboral: No requerida

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Competencias Técnicas
Procesamiento de documentos textuales y numéricos con rapidez.
Planificacion de su trabajo.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint y otros)

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Iniciativa.

Proactivo.

Espiritu de servicio.

Capacidad de concentracion.
Cumplimiento de tareas asignadas.

Buen comunicador.
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UNIDAD DE GESTION Y DESARROLLO
DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Organigrama de Puestos

Jefe(a) de la

Unidad de Gestion
y Desarrollo de los
Recursos Humanos

1
Secretaria de la
> Unidad de Gestién
y Desarrollo de los
~ RRHH
1
Coordinador(a) del
> drea de Desarrollo > Coordinador(a) del
del talento drea de Tramites

humano

5.1 Jefe (a) de la Unidad de Gestién y Desarrollo de los Recursos
Humanos

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Planear, controlar y coordinar los procesos de la Unidad de Gestién y Desarrollo de los Recursos
Humanos que asegure la aplicacion de la Politica Nacional de Recursos Humanos y adecuacién de la
normativa. Mantenerun clima laboral yambiente de trabajo propicio paraasegurarelbuen funcionamiento
de las actividades de los funcionarios de las Regiones Sanitarias,

Caracter del Puesto

Técnico especializado.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto
1. Aplicar la politica nacional de recursos humanos.

2. Gestionar el fortalecimiento técnico del recurso humano institucional a través de la coordinacion

Material de uso exclusivo de la Regién Sanitaria | 73




Plantilla Bésica de Puestos y Perfiles de Recursos Humanos ——

1.

12.
13.

con instituciones formadoras para la capacitacion y actualizacion del recurso humano, segln
necesidades.

Planificar la gestion del recurso humano institucional.

Promover la generacion de planes y programas de motivacion e incentivacion del recurso
humano institucional de acuerdo con su desempefio y perfiles.

Asesorara la Jefatura Regional y a los diferentes departamentos y unidades en materia de gestion
del recurso humano.

Dar cumplimiento a lo establecido en la Plantilla Bésica de Puestos y perfiles, y en el Manual de
Organizacién y Funciones de la Region Sanitaria.

Implementar los procesos de reclutamiento, selecciéon e induccién de los empleados de la
Region Sanitaria y apoyar en lo que corresponda al resto de las instancias de la Region Sanitaria.

Elaborary socializar informes del resultado de la evaluacién del desempefio.

Coordinar acciones de seguridad y salud ocupacional para el personal de la Regién Sanitaria.

. Custodiar y actualizar los registros de desempefio del recurso humano de la Regién Sanitaria

y utilizarlo como incentivo en la mejora del desempefio y en el efecto multiplicador de sus
conocimientos a los equipos.

Elaborar todos los procedimientos administrativos relacionados con el recurso humano
institucional.

Socializar el reglamento interno a todo el personal dependiente de la Regién Sanitaria.

Implementar un plan de manejo efectivo para la mediacion y resolucidn de conflictos.

Velar y alentar a sus compafieros para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de
mejora, cuando sea delegado o convocado.

Formular proyectos de mejora en la instancia bajo su responsabilidad.
Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.

Apoyar la coordinacion, evaluacion y ejecucién de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacién de cumplimiento, realimentacién y mejoramiento de
los productos y servicios que la unidad debe brindar.

Orientar a los colaboradores sobre la interpretacion de las normativas, politicas y disposiciones
que les afecten para el ejercicio de sus funciones.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.



— Plantilla Bésica de Puestos y Perfiles de Recursos Humanos

10. Cumplircon la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

11. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

12. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

El Jefe de la Unidad de Gestién y Desarrollo de los Recursos Humanos reporta directamente al Jefe
Regional. Supervisa todos los puestos bajo su responsabilidad y coordina con ellos para la planificacién
de los objetivos de su instancia. Por la naturaleza de sus funciones, coordina y se comunica con las
demas instancias y puestos de la Region. Coordina permanentemente con instancias del nivel central y
externas a la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico Minimo: Profesional universitario: Psicologfa; administracion de empresas;
ingenierfa industrial; ciencias sociales.

Preferiblemente con diplomado en Administracién de recurso humano.

Experiencia Laboral: 1 afios en puestos relacionados al cargo.

» Manejo de procesos y herramientas de abordaje del recurso humano.

»  Conocimiento extenso de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

» Conocimiento extenso delos Estatutos de los diferentes gremios (médicos, odontd
enfermeras profesionales, Microbié
de Trabajo, Ley Sindicalista, etc.

0gos Y
0gos, y otros), Manual de Organizacion y Funciones, Cédigo

» Conocimiento de la Plantilla Bésica de Puestos de las Regiones Sanitarias y del Manual de
Organizaciones y Funciones.

» Manejo del sistema operativo Windows y paquete Office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

»  Confidencialidad.

» Trabajo bajo presion.

» Responsabilidad.

»  Productividad.

»  Servicio al cliente interno y externo.

» Habilidad de comunicarse efectivamente.
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»

»

»

»

»

»

Creatividad.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Capacidad de desarrollar equipos de trabajo
Proactivo.

Liderazgo.

Habilidad de negociacion.

Espiritu de servicio.

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

5.2 Secretaria(o) de la Unidad de Gestién y Desarrollo de Recursos

Humanos

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Ejecutar de manera oportuna y efectiva los procesos secretariales de soporte dela Unidad de Gestién y
Desarrollo de Recursos Humanos, mediante el cumplimiento de actividades administrativas, ejecutivas
y de asistencia técnica para todas las Instancias adscritas a la Unidad.
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Caracter del puesto
Operativo.

Responsabilidades del Puesto

Apoyar en la organizacién y coordinacion de la agenda del jefe(a) de la Unidad de Recursos
Humanos y de los coordinadores de las dreas de Desarrollo del talento humano y del érea de
tramites.

Gestion de documentos y archivos de la Unidad y dreas adscritas.
Llevar los registros y controles de la Unidad y dreas adscritas.

Atendery solucionar, porteléfono, escrito, electrénica o personalmente, consultas de superiores,
compafieros y pUblico en general, relacionadas con las actividades que realiza, a fin de brindar la
debida orientacion.

Seguir las instrucciones y solventar las peticiones administrativas del Jefe(a) de la Unidad y
coordinadores de érea.
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13.

— Plantilla Bésica de Puestos y Perfiles de Recursos Humanos

Presentar informes ante su superior sobre el desarrollo de sus actividades para efectos de
realimentacién, mejoramiento y toma de decisiones

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

La (el) Secretaria (o) de la Unidad de Recursos Humanos reporta directamente al jefe de la Unidad de
Recursos Humanos. Mantiene relacion y brinda soporte en asuntos puntuales a las demés instancias y
puestos de la Regién, aunque su principal tarea es apoyar a su superior.

Nivel Académico Minimo: Secretario (a), preferiblemente pero no indispensable, bilingte.

Experiencia Laboral: Preferiblemente 1 afios en puestos relacionados al cargo.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Redaccién de documentos y agendas.
BlUsqueda de informacion.

Dominio de equipos de computo y comunicacion y manejo de office.

Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad.

Iniciativa.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.



Plantilla Bésica de Puestos y Perfiles de Recursos Humanos ——

»

»

»

Espiritu de servicio.
Puntualidad.
Confidencialidad.

5.3 Coordinador(a) del drea de Desarrollo del talento Humano

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Impulsar, promovery fortalecer a nivel de excelencia, las competencias individuales de los recursos humanos,
de acuerdo a las necesidades operativas. Garantiza el desarrollo y administracion del potencial de las personas,
a través de procesos relacionados con la induccion, capacitacién en el dmbito de su competencia.
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Caracter del Puesto

Técnico especializado.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

Facilitar proceso de Desarrollo Organizacional en relacién al recurso humano de la region sanitaria.
Implementar el sistema definido para el reclutamiento y seleccion de personal.
Implementacion de sistemas de capacitacion y formacion continua del recurso.

Facilitar y apoyar el desarrollo de Talleres de Capacitacion.

Apoyar la implementacién del proceso de induccion de los empleados de la Regién Sanitaria y
en lo que corresponda al resto de instancias de la Regién Sanitaria.

Implementar el Sistema de Evaluacién del desempefio del recurso humano en la Region Sanitaria.

Coordinar con instituciones formadoras para la capacitacion y actualizacion del recurso humano,
seglin necesidades dela institucion.

Generar planes y programas de motivacién e incentivacién del recurso humano institucional de
acuerdo con su desempefio dentro de las posibilidades de la Institucion.

Aplicar una metodologfa diagndstica y medicion de la satisfaccion, bienestar y motivacion del
personal interno de la regién departamental.

Responsabilidades Genéricas del Puesto

Participar activamente con la jefatura y con el equipo del departamento en el desarrollo de planes
generales relacionados con los procesos de trabajo a fin de lograr integracién, armonia y compromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Facilitar la gestién y orientar al funcionario operativo en su trabajo, mediante diversos
mecanismos, formas de comunicacion, enlace, articulacién y concertacion en concordancia con
las expectativas de la jefatura del departamento y del nivel intermedio.
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— Plantilla Bésica de Puestos y Perfiles de Recursos Humanos

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr en el
departamento, eficazmente el cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en
equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacién con los demés funcionarios en
todos los niveles de gestién del departamento.

Elaborary proponer en conjunto con la jefatura, el plan anual de trabajo.

Participar, en calidad de instructor, en la exposicidn de conocimientos y experiencias relacionadas
con el drea de su competencia, a fin de contribuir al desarrollo de programas de capacitacién
dirigidos a funcionarios y usuarios.

Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Dar soporte técnico a las acciones de planificacion de actividades, evaluacién de la ejecutoria,
solucidn de problemas y mejoramiento de métodos, procedimientos de trabajo y competencias.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Utilizar 6ptimamente los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su &mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

El coordinador(a) del drea de desarrollo del talento humano reporta directamente al Jefe de la Unidad
de gestion y desarrollo de los Recursos Humanos. Por la naturaleza de sus funciones, coordina y se
comunica con las demas instancias y puestos de la Regién. Coordina permanentemente con instancias
del nivel central y externas a la Secretaria de Salud.

Nivel Académico Minimo: Licenciatura en Psicologfa o ciencias sociales o de la administracion.

Preferiblemente con Diplomado en Recursos Humanos.

Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios en el drea de la salud.

»

»

Conocimiento y experiencia en el manejo de herramientas de recurso humano

Conocimiento de la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
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Conocimiento delos Estatutos existentes (Médico, enfermeras, etc.) Empleado, Manual de
Organizacién y Funciones, Cédigo de Trabajo, Leyes Sindicalistas, etc.

Conocimiento de la Plantilla Basica de Puestos de las Regiones Sanitarias y del Manual de
Organizaciones y Funciones.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.).

Habilidades y Destrezas
Confidencialidad.

Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio

Proactivo.

Espiritu de servicio.

Capacidad de andlisis.

Puntualidad.

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

54 Coordinador del area de Tramites

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Implementar los procedimientos administrativos relacionados con el manejo del recurso humano
institucional

Y los lineamientos establecidos en la plantilla de puestos y perfiles y el Manual de Organizacion y
Funciones de la Regién Sanitaria
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Caracter del Puesto

Operativo.
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1. Realiza los trdmites ante quien corresponda para ejecutar fielmente las acciones de personal
seglin la normativa vigente.

2. Elaborar la planilla respectiva para los diferentes tipos de pagos a los empleados de la Region
Sanitaria.

3. Desarrollar procesos para el trdmite de Vacaciones, Licencias, permisos especiales.

4. Hacer los tramites en el nivel central y Servicio Civil relacionados con la contratacién y/u
nombramiento de personal

5. Dar cumplimiento a lo establecido en la plantilla de puestos y en el Manual de Organizacién y
Funciones de la Regién Sanitaria del recurso humano.

6. Resolver consultas del recurso Humano concerniente a pagos de salarios, colaterales, bonos, etc.

7. Resolver consultas del recurso humano concernientes a aspectos de tipo labora.

1. Realizary promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados al area.

2. Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

3. Resolver consultas, orientar y asesorar, en asuntos de su drea de competencia.
4. Utilizar éptimamente los recursos asignados.

5. Cumplirconlanormativay politica institucional en suémbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

6. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

7. Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

El Coordinador del drea de tramites reporta directamente al Jefe de la Unidad de gestién y desarrollo
Recursos Humanos.

Nivel Académico Minimo: Profesional del nivel medio con formacién en el manejo de personal

Experiencia Laboral: Preferiblemente de 1 a 2 afios en el drea de la salud.
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»

»

»

»

»

»

»

Competencias Técnicas

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.
Productividad.

Trabajo en equipo.
Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.
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UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Organigrama de Puestos

Jefe(a) de
' Unidad de
Comunicacién

6.1 Jefe(a) de la Unidad de Comunicacion
Social.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto.

Garantizar la efectiva y oportuna ejecucién de procesos tendientes ~
a facilitar la movilizacion y participacién comunitaria para modificar \
estilos y calidad de vida de la poblacién. Difundir eficientemente
la informacién relacionada con las politicas, planes, proyectos de
la Region Sanitaria a todos los actores clave dentro del dmbito
geogréfico de su competencia, en coordinacién con la Jefatura de
la Region Sanitaria.

Técnico (a) de
comunicaciéon

-

Apoya a la Jefatura Regional en la generacién de consensos, organizacién de actores clave y en el
fortalecimiento de la participacion social, promocion de la salud con enfoque de los derechos y deberes
de la ciudadanfa en materia de salud.

Caracter del Puesto

Técnico especializado.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

1. Disefiaren casos especiales,y desarrollare implementar la estrategia de incidenciay comunicacién
con participacion social y comunitaria.

2. Desarrollar e implementar estrategias para el logro de consensos en salud.

3. Desarrollar e implementar la estrategia de comunicacién y divulgacion a los diferentes actores y
poblacién en general sobre el marco regulatorio sanitario.

4. Desarrollar e implementar estrategias de comunicacién para el fomento de cambios en los
estilos de vida y en las condiciones del entorno.

5. Socializar las politicas, planes y estrategias nacionales y regionales de salud a actores clave del
sector.

6. Garantizar el despliegue estratégico de la informacion.

Socializar el Plan Departamental de Salud a los diferentes actores clave, teniendo en cuenta
criterios definidos de divulgacion.

8. Divulgar los derechos en salud de la ciudadanta.
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10.

1.
12.
13.

14.
15.

16.

1.

12.

Coordinar actividades con el Relacionador publico de las instituciones que forman el sector
salud a fin de unificar la informacion.

Conducir los procesos de comunicacion para la promocién en salud con enfoque de los derechos
y deberes de la ciudadania en materia de salud.

Establecer y mejorar los canales de comunicacion tanto internos como externos.
Movilizar actores para obtener alianzas a favor de la salud.

Asistir en la Promocién y movilizacion de la més amplia colaboracion intersectorial e
interinstitucional para la reduccién del impacto de emergencias o desastres.

Comunicar a la poblacién sobre los eventos y riesgos de interés para la Salud publica.

Divulgar los resultados del andlisis del desempefio del Sistema de Salud con actores sociales
clave.

Divulgar y socializar los resultados de auditorfas de calidad de los gestores y proveedores de
servicios de salud.

Velar y alentar a sus compafieros para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

Presentar informes de resultados ante su superior sobre el desarrollo de los procesos y
actividades bajo su responsabilidad.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de
mejora, cuando sea delegado o convocado.

Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.

Apoyar la coordinacion, evaluacion y ejecucién de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacién de cumplimiento, realimentacién y mejoramiento de
los productos y servicios que la unidad debe brindar.

Orientar a los colaboradores sobre la interpretacion de las normativas, politicas y disposiciones
que les afecten para el ejercicio de sus funciones.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

. Cumplir con lanormativay politica institucional en su &mbito de accién, asi como las disposiciones

legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el émbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.



Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El Jefe de la Unidad de Comunicacién Social reporta directamente al Jefe Regional. Supervisa todos los
puestos bajo su responsabilidad y coordina con ellos para la planificacion de los objetivos de su instancia.
Coordina con todas las instancias y puestos de la Regién, y eventualmente con actores externos e
instancias del nivel central para la gestién e intercambio de informacion.

Requerimientos del Puesto
Nivel Académico minimo: Licenciatura en: Ciencias de la Educacién o Comunicacion
Social o Trabajo social o Psicologfa con orientacién en educacion.
Experiencia laboral: Preferiblemente pero no indispensable 1 afio en el drea de la salud.
2afios en puestos relacionados al cargo.

Competencias Técnicas
»  Comunicacion social.
» Transmision de conocimientos.
» Facilidad de expresién oral y escrita.
»  Educacién para adultos.

