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MANUALES OPERATIVOS DEL MODELO ORGANIZACIONAL DEL NIVEL
CENTRAL

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.

llustracion 1: Manuales operativos del Modelo Organizacional del Nivel Central

Manual de
Organizacion y
Funciones

Manual de
Plantilla Basica Procesos y
de Puestos Procedimientos

Manual de Organizacion y Funciones: instrumento operativo que describe y establece las
funciones de las instancias de la estructura organizativa establecida de acuerdo a las funciones
esenciales del sistema.

Plantilla Basica de Puestos y perfiles: instrumento operativo que define, para cada instancia
organizativa, las caracteristicas de los puestos, las capacidades, actitudes y aptitudes
recomendadas para la persona que lo ocupe Yy las caracteristicas del entorno de trabajo.

Manual de Procesos y Procedimientos: instrumento operativo que describe a cabalidad la
secuencia de pasos, los actores y sus roles necesarios para la ejecucion de los procesos
identificados siguiendo la logica y la estructura organizativas de acuerdo a los resultados y
productos esperados.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Ha sido definida por Decreto Presidencial en Consejo de Ministros, PCM 061-2013 del 18 de
Diciembre del afio 2013 y publicado en La Gaceta de fecha 29 de Enero del 2014, a partir mismo
fue elaborado el Reglamento Interno de Organizacion y Funciones aprobado por Acuerdo

Ministerial No. 406 de fecha ... y publicado en La Gaceta de fecha ...

llustracion 2: Organigrama del Nivel Central de la SESAL
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PLANTILLA BASICA DE PUESTOS Y PERFILES

Objetivo General

Establecer los requerimientos minimos que deben llenar los perfiles profesionales y las
competencias basicas que deberan ser capaces de desarrollar las personas que aspiren a una plaza
0 cargo especifico de trabajo en una instancia o estructura organizativa de la Secretaria de Salud.

Objetivos Especificos
v’ Establecer la descripcion, especificaciones y responsabilidades de cada puesto.

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

v' Definir las competencias requeridas de la persona la cual aspira ejercer con eficiencia un
cargo especifico dentro de la estructura organizativa de la Secretaria de Salud.

v' Facilitar las actividades de reclutamiento, seleccién, contratacion, induccion y capacitacion de
personal al puesto requerido.

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

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

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

v" Servir como medio de negociacién, integracion y orientacién al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacidn a las distintas funciones operacionales.
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Fundamentos Legales y Organizacionales

Como cualquier otro documento operativo de una institucion del estado éste debe enmarcarse en
las leyes que se refieren en éste caso a la gestion de recursos humanos, las disposiciones
generales y particulares que rigen para la administracion publica, aquellas normas acordadas por
las autoridades del ramo y los acuerdos vigentes suscritos con los trabajadores.

De forma sucinta y no necesariamente exhaustiva se presentan a continuacion los preceptos a los
cuales se somete la presente Plantilla Bésica de Puestos del Nivel Central:

v" Se ajusta a las disposiciones legales que rigen al Estado y en particular a la SESAL en materia
de gestién del recurso humano. Toma como base la Ley del Servicio Civil', su Reglamento?
sus reformas y adiciones®, el Cédigo del Trabajo®, los estatutos y disposiciones de aplicacién
al personal de salud, los compromisos vigentes acordados con los trabajadores y los
complementa con los manuales antes desarrollados en proyectos de reorganizacion
institucional tanto como recomendaciones técnicas y legales de parte de los equipos de
direccion.

v’ Representa una propuesta ideal para los niveles administrativos, lo cual significa que cada
cual debe tener por lo menos un (1) recurso en cada uno puesto para que la estructura
funcione adecuadamente.

v’ La Plantilla es la base para creacién e implementacién de nuevos puestos la estructura del
Nivel Central. Cualquier modificacién a los puestos establecidos en esta Plantilla, esta sujeta
a aprobacion por parte del Secretario de Estado.

v’ La Plantilla es la base para los procesos de induccion, contratacién y capacitacién del recurso
humano, la administracion efectiva del recurso humano se basa en contar con un proceso de
capacitacion continuo, en tal sentido la Plantilla sirve de guia para la gestién de dichas
necesidades de desarrollo de capacidades.

v’ 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 dinamicos.
Por esta razén, esta Plantilla debera ser actualizada cuando se estime necesario y se le debe
dar mantenimiento en concordancia con dichos procesos

v’ Las responsabilidades mencionadas para cada puesto constituyen una definicion de lo que el
personal debe realizar, no constituye el limite de sus responsabilidades. El personal debe ser

! Decreto Legislativo No. 126 aprobado el 28 de Octubre de 1967, publicado en La Gaceta N0.19,411 del 06 de
Marzo de 1968.

? Acuerdo Ndmero 175 del Jefe de Estado de fecha 18 de Febrero de 1976.

* Decreto Legislativo No. 150-88 de fecha 13 de Octubre de 1993.

* Decreto Legislativo No. 189-59, Publicado el 15 de julio de 1959 en la Gaceta No. 16,827
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proactivo y propositivo en sus funciones, de manera que su desempefio se extienda mas alla
de los limites del perfil del puesto.

v' Los superiores tienen la facultad para asignar a sus subordinados otras funciones cuando las
necesidades del servicio o la buena marcha de la institucion asi lo requiera.

v/ Con el objetivo de contar con una configuraciéon de los puestos que sea flexible a las
necesidades del Nivel Central de la SESAL, se han identificado puestos de trabajo con
perfiles similares que pueden desempefiarse en diferentes instancias de la organizacion.

v’ 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.
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Principios de Organizacion del Trabajo

La Plantilla Béasica de Puestos y Perfiles del Nivel Central propone una configuracién del
personal para cada una de las instancias organizativas basado en equipos de trabajo a cargo de las
funciones y procesos de su area de responsabilidad. Para que esta propuesta se convierta en
realidad, se deben entender algunos principios bajo los cuales el personal debe operar.

v" Pertenecer a cualquier instancia organizacional del Nivel Central se debe entender como
pertenecer a un equipo de trabajo con objetivos comunes compuestos por los aportes
individuales de todos y cada uno de sus miembros.

v’ Cada persona debe ser consciente de la importancia de su contribucion a los objetivos del
equipo y de que el equipo va més allé de los objetivos y expectativas individuales.

v’ Cada trabajador debe laborar con sus comparieros(as) para producir los resultados de su
instancia organizacional. Hay que recordar que las responsabilidades son una definicién
bésica del quehacer de cada funcionario(a), no un limite del trabajo.

Paralelamente el/la lider o responsable de cada instancia organizacional debe:

v Promover el desarrollo del trabajo en equipo y su configuracién horizontal, articulada,
complementaria y poco jerarquica de los mismos

v" Definir claramente los roles y las expectativas de cada uno de los miembros del equipo. Esto
significa claridad entre lo que la persona puede y debe hacer y lo que se espera que obtenga,
asegurandose de que se entienda a la perfeccion.

v Garantizar que cada miembro del equipo cuente con habilidades, conocimientos vy
capacidades necesarias para realizar el trabajo de manera adecuada. En caso de que se
identifiquen brechas en este sentido, el(la) lider y el(la) miembro del equipo en cuestion,
deben identificar la necesidad y gestionar el apoyo necesario para satisfacerla.

v’ Garantizar que cada miembro del equipo tenga claras y presentes sus relaciones de autoridad,
comunicacion y coordinacion.

v’ Garantizar que cada persona comprende claramente el proceso de trabajo en equipo, esto es
fortalecer las capacidades, el apoyo mutuo y los mecanismos de coordinacion, promover las
relaciones interpersonales orientdndolas al cumplimiento de los procesos asignados a la
instancia organizacional lo mismo que a la identificacion y apoyo de los diferentes roles
dentro del equipo (lider, miembro, etc.), construyendo mecanismos para la solucion de
problemas y alentando la intercomunicacion, tanto como, el involucramiento dirigido de los
miembros y estableciendo reglas de juego claras.
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v 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.
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RESUMEN DE IDENTIFICACION DE PUESTOS

La nomenclatura que se detalla a continuacion corresponde a la estructura orgéanica y funcional
del Nivel Central de acuerdo al Acuerdo Ministerial No. 406 Reglamento Interno de
Organizacién y Funciones de la Secretaria de Salud del 15 de Mayo del 2014 y publicado en La
Gaceta NUM. 33,495 del 2 de Agosto del 2014 que responde al Decreto Presidencial en Consejo
de Ministros PCM 061 — 2013 de fecha 18 de Diciembre del 2013 publicado en La Gaceta de
fecha de 29 de enero del 2014.

CONSALUD - -+ Secretario de Estado en Comisién de Conduccién
] [ , .
Estrategica
CONASATH - - el Despacho de Salud
1
CONARHUS - -4 ]
E— | Secretaria General
[}
I Unidad de Planeamientoy | | | Gerencia
CONASIDA - - -: Evaluacion de la Gestion Administrativa
I . T = c
CONASA -- J| Unidad de Gestion Ny U”'_‘?ad Tecnica de % ?L, 0 Ca
| da I s Gestion de Proyectos =< = 2 _||88s
e — 2 Z o o =2 =
CONCCASS ': - — - Unidad Administradora g 2 g E &F 52 §
| Unidad de Vigilancia | de Fondos de BES ([@ = g 8o
CONCOSE - -~ de la Salud | - o3 | |= =5
Cooperacion Externa g2 @
a 3
. 1]
O Nivel de Conduccién Superior Unidad de — Unidad de Auditoria
Comunicacién Social u Ieianre
O Nivel Estratégico
o i g Unidad de Logisticade Unidad de Transparencia
ivel de Apoyo a la Gestion . —
Medicamentos, Insumos y - y Acceso a la
O Nivel de Conduccién Regional Equipamiento Informacién Publica
1 1
Sub Secretaria de Sub Secretaria de Redes
Regulacion Integradas de Servicios de Salud
[ | |
Direccion General Direccion General Direccion General de
de de Desarrollo del Rede§ I_ntegradas de
Normalizacion Recurso Humano Servicios de Salud
Direccién General REGIONES
de Vigilancia del
Marco Normativo SANITARIAS
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Se debe considerar que cada instancia organizativa mencionada debe contar con al menos un (1)
recurso de cada tipo presentado a continuacion.

Instancia Organizacional | Puestos

NIVEL DE CONDUCCION SUPERIOR

DESPACHO DE EL/LA Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud
SECRETARIO(A) DE ESTADO Jefe del Despacho de el/la Secretario(a) de Estado en el
SALUD Despacho de Salud
Asistente del Secretario(a) de Estado en el Despacho de
Salud

Secretaria(o)/Recepcionista del Despacho de el/la
Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud

SUB-SECRETARIA DE REGULACION Sub-Secretario(a) de Estado de Regulacion

Asistente de el/la Sub-Secretario(a) de Estado de
Regulacion

Responsable Unidad de Apoyo de la Sub-Secretaria de
Regulacion

Secretaria(0)/Recepcionista de la Sub-Secretaria de Estado
de Regulacién

Direccion General de Normalizacion Director(a) General de Normalizacion

Jefe(a) del Departamento de Normalizacién de la Atencion
en Salud a las Personas

Jefe(a) del Departamento de Normalizacién Sanitaria

Secretaria(o)/Recepcionista de la Direccidon General de
Normalizacion

Direccion General de Vigilancia del Marco Director(a) General de Vigilancia del Marco Normativo
N ti . . .
ormativo Responsable de la Unidad de Atencion al Cliente
Jefe(a) del Departamento de Vigilancia del Marco
Normativo de la Atencidn en Salud a las Personas

Jefe(a) del Departamento de Vigilancia del Marco
Normativo Sanitario

Secretaria(0)/Recepcionista de la Direccidon General de
Vigilancia del Marco Normativo

Direccion General de Desarrollo del Recurso Director(a) General del Desarrollo del Recurso Humano

H .
vmane Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Estratégico del

Recurso Humano en Salud

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de Competencias
del Recurso Humano Institucional

Secretaria(0)/Recepcionista de la Direccion General de
Desarrollo del Recurso Humano
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Instancia Organizacional

Puestos

SUBSECRETARIA DE REDES
INTEGRADAS DE SERVICIOS DE
SALUD

Sub-Secretario(a) de Estado de Redes Integradas de
Servicios de Salud

Asistente del Subsecretario(a) de Redes Integradas de
Servicios de Salud

Responsable Unidad de Apoyo de la Sub-Secretaria de
Redes Integradas de Servicios de Salud

Responsable Unidad de Gestion Descentralizada de
Servicios de Salud

Secretaria(o)/Recepcionista de la Sub-Secretaria de Redes
Integradas de Servicios de Salud.

Direccion General de Redes Integradas de
Servicios de Salud

Director(a) General de Redes Integradas de Servicios de
Salud

Responsable Unidad de Calidad de los Servicios de Salud
Responsable del Banco Nacional de Bioldgicos

Jefe(a) del Departamento de Servicios de Primer Nivel de
Atencion

Jefe(a) del Departamento de Servicios de Segundo Nivel
de Atencion

Secretaria(0)/Recepcionista de la Direccion General de
Redes Integradas de Servicios de Salud

Secretaria General

Secretario General

Jefe de Unidad de Asesoria Legal

Jefe(a) de Unidad de Cooperacién Externa
Jefe(a) de Unida de Comunicacidn Institucional

Secretaria(0)/Recepcionista de la Secretaria General

NIVEL ESTRATEGICO

Unidad de Planeamiento y Evaluacion
de la Gestién

Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la
Gestion

Responsable Area de Planificacion

Responsable Area de Organizacion y Evaluacion de la
Gestion

Responsable Area de Estudios Econdmicos y Financieros
en Salud

Secretaria(0)/Recepcionista de la Unidad de Planeamiento
y Evaluacion de la Gestion

Unidad de Gestion de la Informacion

Jefe(a) de la Unidad de Gestidn de la Informacion
Responsable del Centro de Documentacion
Responsable del Area de Estadisticas de la Salud

Responsable del Area de Desarrollo Tecnoldgico
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Instancia Organizacional

Puestos

Responsable del Area de Procesamiento

Secretaria(o)/Recepcionista de la Unidad de Gestion de la
Informacion

Unidad de Vigilancia de la Salud

Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia de la Salud
Responsable del Centro Nacional de Enlace

Responsable del Centro de Analisis de la Informacion y
Alerta Respuesta.

Responsable del Area de Vigilancia Epidemioldgica

Responsable del Area de Vigilancia de Riesgos
Ambientales

Responsable del Area de Gestion de Riesgos en Salud en
Situaciones de Emergencias y Desastres

Responsable del Area Laboratorial de Vigilancia de la
Salud

Secretaria(0)/Recepcionista de la Unidad de Vigilancia de
la Salud

Unidad de Gestion Técnica de
Proyectos

Jefe(a) de la Unidad de Gestion Técnica de Proyectos
Responsable del Area de Planificacion de Proyectos
Responsable del Area de Evaluacion de Proyectos

Secretaria(o)/Recepcionista de la Unidad de Gestion
Técnica de Proyectos

Unidad de Comunicacion Social

Jefe(a) de la Unidad de Comunicacion Social
Responsable del Area de Desarrollo Técnico
Responsable del Area de Informacion en Salud

Secretaria(o)/Recepcionista de la Unidad de
Comunicacion Social

Gerencia Administrativa

Gerente Administrativo
Sub-Gerente de Presupuesto
Sub-Gerente de Recursos Humanos

Sub-Gerente de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Secretaria(0)/Recepcionista de la Gerencia Administrativa

Unidad Administradora de Fondos de
Cooperacion Externa

Jefe(a) de la Unidad Administradora de Fondos de
Cooperacién Externa

Responsable de la Unidad de Administracion y Finanzas
Responsable de la Unidad de Adquisiciones

Secretaria(o)/Recepcionista de la Unidad Administradora
de Fondos de Cooperacion Externa

13
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Instancia Organizacional

Puestos

Unidad de Logistica de Medicamentos,
Insumos y Equipamiento

Jefe(a) de la Unidad de Logistica de Medicamentos,
Insumos y Equipamiento

Responsable del Area de Abastecimiento
Responsable del Area Técnico Operativa

Responsable del Area de Gestion Estratégica del
Abastecimiento

Secretaria(0)/Recepcionista de la Unidad de Logistica de
Medicamentos, Insumos y equipamiento

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica

14
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PUESTOS Y PERFILES DEL NIVEL CENTRAL DE LA SESAL

Despacho de el/la Secretario(a) de Estado
Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud
Nivel de gestion: Conduccion superior.

Competencia Fundamental

Lo concerniente a la formulacién, coordinacion, ejecucion y evaluacion de las politicas
relacionados con la proteccion, fomento, prevencion, preservacion, restitucion y rehabilitacion
de la salud de la poblacion; las regulaciones sanitarias relacionadas con la produccion,
conservacion, manejo y distribucién de alimentos destinados al consumo humano; el control
sanitario de los sistemas de tratamiento, conduccidn y suministro del agua para consumo
humano, lo mismo que de las aguas fluviales, negras servidas y la disposicion de excretas: asi
como lo referente a inhumaciones, exhumaciones, cementerios, en coordinacion con las
autoridades municipales; el control y vigilancia de la produccion y venta de productos
farmacéuticos, cosméticos y sustancias similares de uso humano y la produccidn, tréfico,
tenencia, uso y comercializacion de drogas sicotropicas.

Decreto Legislativo 146-86, Ley General de la Administracién Publica, Articulo 29,
Competencias Fundamentales.

Funciones Basicas

A. Gestidn del ejercicio de las competencias como Autoridad Sanitaria Nacional: Rectoria,
Aseguramiento, Provision de Servicios, Conduccion Sectorial y otras que le atribuyan la
Constitucién de la Republica, otras disposiciones legales vigentes sobre la materia y las
expresamente delegadas por el Presidente de la Republica

B. Gestion de las funciones sustantivas de rectoria de conduccion, regulacion, vigilancia del
marco normativo sanitario, vigilancia de la salud, modulacién del financiamiento,
garantia del aseguramiento y la armonizacion de la provision de servicios de salud.

C. Garantia del acceso permanente y oportuno a servicios de salud suficiente, integral y de
calidad mediante un régimen de aseguramiento, a fin de proteger prioritariamente a la
poblacién econémicamente mas deprimida ante eventualidades que puedan provocar
dafos a la salud

D. Gestion integral de la provision de servicios de salud, para lo que debera planificar,
organizar, implementar, supervisar, monitorear y evaluar en las unidades jerarquicamente
dependientes, la prestacion de servicios de promocidn, prevencion, recuperacion y
rehabilitacion en salud de acuerdo a los principios de integralidad y continuidad en los
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diferentes niveles y lineamientos establecidos en el componente de atencion en el Modelo
Nacional de Salud.

Atribuciones Generales

1.

10.

11.

12.

Orientar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de su respectivo
despacho, sin perjuicio de las atribuciones que la Constitucion y las leyes confieran a
otros érganos.

Cumplir y hacer cumplir lo prescrito por la Constitucidn de la Republica, las leyes y los
reglamentos generales y las Ordenes que legalmente les impartan el Presidente de la
Republica, a quién debera dar cuenta de su actuacion.

Informar por escrito al Presidente de la Republica, con copia para el Secretario de Estado
en el Despacho de Relaciones Exteriores, de las actuaciones oficiales que realicen fuera
del pais.

Asistir a las reuniones del Consejo de Ministros.

Formular, respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos de leyes y demas
actos del Presidente de la Republica.

Emitir los reglamentos de organizacion interna de su respectivo despacho.

Remitir al Congreso Nacional los proyectos de Ley que haya aprobado el Consejo de
Ministros y que versen sobre asuntos de su competencia, el cual deberé ser canalizado por
los medios legalmente establecidos.

Emitir los acuerdos y resoluciones en los asuntos de su competencia y aquellos que le
delegue el Presidente de la Republica y cuidar de su ejecucion.

Elaborar conforme la Ley General de la Administracion Publica y las normas especiales
correspondientes, el Anteproyecto de Presupuesto de la SESAL y presentarlo, para su
estudio y tramitacion, a la Secretaria de Estado competente.

Ejercer la superior administracion, direccion, inspeccién y resguardo de los bienes
muebles e inmuebles y valores asignados a la SESAL.

Ejercer sobre las entidades Descentralizadas del sector salud, las funciones de direccion,
coordinacion y control que les correspondan conforme la Ley General de la
Administracion Pablica y las demas leyes.

Ordenar los gastos de la SESAL e intervenir en la tramitacion de asignaciones adicionales
y deméas modificaciones del respectivo presupuesto.

16
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13.

Resolver los asuntos de que conozca en Unica instancia y los recursos administrativos por
medio de los cuales se impugnan sus propios actos o los de sus inferiores jerarquicos en
la correspondiente instancia.

14. Autorizar con su firma, previo el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

1.
2.

los contratos relacionados con asuntos propios de la SESAL, cuyo valor no exceda las
cantidades prescritas en las leyes presupuestarias.

Comunicar al Procurador General de la Republica lo que sea pertinente para proteger,
desde el punto de vista legal, los intereses del Estado que se hayan bajo el cuidado de la
Secretaria de Estado.

Cumplir oportunamente las obligaciones que la ley establece respecto del Tribunal
Superior de Cuentas.

Resolver los conflictos de atribuciones que se susciten entre las dependencias de la
SESAL.

Suscribir los actos y correspondencia de su Despacho.

Delegar atribuciones especificas en los Sub-Secretarios, Secretario General y Directores
Generales.

Autorizar las diligencias judiciales que deban cumplirse en las dependencias de la
SESAL.

Refrendar los decretos, acuerdos y demas actos del Presidente de la Republica.

Preparar la memoria anual de las actividades de la SESAL y someterla a la consideracion
del Congreso Nacional.

Atender los Ilamamientos que el Congreso Nacional o sus Comisiones Permanentes le
hagan sobre asuntos de su competencia referente a la administracién publica, y

Requerir la colaboracion de cualquier dependencia gubernamental, quién tendra la
obligacion de proporcionarsela dentro de los limites de sus atribuciones.

Dependencia jerarquica

El/la Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud depende directamente del Presidente(a) de
la Republica.

Requerimiento del Puesto

Ser hondurefio(a) por nacimiento;
Ser mayor de 30 afos;

17
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3. Estar en goce de los derechos ciudadanos; v,
4. Ser del estado seglar.’

Jefe(a) del Despacho de el/la Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud
Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.
Competencia Fundamental

Prestar asistencia directa al Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud para la ejecucion
de sus funciones.

Funciones Basicas

A. Apoyar la coordinacion de la gestion interna de los procesos de la conduccidn superior de
la Secretaria en materia que le sea delegada por el Secretario de Estado.

B. Dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones del Secretario de Estado.
C. Realizar las funciones de secretaria en las reuniones colegiadas del Secretario de Estado.

D. Informar al Secretario de Estado en materia que le haya sido delegada y cualquier otra
informacion que el mismo le requiera.

E. Gestionar los recursos del Despacho del Secretario de Estado.
Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) de Despacho depende directamente del Secretario(a) de Estado en el Despacho de
Salud.

Requerimiento del Puesto

1. Ser hondurefio(a) por nacimiento;

2. Estar en goce de los derechos ciudadanos;

3. Profesional universitario(a) con experiencia en la administracion publica, en especial en
salud publica.

Asistente del Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud
Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.
Competencia Fundamental

Prestar asistencia directa al Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud para la ejecucion
de sus funciones.