»  Preferiblemente ingles técnico

Habilidades y Destrezas
» Responsabilidad.
»  Productividad.
»  Servicio al cliente interno y externo.
» Habilidad de comunicarse efectivamente.
» Creatividad.
» Iniciativa.
» Trabajo en equipo.
» Perseverancia.
» Adaptabilidad al cambio.
»  Pensamiento estratégico.
»  Proactivo.
»  Liderazgo.
» Habilidad de negociacion.
»  Espiritu de servicio.

»  Capacidad de andlisis.

Material de uso exclusivo de la Regién Sanitaria | 87




Plantilla Bésica de Puestos y Perfiles de Recursos Humanos ——

»

»

»

»

Puntualidad.
Lealtad.
Confidencialidad.

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

Ejecutar de manera oportuna y efectiva las funciones de la Unidad de Comunicacién Social mediante
acciones de promocion de la salud aplicando estrategias comunicacionales definidas y difusion de las
politicas, planes y proyectos de la regién Sanitaria.

ARSI e

10.

1.

Técnico.

Apoyar el disefio, desarrollo e implementacién de la estrategia de incidencia y comunicacion.
Elaborar diagnéstico de necesidades de promocién y comunicacion para la salud.

Elaborar planes de comunicacion.

Elaborar y actualizar un directorio de organizaciones institucionales y otros actores.

Organizar equipos, comités, organizaciones comunitarias y sociales para la construccion de
consensos en el desarrollo del sector salud.

Identificar necesidades comunicacionales y educacionales por grupos de interés, para la
divulgacién de normas sanitarias y de atencion a las personas.

Apoyar la Implementacién de estrategias para el logro de consensos en salud.
Apoyar la conduccion de los procesos de comunicacion para la promocién en salud.

Apoyar en la divulgacion de los resultados del andlisis del desempefio del Sistema de Salud con
actores sociales clave.

Contribuir a la socializacién del Plan Departamental de Salud a los diferentes actores clave,
teniendo en cuenta criterios definidos de divulgacion segln lineamientos técnicos y politicos
definidos para tal fin.

Monitorear la implementacion de las estrategias de promocidn y comunicacion para la salud,
brindadas por los proveedores de servicios, y evaluar el impacto de las mismas.

12. Asistir en la Promocion y movilizacién de la méas amplia colaboracién intersectorial e

interinstitucional para la reduccién del impacto de emergencias o desastres.
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13. Divulgar los resultados del andlisis del desempefio del Sistema de Salud con actores sociales
clave.

14. Preparar y validar los materiales a utilizar en las campafias de comunicacién en salud.

15. Elaborar el andlisis de prensa y proporcionar un diagnéstico sobre la opinién piblica al jefe de la
Unidad de Comunicacién Social.

16. Elaborar articulos de prensa, editoriales, crénicos sobre temas de salud con el fin de orientar a
la opinién publica.

1. Realizary promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados a la Unidad.

2. Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

3. Presentar informes de resultados ante su superior sobre el desarrollo de los procesos y
actividades bajo su responsabilidad.

4. Participar en los procesos de formulacion de planes y presupuestos, relacionados con los
procesos de trabajo de la instancia bajo su responsabilidad.

5. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplircon la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

8. Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

9. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

10. Velar y alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

El Técnico en Comunicacién Social reporta directamente al Jefe de la Unidad de Comunicacién Social.
Por delegacion suya coordina con instancias internas y externas a la Secretarfa de Salud.



Requerimientos del Puesto:

Nivel Académico minimo: Licenciatura en Periodismo, Comunicacién Social o Trabajo Social o

Pedagogfa o pasantes de estas carreras o carreras técnicas
como disefio grafico entre otras

Equivalencia: Profesor(a) de educacién media con formacién en salud.

Experiencia laboral: De 1 afio en el drea de la comunicacién (no indispensable)
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Competencias Técnicas
Dominio de equipos de cémputo y comunicacion.
Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.).

Disefio grafico

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Iniciativa.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.

Espiritu de servicio.

Puntualidad.

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.
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DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA DEL
MARCO NORMATINVO.

Organigrama de Puestos

Jefe (a) Dpto. de
~ vigilancia del Marco
Normativo

.~ Secretaria (o)

Coordinador (a) de
Unidad de
Verificaciéon de

- Normativa
Atencién a las M
Personas

Coordinador de la
> Unidad de Fomento ) Unidad atencién al

Sanitario

Coordinador (a) de
- Unidad de
Verificacién de
Normativa Sanitaria

cliente

<

Técnico (a) de
Unidad de
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Normativa
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Técnico de Unidad
- de Fomento
Sanitario k

Técnico (a) de
- Unidad de
Verificacién de
Normativa Sanitaria

> Técnico unidad de
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7.1 Jefe(a) del Departamento de Vigilancia del Marco Normativo.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Guiar la ejecuciéon de los procesos vigilancia a través de la fiscalizacion y control de la aplicacion del
marco normativo sanitario, y de atencién a las personas, que debe acatar toda persona natural y juridica
que provea o reciba bienes y servicios de interés sanitario a fin de garantizar la efectividad de los mismos
y proteger la salud de individuos, familias y comunidades.

Caracter del Puesto

Directivo.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

1. Aplicar y garantizar el cumplimiento de la normativa sanitaria y normativa de atencién a las
personas definida por el nivel central de la Secretarfa de Salud.

2. Conducir el proceso de fiscalizacién y control de todas las personas natural o juridicas que
realizan actividades que puedan afectar la salud de la poblacién o provocar dafios al ambiente.
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1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Desarrollar la capacidad institucional mediante el consenso y la socializacién, difusiéon de normas
y procedimientos aplicados en el proceso de fiscalizacion.

Coordinar con las instancias responsables los requisitos establecidos para habilitar y licenciar los
establecimientos que brindan servicios de salud.

Revisar y ajustar el proceso de licenciamiento.

Conducir el proceso de licenciamiento de todos los establecimientos de interés sanitario que
brinden atencién al piblico, en el ambito geogréfico de su competencia, aplicando las normas
respectivas y vigilando su cumplimiento.

implementar el Subsistema de informacién de regulacion.
Definir, revisar y ajustar el flujo de informacion de regulacion, asi como los insumos necesarios.

Mantener actualizado el inventario de legislacién sanitaria.

. Adaptar e implementar el sistema de monitoria y evaluacién para los procesos de regulacion

y fiscalizacién sanitaria (Servicios de salud, tecnologfa sanitaria, alimentos, medicamentos,
ambiente e insumos).

Elaborarun plan con las necesidades o requerimientos de apoyo parael proceso de licenciamiento.

Identificar y conducir técnicamente el recurso humano capacitado para cumplir con la funcidn
de fiscalizacién y control.

Conformar el equipo multidisciplinario regional para la recepcién y revision de la documentacion.

Aprobar informes favorables o desfavorables para el otorgamiento de registros, certificaciones,
resoluciones y licencias para la autorizacién del uso o funcionamiento de productos, servicios y
establecimientos de interés sanitario.

Emitir autos resolutivos y definir seglin reglamento respectivo las penalidades correspondientes
en caso de incumplimiento de la normativa regulatoria de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Auditar diagnésticos y cumplimiento de resoluciones de normativas sanitarias.

Monitorear las acciones que fueron ordenadas después de la inspeccién y su cumplimiento en
el plazo determinado.

Decomisar, por resolucién escrita del jefe regional, productos de interés sanitario por
incumplimiento de las normativas sanitarias.

Aplicar tasas de cobro por la emisién de licencias, registros y sanciones.

Llevar el control de la captacion de los fondos recuperados producto del otorgamiento de las
licencias, registros y sanciones.

Coordinary participar activamente en los procesos de su instancia, con el fin de lograr integracion,
armonfa y compromiso.

Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.
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3. Impulsar el trabajo en equipo.

4. Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacién con los colaboradores
inmediatos y los equipos multidisciplinarios, con el fin de mejorar métodos, procedimientos
de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten, planear y programar actividades,
evaluar, proponer cambios, ajustes y soluciones a problemas imprevistos.

5. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios en asuntos encomendados a su nivel de
competencia.

6. Asistir, participar o representar a la jefatura Regional, por delegacién superior, ante diferentes
organismos Y en reuniones, consejos o comités de cardcter oficial relacionados con la vigilancia
de la salud, cuando sea convocado o delegado por la autoridad competente.

7. Presentar informes de resultados ante su superior sobre el desarrollo de los procesos y
actividades bajo su responsabilidad.

8. Coordinar la integracion de todos los actores claves para la planificacién en su dmbito geogréfico
de accion.

9. Realizar la planificacién anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.

10. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

11. Velar por la éptima utilizacion de los recursos asignados.

12. Cumplir con la normativay politica institucional en su dmbito de accién, asif como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

13. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

14. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

15. Velar y alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

El Jefe del Departamento de Vigilancia del Marco Normativo reporta directamente al Jefe Regional.
Dirige y supervisa todas las instancias y puestos bajo su responsabilidad y coordina con ellos para la
planificacion de los objetivos de cada drea. Coordina acciones y mantiene comunicacién permanente
con las demés instancias y puestos de la Regién Sanitaria. Por la naturaleza de sus funciones coordina
acciones con actores clave del sector salud del nivel departamental, con instancias el nivel central y con
personas naturales y juridicas que requieren los servicios del Departamento.



Requerimientos del Puesto

Nivel Académico Minimo: Profesional universitario de la salud, Licenciado en Derecho o Ciencias

Juridicas o sociales o Ingeniero Ambiental.

Preferiblemente con maestria en Salud Piblica.

Experiencia Laboral: De 1a 3afios en el érea de la salud.
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2 afios en puestos relacionados al cargo.

Competencias técnicas
Conocimiento del marco legal que le define competencias para la regulacién sanitaria.

Experiencia en: Leyes, normativas, reglamentos y acuerdos Nacionales e Internacionales en el
ambito de salud.

Conocimientos en planificacion de actividades y supervision de personal, Saneamiento, Buenas
Practicas de Manufactura, Normas ISO, Sistemas de Calidad.

Habilidades y destrezas
Responsabilidad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Pensamiento estratégico.

Capacidad de desarrollar equipos de trabajo.
Proactivo.

Liderazgo.

Habilidad de negociacion.

Capacidad de andlisis.

Honestidad.

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.
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Ejecutarde maneraoportunayefectiva los procesos secretariales de soportealajJefaturadel Departamento
de Vigilancia del Marco Normativo, mediante el cumplimiento de actividades administrativas, ejecutivas
y de asistencia técnica.

10.

1.

Operativo.

Organizar y coordinar la agenda de la Jefatura del Departamento de Vigilancia del Marco
Normativo

Gestion de documentos Yy archivos de la Jefatura del Departamento de Vigilancia del Marco
Normativo.

Llevar los registros y controles de la Jefatura del Departamento de Vigilancia del Marco
Normativo.

Atendery solucionar, porteléfono, escrito, electrénica o personalmente, consultas de superiores,
compafieros y publico en general, relacionadas con las actividades que realiza, a fin de brindar la
debida orientacion.

Seguir las instrucciones y solventar las peticiones administrativas del Jefe (a) del Departamento
de Vigilancia del Marco Normativo.

Presentar informes ante su superior sobre el desarrollo de sus actividades para efectos de
realimentacién, mejoramiento y toma de decisiones.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.



Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

La Secretaria del Jefe Regional reporta al mismo. Mantiene relacién y brinda soporte en asuntos puntuales
a las deméds instancias y puestos de la Regién, aunque su principal tarea es apoyar al Jefe Regional.

Requerimientos del Puesto
Nivel Académico Minimo: Secretaria (0), preferiblemente pero no indispensable, bilingtie.

Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios en el &rea de la salud.
2 afios en puestos relacionados al cargo.

Competencias técnicas.
» Redacciéon de documentos y agendas.
» Bulsqueda de informacion.

»  Dominio de equipos de cdmputo y comunicacién y manejo de office.

Habilidades y destrezas.
» Responsabilidad.
»  Productividad.
»  Servicio al cliente interno y externo.
» Habilidad de comunicarse efectivamente.
»  Creatividad.
» Iniciativa.
» Perseverancia.
»  Adaptabilidad al cambio.
»  Proactivo.
»  Espiritu de servicio.
»  Puntualidad
»  Confidencialidad.

7.3 Coordinador(a) de la Unidad de Verificacién de la Normativa
Sanitaria.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto.

Facilitar y desarrollar los procesos para la Aplicacion de la normativa sanitaria que debe acatar toda
persona fisica y juridica que provea o reciba bienes y servicios de interés sanitario a fin de garantizar la
efectividad de los mismos y proteger la salud de individuos, familias y comunidades.
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Técnico especializado.

Elaborar plan de verificacién del cumplimiento de normas sanitarias.
Verificar el cumplimiento de la normativa sanitaria.

Dirigir las acciones de fiscalizacién y control en el cumplimiento de la normativa sanitaria en el
componente de Salud Ambiental (sistemas de agua uso y consumo Humano, residuos sélidos,
aguas residuales, control de vectores). Y control de Alimentos.

Aplicar la auditorfa y la fiscalizacion a los servicios de salud, recursos humanos, insumos,
tecnologfa,

Apoyar la implementacién del sistema de monitoria y evaluacién para los procesos de regulaciéon
y fiscalizacién sanitaria (Servicios de salud, tecnologfa sanitaria, alimentos, medicamentos,
ambiente e insumos).

Emitir diagndsticos y resoluciones de cumplimiento de la normativa sanitaria.

Comprobar el cumplimiento de los planes de habilitacidn elaborados por los solicitantes de
registros sanitarios y licencias sanitarias a los que se les haya denegado el otorgamiento de los
registros y/o licencias.

Aplicar las sanciones que la ley le faculte, en relacién con la magnitud de la transgresion del
marco regulatorio en materia sanitaria.

Monitorear las acciones que fueron ordenadas después de la inspeccién y su cumplimiento en
el plazo determinado.

Identificar necesidades de capacitacion para la implementacién de las normas sanitarias.

Participar activamente con la jefatura y con el equipo del departamento en el desarrollo de
planes generales relacionados con los procesos de trabajo a fin de lograr integracién, armonia y
COMPromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

Facilitar la gestién y orientar al funcionario operativo en su trabajo, mediante diversos
mecanismos, formas de comunicacion, enlace, articulacién y concertaciéon en concordancia con
las expectativas de la jefatura del departamento y del nivel intermedio.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr en el departamento,
eficazmente el cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacién con los demés funcionarios en
todos los niveles de gestion del departamento.

Elaborary proponer en conjunto con la jefatura, el plan anual de trabajo.
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10.

1

12.

13.

Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Dar soporte técnico a las acciones de planificacion de actividades, evaluacién de la ejecutoria,
solucidn de problemas y mejoramiento de métodos, procedimientos de trabajo y competencias

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

. Cumplir con lanormativay politica institucional en su @dmbito de accién, asi como las disposiciones

legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

El(la) coordinador(a) de la Unidad de verificacion de la normativa sanitaria reporta directamente al Jefe
del Departamento de Vigilancia del Marco Normativo. Coordina con las demds instancias y puestos
de la Regién Sanitaria. Atiende personal externo a la region y por delegacion de su superior, puede
coordinar acciones con otros entes externos a la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico Minimo: Profesional universitario de la salud o técnico en salud ambiental Il

Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios en el drea de la salud.

»

»

»

»

»

»

»

»

1 afio en puestos relacionados al cargo.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Deseable experiencia en manipulacién de alimentos, supervision de establecimientos
farmacéuticos y/o de alimentos.

Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Iniciativa.

Trabajo en equipo.



»

»

»

»

»
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Perseverancia.
Adaptabilidad al cambio.
Proactivo.

Espiritu de servicio.
Puntualidad.

Vigilarla Aplicacién de la normativa sanitaria que debe acatar toda persona fisica y juridica que provea o
reciba bienes y servicios de interés sanitario a fin de garantizar la efectividad de los mismos y proteger la
salud de individuos, familias y comunidades, asi como promover la creacién de entornos y condiciones
de vida saludable, mediante el registro y regulacion de actividades, conductas, bienes y servicios.

9.

Técnico especializado.

Elaborar plan de verificacién del cumplimiento de normas sanitarias.

Apoyar laaplicacion de laauditorfay fiscalizacion a los servicios de salud y demds establecimientos
de interés sanitario, recursos, insumos, tecnologfa, determinantes y condicionantes en salud.

Apoyar la Direccionalidad de las acciones de fiscalizacion y control, en el cumplimiento de la
normativa sanitaria en el componente de Salud Ambiental (sistemas de agua uso y consumo
Humano, residuos sélidos, aguas residuales, control de vectores). Y control de Alimentos.

Verificar el cumplimiento de la normativa sanitaria.

Comprobar el cumplimiento de los planes de habilitacion elaborados por los solicitantes de
registros sanitarios y licencias sanitarias a los que se les haya denegado el otorgamiento de los
registros y/o licencias.

Aplicar las sanciones que la ley le faculte, en relacién con la magnitud de la transgresion del
marco regulatorio en materia sanitaria.

Monitorear las acciones que fueron ordenadas después de la inspeccién y su cumplimiento en
el plazo determinad

Notificacidn de las sanciones aplicadas, en relacién con la magnitud de la transgresién del marco
regulatorio en materia sanitaria.

Revisar y verificar los procesos de fiscalizacion y control, para ejercer su funcién reguladora.

10. Coordinar intra y extra sectorialmente los procesos de fiscalizacién y control.
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10.

1.

Participar activamente con la coordinacién y con el equipo de la Unidad de Vigilancia del Marco
Normativo Sanitario en el desarrollo de planes generales relacionados con los procesos de
trabajo a fin de lograr integracidn, armonfa y compromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr, eficazmente el
cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacién con los demés funcionarios en
todos los niveles de gestion del departamento.

Elaborary proponer en conjunto con la Coordinacién, el plan anual de trabajo.
Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su dmbito de accidn, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el émbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

El(la) técnico(a) de la Unidad de Verificacién de la Normativa Sanitaria reporta directamente al
Coordinador de la Unidad de Vigilancia del Marco Normativo. Coordina con las demds instancias y
puestos de la Region Sanitaria. Atiende personal externo a la regién y por delegacion de su superior,
puede coordinar acciones con otros entes externos a la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico: Profesional del nivel medio con entrenamiento en el area de la salud

o técnico en salud ambiental I.

Experiencia: De 1 a 3 aflos en el drea de la salud.

1 afio en puestos relacionados al cargo.



»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Competencias Técnicas

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Deseable experiencia en manipulacidon de alimentos, supervision de establecimientos
farmacéuticos y/o de alimentos.

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.

Espiritu de servicio.

Puntualidad.

7.5 Coordinador(a) de la Unidad de Verificacion de la normativa de

Atencioén a las Personas

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto.

Facilitar y desarrollar los procesos para la Aplicacién de la normativa de atencién a las personas que
debe acatar toda persona fisica y juridica que provea servicios de salud, a fin de garantizar la efectividad
de los mismos y proteger la salud de individuos, familias y comunidades.

SO

Caracter del Puesto.

Técnico especializado.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto.

Elaborar plan de verificacién del cumplimiento de normas de atencién a las personas.
Verificar el cumplimiento de la normativa de atencién a las personas.

Emitir diagndsticos y resoluciones de cumplimiento de las normas de atencién a las personas.

Aplicar las sanciones que la ley le faculte, en relacién con la magnitud de la transgresion del
marco regulatorio en materia de atencién a las personas.
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10.
1.

12.

13.

Monitorear las acciones que fueron ordenadas después de la inspeccién y su cumplimiento en
el plazo determinado

Identificar necesidades de capacitacién para la implementacién de las normas de atencién a las
personas..

Comprobar el cumplimiento de los planes de mejora continua de la calidad elaborados por los
prestadores de servicios de salud.

Participar activamente con la jefatura y con el equipo del departamento en el desarrollo de
planes generales relacionados con los procesos de trabajo a fin de lograr integracién, armonfa y
COMPromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Facilitar la gestién y orientar al funcionario operativo en su trabajo, mediante diversos
mecanismos, formas de comunicacion, enlace, articulacién y concertaciéon en concordancia con
las expectativas de la jefatura del departamento y del nivel intermedio.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr en el
departamento, eficazmente el cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en
equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacion e informacién con los demas funcionarios en
todos los niveles de gestion del departamento.

Elaborar y proponer en conjunto con la jefatura, el plan anual de trabajo.

Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Dar soporte técnico a las acciones de planificacion de actividades, evaluacién de la ejecutoria,
solucion de problemas y mejoramiento de métodos, procedimientos de trabajo y competencias

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.



Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El(la) coordinador(a) de la Unidad de verificacién de la normativa de atencién a las personas reporta
directamente al Jefe del Departamento de Vigilancia del Marco Normativo. Coordina con las demas
instancias y puestos de la Region Sanitaria. Atiende personal externo a la regién y por delegacion de su
superior, puede coordinar acciones con otros entes externos a la Secretarfa de Salud.

Requerimientos del Puesto
Nivel Académico Minimo: Profesional universitario de la salud.

Experiencia Laboral: De 1 a 3 aflos en el drea de la salud.
1 aflo en puestos relacionados al cargo.

Competencias Técnicas
» Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

»  Conocimiento de las normas de atencién a las personas.

Habilidades y Destrezas
» Responsabilidad.
»  Productividad.
»  Servicio al cliente interno y externo.
» Habilidad de comunicarse efectivamente.
» Iniciativa.
» Trabajo en equipo.
» Perseverancia.
» Adaptabilidad al cambio.
»  Proactivo.
»  Espiritu de servicio.
»  Puntualidad.

7.6 Técnico(a) de la Unidad de Verificacion de la Normativa de
atencion a las personas

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto.

Vigilarla Aplicaciéon de la normativa de atencién a las personas que debe acatar toda persona fisica y
juridica que provea o reciba servicios de salud a fin de garantizar la efectividad de los mismos y proteger
la salud de individuos, familias y comunidades.
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SERNCORNI S

Técnico especializado.

Elaborar plan de verificacién del cumplimiento de normas de atencién a las personas.
Verificar el cumplimiento de la normativa de atencién a las personas.

Emitir diagndsticos del cumplimiento de las normas de atencién a las personas.

Aplicar las sanciones que la ley le faculte, en relacién con la magnitud de la transgresion del
marco regulatorio en materia de atencién a las personas.

Monitorear las acciones que fueron ordenadas después de la inspeccién y su cumplimiento en
el plazo determinado.

Notificacion de las sanciones aplicadas, en relacién con la magnitud de la transgresién del marco
regulatorio en materia de atencién a las personas.

Revisar y verificar los procesos de fiscalizacion y control, para ejercer su funcion reguladora.
Coordinar intra y extra sectorialmente los procesos de fiscalizacién y control.

Comprobar el cumplimiento de los planes de mejora continua de la calidad elaborados por los
prestadores de servicios de salud.

Participar activamente con la coordinaciéon y con el equipo de la Unidad de Vigilancia del Marco
Normativo de atencién a las personas en el desarrollo de planes generales relacionados con los
procesos de trabajo a fin de lograr integracién, armonfa y compromiso.

Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr, eficazmente el
cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacién con los demés funcionarios en
todos los niveles de gestién del departamento.

Elaborar y proponer en conjunto con la Coordinacién, el plan anual de trabajo.
Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.
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10. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

11. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El(la) técnico(a) de la Unidad de Verificacion de la Normativa de atencién a las personas reporta
directamente al Coordinador de la Unidad de Vigilancia del Marco Normativo. Coordina con las demés
instancias y puestos de la Region Sanitaria. Atiende personal externo a la regién y por delegacion de su
superior, puede coordinar acciones con otros entes externos a la Secretarfa de Salud.

Requerimientos del Puesto
Nivel Académico: Profesional universitario de la salud.

Experiencia: De 1 a 3 afios en el drea de la salud.
1 afio en puestos relacionados al cargo.

Competencias Técnicas
» Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

»  Conocimiento de las normas de atencion a las personas.

Habilidades y Destrezas
» Responsabilidad.
»  Productividad.
»  Servicio al cliente interno y externo.
» Habilidad de comunicarse efectivamente.
» Iniciativa.
» Trabajo en equipo.
»  Perseverancia.
» Adaptabilidad al cambio.
»  Proactivo.
»  Espiritu de servicio.

»  Puntualidad.
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/.7 Coordinador(a) de la Unidad de Fomento Sanitario.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto.

Facilitar y desarrollar los procesos para brindar la capacitacion técnica sobre la normativa de atencién a
las personas y cualquier otra normativa sanitaria, y de brindar informacién sobre la normativa sanitaria
a quién corresponda.

10.
1.

108

Caracter del Puesto.

Técnico especializado.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto.

Identificar necesidades comunicacionales y educacionales por grupos de interés, para la
divulgacién de normas sanitarias y normas de atencién a la persona.

Identificar necesidades de capacitacion para la implementacion de normas sanitarias, las normas
de atencién a la persona.

Elaborar el plan de capacitacidon en normas sanitarias ,normas de atencién a la personas, Vigilancia
de la Salud y otras a los recursos dentro y eventualmente fuera de la institucién

Desarrollar talleres de capacitacién de acuerdo al plan elaborado

Ajustar estrategias y mecanismos de capacitacion de las normas sanitarias y normas de atencién
a la persona.

Auditar la capacitacién en normas sanitarias y normas de atencién a la persona en los niveles
locales

Socializar normas sanitarias y normas de atencién a la persona.

Monitorear el plan de capacitacién en normas sanitarias y normas de atencién a la persona.
Promover la divulgacién de las normas sanitarias.

Facilitar la actualizacion de las normas sanitarias ,normas de atencion, vigilancia de la Salud y otras

Participar en procesos de actualizacién de la normativa sanitaria vigente

Responsabilidades Genéricas del Puesto

Participar activamente con la jefatura y con el equipo del departamento en el desarrollo de
planes generales relacionados con los procesos de trabajo a fin de lograr integracién, armonfa y
COMPromiso.

Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Facilitar la gestién y orientar al funcionario operativo en su trabajo, mediante diversos
mecanismos, formas de comunicacion, enlace, articulacién y concertacion en concordancia con
las expectativas de la jefatura del departamento y del nivel intermedio.
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Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr en el
departamento, eficazmente el cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en
equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacién con los demés funcionarios en
todos los niveles de gestién del departamento.

Elaborary proponer en conjunto con la jefatura, el plan anual de trabajo.
Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Dar soporte técnico a las acciones de planificacion de actividades, evaluacién de la ejecutoria,
solucién de problemas y mejoramiento de métodos, procedimientos de trabajo y competencias

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la optimizacién de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

El(la) coordinador(a) de la Unidad de Fomento Sanitario reporta directamente al Jefe del Departamento
de Vigilancia del Marco Normativo. Coordina con las demds instancias y puestos de la Regién Sanitaria.
Atiende personal externo a la regién y por delegaciéon de su superior, puede coordinar acciones con
otros entes externos a la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico Minimo: Profesional universitario de la salud.

Experiencia Laboral: De1a3afiosene

»

»

»

area de la salud.
1 afio en puestos relacionados al cargo.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Conocimiento de las normas de atencién a las personas y otras normas sanitarias.

Responsabilidad.
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»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.

Espiritu de servicio.

Puntualidad.

7.8 Técnico(a) de la Unidad de Fomento Sanitario.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto.

Contribuir al desarrollo de la capacidad institucional mediante el consenso y la socializacién, difusion de
normas y procedimientos aplicados en el proceso de fiscalizacion.

N Al e S
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Caracter del Puesto.

Técnico especializado.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto.

Ajustar estrategias y mecanismos de capacitacion de las normas sanitarias y normas de atencién
a la persona.

Elaborar el plan de capacitacién en normas sanitarias, normas de atencién a las personas,
Vigilancia de la Salud y otras a los recursos dentro y eventualmente fuera de la institucion.

Desarrollar talleres de capacitacién de acuerdo al plan elaborado.
Socializar normas sanitarias y normas de atencién a la persona.
Promover la divulgacién de las normas sanitarias.

Facilitar la actualizacion de las normas sanitarias, normas de atencion, vigilancia de la Salud y
otras.

Participar en procesos de actualizacion de la normativa sanitaria vigente.

Responsabilidades Genéricas del Puesto.

Participar activamente con la coordinacion y con el equipo de la Unidad de Vigilancia del Marco
Normativo de atencién a las personas en el desarrollo de planes generales relacionados con los
procesos de trabajo a fin de lograr integracién, armonfa y compromiso.
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Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr, eficazmente el
cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacién con los demés funcionarios en
todos los niveles de gestién del departamento.

Elaborary proponer en conjunto con la Coordinacién, el plan anual de trabajo.
Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el émbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

El(la) técnico(a) de la Unidad de Fomento Sanitario reporta directamente al(la) Coordinador(a) de la
Unidad Fomento Sanitario. Coordina con las demds instancias y puestos de la Regién Sanitaria. Atiende
personal externo a la regién y por delegacién de su superior, puede coordinar acciones con otros entes
externos a la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico: Profesional universitario de la salud.

Experiencia: De1a3afiosene

»

»

»

»

area de la salud.
1 afio en puestos relacionados al cargo.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Conocimiento de las normas de atencién a las personas y otras normas sanitarias.

Responsabilidad.
Productividad.
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»

»

»

»

»

»

»

»

»

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.

Espiritu de servicio.

Puntualidad.

7.9 Coordinador(a) de Unidad atencién al cliente

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto.

Facilitar y desarrollar los procesos para brindar atencién al cliente en los diferentes tramites relacionados
con licenciamiento de establecimientos, registro de productos de interés sanitario y de denuncias
Sanitarias relacionadas canalizadndolas a la instancia que corresponda para ser procesada y resuelta de
conformidad.

®© N o WU
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Caracter del Puesto.

Técnico.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto.

Ser el punto de contacto con el cliente usuario, permitiendo una mayor calidad en el servicio y
mejor manejo de la informacion.

Recibir y revisar las solicitudes de registro de productos de interés sanitario, licenciamiento y
otras autorizaciones para determinar si cumplen los requisitos iniciales y asf proceder con su
tramite, seglin niveles de riesgo y derivarlos a las instancias respectivas.

Clasificar las solicitudes de registro y licenciamientos segin el nivel de riesgo y complejidad
establecidos por los productos, servicios y establecimientos de interés sanitario.

Recibir denuncias, reclamos y sugerencias del cliente usuario y derivarlas al nivel correspondiente
para que sean atendidas y resueltas seglin caso.

Informar al cliente sobre los resultados de sus solicitudes, una vez que esta ha sido atendida.
Asegurar la transparencia, agilidad y oportunidad en los tramites que se realizan.
Dar seguimiento efectivo a denuncias, reclamos y sugerencias y tramites regulatorios.

Administrar y generar informacién de los diferentes tramites regulatorios.
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Evaluar, mejorar y actualizar continuamente los procesos de atencién al cliente con base en los
indicadores establecidos por los niveles respectivos.

Realizar gestiones de apoyo institucional para un mejor funcionamiento de la unidad y cumplir
con su labor encomendada.

Coordinar y dirigir al personal asignado a la unidad para trabajar en equipo y cumplir con los
objetivos y metas propuestas.

Elaboracién de informes, mensuales, trimestrales, semestrales, y anuales.

Velar por mantener y mejorar continuamente el sistema de informacién que da soporte a la
Unidad de atencion al cliente (UAC) y respuesta de calidad al cliente usuario.

coordinar con la unidad de fomento sanitario, la divulgacidon de la informacién y cambios
correspondiente a la normativa sanitaria.

Garantizar un eficiente manejo de los procedimientos establecidos en la unidad para satisfacer
las necesidades y demandas de servicios de los clientes.

Participar activamente con la jefatura y con el equipo del departamento en el desarrollo de
planes generales relacionados con los procesos de trabajo a fin de lograr integracién, armonfa y
COMPromiso.

Representar y sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades
por delegacion y en su drea de competencia.

Facilitar la gestién y orientar al funcionario operativo en su trabajo, mediante diversos
mecanismos, formas de comunicacion, enlace, articulacidon y concertaciéon en concordancia con
las expectativas de la jefatura del departamento y del nivel intermedio.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr en el departamento,
eficazmente el cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacion e informacién con los demas funcionarios en
todos los niveles de gestion del departamento.

Elaborar y proponer en conjunto con la jefatura, el plan anual de trabajo.
Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Dar soporte técnico a las acciones de planificacion de actividades, evaluacién de la ejecutoria,
solucidn de problemas y mejoramiento de métodos, procedimientos de trabajo y competencias

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.
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12. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

13. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

14. Digitar informacién y actualizar en el sistema de computo.

Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El(la) coordinador(a) de la Unidad de Atencién al Cliente reporta directamente al Jefe del Departamento
de Vigilancia del Marco Normativo. Coordina con las demés instancias y puestos de la Regién Sanitaria.
Atiende personal externo a la regién y por delegacidn de su superior, puede coordinar acciones con
otros entes externos a la Secretarfa de Salud.

Requerimientos del Puesto
Nivel Académico: Profesional nivel Medio

Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios en el drea de la salud.
1 afio en puestos relacionados al cargo

Competencias Técnicas:
» Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

»  Conocimiento de las normas de atencion a las personas y otras normas sanitarias.

Habilidades y Destrezas
» Responsabilidad.
»  Productividad.
»  Servicio al cliente interno y externo.
» Habilidad de comunicarse efectivamente.
» Iniciativa.
» Trabajo en equipo.
» Perseverancia.
» Adaptabilidad al cambio.
»  Proactivo.
»  Espiritu de servicio.
»  Puntualidad.

| 14 | Material de uso exclusivo de la Regién Sanitaria
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Contribuir al desarrollo de la capacidad institucional, mediante la prestacién de Servicios al cliente-
usuario relacionados con el proceso Regulatorio de establecimientos productos y establecimientos de
interés Sanitario.