> Ley General de la Administracién Publica, Capitulo VI DEL PODER EJECUTIVO, Articulos 238 y 249.
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Funciones Bésicas

Las que le asigne el/la Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud.

Dependencia Jerarquica

El/la asistente depende jerarquicamente del Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud.
Requerimiento del Puesto

1. Ser hondurefio(a) por nacimiento;

2. Estar en goce de los derechos ciudadanos;

3. Preferiblemente profesional universitario(a) con experiencia en la administracion publica,
en especial en salud publica.

4. Dominio del idioma inglés.

Secretaria(o)/Recepcionista del Despacho de la Secretaria de Estado de Salud
Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.
Funciones Bésicas

1. Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

2. Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, etc.

3. Otras que se le asignen.
Dependencia Jerarquica
El/la secretaria(o)/recepcionista depende jerarquicamente del Jefe(a) de Despacho.
Requerimiento del Puesto

1. Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de calculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

Experiencia de gestion de oficinas.

Capacidad para la atencién de personas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

Preferiblemente profesional técnico(a) o universitario(a).

o gk wnN
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Sub-Secretaria de Regulacion

SUB-SECRETARIA DE REGULACION

Direccion General de
Normalizacion

Direccion General de
Vigilancia del Marco

Direccion General del
Desarrollo del

Normativo Recurso Humano
Equipos de Unid?(’:l de Equipos de Equipos de
Integracion - Atencién al Integracion Integracion 1
DGN Cliente DGVMN DGDRH
Departamento Departamento
Departamento . . . . Departamento P
de Vigilancia Departamento de Desarrollo
de Departamento . . . de Desarrollo
... del Marco de Vigilancia L . de
Normalizacion de . Estratégico del .
.. i g Normativo de del Marco Competencias
de la Atencidn Normalizacién ., R Recurso
.. la Atencidn en Normativo del Recurso
en Salud a las Sanitaria . Humano en
Salud a las Sanitario Humano
Personas Salud .
Personas Institucional
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Sub-Secretario de Estado de Regulacion

Nivel de gestion: Conduccion superior.

Competencia Fundamental

“... apoyo a la conduccion, que incluye la formulacion y vigilancia del marco normativo
sanitario y de la atencion en salud, que deben acatar todas las personas naturales y
juridicas que provean o reciban bienes y servicios de interés sanitaria o que realizan
actividades o mantienen conductas que por su naturaleza puedan afectar la salud de la

.7 . ”6
poblacion y las relacionadas con el desarrollo de los recursos humanos.

Funciones Basicas

A. La formulacion y vigilancia del marco normativo sanitario en todos sus &mbitos y del

marco normativo de la atencién en salud que deben acatar todas las personas naturales y
juridicas que provean o reciban bienes y servicios de interés sanitario o que realizan
actividades o mantienen conductas que por su naturaleza puedan afectar la salud de la
poblacién

La orientacién, coordinacion, direccion y/o supervision de las entidades, instituciones y
6rganos plblicos y privados para el desarrollo del recurso humano en salud. ’

Atribuciones Generales

1.

Sustituir al Secretario de Salud, en caso de ausencia o impedimento legal en el orden
establecido

Formular la politica y los planes de accion, asi como en la formulacion, coordinacion,
vigilancia y control de las actividades de la SESAL.

Decidir sobre los asuntos, cuyo conocimiento le delegue el Secretario de Estado.

Participar ante las instancias de integracion regional y sub regional que sean de interés
del sector salud, cuando le sea expresamente delegado.

Coordinar y supervisar las actividades de las direcciones generales u otras dependencias
que tenga adscritas.

Informar al Secretario de Estado de los asuntos sometidos a su conocimiento.

Velar porque sus acciones sean compatibles con las de las otras Sub-Secretarias y
coordinar con éstas los asuntos de interés comun.

°PCM 061-2013
’ Reglamento de Organizacidn y Funciones del Nivel Central, Articulo 26.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Someter al Secretario de Estado los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
normas y otros, en asuntos de su competencia.

Hacer estudios sobre la organizacion de sus unidades adscritas y proponer las medidas de
racionalizacion que procedan.

Las demas que le sean delegadas expresamente por el Secretario de Estado en el
Despacho de Salud y las previstas en las leyes y el presente reglamento.

Apoyar en la discusion y consensos con las autoridades nacionales e internacionales en
los temas de su competencia para el desarrollo de la salud.

Formular y elaborar las estrategias para el fomento de la aplicacion de la legislacion
normativa, el desarrollo de los procesos de reforma, y la implementacion de politicas y
planes especificos del sector salud.

Conducir el proceso de desarrollo de recurso humano de la salud institucional y sectorial
a través de acciones de abogacia y de la definicion de politicas, planes y estrategias.

Conducir el sistema de regulacién sanitaria en todos sus ambitos, formulando propuestas
de reformas de leyes y/o reglamentos y normas y definiendo prioridades, areas de accion
y lineamientos estratégicos para el desarrollo de la funcion regulatoria y de la calidad.

Asumir todas las competencias para vigilar el cumplimiento de las disposiciones de la
regulacion sanitaria que se establecen en el cédigo sanitario y su reglamento, legislacion
nacional atinente, convenios y tratados internacionales suscritos.

Conducir, definir, actualizar, ajustar la vigilancia del marco normativo legal,
administrativo y técnico para la regulacion en salud y del sistema nacional de calidad.

Definir el marco regulatorio de aseguramiento publico y privado en salud y de las
normas, criterios y mecanismos de su control y fiscalizacion.

Conducir y concertar los esfuerzos y actividades de todos los actores intra y extra
institucionales que participan en el proceso de regulacion sanitaria en los ambitos que
correspondan o0 que comparten competencias.

Establecer mecanismos de transparencia, peticién y rendicion de cuentas por resultados a
todas las Direcciones Generales.

Conducir el plan estratégico y los planes operativos anuales de la unidad, en el marco de
las directrices emitidas por la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion, el
Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico Sectorial y las especificidades de los
proyectos de cooperacion externa.
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Dependencia jerarquica

El/la Sub-Secretario(a) de Estado de Regulacion depende directamente de el/la Secretario(a) de
Estado en el Despacho de Salud.

Requerimiento del Puesto

Ser hondurefio(a) por nacimiento;

Ser mayor de 30 afios;

Estar en goce de los derechos ciudadanos; vy,
Ser del estado seglar.®

>

Asistente de el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Regulacion
Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.
Competencia Fundamental

Prestar asistencia directa a el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Regulacién para la ejecucion de
sus funciones.

Funciones Bésicas
Las que le asigne el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Regulacion.
Dependencia Jerarquica

El/la asistente de el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Regulacion depende jerarquicamente de
el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Regulacion.

Requerimiento del Puesto

1. Ser hondurefio(a) por nacimiento;

2. Estar en goce de los derechos ciudadanos;

3. Preferiblemente profesional universitario(a) con experiencia en la administracion publica,
en especial en salud publica.

4. Dominio del idioma inglés.

Secretaria(o)/Recepcionista de la Sub-Secretaria de Regulacion

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

# Ley General de la Administracion Publica, Capitulo VI DEL PODER EJECUTIVO, Articulos 238 y 249.
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Funciones Basicas

1.

3.

Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

Otras que se le asignen.

Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Sub-Secretaria de Regulacién depende jerarquicamente de
el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Regulacion.

Requerimiento del Puesto

1.

6.

Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de célculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

Experiencia de gestion de oficinas.

Capacidad para la atencién de personas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

Preferiblemente profesional técnico o universitario.

Responsable de Unidad de Apoyo de la Sub-Secretaria de Regulacion

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

2.

Gestion del Sub-Sistema de Informacion de la Sub-Secretaria de Regulacion.
Servicios generales de apoyo a la gestion.

Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones y Plan Financiero Anual en base al
Plan Operativo Anual y Presupuesto.

Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de compra de los insumos mediante fondos
nacionales y dar seguimiento a desembolsos de fondos externos asignados.
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5. Solicitar cuotas de pago mensuales y cuotas de compromiso trimestrales de los fondos
asignados a la unidad en concordancia con la programacion de la ejecucién
presupuestaria anual.

6. Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones (transferencias)
presupuestarias de fondos nacionales y externos asignados.

7. Elaborar liquidacion (informes de ejecucion) trimestral y anual de la ejecucion
presupuestaria de fondos nacionales y externos asignados a la unidad.

8. Brindar el soporte administrativo y logistico necesario para el aprovisionamiento
oportuno y uso efectivo de los recursos.

9. Analizar el comportamiento del gasto ejecutado de los recursos financieros asignados.

10. Mantener actualizado el inventario del mobiliario y equipo en coordinacion con el
Departamento de Bienes Nacionales.

11. Desarrollar acciones que den respuestas adecuadas y oportunas a todos los
requerimientos de carécter legal que se presentan en la Sub-Secretaria sus Direcciones
Generales y Departamentos.

12. Garantizar la custodia de documentos legales a su cargo.

13. Definir los instrumentos de recoleccion de informacion interna y las subrutinas de
procesamiento.

14. Registrar la informacion y mantenerla actualizada en el Subsistema de Informacion de la
unidad y generar los reportes que sean solicitados.

15. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de Apoyo de la Sub-Secretaria de Regulacion depende
jerarquicamente de el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Regulacion.

Requerimiento del Puesto
1. Profesional universitario(a) del &rea de las ciencias econdémicas o ingenieria industrial.

2. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.
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3. Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia o administracion preferiblemente
en el area de la salud.

4. Preferiblemente con al menos un postgrado.

5. Miembro activo y solvente de su colegio profesional.

Direccion General de Normalizacion

Director(a) General de Normalizacion

Nivel de gestion: Conduccion superior.

Competencia Fundamental

“«“

. instancia responsable de formular y actualizar el marco normativo de los procesos
de atencion en salud y el marco normativo sanitario que garanticen la calidad en salud.
Formular y actualizar aquellas disposiciones que debe acatar toda persona natural y
juridica que provea bienes y servicios de interés sanitario, que realiza investigaciones en
salud o que realiza actividades o mantiene conductas que por su naturaleza pueden
afectar la salud de la poblacién de los procesos de atencion en salud y fomentar la
aplicacion el marco normativo en salud.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

Definir las prioridades, ambitos de accién y lineas estratégicas para el desarrollo del marco
normativo en salud.

Formular lineamientos estratégicos para el desarrollo de la funcién regulatoria en todos sus
ambitos.

Coordinar el desarrollo y la actualizacion del marco normativo regulatorio del sistema de
salud.

Apoyar el desarrollo del sistema de monitoreo y evaluacion de la aplicacién y cumplimiento
del marco normativo regulatorio, en coordinacién con la Direccion General de Vigilancia del
Marco Normativo, la UPEG y la UGI.

Coordinar los procesos de formulacion y actualizacion de las normas y mecanismos para la
armonizacion de la provision de servicios de salud y la modulacion del financiamiento.

Elaborar propuestas de leyes y/o reglamentos para la operacionalizacion de politicas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Conducir la elaboracion y actualizacion el sub-sistema de registro de leyes, reglamentos y
normas vigentes.

Coordinar con la Unidad de Comunicacion Social el fortalecimiento de los espacios de
discusion y consenso con la poblacién sobre la implementacion del marco normativo en
salud.

Coordinar, armonizar y definir mecanismos de participacion de los diferentes actores del
sistema nacional de salud en la orientacion, definicion, andlisis, elaboracion, actualizacion y
aprobacion del marco normativo regulatorio

Identificar los mecanismos que garanticen la transparencia y las competencias técnicas de
los participantes en las deliberaciones y la armonizacion de instrumentos normativos.

Definir los mecanismos para la adopcion de reglamentaciones en salud generadas en el
marco de instancias internacionales.

Aprobacion de documentos técnico-normativos de productos, servicios y establecimientos
de interés sanitario, elaboracidn de investigaciones en salud, de atencion a las personas y del
ambiente en el &mbito de su competencia.