N oo ok

Técnico.

Dar informacién al publico sobre tramites a realizar en licenciamiento de establecimientos de
interés sanitario, registros sanitarios y aplicacion de tabla de clasificacion y riesgos para célculos
de cobros por fondos recuperados.

Manejo de archivos, realizar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales sobre
actividades realizadas (Ingresos, fondos recuperados, atencién al cliente).

Recepcién de documentos y creacién de expediente para realizar los tramites y que sean
revisados por las partes competentes y archivado de los mismos.

contribuir y sugerir en la definicion de materiales y equipo para la unidad de atencién al cliente.
Manejo de copiadora y equipo para servicio de la unidad de atencion al cliente.
Realizacién y actualizacion de Kardex de expedientes.

Digitar informacion generada en la unidad de atencién al cliente.

Participar activamente con la coordinacién y con el equipo de la Unidad de Vigilancia del Marco
Normativo de atencion a las personas en el desarrollo de planes generales relacionados con los
procesos de trabajo a fin de lograr integracién, armonia y compromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr, eficazmente el
cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacién con los demés funcionarios en
todos los niveles de gestion del departamento.

Elaborar y proponer en conjunto con la Coordinacién, el plan anual de trabajo.
Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.
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Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplircon la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

10. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacion de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

11. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

12. Realizar otras funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por el coordinador de unidad,
jefatura de departamento y direccién regional.

El(la) técnico(a) de la Unidad de atencién al cliente, reporta directamente al(la) Coordinador(a) de
la Unidad de atencién al cliente. Coordina con las demds instancias y puestos de la Region Sanitaria.
Atiende personal externo a la region y por delegacion de su superior, puede coordinar acciones con
otros entes externos a la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico: Profesional nivel medio

Experiencia: De 1 a 3 afios en el drea de la salud.
1 afio en puestos relacionados al cargo.

» Manejo de office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

»  Conocimiento de las normas y procedimientos de atencién de trdmites de licenciamiento de
establecimientos registro de productos y otros servicios regulatorios de interés sanitario.

» Responsabilidad. » Perseverancia.

»  Productividad. » Adaptabilidad al cambio.

»  Servicio al cliente interno y externo. »  Proactivo.

» Habilidad de comunicarse »  Espiritu de servicio.
efectivamente. »  Puntualidad.

»  Iniciativa. »  Confidencialidad

» Trabajo en equipo.
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regulacion vigilancia de la salud laboratoriales

8.1

Jefe(a) Departamento de Redes Integradas de Servicios de Salud.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto.

Conducir la articulaciéon de las REDES DE SERVICIOS DE SALUD a través de procesos de seguimiento,
coordinacion, complementariedad y control, con el fin de asegurar el acceso de la poblacién a los
servicios de salud con calidad.

120

Caracter del Puesto.

Directivo.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto.

Organizar la red de servicios a nivel departamental de acuerdo con los niveles de atencién y los
lineamientos del componente de atencién del MODELO NACIONAL DE SALUD.

Organizar redes de servicios aplicando las normas, estandares y lineamiento definidos por la
SECRETARIA DE SALUD.

Vigilar y facilitar la armonizacion, complementariedad, integralidad y continuidad de la atencién
de la red de servicios.

Identificar y caracterizar la capacidad instalada en las redes de servicios de la Regién Sanitaria.

Clasificar y elaborar el listado de establecimientos y prestaciones de salud servicios a través de
los Equipos de Atencién Primaria en Salud, a la poblacién con o sin capacidad de pago.

Velar y garantizar la funcionalidad y efectividad de las redes de servicio de salud.
Coordinar la elaboracion del Plan Operativo para la provision de los servicios de salud.

Coordinar la definicion de objetivos, metas e indicadores a medir, de los diferentes servicios
de salud, de acuerdo a su modalidad de gestion.
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Garantizar la implementacion de los mecanismos de control establecidos, para la verificacién del
cumplimiento de resultados en la red de servicios de salud.

Apoyar procesos de contratacion de servicios de salud.
Velar por la implementacién del sistema de referencia y respuesta.

Identificar y evaluar potenciales gestores/proveedores de servicios de salud en el @mbito
geogréfico de su competencia.

Implementar los mecanismos e instrumentos de contratacién de servicios de salud que garanticen
el acceso de beneficiarios del régimen subsidiado.

Apoyar el proceso de negociacién y compra de servicios.
Facilitar la coordinacion y alianzas entre los diferentes prestadores de servicios de salud.

Implementar los mecanismos de pago y transferencia de recursos definidos por la autoridad
sanitaria nacional a proveedores de servicios de salud propios y descentralizados a fin de
garantizar el acceso de la poblacion a servicios de salud de calidad

Implementacion de incentivos a los proveedores de servicios de salud propios y descentralizados
de acuerdo al cumplimiento de indicadores, objetivos y metas de desempefio, produccién y
calidad

Garantizar la implementacién de las normas de atencién en los proveedores de servicios de
salud propios y descentralizados

Asegurar la provision de insumos, medicamentos y recursos humanos a la red de servicios
Institucionales.

Asegurar el mantenimiento de la red de servicios

Coordinary participaractivamente en los procesos de su instancia, con el fin de lograr integracion,
armonfa y compromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

Impulsar el trabajo en equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informaciéon con los colaboradores
inmediatos y los equipos multidisciplinarios, con el fin de mejorar métodos, procedimientos
de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten, planear y programar actividades,
evaluar, proponer cambios, ajustes y soluciones a problemas imprevistos.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios en asuntos encomendados a su nivel de
competencia.

Presentar informes de resultados ante su superior sobre el desarrollo de los procesos y
actividades bajo su responsabilidad.

Coordinar la integracién de todos los actores claves para la planificacién en su dmbito geogréfico
de accion.



Plantilla Bésica de Puestos y Perfiles de Recursos Humanos ——

Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.
Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

10. Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

11. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

12. Velar y alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

13. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

El (la) Jefe(a) del Departamento de Redes Integradas de Servicios de Salud, reporta directamente al(la)
Jefe(a)Regional. Por la naturaleza de sus funciones, coordina y se comunica con las demds instancias
y puestos de la Regién. Coordina permanentemente con instancias del nivel central y externas a la
Secretarfa de Salud.

Nivel Académico Minimo: Profesional universitario de la salud.
Preferiblemente con maestria en Salud Publica, Epidemiologia

Experiencia Laboral: 5 afios en el érea de la salud, con experiencia en el manejo
de programas de salud.
2 afios en puestos relacionados al cargo.

»  Conocimiento de Programas de salud

»  Capacidad de priorizacion, concentracién y enfoque en lo vital.

»  Capacidad de andlisis estadistico, probabilistica y numérico.

»  Organizacién y planificacion del trabajo.

» Interpretacion de informacién en salud.

»  Motivacidn por metas definidas, sentido critico, evaluativo y objetivo.

» Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

» Responsabilidad.
»  Productividad.

»  Servicio al cliente interno y externo.



»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Pensamiento estratégico.

Capacidad de desarrollar equipos de trabajo.
Proactivo.

Liderazgo.

Habilidad de negociacion.

Capacidad de andlisis.

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

8.2 Secretaria(o) del Departamento de Redes Integradas de

Servicios de Salud.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Ejecutar de manera oportuna y efectiva los procesos secretariales de soporte a la Jefatura del
Departamento de Redes Integradas de Servicios de Salud, mediante el cumplimiento de actividades
administrativas, ejecutivas y de asistencia técnica.

Caracter del puesto

Operativo.

Responsabilidades del Puesto

Organizar y coordinar la agenda de la Jefatura del Departamento de Redes Integradas de
Servicios de Salud.

Gestiéon de documentos y archivos de la Jefatura del Departamento de Redes Integradas de
Servicios de Salud.

Llevar los registros y controles de la Jefatura del Departamento de Redes Integradas de Servicios
de Salud.

Atendery solucionar, porteléfono, escrito, electrénica o personalmente, consultas de superiores,
compafieros y publico en general, relacionadas con las actividades que realiza, a fin de brindar la
debida orientacion.
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10.

1.

Seguir las instrucciones y solventar las peticiones administrativas del Jefe (a) del Departamento
deRedes Integradas de Servicios de Salud.

Presentar informes ante su superior sobre el desarrollo de sus actividades para efectos de
retroalimentacién, mejoramiento y toma de decisiones.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

La Secretaria del Departamento de Redes Integradas de Servicios de Salud reporta al Jefe(a) del
Departamento. Mantiene relacién y brinda soporte en asuntos puntuales a las demds instancias y puestos

de la Region.
Nivel Académico Minimo: Secretaria (0), preferiblemente bilinglie, pero no indispensable.
Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios en el drea de la salud.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

2 afios en puestos relacionados al cargo.

Redaccion de documentos y agendas.
Blsqueda de informacién.

Dominio de equipos de computo y comunicacion y manejo de office.

Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad.

Iniciativa.



»
»
»
»
»

»
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Perseverancia.
Adaptabilidad al cambio.
Proactivo.

Espiritu de servicio.
Puntualidad.
Confidencialidad.

Coordinador (a) de Unidad de Apoyo a la Gestion.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Apoyar, facilitar y desarrollar desde una perspectiva profesional y técnica las actividades de gestion
de servicios de salud en su dmbito geogréifico de competencia, bajo los criterios de continuidad,
complementariedad, calidad y eficiencia, para garantizar el acceso de la poblacién a dichos servicios.

1.

Caracter del Puesto

Técnico especializado.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto:
Organizar la red de servicios en su drea de responsabilidad en base al modelo nacional de salud.
Vigilar la adecuada gestion de la red de servicios de salud.

Implementar el proceso de aseguramiento publico subsidiado en su dmbito geogréfico de
competencia.

Identificar el contenido de la cartera de servicios en salud, a entregar a los beneficiarios del
régimen subsidiado.

Identificar las poblaciones a asegurar, segln las politicas, planes, objetivos y metas definidas por
la autoridad sanitaria.

Aplicar los criterios y mecanismos de identificacion de las poblaciones beneficiarias del régimen
subsidiado, de acuerdo a las estrategias nacionales de entrega de servicios.

Elaborary dar a conocer a la poblacién beneficiada sus deberes y derechos.
Garantizar la adecuada identificacién y documentacion de la poblacién a cubrir.

Elaborar propuestas para la contratacién de servicios de salud.

. Analizar los resultados de los procesos de monitoria y evaluacidn de la prestacién de servicios

que incluya andlisis de la productividad y rendimiento de los servicios y definir las necesidades
de ajuste, medidas correctivas y otras decisiones.

Establecer los mecanismos e instrumentos de participacion y control social de la gestion en
salud.
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12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.

Identificar indicadores de calidad, desempefio y produccion, para la vigilancia de los servicios de
salud.

Implementar los lineamientos técnicos, para la supervisién de establecimientos y prestaciones
de servicios a través de los Equipos de Atencién Primaria en Salud (EAPS).

Procurar que la prestacién de servicios de salud por parte de la red de servicios institucionales
se brinden con los estadndares de calidad adecuados.

Garantizar la implementacién de las normas de atencién en los proveedores de servicios de
salud propios y descentralizados.

Realizar auditorfas técnicas preventivas a los servicios de Salud con el fin de corregir desviaciones.
Monitorear y apoyar el proceso de mejora continua en la red de servicios.

Conducir los procesos de planificacién de actividades anuales por parte de los EAPS de las
unidades de salud

Planificar y asegurar los recursos materiales, medicamentos y recursos humanos a utilizar en la
prestacion de servicios de salud institucionales.

Asegurar el mantenimiento de la red de servicios.

Brindar asistencia técnica en la gestion de servicios de salud. (incluye los servicios que prestan
los agentes comunitarios)

Participar activamente con la jefatura y con el equipo del departamento en el desarrollo de
planes generales relacionados con los procesos de trabajo, a fin de lograr integracién, armonifa y
COMPromiso.

Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Facilitar la gestién y orientar al funcionario operativo en su trabajo, mediante diversos
mecanismos, formas de comunicacion, enlace, articulacién y concertacion en concordancia con
las expectativas de la jefatura del departamento y del nivel intermedio.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr en el
departamento, eficazmente el cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en
equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacién con los demés funcionarios en
todos los niveles de gestién del departamento.

Elaborary proponer en conjunto con la jefatura, el plan anual de trabajo.
Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Apoyar el desarrollo de proyectos de cooperacidn técnica — financiera, para ser presentados
ante organismos nacionales e internacionales.

Dar soporte técnico a las acciones de planificacion de actividades, evaluacién de la ejecutoria,
solucion de problemas y mejoramiento de métodos, procedimientos de trabajo y competencias.
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10. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

11. Velar por la éptima utilizacién de los recursos asignados.

12. Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

13. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

14. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

El (la) coordinador(a) de la Unidad de Apoyo a la gestion reporta directamente al (la) Jefe del
Departamento de Redes Integradas de Servicios de Salud. Coordina con las demas instancias y puestos
de la Regién Sanitaria. Atiende personal externo a la regién y por delegacion de su superior, puede
coordinar acciones con otros entes externos a la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico Minimo: Profesional universitario de la salud

Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios en el rea de la salud
1 afio en puestos relacionados al cargo

» Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

»  Conocimiento de Leyes, normativas, reglamentos y acuerdos Nacionales e Internacionales en el
ambito de salud

» Responsabilidad.

»  Productividad.

»  Servicio al cliente interno y externo.

» Habilidad de comunicarse efectivamente
»  Creatividad.

» Iniciativa.

» Trabajo en equipo.
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»

»

»

»

»

»

»

Perseverancia.
Adaptabilidad al cambio.
Proactivo.

Espiritu de servicio.
Capacidad de andlisis.
Puntualidad.

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos

84 Técnico(a) de Unidad de Apoyo a la Gestion.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Apoyar, facilitar y desarrollar desde una perspectiva profesional y técnica las actividades de gestién
de servicios de salud en su émbito geogrifico de competencia, bajo los criterios de continuidad,
complementariedad, calidad y eficiencia, para garantizar el acceso de la poblacién a dichos servicios.

N

~

128

Caracter del Puesto

Técnico especializado

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

Apoyar los procesos de planificacion anual de actividades por parte de las unidades de Salud de
la Red Institucional.

Planificar y asegurar los recursos materiales y medicamentos a utilizar en la prestaciéon de
servicios de salud institucionales.

Monitorear y apoyar el proceso de mejora continua en la red de servicios.
Fomentar el cumplimiento de las normas de atencién a las personas en los servicios de salud.
Analizar sistemdticamente la productividad y rendimiento de los servicios de salud.

Orientar a los proveedores en los procesos o medios para que los servicios de salud de la red
respondan a las necesidades de la poblacién.

Realizar auditorfas técnicas preventivas a los servicios de Salud con el fin de corregir desviaciones.

Apoyar la asistencia técnica en la gestion para la provisiéon de los servicios de salud.

Responsabilidades Genéricas del Puesto

Participar activamente con la Coordinacién de la Unidad, en el desarrollo de planes generales
relacionados con los procesos de trabajo a fin de lograr integracién, armonia y compromiso.
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2. Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

3. Facilitar la gestién y orientar al funcionario operativo en su trabajo, mediante diversos
mecanismos, formas de comunicacion, enlace, articulacién y concertaciéon en concordancia con
las expectativas de la jefatura del departamento y del nivel intermedio.

4. Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr en el
departamento, eficazmente el cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en
equipo.

5. Promover reuniones y actividades de coordinacion e informacién con los demds funcionarios de
la red de servicios de salud.

Elaborary proponer en conjunto con la jefatura, el plan anual de trabajo.
Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

8. Dar soporte técnico a las acciones de planificacién de actividades, evaluacién de la ejecutoria,
solucion de problemas y mejoramiento de métodos, procedimientos de trabajo y competencias

9. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia

10. Velar por la éptima utilizacion de los recursos asignados

11. Cumplir con la normativay politica institucional en su dmbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones

12. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de

mejora

13. Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior

El (la) Técnico(a) de la Unidad de Apoyo a la Gestion y Control reporta directamente al (la) Jefe(a) de
la Unidad. Coordina con las demds instancias y puestos de la Region Sanitaria. Atiende personal externo
a la regiéon y por delegacion de su superior, puede coordinar acciones con otros entes externos a la
Secretarfa de Salud.

Nivel Académico Minimo: Profesional universitario de la salud

Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios en el drea de la salud
1 afio en puestos relacionados al cargo



»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Competencias Técnicas

Conocimiento del marco legal que le define competencias para el apoyo a los gestores de
servicios de salud.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Conocimiento de Leyes, normativas, reglamentos y acuerdos Nacionales e Internacionales en el
ambito de salud

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad

Productividad

Servicio al cliente interno y externo
Habilidad de comunicarse efectivamente
Creatividad

Iniciativa

Trabajo en equipo

Perseverancia

Adaptabilidad al cambio

Proactivo

Espiritu de servicio

Capacidad de andlisis

Puntualidad

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

8.5 Coordinador(a) de Unidad de Control de la Gestién.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Facilitar los procesos de supervision y evaluacion de las unidades institucionales de salud y de la monitoria
a contratos, convenios y compromisos de gestién a los distintos proveedores de servicios en forma
descentralizada en su drea geogréfica de competencia, bajo criterios de continuidad, complementariedad,
calidad y eficiencia.

130

Caracter del Puesto

Técnico especializado.
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Brindar el marco general de la supervision a los Gestores publicos (coordinadores de red) y no
publicos de la provision de servicios de salud.

Elaborary conducir el plan de monitoreo de contratos, convenios y compromisos de gestion

Revisar, analizar y aceptar los informes de produccién de servicios de Gestores institucionales y
Descentralizados

Emitir recomendaciones para los Gestores publicoy no piblico a fin de garantizar el cumplimiento
de contratos, convenios y compromisos de gestion

Socializar el resultado del monitoreo a los Gestores publico y no publico y al nivel regional, para
la toma de decisiones.

Presentar informes de monitoria y otros mecanismos, requeridos por el nivel central.

Revisar la pertinencia de la factura con el informe de monitoria y evaluacién y el informe de
produccion

Participar en la validacién de instrumentos de monitoreo de la prestacion de servicios de salud

Participar activamente con la jefatura del Departamento de Redes Integradas de Servicios
de Salud y con el resto del equipo del departamento, en el desarrollo de planes generales
relacionados con los procesos de trabajo a fin de lograr integracion, armonia y compromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Facilitar la gestién y orientar al funcionario operativo en su trabajo, mediante diversos
mecanismos, formas de comunicacion, enlace, articulacién y concertaciéon en concordancia con
las expectativas de la jefatura del departamento y del nivel intermedio.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr en el
departamento, eficazmente el cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en
equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacién con los demés funcionarios en
todos los niveles de gestion del departamento.

Elaborary proponer en conjunto con la jefatura, el plan anual de trabajo.
Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Dar soporte técnico a las acciones de planificacion de actividades, evaluacién de la ejecutoria,
solucién de problemas y mejoramiento de métodos, procedimientos de trabajo y competencias.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

10. Velar por la éptima utilizacién de los recursos asignados.
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11. Cumplir con la normativay politica institucional en su dmbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

12. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

13. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

El (la) coordinador (a) de la Unidad de Control de la Gestién reporta directamente al (la) Jefe(a) del
Departamento de Redes Integradas de Servicios de Salud. Coordina con las demds instancias y puestos
de la Regién Sanitaria. Atiende personal externo a la region y por delegacion de su superior, puede
coordinar acciones con otros entes externos a la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico Minimo: Profesional universitario de la salud.

Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios en el drea de la salud.
1 afio en puestos relacionados al cargo.

»  Conocimiento del marco legal que le define competencias para el control de los gestores de
servicios de salud.

» Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

»  Conocimiento de Leyes, normativas, reglamentos y acuerdos Nacionales e Internacionales en el
ambito de salud

» Responsabilidad.

»  Productividad

»  Servicio al cliente interno y externo.

» Habilidad de comunicarse efectivamente.
»  Creatividad.

» Iniciativa.

» Trabajo en equipo.

» Perseverancia.

» Adaptabilidad al cambio.
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Proactivo.

Espiritu de servicio.
Capacidad de andlisis.
Puntualidad

Requisitos Legales

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos

8.6 Técnico (a) de la Unidad de Control de la Gestién

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Apoyar el monitoreo de los contratos, convenios y compromisos de gestion a los distintos proveedores
de servicios en forma descentralizada, en su drea geogréfica de competencia, bajo criterios de continuidad,
complementariedad, calidad y eficiencia.

Caracter del Puesto

Técnico especializado.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto
Monitorearlos contratos, convenios y compromisos de gestion.

Apoyar la evaluacion de desempefio de Gestores institucionales y Descentralizados de acuerdo

a los contratos, convenios y compromisos de gestion que realiza el nivel central de la Secretaria
de Salud

Elaborar los informes de monitoria de los contratos, convenios y compromisos de gestién de la
prestacion de servicios de los proveedores.

Dar seguimiento a las recomendaciones surgidas del proceso de evaluacién de contratos
elaborado por el nivel central.

Responsabilidades Genéricas del Puesto

Participar activamente con la Coordinacién de la Unidad, en el desarrollo de planes generales
relacionados con los procesos de trabajo a fin de lograr integracion, armonia y compromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr en la Unidad,
eficazmente el cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en equipo

Elaborary proponer en conjunto con la Coordinacién de la Unidad, el plan anual de trabajo

Promover el mejoramiento continuo de los procesos.
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Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplircon la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de

mejora

Realizar otras actividades en el émbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior

El (la) Técnico(a) de la Unidad de Control de la Gestion, reporta directamente al Coordinador de la
Unidad. Coordina con las demds instancias y puestos de la Regién Sanitaria. Atiende personal externo
a la regiéon y por delegacion de su superior, puede coordinar acciones con otros entes externos a la
Secretarfa de Salud.

Nivel Académico Minimo: Profesional universitario preferiblemente, o técnico

en salud demostrada.

Experiencia Laboral: 3 afios en el drea de la salud.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

1 afio en puestos relacionados al cargo.

Conocimiento del marco legal que le define competencias para El control de la Gestion.
Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Conocimiento de Leyes, normativas, reglamentos, convenio, contratos de gestion.

Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.
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Espiritu de servicio.
Capacidad de andlisis.
Puntualidad.

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

Facilitar y desarrollar procesos de implementacidn de un sistema de andlisis y registro de todas las
operaciones sujetas de vigilancia por parte de la Secretaria de Salud, en la monitoria a contratos,
convenios y compromisos de gestién a los distintos proveedores de servicios en forma descentralizada
en su area geogréfica de competencia.

»

»

»

»

»

»

Técnico operativo.

Revisiény andlisis de los Informes en la parte administrativa financiera y de Produccién elaborados
por los Gestores.

Generar estrategias de mejora de acuerdo a los hallazgos de los andlisis de los informes de
produccién, monitoreo y evaluaciones de desempefio.

Elaboracién de tendencias de datos generados en los informes mensuales de produccién
monitoreo y evaluacion de desempefio.

Elaboracién de un sistema de control de la produccién de los Gestores de Primer Nivel de
aquellas atenciones que se haya acordado pagar por produccién (eje nimero de partos
atendidos, AQV u otras atenciones acordadas) cumpliendo con los requerimientos de los
formatos establecidos (nimero de identidad, nimero de expediente, nombre completo, fecha
de atencion, edad etc.).

Elaboracién de un sistema de control de la produccién de los Gestores de Segundo Nivel, de
aquellas atenciones que se haya acordado pagar por produccién (eje. numero de Complicaciones
Obstétricas y Neonatales, DIU, AQV u otras atenciones acordadas) que incluya: N°, fecha de
atenciéon, nimero de historia clinica, nombre completo de la paciente, nimero de identidad,
edad, coddigo CIE10, Nombre del Diagnostico CIE10, etc.), atendidos cumpliendo con los
requerimientos de los formatos establecidos.

Verificacion de los comprobantes de pago (facturas y recibos), enviadas por los gestores
descentralizados por los servicios prestados, asegurdndose de que estén elaboradas de acuerdo
a los Convenios de Gestion.
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»

»

»

»

»

»

10.

1

12.

13.

Archivar las copias de los informes mensuales presentados por los gestores, aprobados por la
Region.
Elaborar y gestionar el tablero de control.

Preparar informes de la  Produccién mensual y acumulada de los Gestores, de acuerdo a las
necesidades de Informacién de la Unidades de Control de la Gestién.

Atender y Colaborar con las Auditorias, que se realizan a los Gestores, como parte del equipo
de la Region.

Apoyar en la revision administrativa de las Unidades de Salud durante los monitoreos y
evaluaciones de desempefio.

Realizar otras tareas que se le puedan encomendar acordes con su cargo y conocimientos, que
sus superiores estimen conveniente.

Participar activamente con la Coordinacién de la Unidad, en el desarrollo de planes generales
relacionados con los procesos de trabajo a fin de lograr integracién, armonia y compromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Facilitar la gestién y orientar al funcionario operativo en su trabajo, mediante diversos
mecanismos, formas de comunicacion, enlace, articulacién y concertacion en concordancia con
las expectativas de la jefatura del departamento y del nivel regional.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr en el departamento,
eficazmente el cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en equipo.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacién con los demés funcionarios de
la red de servicios de salud.

Elaborar y proponer en conjunto con la coordinacién, el plan anual de trabajo.
Promover el mejoramiento continuo de los procesos.

Dar soporte técnico a las acciones de planificacién de actividades, evaluacién de la ejecutoria,
solucidn de problemas y mejoramiento de métodos, procedimientos de trabajo y competencias

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados

. Cumplir con lanormativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones

legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de

mejora

Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.



Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El (la) Técnico(a) administrativo de la Unidad de Control de la gestion reporta directamente al (la)
coordinador(a) de la Unidad. Coordina con las deméds instancias y puestos de la Regién Sanitaria.
Atiende personal externo, representantes de los Gestores.

Requerimientos del Puesto
Nivel Académico Minimo: Profesional de las ciencias econdmicas, preferiblemente
Lic. en Administracion de empresas, economia o carreras afines

Experiencia Laboral: De 1 a2 afios de experiencia general
1 afio de experiencia especifica en puestos relacionados al cargo

Competencias Técnicas
» Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)
»  Conocimiento en manejo de base de datos.

» Conocimiento del marco legal, administrativo financiero, que le define competencias para el
control de la gestidn de servicios descentralizados de servicios de salud.

Habilidades y Destrezas
» Responsabilidad
»  Productividad
»  Servicio al cliente interno y externo
» Habilidad de comunicarse efectivamente
»  Creatividad
» Iniciativa
» Trabajo en equipo
»  Perseverancia
» Adaptabilidad al cambio
»  Proactivo
»  Espiritu de servicio
» Capacidad de andlisis
»  Puntualidad

Requisitos Legales

»  Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.
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Garantizar la efectividad y eficiencia de los procesos asignados a la Unidad de Servicios de Laboratorio
y servicios de sangre, en apoyo a la funcién regulatoria, vigilancia epidemioldgica y red de laboratorios
clinicos y servicios de sangre, institucionales de la Regién Sanitaria Departamental.

10.

1

14.

15.

Técnico Especializado.

Conducir el funcionamiento adecuado del Laboratorio de la Unidad de servicios de laboratorio
y servicios de sangre Regional para brindar servicios que apoyen la funcién de regulacion,
vigilancia epidemioldgica.

Asegurar la aplicacién de Aplicar los lineamientos técnicos y normas de laboratorio, para la
organizacién y funcionamiento de la red de laboratorios clinicos Institucionales.

Agregar Promover y desarrollar la implantacidon de sistema de gestion de calidad en los
laboratorios

Elaborar el plan de trabajo anual del Laboratorio Regional, y conducir la planificacién anual de
los laboratorios de la red institucional.

Promover y apoyar la investigacion en los diferentes dmbitos de su competencia agregar

Apoyar la actualizacién del soporte tecnoldgico del laboratorio.

Gestion de la sostenibilidad técnica, financiera y administrativa de la red de laboratorios
institucionales en su dmbito geogréfico.

Elaborar el diagndstico situacional de la red de laboratorios de su drea geogréfica de competencia

Implementar y conducir la funcién de laboratorio de referencia regional de acuerdo con la
capacidad instalada en el ambito geogréfico de su competencia, en coordinacién y atendiendo
los lineamientos técnicos y normativos del Laboratorio Nacional de Vigilancia de la Salud.

Establecer los mecanismos adecuados que garanticen la apropiada recoleccién, transporte y
procesamiento de muestras bioldgicas y de otra naturaleza.

. Consolidar y analizar los informe mensuales de la red institucional de laboratorios.
12.
13.

Elaborar informe mensual de produccién.

Efectuar los andlisis que correspondan, registrar los resultados Laboratoriales y garantizar su
calidad y trazabilidad.

Supervisar periddicamente a los técnicos asignados al laboratorio regional y a la red institucional
de laboratorios.

Conducir la actualizacién del soporte tecnolégico del laboratorio.
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1. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de
mejora, cuando sea delegado o convocado.

2. Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

3. Formular proyectos de mejora en la instancia bajo su responsabilidad.
4. Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.

Apoyar la coordinacion, evaluacion y ejecucién de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacién de cumplimiento, retroalimentacién y mejoramiento
de los productos y servicios que la unidad debe brindar.

6. Orientar a los colaboradores sobre la interpretacion de las normativas, politicas y disposiciones
que les afecten para el ejercicio de sus funciones.

7. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados

Cumplir con la normativay politica institucional en su dmbito de accidn, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

10. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

11. Velary alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad

El (la) Coordinador(a) de la Unidad de Servicios de Laboratorio y Servicio de sangre Laboratoriales
reporta directamente al(a) Jefe(a) del Departamento de Redes Integradas de servicios de Salud.

Mantiene comunicacion con las demés instancias de la Regidn Sanitaria y con otras instancias de la
Secretarfa de Salud. Coordina con los laboratorios y servicios de sangre de la red departamental y
nacional de salud.

Nivel Académico minimo: Doctor(a) en Microbiologfa y Quimica Clinica
Preferiblemente con maestria en el 4rea de la salud
Con cursos afines a los programas de salud.

Experiencia laboral: De 1 a5 afios en el drea de la salud.
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Capacidad de andlisis Clinico y quimico.
Conocimiento de Protocolos, reglamentos y leyes relacionadas.
Capacidad para Elaborar documentos e informes técnicos y propuestas

Capacidad de Planificar; dirigir, organizar, monitorear /evaluar y coordinar el servicios de
Laboratorio

Otros conocimientos deseables: normas ISO 17025: 1SO 9001 normas FDA:; 1ISO15189: HACCP:;
codex alimentario; Reglamento técnicos alimentarios relacionado; FDA; Normas nacionales
relacionados a Laboratorios clinicos y servicios de Sangre y otras relacionadas; gestién de
calidad, salud ambiental, categorias de riesgo, estrategia, transferencia tecnolégica, desarrollo
organizacional y bioseguridad; Las que en el futuro se requieran.

Capacidad de manejo del paquete Microsoft Office.

Responsabilidad.

Productividad.

Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad.

Iniciativa.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio y capacidad de aprendizaje
Pensamiento estratégico.

Capacidad de Desarrollar equipos de trabajo.
Proactivo.

Liderazgo.

Habilidad de negociacion.

Espiritu de servicio.

Puntualidad.

Habilidad de transmitir conocimientos .

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos
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Ejecutar de manera oportuna y efectiva los procesos secretariales de soporte a la Unidad de servicios
de laboratorio y Servicios de sangre, mediante el cumplimiento de actividades administrativas, ejecutivas
y de asistencia técnica.

10.

1.

Operativo.

Organizary coordinar la agenda de la Jefatura de la Unidad de Unidad de servicios de laboratorio
y Servicios de sangre y de los (las) encargadas de las diferentes &reas de su instancia.

Gestion de documentos y archivos de la Jefatura de la unidad de servicios Unidad de servicios de
laboratorio y Servicios de sangre de los (las) encargadas de las diferentes dreas de su instancia.

Llevar los registros y controles de la Jefatura de la unidad de servicios Unidad de servicios de laboratorio
y Servicios de sangre de los (las) encargadas de las diferentes dreas de su instancia.

Atender y solucionar, por teléfono, escrito, electrénica o personalmente, consultas de superiores,
compafieros y publico en general, relacionadas con las actividades que realiza, a fin de brindar la debida
orientacion.

Seguir las instrucciones y solventar las peticiones administrativas del Jefe (a) de la unidad de Unidad
de servicios de laboratorio y Servicios de sangre y de los (las) encargadas de las diferentes dreas de su
instancia.

Presentar informes ante su superior sobre el desarrollo de sus actividades para efectos de
retroalimentacién, mejoramiento y toma de decisiones.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su dmbito de accidn, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el émbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.



Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

La (el) Secretaria(o) de la unidad de servicios Unidad de servicios de laboratorio y Servicios de sangre
reporta al Jefe(a) de unidad de servicios Unidad de servicios de laboratorio y Servicios de sangre y
Mantiene relacién y brinda soporte en asuntos puntuales a las demds instancias y puestos de la Region.

Requerimientos del Puesto
Nivel Académico Minimo: Secretaria (0), preferiblemente bilinglie, pero no indispensable.

Experiencia Laboral: Preferiblemente 1 afio en el drea de la salud.

Competencias técnicas.
»  Redaccién de documentos y agendas.
» Busqueda de informacion.

»  Dominio de equipos de cdmputo y comunicacion y manejo de office.