Apoyar la definicidn, la actualizacion y ajuste del Sistema Nacional de Calidad en Salud.

Coordinar acciones conducentes al fomento de la aplicacion de la legislacion sanitaria y del
ambiente, lo que implica, entre otros, la formulacion de estrategias para la divulgacion y
capacitacion al sector salud, sobre las normas y disposiciones administrativas de regulacion
en salud y el asesoramiento técnico en la implementacion de las mismas.

Coordinar con la Direccién General de Recursos Humanos la elaboracion del Plan Anual de
Capacitacién de la Direccion y sus Unidades que permita el desarrollo de las capacidades y
las competencias del personal para contribuir al logro de los objetivos de la Secretaria de
Salud.

Coordinar el disefio y proceso de capacitacion en la normativa del Sistema de Farmaco-
Vigilancia en el sector salud.

Coordinar el disefio y proceso de capacitacion del Sistema de Tecno-Vigilancia en el sector
salud.

Proponer una politica contra la comercializacion de medicamentos espurios (ilegales), de
etiquetado engafioso, falsificados o de imitacion.

Participar técnicamente ante las instancias de integracion regional y sub regional que sean de
interés del sector salud, cuando le sea delegado.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

Participar en la elaboracion de los Instrumentos de monitoreo y evaluacion de la regulacion
del sistema de salud.

Coordinar y ejecutar el plan estratégico y los planes operativos anuales de la Direccion, en el
marco de las directrices emitidas por la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion,
el Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico Sectorial y las especificidades de los proyectos
de cooperacion externa.

Disefiar y proponer estrategias e instrumentos para implementar las politicas, planes y
proyectos en el marco de sus funciones.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de sus dependencias, incluyendo la
distribucion de tareas y la asignacién de responsabilidades al personal a su cargo.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos que se ejecuten a lo interno
de su Direccion.

Asistir al Secretario y Sub-Secretarios de Estado, en los asuntos en materia de su
competencia.

Dictar providencias y resoluciones en los asuntos de su competencia.
Proponer al Secretario de Estado, para su consideracion la estructura interna de su Direccion.

Participar técnicamente ante las instancias de integracion regional y sub regional que sean de
interés del sector salud, cuando le sea delegado.

Dirigir y coordinar las actividades propias incluyendo la planificacion de las unidades de
conformidad a los lineamientos y demas directrices de la Secretaria de Salud.

Las demas funciones que establezcan las leyes, reglamentos especiales o las que en uso de
sus atribuciones le asigne o delegue el Secretario de Estado y los Sub Secretarios.

Ejercer otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Directora(a) General de Normalizacion depende jerarquicamente de el/la Sub-Secretario(a)
de Regulacién.

Requerimiento del Puesto

1. Profesional universitario(a) del &rea de las ciencias econémicas, médicas o0
administrativas con al menos una maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

2. Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos tecnicos y trabajar bajo
presion.
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6.

Cuatro (4) afios de experiencia en la rama de la normalizacion sanitaria o al menos diez
(10) afios en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en gerencia variada de
servicios de salud del primer y segundo nivel de atencion.

Conocimiento basico del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Jefe(a) del Departamento de Normalizacion de la Atencion en Salud de las Personas.

Nivel de gestion: De apoyo a la conduccion superior.

Competencia Fundamental

“...instancia responsable de la elaboracién y actualizacion de los documentos técnico-
normativos en salud que debe acatar toda persona natural o juridica que provea
atenciones y servicios en salud a las personas para garantizar la calidad, seguridad,
eficacia en la atencion y la vigilancia de conductas que por su naturaleza pueden afectar
la salud de la poblacion. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

Elaborar la normativa de atencion a las personas de acuerdo a ciclos de vida, ambientes
de desarrollo humano y componentes de la estrategia de abordaje a la salud (promocion,
prevencion, curacion y rehabilitacion).

Apoyar la definicion una politica en la lucha contra los medicamentos espurios (ilegales),
de etiquetado engafioso, falsificados o de imitacion.

Elaborar y ajustar lineamientos para el desarrollo de las actividades de fomento de la
aplicacion del marco normativo, a través de los procesos de interpretacién y capacitacion
de los fiscalizadores y usuarios de las normas.

Apoyar a la Direccion General de Normalizacion de la Atencion en Salud a las Personas
en la coordinacién, armonizacién y definicién de mecanismos de participacion con los
diferentes actores del sistema nacional de salud en la orientacion, definicion, analisis,
elaboracidn, actualizacidn y aprobacion del marco normativo regulatorio en salud.

Participar en la elaboracion y desarrollo del Plan Estratégico de Normalizacion en lo
referente a la normalizacidn de la atencion en salud a las personas.

29



Plantilla Basica de Puestos del Nivel Central

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Aplicar los mecanismos que garanticen la transparencia y las competencias técnicas de
los participantes en las deliberaciones y la armonizacion de instrumentos normativos.

Actualizar la normativa para elaboracion de normas, guias clinicas, protocolos,
lineamientos y otros, para la atencion en salud de las personas.

Elaborar y actualizar la normativa para la realizacion de investigaciones en el marco de la
atencion en salud a las personas.

Elaborar y actualizar la normativa para la realizacion de auditorias médicas y auditorias
en salud.

Elaborar y actualizar la normativa para la proteccion de los derechos de los pacientes.

Elaborar y actualizar lineamientos relacionados con la vigilancia de las conductas de las
personas capaces de provocar dafio a la salud y coordinar con la Unidad de
Comunicacién Social para la prevencion de riesgos sanitarios y promocion de conductas
saludables.

Elaborar y actualizar la normativa para regular el uso de los servicios de sangre, terapia
celular y trasplante de érganos.

Participar en el desarrollo del sistema de monitoreo y evaluacion de la aplicacion y el
cumplimiento del marco normativo regulatorio en el &mbito de su competencia.

Emitir informes u opiniones técnicas sobre documentos normativos que sean sometidos a
su consideracion o sobre conflictos de caracter técnico que se presenten en aspectos
relacionados a la normalizacion.

Participar o representar a la Direccion, por delegacidn superior, ante organismos publicos
y privados, nacionales e internacionales, y en reuniones, consejos 0 comités de caracter
oficial en cuando sea convocado o delegado por la autoridad competente para tratar
aspectos relacionados con la normalizacion.

Participar en los proceso de actualizacion de la regulacion en los aspectos relacionados
con la acreditacion de los Recursos Humanos en Salud.

Apoyar la definicion de los mecanismos para la acreditacién de procesos clinicos y
administrativos en salud.

Definir, actualizar, y ajustar la metodologia, procesos y mecanismos de implementacion
de un sistema de gestion de la calidad considerando un subsistema de auditoria interna y
externa para el mejoramiento de la calidad de la atencién en salud.

Elaborar y actualizar otros documentos normativos en el campo de su competencia.

30



Plantilla Basica de Puestos del Nivel Central

20. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Departamento de Normalizacion de la Atencion en Salud de las Personas
depende jerarquicamente de el/la Directora(a) General de Normalizacion.

Requerimiento del Puesto

1. Profesional universitario(@) del area de las ciencias econdmicas, médicas o0
administrativas con al menos una maestria en alguna rama de la salud pablica o afines.

2. Aptitudes gerenciales, capacidad de construccién de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

3. Dos (2) afios de experiencia en la rama de la normalizacién sanitaria o al menos cinco (5)
afios en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en gerencia variada de servicios
de salud del primer y segundo nivel de atencion.

4. Conocimiento basico del idioma inglés.

5. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

6. Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
Jefe(a) del Departamento de Normalizacion Sanitaria.
Nivel de gestion: De apoyo a la conduccion superior.

Competencia Fundamental

“...instancia de caracter técnico responsable de la elaboracion y actualizacion de los
documentos técnico-normativos sanitarios que debe acatar toda persona natural o juridica que
provea bienes y servicios de interés sanitario, realice investigacion sanitaria y regular aquellos
factores ambientales que por su naturaleza pueden afectar la salud de la poblacion. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1. Elaborar y actualizar documentos normativos para el registro de productos de interés
sanitario.

31



Plantilla Basica de Puestos del Nivel Central

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar y actualizar documentos normativos para la habilitacion y licenciamiento de
establecimientos de interés sanitarios (establecimientos de salud, farmacias, laboratorios
farmacéuticos, distribuidores de productos naturales y cosméticos, productores,
distribuidores y dispensadores de alimentos, otros).

Apoyar el disefio de una politica en la lucha contra los medicamentos espurios (ilegales),
de etiquetado engafioso, falsificados o de imitacion.

Elaborar y actualizar documentos normativos para la habilitacion y autorizacion de los
gestores de la red de provision de servicios salud.

Elaborar y actualizar documentos normativos para la evaluacion e incorporacion de
tecnologia sanitaria.

Elaborar y actualizar documentos normativos para las investigaciones de interés sanitario.
Elaborar y actualizar documentos normativos de bioseguridad.

Elaborar y actualizar documentos normativos de sustancias y agentes contaminantes del
ambiente que representen un riesgo para la salud, y otras riesgos que se identifiquen que
pueden afectar la salud de la poblacién

Elaborar y actualizar documentos normativos de aseguramiento en salud vy
administradores de planes y fondos de beneficios en salud.

Elaborar y actualizar documentos normativos para la regulacion del traslado de pacientes
criticos y no criticos.

Elaborar y actualizar documentos normativos para la elaboracion de planes y programas
de mejora continua para: prestadores de servicios de salud, Gestores de la provision de
servicios, y diferentes niveles del rector en salud, en el marco de la politica de calidad
que establece el rector,

Elaborar y actualizar documentos normativos para la regulacién de los desechos liquidos
y solidos. (disposicién final de aguas pluviales, negras, servidas , excretas, basura)

Elaborar y actualizar documentos normativos para la vigilancia y control de la
informacion y publicidad de los productos y servicios de interés sanitario.

Elaborar y actualizar otros documentos normativos en el campo de su competencia.

Participar en el desarrollo del sistema de monitoreo y evaluacion de la aplicacién vy el
cumplimiento del marco normativo regulatorio en el &mbito de su competencia.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.
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Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Departamento de Normalizacion Sanitaria depende jerarquicamente de el/la
Directora(a) General de Normalizacion.

Requerimiento del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del &rea de las ciencias econdmicas, bioldgicas, médicas o
administrativas con al menos una maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia en la rama de la normalizacion sanitaria o al menos cinco (5)
afios en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en gerencia variada de servicios
de salud del primer y segundo nivel de atencién o de vigilancia/control del medio
ambiente o ambientes laborales.

Conocimiento bésico del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Secretaria(o)/Recepcionista de la Direccion General de Normalizacion

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

Atencién de personas, organizacion de la oficina, organizacién de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

Otras que se le asignen.

Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Sub-Secretaria de Regulacion depende jerarquicamente de
el/la Directora(a) General de Normalizacion.
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Requerimiento del Puesto

1.

6.

Proficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de calculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

Experiencia de gestion de oficinas.

Capacidad para la atencién de personas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

Preferiblemente profesional técnico o universitario.

Direccion General de Vigilancia del Marco Normativo

Director(a) General de Vigilancia del Marco Normativo

Nivel de gestion: Conduccidn superior.

Competencia Fundamental

“...instancia responsable de interpretar, aplicar, vigilar, fiscalizar y controlar el
cumplimiento de la normativa legal, técnica y administrativa que garanticen el
cumplimiento de los estandares de la calidad establecidos.

Interpretar, aplicar, vigilar, fiscalizar y controlar aquellas disposiciones que debe acatar
toda persona natural y juridica que provea bienes y servicios de interés sanitario o que
realiza actividades o mantiene conductas que por su naturaleza pueden afectar la salud
de la poblacién.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

Apoyar la definicion de los ambitos de accion y prioridades para el desarrollo de la
Vigilancia del Marco Normativo.