Habilidades y destrezas.
» Responsabilidad.
»  Productividad.
»  Servicio al cliente interno y externo.
» Habilidad de comunicarse efectivamente.
»  Creatividad.
» Iniciativa.
» Perseverancia.
» Adaptabilidad al cambio.
»  Proactivo.
»  Espiritu de servicio.
»  Puntualidad.
»  Confidencialidad.

8.10 Subcoordinador(a) de Laboratorio, Area de Regulacién.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Garantizar la efectividad de los procesos asignados al drea, en apoyo a la funcion de vigilancia del marco
normativo sanitario.

Caracter del Puesto
Técnico especializado.
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1. Efectuar los andlisis, registrar los resultados Laboratoriales y garantizar su calidad y trazabilidad.

2. Participar en el proceso de licenciamiento de la red de laboratorios institucionales y no
institucionales.

Caracterizar los tipos de andlisis y efectuar la recepcién de solicitudes de andlisis laboratoriales.
ldentificar, preservar y conservar las muestras recibidas.

Entregar los resultados de los andlisis Laboratoriales a los usuarios del servicio.

R

Establecer los mecanismos adecuados que garanticen la apropiada recoleccion, transporte y
procesamiento de muestras bioldgicas y de otra naturaleza.

~

Elaborar informe mensual de produccién.

8. Promover las medidas y recomendaciones de bioseguridad en relacién al manejo de muestras
bioldgicas.

1. Realizar y promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados al area.

2. Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia

3. Participar en los procesos de formulacién de planes y presupuestos, relacionados con los
procesos de trabajo de la instancia bajo su responsabilidad

4. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

5. Utilizar éptimamente los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

7. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

8. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

9. Velary alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

El Subcoordinador de Laboratorio, del &rea de regulacion reporta directamente al (la) coordinador (a)
de la Unidad de Servicios Laboratoriales y Mantiene comunicacién con el personal de la Unidad y por
delegacién, con otras instancias y puestos de la Region.



Requerimientos del Puesto

Nivel Académico minimo: Doctor(a) en Microbiologfa y Quimica Clinica.

Experiencia laboral: De 1 a 3 afios en el 4rea de la salud.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Competencias Técnicas
Capacidad de aprendizaje y manejo del equipo y sustancias quimicas reactivas.
Capacidad de concentracién y planificacion del trabajo.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Capacidad de Desarrollar equipos de trabajo.
Proactivo.

Espiritu de servicio.

Capacidad de anlisis.

Puntualidad.

Confidencialidad.

Requisitos Legales

En caso de ser Microbidlogo, estar incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno
goce de sus derechos

En caso de técnico, presentar el certificado de acreditacion

8.1 1 Subcoordinador (a) de Laboratorio, Area Vigilancia de la Salud.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Garantizar la efectividad de los procesos asignados al drea, en apoyo a la funcién de Vigilancia de la Salud.
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Caracter del Puesto

Técnico especializado.
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1. Establecer las necesidades de equipo, insumos Yy reactivos para la aplicacién de protocolos en
casos de enfermedades y eventos de notificacion obligatoria, para su programacion anual.

2. Efectuar los andlisis, registrar los resultados Laboratoriales y garantizar su calidad y trazabilidad.
Caracterizar los tipos de andlisis y efectuar la recepcién de solicitudes de andlisis laboratoriales.

4. Facilitar la integracién de los resultados de laboratorio a los eventos de interés epidemioldgico
de acuerdo a los protocolos existentes.

5. lIdentificar, preservary conservar las muestras recibidas.
Entregar los resultados de los andlisis Laboratoriales a los usuarios del servicio.

7. Establecer los mecanismos adecuados que garanticen la apropiada recoleccién, transporte y
procesamiento de muestras bioldgicas y de otra naturaleza.

Elaborar informe mensual de produccion.

Promover las medidas y recomendaciones de bioseguridad en relacién al manejo de muestras
bioldgicas.

1. Realizar y promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados al drea.

2. Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

3. Participar en los procesos de formulacién de planes y presupuestos, relacionados con los
procesos de trabajo de la instancia bajo su responsabilidad.

4. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Utilizar dptimamente los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

7. Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

8. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

9. Velary alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

El Subcoordinador de laboratorio, del 4rea de vigilancia de la salud, reporta directamente al (la)
coordinador (a) de la Unidad de Servicios Laboratoriales. Mantiene comunicacion con el personal de la
Unidad y por delegacién, con otras instancias y puestos de la Region.



Requerimientos del Puesto

Nivel Académico minimo: Doctor(a) en Microbiologfa y Quimica Clinica

Experiencia laboral: De 1 a 3 afios en el 4rea de la salud.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Competencias Técnicas
Capacidad de aprendizaje, manejo del equipo y sustancias quimicas reactivas.
Capacidad de concentracién y planificacion del trabajo.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Capacidad de Desarrollar equipos de trabajo.
Proactivo.

Espiritu de servicio.

Capacidad de anlisis.

Puntualidad.

Confidencialidad.

Requisitos Legales

En caso de ser Microbidlogo, estar incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno
goce de sus derechos

En caso de técnico, presentar el certificado de acreditacion.

8.12 Subcoordinador(a) de Laboratorio, Area Clinica.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Garantizar la efectividad de los procesos asignados al drea, en apoyo a la Red de Laboratorios de la
Region Sanitaria.
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Caracter del Puesto

Técnico especializado.
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Ejercer el rol de laboratorio de referencia regional de acuerdo con su capacidad instalada en el
ambito geogréfico de su competencia.

Aplicar los lineamientos técnicos para la organizacién y funcionamiento adecuado de la red de
laboratorios.

Efectuar los andlisis, registrar los resultados laboratoriales y garantizar su calidad y trazabilidad.
Conducir la actualizacién del soporte tecnolégico de la red de laboratorio institucionales
Caracterizar los tipos de andlisis y efectuar la recepcién de solicitudes de andlisis laboratoriales.
Identificar, preservar y conservar las muestras recibidas.

Entregar los resultados de los andlisis Laboratoriales a los usuarios del servicio.

Establecer los mecanismos adecuados que garanticen la apropiada recoleccién, transporte y
procesamiento de muestras bioldgicas y de otra naturaleza.

Elaborar informe mensual de produccién.

. Promover las medidas y recomendaciones de bioseguridad en relacién al manejo de muestras

bioldgicas.

Realizar y promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados al area.

Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Participar en los procesos de formulacién de planes y presupuestos, relacionados con los
procesos de trabajo de la instancia bajo su responsabilidad.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Utilizar dptimamente los recursos asignados.

Cumplir con lanormativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el é&mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Velar y alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.



Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El Subcoordinador (a) de Laboratorio, Area Clinica, reporta directamente al (la) coordinador (a) de
la Unidad de Servicios Laboratoriales y mantiene comunicacién con el personal de la Unidad y por
delegacion, con otras instancias y puestos de la Region.

Requerimientos del Puesto

Nivel Académico minimo: Doctor(a) en Microbiologfa y Quimica Clinica

Experiencia laboral: De 1 a 3 afios en el 4rea de la salud.

Competencias Técnicas
»  Capacidad de aprendizaje, manejo de equipo y sustancias quimicas reactivas.
»  Capacidad de concentracion y planificacion del trabajo.

» Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Habilidades y Destrezas
» Responsabilidad.
»  Productividad.
»  Servicio al cliente interno y externo.
» Habilidad de comunicarse efectivamente.
» Trabajo en equipo.
» Perseverancia.
»  Capacidad de Desarrollar equipos de trabajo.
»  Proactivo.
»  Espiritu de servicio.
»  Capacidad de andlisis.
»  Puntualidad.
»  Confidencialidad.

Requisitos Legales

» En caso de ser Microbidlogo, estar incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno
goce de sus derechos

»  En caso de técnico, presentar el certificado de acreditacion.
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8.13 Técnico en Laboratorio Clinico

Finalidad Basica y objetivo del Puesto

Realizar andlisis de laboratorio de rutina en base a los procedimientos operativos estandar.

W o N oW~

Caracter del puesto
Operativo.

Responsabilidades sustanciales del puesto

Tomar muestras de laboratorio y anotarlos en los libros de registro.

Preparar y analizar muestras de rutina de un laboratorio clinico.

Anotar resultados de andlisis realizados.

Conocer medidas de bioseguridad en relacion al manejo de muestras bioldgicas.
Someterse a supervisiones trimestrales por parte del microbiélogo.

Mantener limpio y ordenado el drea de trabajo.

Eliminar materiales y desechos solidos.

Participar en capacitaciones impartidas por el microbiélogo relacionado con su cargo.

Manejar adecuadamente los insumos, reactivos, soluciones y materiales que se le entregan para
desempefiar sus labores.

. Reportar resultados en las boletas de exdmenes y libros de registro.
1.

Mantener comunicacién fluida con el Microbidlogo jefe.

Responsabilidades genéricas del Puesto

Realizar y promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados a su unidad de
trabajo.

Velar por el correcto uso y flujo de la informacién y registro de datos.
Utilizar dptimamente los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de

mejora
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Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El Técnico en Laboratorio reporta directamente al(la) coordinador(a) de la Unidad de Laboratorio y
Servicios de Sangre

Requerimientos del Puesto:

Nivel Académico minimo: Diploma del Curso de Técnico en Laboratorio Clinico.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Preferiblemente con experiencia de 1 afio en Laboratorio
de Andlisis Clinico.

Competencias Técnicas

Capacidad de aprendizaje técnico, manejo de equipo y técnicas de rutina de un laboratorio
clinico.

Capacidad de concentracién y planificacion del trabajo.

Habilidades y Destrezas
Capacidad de cumplir con las instrucciones encomendadas por el Microbiologo Coordinador
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Trabajo en equipo.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.

Espiritu de servicio.

Puntualidad.

Confidencialidad.

8.14 Auxiliar de Laboratorio

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Realizar labores de apoyo a los procesos de laboratorio, en forma ordenada y sistemética.
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Caracter del Puesto.

Operativo.
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Responsabilidades Sustantivas del Puesto.

Recibir muestras de laboratorio y anotarlas en los registros correspondientes
Preparar muestras para diagndstico.

Preparar el material para diagnéstico.

Entregar y anotar resultados de analisis.

Limpiar los mesones y equipos.

Lavary esterilizar material.

Otras actividades de apoyo asignadas por el microbiélogo coordinador.

Conocer medidas de bioseguridad en relacion al manejo de muestras bioldgicas.

Responsabilidades Genéricas del Puesto

Realizar y promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados a su unidad de
trabajo.

Velar por el correcto uso y flujo de la informacién y registro de datos.
Utilizar dptimamente los recursos asignados.

Cumplir con lanormativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el émbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de

mejora

Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El Auxiliar de Laboratorio reporta directamente al(la) Coordinador(a) de la Unidad de Laboratorio.
Mantiene comunicacion y coordinacién con el personal de la Unidad y por delegacion con otros puestos
de la region.

Requerimientos del Puesto:

Nivel Académico minimo: Plan bésico.

Preferiblemente con experiencia de 1 afio en el manejo
de materiales de laboratorio.

Experiencia laboral: 1 afio en el &rea de la salud.
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»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Competencias Técnicas
Capacidad de aprendizaje técnico, manejo de equipo y de sustancias reactivas.

Capacidad de concentracién y planificacion del trabajo.

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.
Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Trabajo en equipo.
Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.
Proactivo.

Espiritu de servicio.
Puntualidad.

Confidencialidad.

8.15 Coordinador(a) de Unidad de Logistica.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Coordinar actividades de recepcién, custodia, distribucién de medicamentos, biolégicos, materiales
e insumos, equipo y mobiliarios, comprados y/o donados a la Secretaria de Salud, destinados a las
Unidades de Servicios de la Red Institucional, para el funcionamiento de las diferentes instancias del
nivel regional.

152

Caracter del Puesto
Operativo.

Responsabilidades del Puesto

Conducir la recepcién, almacenamiento, suministro y distribucion a las instancias pertinentes, los
recursos materiales médico quirdrgico, de oficina, equipos médicos y bioldgicos.

Disponer de informacion calificada que permita un flujo constante para la compray distribucién de
suministros que asegure la continuidad del funcionamiento de la region sanitaria departamental.

Contribuir al proceso de programacién anual de necesidades de materiales, equipo, bildgicos y
medicamentos.

Atender solicitudes de entrega de insumos, medicamentos y bioldgicos.

Vigilar fechas de vencimiento de medicamentos y bioldgicos.
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Velary alentar a sus compafieros para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de
mejora, cuando sea delegado o convocado.

Formular proyectos de mejora en la instancia bajo su responsabilidad.

Apoyar la coordinacion, evaluacion y ejecucién de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacion de cumplimiento, realimentacién y mejoramiento de
los productos y servicios que la unidad debe brindar

Orientar a los colaboradores sobre la interpretacion de las normativas, politicas y disposiciones
que les afecten para el ejercicio de sus funciones

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia

Utilizar dptimamente los recursos asignados

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de

mejora

Realizar otras actividades en el &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior

El(a) coordinador(a) de la Unidad de Logistica, reporta directamente al (la) Jefe(a) del Departamento
de Redes Integradas de servicios de Salud.

Nivel Académico Minimo: Profesional Universitario del d&rea administrativa o quimica

Experiencia Laboral: De1a3afiosene

»

»

»

»

farmacéutica o Perito Mercantil y Contador Publico, o Bachiller
en Administracién de Empresas, o Bachiller en Computacion.

area de la salud.

Conocimiento bésico en computacion.
Conocimiento sobre actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias
Adaptabilidad a las labores repetitivas.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.



Habilidades y Destrezas
» Honradez
»  Ordenado
» Responsabilidad.
»  Productividad.

»  Capacidad de aprendizaje.

»  Servicio al cliente interno y externo.
» Habilidad de comunicarse efectivamente.
»  Creatividad.

» Iniciativa

» Trabajo en equipo.

»  Perseverancia.

» Adaptabilidad al cambio.

»  Proactivo.

»  Liderazgo.

» Habilidad de negociacion.

»  Espiritu de servicio.

»  Puntualidad.

»  Confidencialidad.

8.16 Encargado(a) de kardex e Informitica.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Manteneractualizado el control fisico y/o electrénico de ingresos y egresos de medicamentos, materiales,
equipo y mobiliarios.

Caracter del puesto

Operativo.

Responsabilidades del Puesto

1. Registrar diariamente en el Kardex, las entradas y salidas de medicamentos, materiales, equipo
y mobiliarios.

2. Seguir las instrucciones y solventar las peticiones administrativas del(a) Jefe (a) de la Unidad de
Logistica

3. Presentar informes ante su superior sobre el desarrollo de sus actividades para efectos de
retroalimentacién, mejoramiento y toma de decisiones.
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4. Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

5. Cumplirconlanormativay politica institucional en su &mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

6. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

7. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El encargado de Kardex e informética reporta directamente al(a) Jefe (a) de la Unidad de Logistica.
Mantiene relacién con el resto de puestos de la Unidad.

Requerimientos del Puesto

Nivel Académico Minimo: Perito Mercantil o Bachiller en computacion.

Experiencia Laboral: Preferiblemente con 1 afio de experiencia

Competencias técnicas.
»  Dominio de equipos de cdmputo y comunicacién y manejo de office.
»  Conocimiento sobre actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias
» Adaptabilidad a las labores repetitivas.

» Habilidad para interpretary seguir instrucciones.

Habilidades y destrezas.

» Honrado » Perseverancia.

» Responsabilidad. » Adaptabilidad al cambio.
»  Productividad. »  Proactivo.

»  Servicio al cliente interno y externo. »  Espiritu de servicio.

» Habilidad de comunicarse efectivamente. »  Puntualidad.

»  Creatividad. »  Confidencialidad.

» Iniciativa.
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8.17 Bodeguero.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Mantener Organizado segin normas de almacenamiento, en los lugares correspondientes dentro
de almacén, los medicamentos, materiales, equipo y mobiliarios, para la distribucién a las diferentes
unidades de salud de la institucién e instancias del nivel regional.

SRS O S e

10.

Caracter del puesto
Operativo.

Responsabilidades del Puesto

Descargar medicamentos, materiales, equipo y mobiliarios para el almacenamiento.

Ordenar segin normas de almacenamiento los medicamentos, materiales, equipo y mobiliarios.
Preparar medicamentos, materiales, equipo y mobiliarios seglin ordenes de entrega.

Cargar en vehiculos, medicamentos, materiales, equipo y mobiliarios seglin ordenes de entrega.

Seguir las instrucciones y solventar las peticiones administrativas del(a) Jefe (a) de la Unidad de
Logistica

Presentar informes ante su superior sobre el desarrollo de sus actividades para efectos de
retroalimentacién, mejoramiento y toma de decisiones.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con lanormativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El Bodeguero reporta directamente a é| (la) Coordinador(a) de la unidad de logistica. Mantiene relacién
de trabajo con el resto de puestos de la Unidad.

Requerimientos del Puesto

Nivel Académico Minimo: Primaria completa.
Experiencia Laboral: preferiblemente 1 afio de experiencia
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»

»

»

»

»

»

»

»

Competencias técnicas.