Definir las lineas estratégicas para el desarrollo de la Vigilancia del Marco Normativo

Conducir el sub-sistema de vigilancia, control y fiscalizacion del cumplimiento de la
normativa regulatoria en salud, en coordinacién con las instancias sectoriales e
intersectoriales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Desarrollar el sub-sistema de monitoreo y evaluacion de la aplicacion y cumplimiento del
marco normativo regulatorio, en coordinacion con la Direccién General de
Normalizacion, la UPEG y la UGI.

Identificar los mecanismos para desarrollar el proceso de coordinacion sectorial e
intersectorial para la vigilancia del marco normativo.

Otorgar o denegar, licencias sanitarias y otras autorizaciones para la operacion de

servicios y establecimientos de interés sanitario, de gestores de provision de servicios de

salud, de centros de formacion de RRHH en salud de grado no universitario (Aux.
(Y]

enfermeria, técnico en anestesia, técnico laboratorio, técnico en rayos “x’ y otros técnicos
segun corresponda), traslado de pacientes, tecnologias sanitaria, investigacion en salud.

Otorgar, 0 denegar, registros sanitarios y otras autorizaciones para productos de interés
sanitarios.

Promover la evaluacién y supervision de las instituciones y sus procesos de certificacion
y acreditacion y participar en reuniones afines, cuando sea requerido.

Aplicar sanciones de acuerdo al régimen sancionatorio establecido, por incumplimiento
del marco regulatorio sanitario y de atencion a las personas.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de sus dependencias, incluyendo la
distribucion de tareas y la asignacion de responsabilidades al personal a su cargo.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos que se ejecuten a lo
interno de su Direccion.

Asistir al Sub-Secretarios de Estado, en los asuntos en materia de su competencia.
Dictar providencias y resoluciones en los asuntos de su competencia.

Proponer al Secretario de Estado, para su consideracion la estructura interna de su
Direccion.

Participar técnicamente ante las instancias de integracion regional y sub regional que sean
de interés del sector salud, cuando le sea delegado.

Dirigir y coordinar las actividades propias incluyendo la planificacion de las unidades de
conformidad a los lineamientos y demas directrices de la Secretaria de Salud.

Supervisar 'y evaluar que la implementacién de las estrategias de fomento sanitario se
desarrollen conforme a los lineamientos vigentes.

Proponer politicas publicas en materia de su competencia y evaluar los resultados e
impacto de las politicas implantadas.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Establecer mecanismos de coordinacion con las instancias pertinentes para una efectiva
vigilancia y fiscalizacion del sistema de aseguramiento en salud y administradores de
planes y fondos de beneficios en salud

Vigilar la aplicacion de la normativa del sistema de aseguramiento en salud,
administradores de planes y fondos de beneficios en salud (Marco Conceptual Politico y
Estratégico de la Reforma del Sector Salud) Modelo Nacional de Salud

Controlar la informacion y propaganda de los productos y servicios de interés sanitario.

Velar por la disponibilidad de informacion actualizada relacionadas con Vigilancia del
Marco Normativo de atencion a las personas y sanitario del ente rector (nivel central y
regional).

Definir los mecanismos para la implementacion de Sistema de Gestidn de la Calidad en
las diferentes instancias de la Direccion.

Supervisar, monitorear y evaluar los resultados de las actividades realizadas por el los
Departamento y Unidades bajo su dependencia y Departamentos de Vigilancia del Marco
Normativo de las Regiones Sanitarias Departamentales y metropolitanas.

Ejecutar las demas funciones que establezcan las leyes, reglamentos especiales o las que
en uso de sus atribuciones le asigne o delegue el Secretario de Estado y el Sub Secretario
de regulacion.

Dependencia Jerarquica

El/la Directora(a) General de Vigilancia del Marco Normativo depende jerarquicamente de el/la
Sub-Secretario(a) de Regulacion.

Requerimiento del Puesto

1.

2.

4.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econdmicas, médicas, juridicas,
biologicas o administrativas con al menos una maestria en alguna rama de la salud
publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Cuatro (4) afios de experiencia en la rama de la normalizacion sanitaria o al menos diez
(10) afios en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en gerencia variada de
servicios de salud del primer y segundo nivel de atencién o en la vigilancia/control del
medio ambiente o ambientes laborales.

Conocimiento basico del idioma inglés.
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5. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

6. Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Jefe(a) del Departamento de Vigilancia del Marco Normativo de la Atencion en Salud de
las Personas.

Nivel de gestion: De apoyo a la conduccion superior.
Competencia Fundamental

“...ejecutar las acciones para vigilar, controlar y fiscalizar el cumplimiento de la
normativa legal, técnica y administrativa obligatoria en el proceso de atencion en salud
a las personas.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central
Funciones Bésicas

I. Inspeccionar (evaluar la conformidad) el cumplimiento de la normativa de atencion a las
personas en los servicios de salud de mayor complejidad, conforme a delegacion, de
acuerdo a ciclos de vida, ambientes de desarrollo humano, componentes de la estrategia de
abordaje a la salud (promocion, prevencion, curacion y rehabilitacion).

2. Participar con las otras unidades de la Direccién General de Vigilancia del Marco
Normativo, las solicitudes de licencia sanitaria, renovacion, y modificacion de servicios y
establecimientos de interés sanitario de alta complejidad.

3. Apoyar la definicion una politica en la lucha contra los medicamentos espurios (ilegales),
de etiquetado engafioso, falsificados o de imitacion.

4. Inspeccionar (evaluar la conformidad) vy ejecutar las intervenciones correspondientes
generadas por denuncias o por actuaciones de oficio, para hacer cumplir el marco
normativo de los servicios de salud a las personas, en establecimientos de interés sanitario
de mayor complejidad.

5. Aplicar los mecanismos que garanticen la transparencia y las competencias técnicas de los
participantes en las deliberaciones y la armonizacion de instrumentos normativos.

6. Vigilar el cumplimiento de las normas, guias clinicas, protocolos, lineamientos y otros,
para la atencién en salud de las personas.

7. Vigilar la implementacion de la normativa para la realizacion de investigaciones en el
marco de la atencion en salud a las personas.
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8. Vigilar la implementacion de la normativa para la realizacion de auditorias medicas y
auditorias en salud.

9. Vigilar la implementacion de la normativa para la proteccion de los derechos de los
pacientes.

10. Vigilar el cumplimiento de la normativa para el uso de los servicios de sangre, terapia
celular y trasplante de 6rganos.

I'1. Desarrollar el sistema de monitoreo y evaluacion de la aplicacion y el cumplimiento del
marco normativo regulatorio en el ambito de su competencia.

12. Apoyar a las otras unidades del Direccion General de Vigilancia del Marco Normativo,
cuando corresponda, las solicitudes de autorizacion de publicidad de productos, servicios
y establecimientos de interés sanitario.

I3. Mantener actualizado el sub sistema de informacion de atencién en salud a las personas.

4. Administrar y generar informacion de los diferentes trdmites regulatorios atinentes al
Departamento.

I5. Aplicar los mecanismos que garanticen la transparencia y las competencias técnicas de
los participantes en la vigilancia del marco normativo.

|6. Participar en equipos técnicos para la integracion regional y sub regional que sean de
interés del sector salud, cuando le sea delegado.

I7. Identificar la necesidad de elaboracion, actualizacion o ajuste de normas relacionadas.

8. Apoyar en la implementacion y ajuste de los lineamientos para el desarrollo de las
actividades de fomento de la aplicacidon del marco normativo, a través de los procesos de
interpretacion y capacitacion de los fiscalizadores y usuarios de las normas.

19. Apoyar a las regiones sanitarias en evaluacién y seguimiento de los procesos de la
calidad en la atencién, por parte de los proveedores de servicios de salud.

20. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Departamento de Vigilancia del Marco Normativo de la Atencion en Salud de
las Personas depende jerarquicamente de el/la Directora(a) General de Vigilancia del Marco
Normativo.
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Requerimiento del Puesto

1. Profesional universitario(a) del area de las ciencias econdémicas, médicas o
administrativas con al menos una maestria en alguna rama de la salud pablica o afines.

2. Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

3. Dos (2) afios de experiencia en la rama de la normalizacién sanitaria o al menos cinco (5)
afios en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en gerencia variada de servicios
de salud del primer y segundo nivel de atencion.

4. Conocimiento béasico del idioma inglés.

5. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

6. Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
Jefe(a) del Departamento de Vigilancia del Marco Normativo Sanitario.
Nivel de gestion: De apoyo a la conduccion superior.
Competencia Fundamental

“...responsable de ejecutar las acciones para vigilar, controlar, fiscalizar el
cumplimiento de la normativa legal, técnica y administrativa obligatoria que deben
cumplir los servicios, productos y establecimientos de interés sanitario de mayor
complejidad, ambiente y la investigacion sanitaria.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central
Funciones Bésicas

1. Evaluar las solicitudes de licencia sanitaria, renovacion, y modificacion de servicios y
establecimientos de interés sanitario de mayor complejidad, conforme a delegacion.

2. Aplicar las normas para la habilitacion y autorizacion de los gestores de la red de
provision de servicios salud.

3. Realizar las inspecciones (evaluar la conformidad) periddicamente a los servicios de
sangre.

4. Evaluar las solicitudes de buenas practicas de manufactura y almacenamiento de
productos de interés sanitario.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizar inspecciones (evaluar la conformidad) periddicas para verificar el cumplimiento
de buenas préacticas de manufactura y de almacenamiento de productos de interés
sanitario.

Evaluar la conformidad (inspeccionar) el cumplimiento del marco normativo sanitaria
con fines de licenciamiento de servicios y establecimientos de interés sanitario de
complejidad 111 conforme a delegacion.

Realizar la inspeccién (evaluar la conformidad) previo y posterior al licenciamiento de
establecimientos de interés sanitario y laboratorios de produccion de medicamentos.

Inspeccionar (evaluar la conformidad) y ejecutar las intervenciones correspondientes
generadas por denuncias o por actuaciones de oficio, para hacer cumplir el marco
normativo a servicios y establecimientos de interés sanitario de mayor complejidad.

Vigilar la aplicacion las normas para la evaluacion e incorporacion de tecnologia
sanitaria.

Vigilar la aplicacion de la normativa para las investigaciones de interés sanitario.
Vigilar la aplicacion de las normativas sobre bioseguridad.

Vigilar la aplicacion de las normativas sobre sustancias y agentes contaminantes del
ambiente que representen un riesgo para la salud, y otras riesgos que se identifiquen que
pueden afectar la salud de la poblacién.

Vigilar la aplicacién de la normativa de aseguramiento en salud y administradores de
planes y fondos de beneficios en salud.

Vigilar la aplicacion de la normativa de la regulacién del traslado de pacientes criticos y
no criticos.

Vigilar la aplicacion de la normativa para la regulacion de los desechos liquidos y
solidos. (disposicidn final de aguas pluviales, negras, servidas , excretas, basura)

Implementar las acciones correspondientes para la ejecucion de la politica en la lucha
contra los medicamentos espurios (ilegales), de etiquetado engarioso, falsificados o de
imitacion, conjuntamente con las unidades correspondientes de la Direccion General de
Vigilancia del marco Normativo y con otras instituciones con competencia en el tema.

Evaluar conjuntamente con las otras unidades de la Direccion General de Vigilancia del
Marco Normativo, cuando corresponda, las solicitudes de autorizacion de publicidad de
productos, servicios y establecimientos de interés sanitario.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

Administrar y generar informacion de los diferentes tramites regulatorios atinentes al
Departamento.

Muestrear productos para el control de calidad post registro de los productos:
medicamentos, cosméticos, higiénicos, naturales, dispositivos e insumos médicos,
plaguicidas de uso profesional y domeéstico y otros de interés sanitario en las regiones
sanitarias

Participar en equipos tecnicos para la integracion regional y sub regional que sean de
interés del sector salud, cuando le sea delegado.