Conocery aplicar normas de almacenamiento de medicamentos, materiales, equipo y mobiliarios
para el almacenamiento.

Manejo de incendios, robos y otras contingencias.

Habilidades y destrezas.
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad.

Iniciativa.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.

Espiritu de servicio.

Puntualidad.

Confidencialidad.

8.18 Técnico red de Frio.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Garantizar el buen estado y funcionamiento del almacén de vacunas de la sede de la regién de salud, y
del equipo de la red de frio regional, sedes de red de servicios y de las unidades de Salud de la Secretarfa
de Salud.

Caracter del Puesto

Técnico operativo.

Responsabilidades del Puesto
Dirigir y conducir las diferentes actividades de mantenimiento de los equipos de la red de frio.

Llevar el control del funcionamiento adecuado del almacén de bioldgicos, y otros equipos
de refrigeracién mara el mantenimiento adecuado de medicamentos especiales, reactivos de
laboratorio y otros.
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10.

1.

Realizar y promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados a la Unidad.
Resolver consultas, orientar y asesorar, en asuntos de su drea de competencia.

Participar en los procesos de formulacién de planes y presupuestos, relacionados con los
procesos de trabajo de la instancia bajo su responsabilidad.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de Competencia.

Utilizar 6ptimamente los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Velar y alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

El Técnico de Red de frio reporta directamente al Coordinador de la Unidad de Servicios Generales.
Por la naturaleza de sus funciones coordina acciones con las demas instancias y puestos de la Regién

Sanitaria.
Nivel Académico Minimo: Técnico en Refrigeracion, egresado de un instituto técnico
o acreditado por INFOP.
Experiencia Laboral: 1 afio en puestos relacionados al cargo.
»  Capacidad de aprendizaje.
» Rapidez y exactitud.
»  Concentracion.

»

Orientacién al cliente.



»

»

»

»

»

»

»

»

»

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad
Productividad

Servicio al cliente interno y externo

Perseverancia
Adaptabilidad al cambio
Proactivo

Espiritu de servicio
Puntualidad

Requisitos Legales

Documentos en regla.
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9.1 Jefe(a) del Departamento de Administracién

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las acciones relacionadas con la
administracién de bienes, adquisiciones, establecimientos y pago de prestacion de servicios, para el
cumplimiento efectivo de los procesos y actividades que corresponden a la Administracion.

Caracter del Puesto

Directivo

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

1. Organizar, dirigir, supervisar y controlar las diferentes actividades administrativas adscritas a la
Region Sanitaria.

2. Garantizar y evaluar que los recursos asignados a la Regién Sanitaria sean administrados
adecuadamente de acuerdo al POA presupuesto de todas sus unidades.

3. Garantizar una adecuada ejecucién de los recursos financieros y una adecuada distribucién de
los recursos fisicos asignados a la region.

4. Participar, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos, en la supervision,
monitoria y evaluacion de los POAS.
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10.

1.

Realizar la compra de materiales, equipos y demas insumos necesarios para el funcionamiento
de todas las instancias de la Region Sanitaria, segin solicitud de la Unidad de Bienes Nacionales
y Adquisiciones.

Coordinar con las diferentes unidades ejecutoras la elaboracion del presupuesto y del plan
operativo anual.

Gestionar la ubicacion de fondos tanto externos como nacionales.

Gestionary usar adecuadamente el sistema de informacién financiera para la ejecucién y control.

Aplicacién de los procedimientos administrativos seglin la normativa técnica y legal establecida
por el gobierno.

Programar y coordinar las actividades que corresponden al interior de su departamento de
acuerdo al marco técnico legal.

Suministrar la informacién que necesitan las instancias de la Secretaria de Salud (nivel central)
que coordina el sistema de monitoreo y evaluacién de los POAS.

Coordinary participar activamente en los procesos de su instancia, con el fin de lograr integracion,
armonia y compromiso.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacion con los colaboradores
inmediatos y los equipos multidisciplinarios, con el fin de mejorar métodos, procedimientos
de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten, planear y programar actividades,
evaluar, proponer cambios, ajustes y soluciones a problemas imprevistos.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios en asuntos encomendados a su nivel de
competencia.

Asistir, participar o representar al Jefe Regional, por delegacién superior, ante diferentes
organismos y en reuniones, consejos o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o
delegado por la autoridad competente.

Presentar informes de resultados ante su superior sobre el desarrollo de los procesos y
actividades bajo su responsabilidad.

Coordinar la integracién de todos los actores claves para la planificacién en su dmbito geogréfico
de accién.

Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

. Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones

legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.
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11. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los

procesos para el aseguramiento de la calidad.

12. Velary alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

13. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

El(La) Jefe(a) del Departamento de Administracién reporta directamente al(la))efe(jefa) Regional.
Dirige y supervisa todas las instancias y puestos bajo su responsabilidad y coordina con ellos para la
planificacion de los objetivos de cada instancia. Coordina acciones y mantiene comunicacién permanente
con las demds instancias y puestos de la Regién Sanitaria. Eventualmente coordina acciones con actores
externos a la Regién y con instancias del nivel central.

Nivel Académico Minimo:

Experiencia Laboral:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Conocimientos en administracion gerencial.
Conocimiento en Administracién Pablica.
Conocimiento en Manejo de Personal.

Conocimientos contables.

preferiblemente de 3 afios.

Profesional Universitario de las Ciencias Econdmicas

Manejo de Sistema Operativo Windows y paquete Office, (Word, Excel, Power Point, Ménica,

Siafi, etc.)

Responsabilidad. »
Productividad. »
Servicio al cliente interno y externo. »
Habilidad de comunicarse

efectivamente. »
Creatividad »
Iniciativa »

Trabajo en equipo.
Adaptabilidad al cambio.

Capacidad de desarrollar equipos de
trabajo.

Proactivo
Espiritu de servicio.

Capacidad de andlisis
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»

Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos

Ejecutar de manera oportuna y efectiva los procesos secretariales de soporte al Departamento de
administracion, mediante el cumplimiento de actividades administrativas, ejecutivas y de asistencia

técnica.

O

10.

1.

Operativo.

Gestionar los documentos y archivos del Dpto. de administracion.
Llevar los registros y controles del Dpto. de administracion.
Llenado de instrumentos o documentos que la administracién necesite.

Atendery solucionar, porteléfono, escrito, electrénica o personalmente, consultas de superiores,
compafieros y publico en general, relacionadas con las actividades que realiza, a fin de brindar
la debida orientacion.

Seguir las instrucciones y solventar las peticiones administrativas del(a) Jefe (a) del departamento
de Administracion.

Presentar informes ante su superior sobre el desarrollo de sus actividades para efectos de
realimentacién, mejoramiento y toma de decisiones.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados.

Cumplir con lanormativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el émbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.



Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

La Secretaria del Departamento de Administracion reporta al Jefe(a) del Departamento de
administracion. Mantiene relacion y brinda soporte en asuntos puntuales a las demds instancias y puestos
de la administracion.

Requerimientos del Puesto

Nivel Académico Minimo: Secretaria (0), preferiblemente pero no indispensable, bilingtie.

Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios.

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

2 afios en puestos relacionados al cargo.

Competencias técnicas.
Redaccién de documentos y agendas.
Blsqueda de informacion.

Dominio de equipos de cdmputo y comunicacion y manejo de office.

Habilidades y destrezas.
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Habilidad de comunicarse efectivamente.
Creatividad.

Iniciativa.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio.

Proactivo.

Espiritu de servicio.

Puntualidad.

Confidencialidad.
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9.3 Coordinador de Unidad financiera Contable

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Responsable del andlisis y registro de todas las operaciones, asegurando su oportunidad y exactitud, asf
como la elaboracién de los estados financieros y reportes periddicos, procurando que la informacion
contable de la Unidad sea confiable y oportuna para la toma de decisiones.

Caracter del Puesto

Profesional Especializado

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

1. Llevar los controles y registros contables y actualizar los estados financieros de la Regién
Sanitaria.

2. Aplicar el marco legal sobre la captacion de fondos provenientes de la regulacion sanitaria.

Apoyar con criterio técnico en las &reas financiera, contable y administrativa, los procesos de la
negociacién y contratacion de servicios de salud.

4. Aplicar el marco legal sobre la captacion de fondos por los servicios prestados en la Region
Sanitaria.

5. Elaborar un programa financiero de ejecucién articulado con el plan de adquisiciones y los
instrumentos de pagos definidos para la ejecucién

6. Proveer criterios financieros para la elaboracion y ejecucion del plan de adquisiciones.

Elaborar los informes financieros y contables ejecucién presupuestaria (planes de compra y
planes financieros) para las diferentes instancias del gobierno, de acuerdo con los periodos
establecidos

Responsabilidades Genéricas del Puesto
Velar y alentar a sus compafieros para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad

2. Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacidn y en su drea de competencia

3. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de
mejora, cuando sea delegado o convocado

4. Formular proyectos de mejora en la instancia bajo su responsabilidad
Realizar la planificacién anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo

6. Apoyar la coordinacion, evaluacién y ejecucion de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacién de cumplimiento, realimentacién y mejoramiento de
los productos y servicios que la unidad debe brindar
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Orientar a los colaboradores sobre la interpretacion de las normativas, politicas y disposiciones
que les afecten para el ejercicio de sus funciones

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados

. Cumplir con lanormativay politica institucional en su dmbito de accién, asi como las disposiciones

legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de

mejora

Realizar otras actividades en el &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior

El Coordinador de la Unidad Financiera contable reporta directamente al (la) Jefe(a) del Departamento de
Administracién. Supervisa todos los puestos bajo su responsabilidad y coordina con ellos para la planificacion
de los objetivos de su instancia. Coordina y se comunica con las demas instancias y puestos de la Regién.
Coordina permanentemente con instancias del nivel central y externas a la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico Minimo: Licenciatura en Finanzas ¢ contadurfa publica; perito mercantil

Experiencia Laboral: Preferiblemente de 1 a 3 afios en puestos relacionados al cargo

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)
Conocimientos en la Elaboracién y Anélisis de Estados Financieros.

Manejo de paquetes contables actualizados.

Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Creatividad.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Perseverancia.
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»  Adaptabilidad al cambio.
»  Proactivo.

»  Liderazgo.

»  Espiritu de servicio.

»  Puntualidad.

Requisitos Legales

» Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos.

94 Auxiliar de Contabilidad

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Desarrollaractividades contables propias de la ejecucion y control del presupuesto de la Regién asignado
al Departamento de Administracion, asf como el registro de las operaciones o movimientos contables
que se generen, ¥ los registros de los saldos de las cuentas bancarias.

Caracter del Puesto
Operativo.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

1. Llevar los controles y registros contables y actualizar los estados financieros de la Regién
Sanitaria.

2. Elaborar documentacién de respaldo de la ejecucion financiera(ordenes de compra; baucher de
cheques, liquidaciones de gastos de viaje, otros).

3. Apoyar financiera, contable y administrativamente los procesos de la negociacion y contratacion
de servicios de salud.

4. Apoyar laelaboracién del programa financiero de ejecucién articulado con el plan de adquisiciones
y los instrumentos de pagos definidos para la ejecucion.

5. Apoyar la elaboracién de los informes financieros y contables ejecucion presupuestaria (planes
de compra y planes financieros) para las diferentes instancias del gobierno, de acuerdo con los
periodos establecidos.

6. Mantener actualizado los Inventarios de los bienes del estado cumpliendo con el marco legal
establecido por los entes reguladores de la administracién publica.

7. Ejecutar acciones de recuperacion de fondos por servicios y por regulacién sanitaria.
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Responsabilidades Genéricas del Puesto

Realizar y promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados a su unidad de
trabajo.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

Velar por el correcto uso y flujo de la informacién y registro de datos.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Utilizar éptimamente los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El(la) Auxiliarde Contabilidad reporta directamente al(la) Coordinador(a)de la Unidad de Contabilidad.
Por delegacion de su superior, coordina y se comunica con las demas instancias y puestos de la Regién
y con instancias del nivel central.

Requerimientos del Puesto

Nivel Académico minimo: Perito Mercantil y Contador Publico o bachiller

en administracién de empresas.

Experiencia laboral: 1 afio en puestos relacionados al cargo.

»

»

»

»

»

»

»

Competencias Técnicas

Desarrollo de actividades contables, libros auxiliares.

Elaboracién de pdlizas, conciliaciones, facturacion, manejo de cuentas bancarias.
Trabajo en equipos multidisciplinarios.

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Habilidades y Destrezas
Responsabilidad.
Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
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»

»

»

»

»

»

»

»

Adaptabilidad al cambio.
Iniciativa.

Proactivo.

Trabajo en equipo.
Espiritu de servicio.
Capacidad de andlisis.
Puntualidad.

Oportunidad y veracidad de la informacion.

9.5 Coordinador de la Unidad de Servicios Generales

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto.

Coordinar el desarrollo y garantizar la efectividad de los procesos de la Unidad de Servicios Generales,
mediante la planificacion, organizacion, direccion, coordinacion y supervision de actividades.

e e S

172

Caracter del Puesto.
Operativo.

Responsabilidades Sustantivas del Puesto.

Organizar, dirigir y controlarlas actividades que dentro delos servicios generales de la Regién
Sanitaria correspondan (vigilancia, mantenimiento, telecomunicaciones, limpieza y transporte)

Elaborar plan de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos de cuatro y dos ruedas y
también de equipos.

Realizar roles de jornadas de trabajo de vigilantes, aseadoras.
Realizar el diagndstico previo a la reparacion de los vehiculos.
Garantizar el mantenimiento y buen estado delos equipos asignados.

Participar en la elaboracién de los planes de contingencia ante emergencia y desastres de
diferente indole.

Responsabilidades Genéricas del Puesto
Velar y alentar a sus compafieros para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de
mejora, cuando sea delegado o convocado.

Formular proyectos de mejora en la instancia bajo su responsabilidad.
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Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo.

Apoyar la coordinacion, evaluacion y ejecucién de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacién de cumplimiento, realimentacién y mejoramiento de
los productos y servicios que la unidad debe brindar.

Orientar a los colaboradores sobre la interpretacion de las normativas, politicas y disposiciones
que les afecten para el ejercicio de sus funciones.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Utilizar 6ptimamente los recursos asignados.

. Cumplir con lanormativay politica institucional en su &mbito de accién, asi como las disposiciones

legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el émbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

El (la) coordinador(a) de la Unidad de Servicios Generales reporta directamente allefe(a) del
Departamento de Administracién. Supervisa todos los puestos bajo su responsabilidad y coordina con
ellos para la planificacién de los objetivos de su instancia. Por la naturaleza de sus funciones, coordina y
se comunica con las demas instancias y puestos de la Region.

Nivel Académico Minimo: Técnico acreditado por el INFOP u otra escuela formadora

de recursos técnicos.

Experiencia Laboral: De 1 a 3 afios en el drea de servicios generales.

»

»

»

»

»

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint y otros)

Tener conocimientos bdsicos en: plomeria, electricidad, mecénica automotriz, refrigeracion,
albafiilerfa, carpinterfa.

Experiencia en manejo de vehiculos.

Responsabilidad.
Productividad.



»  Servicio al cliente interno y externo.

» Habilidad de comunicarse efectivamente.
»  Creatividad.

» Iniciativa.

»  Trabajo en equipo.

» Perseverancia.

» Adaptabilidad al cambio.

»  Pensamiento Estratégico.

»  Capacidad de desarrollar equipos de trabajo
»  Capacidad de negociacion.

»  Proactivo.

» Liderazgo.

» Habilidad de negociacion.

»  Espiritu de servicio.

» Capacidad de andlisis

»  Puntualidad

Requisitos Legales.

» Certificado de estudios técnicos.

9.6 Técnico Mantenimiento.

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Garantizar el buen estado de los equipos mecénicos, eléctricos, vehiculos, infraestructura del nivel
intermedio de la Secretarfa de Salud, mediante labores de instalacién, mantenimiento y reparacion.

Caracter del Puesto

Operativo.

Responsabilidades del Puesto

1. Ejecutar las diferentes actividades de mantenimiento de los equipos mecanicos y eléctricos o
vehiculos o infraestructura perteneciente a la Region Sanitaria.

2. Realizary promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados a la Unidad.
3. Resolver consultas, orientar y asesorar, en asuntos de su drea de competencia.

4. Participar en los procesos de formulacién de planes y presupuestos, relacionados con los
procesos de trabajo de la instancia bajo su responsabilidad.
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5. Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de Competencia.

Utilizar dptimamente los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

8. Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

9. Velary alentar al equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad.

10. Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran o sean asignadas por su superior.

Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El Técnico de Mantenimiento reporta directamente al coordinador de la Unidad de Servicios Generales.
Por la naturaleza de sus funciones coordina acciones con las demas instancias y puestos de la Regién
Sanitaria.