Coordinar con la Unidad de Atencion al Cliente y Unidad de Apoyo (Servicios Legales)
para garantizar la agilidad y oportunidad en los trdmites que se realizan en la Direccion
General de Vigilancia del Marco Normativo.

Evaluar las solicitudes de registro sanitario, renovacion, y modificacion de productos de
interés sanitario, como: medicamento, cosmético, higiénico, dispositivo médico, natural,
plaguicida de uso profesional, doméstico y otros de interés sanitario.

Evaluar las solicitudes de certificado y autorizacion de publicidad, importacion vy
exportacion de productos y sustancias controladas, libre venta, compra venta y
donaciones

Establecer los mecanismos para el muestreo de productos de interés sanitario para su
control de calidad en la etapa de comercializacion.

Evaluar las solicitudes de asignacién de numero registro sanitario de productos
alimenticios y bebidas a nivel nacional segun solicitud de las Regiones Sanitarias.

Emitir los informes técnicos correspondiente para resolver las solicitudes de registro
sanitario, certificados de libre venta y otras autorizaciones o para aplicar sanciones o
responder a las necesidades que se generen del proceso de atenciéon de denuncias o de
vigilancia.

Generar informacion en respuesta a denuncias o de oficio para que las instancias
correspondientes ejecuten las intervenciones .

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Analizar los resultados de las pruebas de laboratorio, para fiscalizar y controlar la
calidad, inocuidad o seguridad de los productos de interés sanitario.

Apoyar a las regiones sanitarias en la evaluacion y seguimiento de la aplicacion de la
normativa de productos y establecimientos de interés sanitario.
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31.

32.

33.

34.

35.

Inspeccionar (evaluar la conformidad) el cumplimiento del marco normativo legal,
técnico y administrativo obligatoria que deben cumplir el sector industrial, comercial, de
servicios y otros de interés sanitario, conforme a delegacion.

Emitir opiniones técnicas sobre aspectos relacionados al agua para consumo humano,
disposicion final de aguas pluviales, aguas negras servidas, excretas, residuos sélidos,
edificaciones, cementerios y actividades conexas, aire y sus contaminantes, radiaciones y
sustancias peligrosas, para fines vigilancia , control.

Coordinar con otros sectores involucrados, la vigilancia y control de los factores
ambientales que por su naturaleza pueden afectar la salud de la poblacién o provocar
dafos ambientales que repercutan en ella.

Apoyar a las regiones sanitarias en aspectos relacionados a la vigilancia y control de
servicios, establecimientos y productos de interés sanitario, de los factores ambientales
que por su naturaleza pueden afectar la salud de la poblacién e investigacion sanitaria.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Departamento de Vigilancia del Marco Normativo Sanitario depende
jerarquicamente de el/la Directora(a) General de Vigilancia del Marco Normativo.

Requerimiento del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econémicas, bioldgicas, médicas o
administrativas con al menos una maestria en alguna rama de la salud puablica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia en la rama de la normalizacion sanitaria o al menos cinco (5)
afios en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en gerencia variada de servicios
de salud del primer y segundo nivel de atencién o de vigilancia/control del medio
ambiente o ambientes laborales.

Conocimiento basico del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
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Secretaria(o)/Recepcionista de la Direccion General de Vigilancia del Marco Normativo
Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.
Funciones Basicas

1. Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electrdnica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

2. Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

3. Otras que se le asignen.
Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Direccion General de Vigilancia del Marco Normativo
depende jerarquicamente de el/la Directora(a) General de Vigilancia del Marco Normativo.

Requerimiento del Puesto

1. Proficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de célculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

2. Experiencia de gestion de oficinas.

3. Capacidad para la atencion de personas.

4. Capacidad de trabajo bajo presion.

5. Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

6. Preferiblemente profesional técnico o universitario.
Responsable de la Unidad de Atencidn al Cliente

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Competencia Fundamental

“ ... recibir, admitir, requerir, notificar, filtrar, canalizar, informar y dar respuesta y
resolucion a las solicitudes tramites relacionados a los diferentes procesos de
regulatorios. Se constituye en el Gnico punto de contacto con el cliente permitiendo una
mayor calidad en el servicio y un mejor manejo de la informacion.
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Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

10.

11.

12.

Proveer al cliente usuario informacion sobre los diferentes tipos de tramite que se
realizan en la Direccion General de Vigilancia del Marco Normativo.
Revisar el cumplimiento de los requisitos iniciales de las solicitudes de registro, licencia

y otras autorizaciones sanitarias segin competencia, para emitir recibido y providencia
de iniciacién del trdmite, requerimientos por falta de requisito o cumplase a
requerimiento subsanado.

Clasificar las solicitudes de registro y licencia sanitaria segin el nivel de riesgo y

complejidad establecidos.

Emitir orden de analisis para el control de calidad a productos de interés sanitario segun
corresponda.

Recibir y dar seguimiento efectivo a denuncias, reclamos, sugerencias y tramites
regulatorios relacionadas con productos, establecimientos, servicios, ambiente vy
conductas de interés sanitario.

Informar al Direccion General de Vigilancia del Marco Normativo sobre las sugerencias
del cliente-usuario para la mejora continua de la atencion.

Informar al cliente sobre el estado del trdmite de sus solicitudes.

Aplicar los mecanismos para garantizar la agilidad y oportunidad en los tramites que se
realizan en la Direccion General de Vigilancia del Marco Normativo.

Generar informacion de los diferentes procesos que se ejecutan en la DGVMN en
respuesta a solicitudes de los clientes usuarios.

Establecer mecanismos para la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad
de los procesos que atafien al area de su competencia.

Administrar y generar informacion de los diferentes trdmites regulatorios atinentes a la
Unidad.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de Atencién al Cliente depende jerarquicamente de el/la
Directora(a) General de Vigilancia del Marco Normativo.

Requerimiento del Puesto

1.

2.

Proficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de calculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

Experiencia de gestion de oficinas.
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3. Capacidad para la atencion de personas.
4. Capacidad de trabajo bajo presion.
5. Se apreciaré experiencia de trabajo en el sector salud.

6. Profesional universitario(a) de las ciencias administrativas, juridicas o0 comunicacion con
experiencia de al menos dos (2) afios en la gestion de procesos de normalizacion y/o
vigilancia del marco normativo sanitario.

7. Miembro activo y solvente de su respectivo colegio profesional.

Direccion General de Desarrollo del Recurso Humano

Director(a) General de Desarrollo del Recurso Humano

Nivel de gestion: Conduccidn superior.

Competencia Fundamental

“...instancia responsable de realizar las acciones de conduccion del proceso de
desarrollo del recurso humano de la salud institucional y sectorial, a través de la
formulacién de politicas, planes, estrategias y metodologias de acuerdo a las

’

necesidades del sistema de salud y de la poblacion.’

Manual de Organizacién y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

2.

Disefiar y elaborar la politica nacional de recursos humanos en salud.

Planificar las necesidades de los recursos humanos de acuerdo con los requerimientos del
Modelo Nacional de Salud y para ello elaborar estudios y diagnosticos de la situacion de los
recursos humanos en salud a nivel institucional y sectorial.

Determinar los procesos metodolégicos de capacitacion para los procesos de desarrollo del
recurso humano.

Establecer alianzas estratégicas con instituciones educativas para la capacitacion, obtencion
de recursos y/o promulgacion de leyes, entre otras, en el &mbito de la gestion del desarrollo
de recursos humanos de salud, segun los planes institucionales y sectoriales a corto y
mediano plazo.

Elaborar un plan capacitacion de fortalecimiento institucional para el desarrollo del recurso
humano de salud con competencias técnicas y administrativas que respondan a las funciones
de la SESAL.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Coordinar los procesos institucionales de formacion continua en aspectos técnicos y
administrativos tanto a nivel central como a nivel regional que permita fortalecer la red de
coordinadores de capacitacion.

Establecer y conducir un sistema de evaluacion del desempefio del recurso humano de la
institucion, que evalué, entre otros, el impacto de los procesos de capacitacion sobre el
mejoramiento de los indicadores de salud.

Definir los lineamientos y criterios para los procesos de gestion de los recursos humanos
institucionales vinculados con el reclutamiento, seleccion, clasificacion, retribucion, tramites,
registros y control que forman parte del sistema de administracion de los recursos humanos,
teniendo como marco de referencia la disposicion y otros reglamentos vigentes, orientados al
uso mas eficiente de los mismos en funcion de la planificacion de los requerimientos de
recurso humano.

Desarrollar y ejecutar mecanismos de coordinacion gremial que contribuyan a resolver los
problemas de recursos humanos.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de sus dependencias, incluyendo la
distribucion de tareas y la asignacién de responsabilidades al personal a su cargo.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos que se ejecuten a lo interno
de su Direccion.

Asistir al Secretario y Sub-Secretarios de Estado, en los asuntos en materia de su
competencia.

Dictar providencias y resoluciones en los asuntos de su competencia.
Proponer al Secretario de Estado, para su consideracion la estructura interna de su Direccion.

Participar técnicamente ante las instancias de integracion regional y sub regional que sean de
interés del sector salud, cuando le sea delegado.

Dirigir y coordinar las actividades propias incluyendo la planificacion de las unidades de
conformidad a los lineamientos y demas directrices de la SESAL.

Las demas funciones que establezcan las leyes, reglamentos especiales o las que en uso de
sus atribuciones le asigne o delegue el Secretario de Estado y los Sub Secretarios.

Dependencia Jerarquica

El/la Directora(a) General de Desarrollo del Recurso Humano depende jerarquicamente de el/la
Sub-Secretario(a) de Regulacion.
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Requerimiento del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econdmicas, médicas, juridicas,
bioldgicas, de la educacion o administrativas con al menos una maestria en alguna rama
de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Cuatro (4) afios de experiencia en la rama del desarrollo del capital humano con al menos
diez (10) afios en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en gerencia variada de
servicios de salud del primer y segundo nivel de atencién o en la vigilancia/control del
medio ambiente o ambientes laborales.

Conocimiento basico del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Estratégico del Recurso Humano en Salud.

Nivel de gestion: De apoyo a la conduccion superior.

Competencia Fundamental

“... responsable de proponer las politicas y establecer las estrategias y los mecanismos
para la gestion y desarrollo del recursos humano de acuerdo a las necesidades del
Modelo Nacional de Salud.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

2.

Proponer la Politica de Recursos Humanos en Salud.

Definicion y actualizacién de los perfiles y necesidades de recursos humanos para el
funcionamiento del Modelo Nacional de Salud.

Desarrollar y actualizar periddicamente el Diagnéstico de Competencias y Necesidades
de los Recursos Humanos en Salud.

Establecer las estrategias de formacién y actualizacion profesional para cerrar la brecha
entre los perfiles actuales y los necesarios segun el Modelo Nacional de Salud.

Acompafar a la UPEG en la Planificacion Estratégica del Recurso Humano en Salud.
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10.

11.

12.

13.

14.

Concertar con las instituciones y actores nacionales y mecanismos de integracion
regional la formacidn de recursos humanos de acuerdo al Modelo Nacional de salud.

Disenar y articular procesos de investigacion, en coordinacion con instituciones y actores
a nivel nacional, en lo referente al los recursos humanos para la toma de decisiones
oportunas.

Fortalecer las alianzas estratégicas con las instituciones formadoras de los recursos
humanos.

Armonizar con las instancias formadoras de recursos humanos en salud los programas de
formacion y especializacion profesional de acuerdo a las necesidades del pais.

Dictar providencias y resoluciones en los asuntos de su competencia.

Participar técnicamente ante las instancias de integracion regional y sub regional que sean
de interés del sector salud, cuando le sea delegado.

Dirigir y coordinar las actividades propias incluyendo la planificacion de su
departamento de conformidad a los lineamientos y demas directrices de la Secretaria de
Salud.

Las demas funciones que establezcan las leyes, reglamentos especiales o las que en uso
de sus atribuciones se le asigne o delegue.

Ejercer otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Estratégico del Recurso Humano en Salud depende
jerarquicamente de el/la Directora(a) General de Desarrollo del Recurso Humano.

Requerimiento del Puesto

1.

2.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias de la educacion, econdmicas,
biol6gicas, médicas o administrativas con al menos una maestria en alguna rama de la
salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia en la rama de la normalizacion sanitaria o al menos cinco (5)
afos en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en gerencia variada de servicios
de salud del primer y segundo nivel de atencién o de vigilancia/control del medio
ambiente 0 ambientes laborales.
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4. Tres (3) afios de experiencia en docencia universitaria de postgrados.

5. Conocimiento del idioma ingleés.

6. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

7. Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de Competencias del Recurso Humano
Institucional.

Nivel de gestion: De apoyo a la conduccion superior.

Competencia Fundamental

“«

.desarrollo, fortalecimiento y actualizacion de las competencias del personal de la

Secretaria de Salud para el cumplimiento de las funciones institucionales. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

10.

Elaborar el Diagnostico de Competencia del Recurso Humano de la Secretaria de
Salud para el cumplimiento del quehacer institucional.

Proponer la Politica Institucional de Recursos Humanos.

Acompafiar a la UPEG en el desarrollo de la Planificacion Estratégica de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud.

Desarrollar la gestién por competencias del recurso humano de la Secretaria de la
Salud.

Disefar e instrumentalizar el sistema de evaluacion del desempefio por competencias
del recurso humano de la Secretaria de Salud.

Conducir los procesos de evaluacion del desempefio por competencias del recurso
humano de la Secretaria de Salud.

Establecer las estrategias y mecanismos de desarrollo profesional y actualizacion del
personal de la Secretaria de Salud de acuerdo al Modelo Nacional de Salud, politicas
y prioridades nacionales.

Apoyar a las instancias del Nivel Central, Direcciones Regionales y Hospitales en el
desarrollo de los Planes de Desarrollo y Actualizacién Profesional de su personal.
Desarrollar en coordinacion con la Direccion General de Redes Integradas de Salud,
las Regiones Sanitarias y Hospitales el Manual de Puestos y Funciones de la
Secretaria de Salud.

Coordinar con las instituciones formadoras los mecanismos para el desarrollo y
actualizacion profesional del recurso humano de la Secretaria de Salud.
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Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de Competencias del recurso Humano Institucional
depende jerarquicamente de el/la Directora(a) General de Desarrollo del Recurso Humano.

Requerimiento del Puesto

1.

7.

Profesional universitario(a) del &rea de las ciencias de la educacidn, econdmicas,
biol6gicas, médicas o administrativas con al menos una maestria en alguna rama de la
salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia en la rama de la normalizacion sanitaria o al menos cinco (5)
afios en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en gerencia variada de servicios
de salud del primer y segundo nivel de atencién o de vigilancia/control del medio
ambiente o ambientes laborales.

Tres (3) afios de experiencia en docencia universitaria de postgrados.
Conocimiento del idioma ingleés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Secretaria(o)/Recepcionista de la Direccion General de Desarrollo del Recurso Humano

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

3.

Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electrdnica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacién de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

Otras que se le asignen.

Dependencia Jerarquica
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El/la secretaria(o)/recepcionista del Departamento de Vigilancia del Marco Normativo Sanitario
depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) del Departamento de Vigilancia del Marco Normativo
Sanitario.

Requerimiento del Puesto

1.

Proficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de calculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

Experiencia de gestion de oficinas.

Capacidad para la atencién de personas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

Preferiblemente profesional técnico o universitario.
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Sub-Secretaria de Redes Integradas de Servicios de Salud

Unidad de Gestion

Descentralizada de Servicios de Unidad de
Salud Apoyo

Direccion General de
Redes Integradas de
Servicios de Salud

Banco Nacional de
Biolodgicos

Unidad de Calidad de
la Provision de
Servicios de Salud

Equipos de
Integracién

Departamento Departamento de
de Servicios de Primer Nivel Servicios de Segundo Nivel de
de Atencion Atencién
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Sub-Secretario(a) de Estado de Redes Integradas de Servicios de Salud

Nivel de gestion: Conduccion superior.

Competencia Fundamental

Nacional de Salud, en sus componentes de atencion/provision y gestion.’

“...instancia de apoyo a la conduccidn superior responsable de dirigir y armonizar la
provision de servicios en sus diferentes modalidades de gestion definidas en el Modelo

’

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

A. Dirigir y armoniza la red de provision de servicios en sus diferentes modalidades de

gestion definidas en el Modelo Nacional de Salud, en sus componentes de
atencion/provision y gestion

Gestionar la implementacion de un sistema nacional de salud pluralista e integrado que
garantice la cobertura y el acceso universal a los servicios de salud con calidad de la
poblacién en general con énfasis en la poblacion mas vulnerable.

Atribuciones Generales

1.

Sustituir al Secretario de Salud, en caso de ausencia o impedimento legal en el orden
establecido

Formular la politica y los planes de accion, asi como en la formulacién, coordinacion,
vigilancia y control de las actividades de la SESAL.

Decidir sobre los asuntos, cuyo conocimiento le delegue el Secretario de Estado.

Participar ante las instancias de integracion regional y sub regional que sean de interés
del sector salud, cuando le sea expresamente delegado.

Coordinar y supervisar las actividades de las direcciones generales u otras dependencias
que tenga adscritas.

Informar al Secretario de Estado de los asuntos sometidos a su conocimiento.

Velar porque sus acciones sean compatibles con las de las otras Sub-Secretarias y
coordinar con éstas los asuntos de interés coman.

Someter al Secretario de Estado los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
normas y otros, en asuntos de su competencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

Hacer estudios sobre la organizacion de sus unidades adscritas y proponer las medidas de
racionalizacion que procedan.

Apoyar en la discusion y consensos con las autoridades nacionales e internacionales en
los temas de su competencia para el desarrollo de la salud.

Conducir el proceso de implementacion y funcionamiento del Modelo Nacional de Salud.

Conducir, coordinar y asesorar a la red nacional de provision de servicios de salud en sus
distintas modalidades de gestion.

Formular propuestas de estrategias de desarrollo de la red de provision de servicios en
sus diferentes modalidades de gestion.

Evaluar y analizar el desempefio de la ejecucion de las actividades inherentes de las
Regiones Sanitarias.

Conducir el proceso de revision y/o actualizacion de los componentes de
atencion/provision y gestion del Modelo Nacional de Salud.

Aprobar la propuesta del plan nacional de extension de cobertura de provision de
servicios de salud para las poblaciones definidas de conformidad a los criterios y
lineamientos establecidos en la planificacion estratégica institucional.

. Conducir el proceso de monitoria y evaluacion de las Redes Integradas de Servicios de

Salud en sus diferentes modalidades de gestion.

Conducir el proceso de contratacion de la gestion descentralizada de la provision de
servicios de salud para la poblacion beneficiada.

Conducir el plan estratégico y los planes operativos anuales de la unidad, en el marco de
las directrices emitidas por la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion, el
Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico Sectorial y las especificidades de los
proyectos de cooperacion externa.

Las de mas que le sean delegadas expresamente por el Secretado de Estado en el
Despacho de salud.

Dependencia jerarquica

El/la Sub-Secretario(a) de Estado de Redes Integradas de Servicios de Salud depende
directamente de el/la Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud.
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Requerimiento del Puesto

Ser hondurefio(a) por nacimiento;

Ser mayor de 30 afos;

Estar en goce de los derechos ciudadanos; vy,
Ser del estado seglar.’

Howbde

Asistente de el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Redes Integradas de Servicios de Salud
Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.
Competencia Fundamental

Prestar asistencia directa a el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Redes Integradas de Servicios
de Salud para la ejecucion de sus funciones.

Funciones Bésicas
Las que le asigne el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Redes Integradas de Servicios de Salud.
Dependencia Jerarquica

El/la asistente de el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Redes Integradas de Servicios de Salud
depende jerarquicamente de el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Redes Integradas de Servicios
de Salud.

Requerimiento del Puesto

1. Ser hondurefio(a) por nacimiento;

2. Estar en goce de los derechos ciudadanos;

3. Preferiblemente profesional universitario(a) con experiencia en la administracién publica,
en especial en salud publica.

4. Dominio del idioma inglés.

Secretaria(o)/Recepcionista de la Sub-Secretaria de Redes Integradas de Servicios de Salud
Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.
Funciones Bésicas

1. Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

* Ley General de la Administracion Publica, Capitulo VI DEL PODER EJECUTIVO, Articulos 238 y 249.
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2. Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

3. Otras que se le asignen.
Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Sub-Secretaria de Redes Integradas de Servicios de Salud
depende jerarquicamente de el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Redes Integradas de Servicios
de Salud.

Requerimiento del Puesto

1. Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de célculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

2. Experiencia de gestion de oficinas.

3. Capacidad para la atencion de personas.

4. Capacidad de trabajo bajo presion.

5. Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.
6. Preferiblemente profesional técnico o universitario.

Responsable de Unidad de Apoyo de la Sub-Secretaria de Redes Integradas de Servicios de
Salud

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.
Funciones Bésicas

1. Gestion del Sub-Sistema de Informaciéon de la Sub-Secretaria de Redes Integradas de
Servicios de Salud.

2. Servicios generales de apoyo a la gestion.

3. Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones y Plan Financiero Anual en base al
Plan Operativo Anual y Presupuesto.

4. Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de compra de los insumos mediante fondos
nacionales y dar seguimiento a desembolsos de fondos externos asignados.

5. Solicitar cuotas de pago mensuales y cuotas de compromiso trimestrales de los fondos
asignados a la unidad en concordancia con la programacién de la ejecucion
presupuestaria anual.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones (transferencias)
presupuestarias de fondos nacionales y externos asignados.

Elaborar liquidacion (informes de ejecucion) trimestral y anual de la ejecucion
presupuestaria de fondos nacionales y externos asignados a la unidad.

Brindar el soporte administrativo y logistico necesario para el aprovisionamiento
oportuno y uso efectivo de los recursos.

Analizar el comportamiento del gasto ejecutado de los recursos financieros asignados.

Mantener actualizado el inventario del mobiliario y equipo en coordinacion con el
Departamento de Bienes Nacionales.

Desarrollar acciones que den respuestas adecuadas y oportunas a todos los
requerimientos de carécter legal que se presentan en la Sub-Secretaria sus Direcciones
Generales y Departamentos.

Garantizar la custodia de documentos legales a su cargo.

Definir los instrumentos de recoleccion de informacién interna y las subrutinas de
procesamiento.

Registrar la informacion y mantenerla actualizada en el Subsistema de Informacion de la
unidad y generar los reportes que sean solicitados.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de Apoyo de la Sub-Secretaria de Regulacion depende
jerarquicamente de el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Regulacion.

Requerimiento del Puesto

1.

2.

Profesional universitario(a) del &rea de las ciencias econdémicas o ingenieria industrial.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia o administracion preferiblemente
en el area de la salud.

Preferiblemente con al menos un postgrado.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.
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Responsable de Unidad de Apoyo de Gestion Descentralizada de Servicios de Salud

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion para el desarrollo de los procesos técnicos y la elaboracion
de los instrumentos para la formalizacion de los acuerdos de gestion descentralizada de la
provision de servicios de salud

Funciones Basicas

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

Formular los lineamientos para la elaboracion de planes regionales para la
descentralizacion de la gestion de la provision de la red de servicios de la SESAL
conforme al Modelo Nacional de Salud.

Revisar, consolidar y dar seguimiento a los planes regionales para la descentralizacion de
la red de servicios de la SESAL.

Elaboracion de un plan nacional para la provision de servicios de salud con gestion
descentralizada.