Requerimientos del Puesto

Nivel Académico Minimo: Secundaria completa con orientacién en Industria de la Construccién o
Electricidad, Electrénica o Mecanica Automotriz con grado académico
de bachillerato profesional en educacién media acreditado por INFOP
o egresado de un instituto técnico

Experiencia Laboral: 1 afio en puestos relacionados al cargo.

Competencias Técnicas
»  Capacidad de aprendizaje para actualizacién continlGa en su area de competencia.
» Rapidez y exactitud.
»  Concentracion.

» Orientacién al cliente.

Habilidades y Destrezas

» Responsabilidad » Adaptabilidad al cambio
»  Productividad »  Proactivo

»  Servicio al cliente interno y externo »  Espiritu de servicio

»  Perseverancia »  Puntualidad

Requisitos Legales
» Documentos en regla.
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Apoyar a la administracién en el traslado de documentos, materiales, equipos insumo, personal, entre
otros mediante la conduccion de vehiculos automotores terrestres o acuético (cuando se requiera);
asf como mantener en buenas condiciones el vehiculo asignado.

8.
9.

Operativo.

Realizar giras por asignacién de su superior.

involucrarse activamente en tareas de asistencia logistica a solicitud de los el equipo de trabajo
de campo.

Participar en la planificacién de las giras y aportar su conocimiento técnico en el érea de su
competencia.

Hacer uso adecuado y responsable del vehiculo y sus insumos.
Mantener la bitdcora del vehiculo actualizada.

Conocimiento de las vias de acceso principales y secundarias que conforman la red vial de la
regién sanitaria y del pafs.

Mantener limpio, en orden, aseo y bien revisado el vehiculo asignado.
Reportar en forma oportuna cualquier desperfecto del vehiculo.

Mantener documentos personales en regla (Tarjeta de identidad y licencia de conducir).

10. Asegurary responder por el cuidado de las herramientas del vehiculo.

1.

Realizar el trabajo encomendado en forma oportuna y con calidad.

12. Atender instrucciones de superiores.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucion lo requieran.

Utilizar dptimamente los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo e innovacién de los
procesos para el aseguramiento de la calidad.

Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asighadas por su superior.



Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas

El Motorista reporta directamente al (la) Coordinador(a) de la Unidad de Servicios Generales.

Requerimientos del Puesto

Nivel Académico Minimo: Ciclo Comun de Cultura General.

Experiencia Laboral: preferiblemente de 3 afios como conductor.

Competencias Técnicas
»  Conocimientos de Mecénica en general.
» Historial en el manejo de vehiculos (con referencia escrita de trabajo anterior)

»  Aprobar evaluacién de manejo de vehiculos por el coordinador de unidad de servicios generales.

Habilidades y Destrezas
» Responsabilidad.
»  Productividad.
»  Buen servicio al cliente interno y externo.
» Perseverancia.
» Adaptabilidad al cambio.
»  Proactivo.
»  Espiritu de servicio.
»  Puntualidad.
»  Comunicacién efectiva.

» Buenas relaciones interpersonales.
»  Confidencialidad.

Requisitos Legales
» Poseer licencia liviana, pesada y/o de moto.

» Documentos en regla.

9.8 Aseadora (or)

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Realizar las actividades inherentes a la limpieza para mantener la higiene y ornato de los espacios de
las instalaciones de la Regién Sanitaria.
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Caracter del Puesto
Operativo.

Responsabilidades del Puesto
Realizar la limpieza de equipo y mobiliario de los diferentes espacios fisicos de la regién sanitaria.

Realizar la limpieza de la infraestructura fisica de las diferentes instalaciones y espacios de la
region sanitaria de forma periédica y programada.

Manejo adecuado de desechos infectocontagiosos seglin normas.
Utilizacion 6ptima de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Las demds funciones que establezcan leyes o reglamentos especiales o las que, en el uso de sus
atribuciones, le asigne o le delegue su superior.

Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas.

La(el ) aseadora (or) reporta directamente al coordinador de la Unidad de Servicios Generales.

Requerimientos del Puesto.

Nivel Académico Minimo: Preferiblemente ciclo comin o educacién primaria completa.

Experiencia Laboral: preferiblemente 1 afio de experiencia en labores de aseadora.

»
»

»

»
»
»
»
»

»
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Competencias Técnicas.
Adaptabilidad a las labores repetitivas.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad de aprendizaje.

Habilidades y Destrezas.
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Iniciativa.

Perseverancia.

Adaptabilidad al cambio
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Proactivo
Espiritu de servicio
Puntualidad

Documentos en regla

Realizar las actividades inherentes a mantener la seguridad de las personas, instalaciones y bienes de
la Region Sanitaria.

®© N o W

10.

Operativo.

Proteger de delincuentes, a las personas que laboran en las instalaciones de la regién sanitaria
y a las personas que visitan la region.

Proteger los bienes materiales dentro de la institucién (equipo, mobiliario, vehiculos, almacén)
de robos u otros dafios causados por personas.

Auxiliar a las personas (dentro de las instalaciones) que laboran y visitan la regién en caso de
siniestros o emergencias causada por desastres naturales.

Cuidar las puertas de entrada y proteger los bienes que se encuentran dentro del nivel intermedio
de la Secretarfa de Salud.

Apoyaren elauxilio de situaciones de riesgo de comportamiento agresivo dentro de la institucion.
Apoyo al ordenamiento del parqueo de vehiculos.
Utilizacién optima de los recursos asignados.

Cumplir con la normativa y politica institucional o reglamento interno en su dmbito de accién, asi
como las disposiciones legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos,
relacionados con el desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el émbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Las demas funciones que establezcan leyes o reglamentos especiales o las que, en el uso de sus
atribuciones, le asigne o le delegue su superior.



Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas.

El(la’) vigilante reporta directamente al coordinador de la Unidad de Servicios Generales.

Requerimientos del Puesto.

Nivel Académico Minimo: Ciclo Comun de Cultura General.

Experiencia Laboral: preferiblemente 1 afio de experiencia en labores de vigilancia.

Competencias Técnicas.
»  Conocimiento sobre medidas de seguridad.
» Adaptabilidad a las labores repetitivas.
» Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
»  Capacidad de aprendizaje.

» Manejo de armas de fuego.

Habilidades y Destrezas.
» Defensa personal.
» Responsabilidad.
»  Productividad.
»  Servicio al cliente interno y externo.
» Iniciativa.
»  Perseverancia.
» Adaptabilidad al cambio.
»  Proactivo.
»  Espiritu de servicio
»  Puntualidad.

»  Comunicacion efectiva.

Requisitos Legales

»  Documentos en regla

9.10 Conserije

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Realizar diligencias répidas, traslado de informacién, oficios y actividades varias en la Regién Sanitaria,
sus dependencias y otras instituciones.
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Caracter del Puesto
Operativo.

Responsabilidades del Puesto
Realizar diligencias cortas como traslado de correspondencias.

Atender o dirigir al piblico que llega a la Region Sanitaria de la Secretarfa de Salud, en las
ocasiones que asf lo ameriten.

Distribuir mensajes, documentos e insumos a los destinatarios que asi lo requieran, dentro del
nivel intermedio y fuera del mismo.

Utilizacion 6ptima de los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

Las demds funciones que establezcan leyes o reglamentos especiales o las que, en el uso de sus
atribuciones, le asigne o le delegue su superior.

Dependencia Jerarquica y Relaciones Organizativas.

El Conserje reporta directamente al Jefe de la Unidad de Servicios Generales.

Requerimientos del Puesto.

Nivel Académico Minimo: preferiblemente ciclo comin o educacién primaria completa.

Experiencia Laboral: preferiblemente 1afio de experiencia en labores de conserije.

»

»

»

»

»

»

»

»

Competencias Técnicas.
Adaptabilidad a las labores repetitivas.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad de aprendizaje.

Habilidades y Destrezas.
Responsabilidad.

Productividad.

Servicio al cliente interno y externo.
Iniciativa.

Perseverancia.
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»

»

»

»

»

»

Adaptabilidad al cambio
Proactivo

Espiritu de servicio
Puntualidad.

Comunicacion efectiva.

Requisitos Legales

Documentos en regla

9.1'1 Jefe de la Unidad de Bienes Nacionales y Adquisiciones

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Coordinar el desarrollo y garantizar la efectividad de los procesos de la Unidad de Bienes Nacionales
y Adquisiciones, mediante la planificacion, organizacién, direccion, coordinacién y supervision de
actividades profesionales relacionados con compras, almacenamiento, registro, control y distribucién de
materiales y suministros, asf como garantizar el adecuado uso de los bienes nacionales.

182

Caracter del Puesto

Técnico-Operativo

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

Mantener actualizado los inventarios y custodiar los bienes del estado cumpliendo con el marco
legal establecido por los Entes reguladores de la administracion publica

Llevar control de las entradas y salidas de los insumos adquiridos por la Regién Sanitaria, de
acuerdo a las normas técnicas y legales vigentes

Participar en los procesos de compra y/o adquisicidon de materiales, equipos y demds insumos
necesarios para el funcionamiento de todos los programas de la Region Sanitaria -

Realizar andlisis para la ejecucion las compras y/o adquisiciones de materiales, equipos y demas
insumos necesarios para el funcionamiento de todas las instancias de la Region Sanitaria y
gestionar su aprobacion a través de los canales respectivos.

Documentar de forma sistematica y actualizada el registro de descargo de bienes.

Responsabilidades Genéricas del Puesto

Velar y alentar a sus compafieros para cumplir con los objetivos y metas de la Unidad

Representary sustituir a su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacién y en su drea de competencia
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Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de
mejora, cuando sea delegado o convocado

Formular proyectos de mejora en la instancia bajo su responsabilidad
Realizar la planificacion anual de actividades, incluyendo actividades de mejoramiento continuo

Apoyar la coordinacion, evaluacion y ejecucion de los procesos, directrices y normativas bajo su
responsabilidad, para fines de verificacion de cumplimiento, realimentacién y mejoramiento de
los productos y servicios que la unidad debe brindar

Orientar a los colaboradores sobre la interpretacion de las normativas, politicas y disposiciones
que les afecten para el ejercicio de sus funciones

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia

Velar por la 6ptima utilizacion de los recursos asignados

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asf como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de mejora

Realizar otras actividades en el ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior

ElJefe de la Unidad de Bienes Nacionales y Adquisiciones reporta directamente al Jefe del Departamento
de Administracién. Supervisa todos los puestos bajo su responsabilidad y coordina con ellos para la
planificacion de los objetivos de su instancia. Por la naturaleza de sus funciones, coordina y se comunica
con las demds instancias y puestos de la Regién. Coordina permanentemente con instancias del nivel
central de la Secretarfa de Salud.

Nivel Académico Minimo: Preferiblemente Licenciatura en Ciencias Econdmicas o perito mercantil.

Experiencia Laboral: De 1 a 3 aflos en el drea de la salud

»

»

»

»

Capacidad y conocimiento en el manejo de bienes del estado, para bisqueda de informacién
fisica en los diferentes departamentos

Conocimiento del marco legal que le define competencias para la Administracion de bienes del estado
Capacidad de andlisis para la toma de decisiones

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)



Habilidades y Destrezas
» Responsabilidad

»  Servicio al cliente interno y externo

» Habilidad de comunicarse efectivamente
»  Planificacién de actividades

» Motivacién por metas definidas

» Iniciativa

» Trabajo en equipo

» Perseverancia

» Adaptabilidad al cambio

»  Pensamiento Estratégico

»  Capacidad de desarrollar equipos de trabajo
»  Proactivo

» Liderazgo

»  Espiritu de servicio

»  Puntualidad

Requisitos Legales

»  Incorporado al colegio profesional respectivo y en pleno goce de sus derechos

9.12 Auxiliar de Adquisiciones

Finalidad Basica y Objetivo del Puesto

Fortalecer los procesos de la Unidad de Bienes Nacionales y Adquisiciones, mediante ejecucion,
supervision de actividades profesionales relacionadas con compras, almacenamiento y distribucién de
materiales y suministros.

Caracter del Puesto
Operativo

Responsabilidades Sustantivas del Puesto

1. Brindalos insumos necesarios para la elaboracién del programa financiero de ejecucién articulado
con el plan de adquisiciones y los instrumentos de pagos definidos para la ejecucion.

2. Mantener actualizado los Inventarios y custodiar los bienes del estado cumpliendo con el marco
legal establecido por los Entes reguladores de la administracion publica.
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Llevar control de las entradas y salidas de los insumos adquiridos por la Regién Sanitaria, de
acuerdo a las normas técnicas y legales vigentes.

Llevar el control de las compras y/o materiales, equipos y demds insumos adquiridos para el
funcionamiento de todos los programas de la Regién Sanitaria.

Realizar y promover las acciones necesarias para ejecutar los procesos asignados a su unidad de
trabajo.

Representary sustituira su superior en reuniones, conferencias, consejos y otras actividades por
delegacion y en su drea de competencia .

Velar por el correcto uso y flujo de la informacion y registro de datos.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios y estado de avance de los procesos en
asuntos de su drea de competencia.

Utilizar dptimamente los recursos asignados.

Cumplir con la normativay politica institucional en su @mbito de accién, asi como las disposiciones
legales, normas técnicas y procedimientos administrativos establecidos, relacionados con el
desempefio de sus funciones.

Participar en eventos y equipos de trabajo de mejoramiento continuo y otros procesos de

mejora.

Realizar otras actividades en el dmbito de su competencia, cuando las necesidades de la
Institucién lo requieran o sean asignadas por su superior.

El Auxiliar de Adquisiciones reporta directamente al Jefe de la Unidad de Bienes Nacionales y
Adgquisiciones. Por delegacion de su superior, coordina y se comunica con las demads instancias y puestos
de la Regién y con instancias del nivel central.

Nivel Académico minimo: Perito Mercantil y Contador Publico, Bachiller en Administracion de

Experiencia laboral: De1a3afiosene

»

»

»

Empresas, Bachiller en computacion

area de la salud

Conocimiento en el manejo de bienes del estado, para bisqueda de informacién fisica en los
diferentes departamentos

Conocimiento del marco legal que le define competencias para la adquisicidn de bienes del
estado

Manejo del sistema operativo Windows y paquete office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)



»
»
»
»
»
»
»
»
»
»

»
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Habilidades y Destrezas
Responsabilidad
Productividad

Servicio al cliente interno y externo
Adaptabilidad al cambio

Iniciativa

Proactivo

Perseverancia

Trabajo en equipo

Espiritu de servicio

Capacidad de andlisis

Puntualidad
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ANEXOS

Definiciones para el Caracter del Puesto

Gerencial
Un puesto de caracter gerencial es aquél cuyo rol incluye la direccién estratégica de la organizacion. Su
funcién principal es tomar decisiones, las cuales afectan permanentemente la gestion operativa de la
institucion. Este rol generalmente conlleva a la administracion estratégica de recursos humanos y fondos,
coordinacion intersectorial, andlisis estratégico institucional y liderazgo interno.

Directivo
Un puesto de cardcter directivo es aquél cuyo rol incluye la direccién, administracion, gestion de un
drea especifica de trabajo. Este rol generalmente conlleva la gestion y direccion del recurso humano, la
administracién de fondos, la elaboracién de planes de trabajo y la coordinacidn con actores externos a
su area de trabajo para cumplir sus resultados.

Técnico
Un puesto de cardcter técnico es aquel cuyo rol incluye la ejecuciéon de tareas complejas de anélisis
de un tema relacionado con el drea de trabajo al cual pertenece. Este rol generalmente conlleva el
andlisis de variables y la identificacién y proposicidn de cursos de accién para darle solucidn a problemas
identificados.

Técnico-especializado
Un puesto de cardcter técnico es aquel cuyo rol incluye la ejecucion de tareas cuya complejidad requiere
de un expertise avanzado, para el andlisis de los temas relacionados con el drea de trabajo al cual
pertenece. Estos puestos generalmente lo desempefian personas con amplio conocimiento de los
procedimientos Yy tareas de un tema especffico.

Operativo
Un puesto de cardcter operativo es aquel cuyo rol incluye la ejecucion de tareas sencillas y repetitivas en
un drea relacionada con el drea de trabajo al cual pertenece. Este rol generalmente conlleva dar soporte
a otros puestos y dreas de trabajo cuyas funciones son criticas para cumplir los objetivos del drea.

Estratégico
Un puesto de cardcter estratégico es aquél cuyo rol incluye la gestion de procesos de soporte estratégico
para la organizacién. Su funcién generalmente incluye el andlisis, toma decisiones y sobretodo la
generacién de reportes y recomendaciones en materia de planificacién estratégica, vigilancia del
funcionamiento del sistema y otros temas que afectan permanentemente la gestion de la institucion. Este
rol generalmente conlleva la direccidon de recursos humanos especializados, coordinacién intersectorial,
andlisis estratégico y liderazgo interno.
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