Elaborar proyecciones financieras de acuerdo a los planes regionales para la
descentralizacion de la gestion de la provision de la red de servicios.

Elaborar los lineamientos para la construccion de propuestas para la provision de
servicios de salud con gestion descentralizada

Apoyar a las Regiones Sanitarias en el proceso de formulacion de propuestas de la red
provision de servicios de salud con gestion descentralizada.

Revisar y aprobar las propuestas de las Regiones Sanitarias para la provision de servicios
de salud con gestion descentralizada.

Apoyar en la definicion vy actualizacién de los costos y modalidades de pago para la
provision descentralizada de servicios de salud.

Apoyar a las Regiones Sanitarias en el fortalecimiento de la gestion descentralizada de la
provision de los servicios de salud, acompafiando la implementacion de normas,
reglamentos, manuales administrativos, guias de monitoreo, evaluacion y verificacion.
Elaborar los criterios de acreditacion de los gestores.

Coordinar acciones con las instancias responsables sobre la acreditacion de los gestores.
Definir mecanismos de relacionamiento contractual para la provision de servicios de
salud.

Elaborar y negociar los acuerdos de gestion segun lo establecido en el plan nacional de
descentralizacion de la provision de servicios de salud.

Gestionar los acuerdos contractuales establecidos para la provision de servicios con
gestion descentraliza.

Conducir el proceso de verificacion, monitoreo y evaluacién de los convenios, contratos
0 compromisos de gestion descentralizada.

Actualizar el subsistema de informacion del departamento sobre los gestores de primer y
segundo nivel con gestion descentralizada, garantizando la calidad, oportunidad y el
andlisis de la informacion como base para la toma de decisiones, en coordinacion con la
Unidad de Gestion de la Informacion.

58



Plantilla Basica de Puestos del Nivel Central

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Realizar los andlisis e informes necesarios para el oportuno y adecuado funcionamiento
de los acuerdos contractuales establecidos para la provision de servicios con gestion
descentraliza

Revisar, verificar y aprobar los informes de las Regiones Sanitarias sobre el
cumplimiento de los compromisos contractuales con los gestores con el fin de tramitar
las 6rdenes de pago.

Fortalecer y apoyar la capacidad institucional de las Regiones Sanitarias en la
verificacion, monitoreo y evaluacion de los convenios, contratos o compromisos de
gestion descentralizada.

Facilitar con los actores e instancias claves, la realizacion de las auditorias sociales en el
primer y segundo nivel de atencion a nivel nacional, proporcionando la informacion
solicitada para el desarrollo de las mismas.

Brindar soporte técnico a otras instancias de la Secretaria de Salud y actores involucrados
en el desarrollo de los procesos de la provision de servicios con gestores
descentralizados.

Apoyar en la elaboracion e implementacion del plan estratégico y los planes operativos
anuales de la Direccion, en el marco de las directrices emitidas por la Unidad de
Planeamiento y Evaluacion de la Gestion, el Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico
Sectorial y las especificidades de los proyectos de cooperacion externa

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de Gestion Descentralizada de Servicios de Salud depende
jerarquicamente de el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Redes Integradas de Servicios de Salud.

Requerimiento del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econémicas o ingenieria industrial
con postgrado en gerencia, finanzas, seguros, actuaria o temas afines.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia o administracion preferiblemente
en el sistema financiero, seguros o el area de finanzas de la salud.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.
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Responsable de Unidad de Calidad de la Provision de Servicios de Salud

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion para formular, adaptar y evaluar los procesos de mejora de
la calidad de la provision de servicios salud.

Funciones Basicas

1.

Establecer y adaptar las metodologias a utilizar para la mejora de la calidad de la
provision de servicios de salud, incluyendo los servicios de apoyo terapéutico y de
diagndstico ( Laboratorios clinicos, servicios de sangre, imagenes, farmacia, otros)
Establecer los lineamientos para la construccién de los planes de mejora de la calidad a
nivel nacional, regional y hospitales.

Proponer y desarrollar las actividades de monitoria y evaluacion de los planes de mejora
de la calidad de la provisién de servicios de salud.

Facilitar actividades de desarrollo de capacidades en las Regiones Sanitarias y Hospitales
para la mejora de la calidad de la provision de servicios de salud.

Apoyar a la elaboracion de diagnosticos de calidad de la oferta y demanda, la
Formulacion de propuestas de planes de mejora de calidad.

Acompanfar a los departamentos de la DGRISS en el apoyo a las regiones sanitarias en lo
relativo a la implementacion de intervenciones para mejorar la calidad de la provision.
Evaluar las intervenciones de mejora de la calidad en la provision de servicios salud.
Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de la Calidad de la Provision de Servicios de Salud depende
jerarquicamente de el/la Sub-Secretario(a) de Estado de Redes Integradas de Servicios de Salud.

Requerimiento del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econémicas o ingenieria industrial
con postgrado en gerencia, calidad o temas afines.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia o administracion preferiblemente
en el sistema de control de la calidad o monitoria y evaluacion de servicios de salud.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.
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Direccion General de Redes Integradas de Servicios de Salud

Director(a) General de Redes Integradas de Servicios de Salud

Nivel de gestion: Conduccion superior.

Competencia Fundamental

“...instancia responsable de dirigir y coordinar los procesos y estrategias de
atencién/provision en salud para proteger a la poblacién contra las eventualidades de
enfermar o morir, y recuperacion de la salud, con el fin de contribuir al bienestar de los
individuos, familias y comunidades, haciendo énfasis en los grupos mas vulnerables.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

10.

11.

Proponer estrategias para la implementacion y funcionamiento del Modelo Nacional de
Salud.

Proponer ajustes del componente de atencion/ provision del Modelo Nacional de Salud.
Establecer y/o actualizar criterios de complementariedad para la distribucion de recursos
necesarios para la provision de servicios publicos (tecnoldgicos, RRHH, infraestructura,
equipos, insumos, protocolos de atencion entre otros).

Implementar los mecanismos y procedimientos de armonizacion de la provision publica
de servicios de salud.

Disefiar e implementar conjuntamente con las regiones sanitarias de los procesos de
mejora continua de la calidad de los servicios de salud.

Monitorear y evaluar la armonizacion de la provision, mediante la elaboracion e
implementacion de un plan de monitoria y evaluacion y la definicion de indicadores de
continuidad e integralidad y complementariedad de las Redes Integradas de servicios de
Salud y la definicion de mecanismos, instrumentos y necesidades de informacion.
Aprobar la propuesta del plan nacional de extension de la cobertura de la provision de
servicios para las poblaciones definidas, de conformidad con a los criterios y
lineamientos establecidos en la planificacion estratégica institucional.

Aprobar las propuestas de proyectos de extension de cobertura de la prestacion de
servicios de salud, en coordinacion con las regiones sanitarias Yy sus unidades
responsables.

Formular la propuesta de la asignacion de los recursos financieros de conformidad al plan
nacional de extension de cobertura de la provision de servicios de salud.

Aprobar los resultados del proceso de negociacion contenidos en los acuerdos de gestion
para la provision de servicios de salud.

Contribuir a desarrollar la capacidad de gestion de las regiones sanitarias en la provisién
financiamiento de servicios
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

Conducir el proceso de monitoria y evaluacion de la gestién por resultados de las
regiones de salud y hospitales de la secretaria de salud y aplicar las acciones correctivas o
de reconocimiento cuando sean necesarias.

Coordinar con la Direccion General de Recursos Humanos la elaboracion del Plan Anual
de Capacitacion de la Direccion y sus Unidades que permita el desarrollo de las
capacidades y las competencias del personal para contribuir al logro de los objetivos de la
Secretaria de Salud.

Coordinar y ejecutar el plan estratégico y los planes operativos anuales de la Direccion,
en el marco de las directrices emitidas por la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la
Gestion, el Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico Sectorial y las especificidades de
los proyectos de cooperacion externa.

Disefiar y proponer estrategias e instrumentos para implementar las politicas, planes y
proyectos en el marco de sus funciones.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de sus dependencias, incluyendo la
distribucion de tareas y la asignacion de responsabilidades al personal a su cargo.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos que se ejecuten a lo
interno de su Direccion.

Asistir al Secretario y Sub-Secretarios de Estado, en los asuntos en materia de su
competencia.

Dictar providencias y resoluciones en los asuntos de su competencia.

Proponer al Secretario de Estado, para su consideracion la estructura interna de su
Direccion.

Participar técnicamente ante las instancias de integracién regional y sub regional que sean
de interés del sector salud, cuando le sea delegado.

Dirigir y coordinar las actividades propias incluyendo la planificacion de las unidades de
conformidad a los lineamientos y demas directrices de la SESAL.

Las demas funciones que establezcan las leyes, reglamentos especiales o las que en uso
de sus atribuciones le asigne o delegue el Secretario de Estado y los Sub Secretarios.

Ejercer otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Directora(a) General de Redes Integradas de Servicios de Salud depende jerarquicamente
de el/la Sub-Secretario(a) de Redes Integradas de Servicios de Salud.
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Requerimientos del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias médicas, con al menos una maestria
en alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Cuatro (5) afos de experiencia en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en
gerencia variada de regiones sanitarias o servicios de salud del primer y segundo nivel de
atencion.

Conocimiento bésico del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de Competencias del Recurso Humano
Institucional.

Nivel de gestion: De apoyo a la conduccion superior.

Competencia Fundamental

“...desarrollo, fortalecimiento y actualizacion de las competencias del personal de la
Secretaria de Salud para el cumplimiento de las funciones institucionales. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

11. Elaborar el Diagnostico de Competencia del Recurso Humano de la Secretaria de
Salud para el cumplimiento del quehacer institucional.

12. Proponer la Politica Institucional de Recursos Humanos.

13. Acompariar a la UPEG en el desarrollo de la Planificacion Estratégica de Recursos
Humanos de la Secretaria de Salud.

14. Desarrollar la gestion por competencias del recurso humano de la Secretaria de la
Salud.

15. Disefiar e instrumentalizar el sistema de evaluacion del desempefio por competencias
del recurso humano de la Secretaria de Salud.

16. Conducir los procesos de evaluacion del desempefio por competencias del recurso
humano de la Secretaria de Salud.
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17. Establecer las estrategias y mecanismos de desarrollo profesional y actualizacion del
personal de la Secretaria de Salud de acuerdo al Modelo Nacional de Salud, politicas
y prioridades nacionales.

18. Apoyar a las instancias del Nivel Central, Direcciones Regionales y Hospitales en el
desarrollo de los Planes de Desarrollo y Actualizacion Profesional de su personal.

19. Desarrollar en coordinacion con la Direccién General de Redes Integradas de Salud,
las Regiones Sanitarias y Hospitales el Manual de Puestos y Funciones de la
Secretaria de Salud.

20. Coordinar con las instituciones formadoras los mecanismos para el desarrollo y
actualizacion profesional del recurso humano de la Secretaria de Salud.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Departamento de Desarrollo de Competencias del recurso Humano Institucional
depende jerarquicamente de el/la Directora(a) General de Desarrollo del Recurso Humano.

Requerimiento del Puesto

8.

10.

11.
12.

13.

14.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias de la educacion, econdmicas,
biol6gicas, meédicas o administrativas con al menos una maestria en alguna rama de la
salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia en la rama de la normalizacion sanitaria o al menos cinco (5)
afios en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en gerencia variada de servicios
de salud del primer y segundo nivel de atencién o de vigilancia/control del medio
ambiente o ambientes laborales.

Tres (3) afos de experiencia en docencia universitaria de postgrados.
Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
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Jefe(a) del Departamento de Servicios del Primer Nivel de Atencion.

Nivel de gestion: De apoyo a la conduccion superior.

Competencia Fundamental

“..apoyar a las Regiones Sanitarias en la implementacion y monitoreo del Modelo
Nacional de Salud; en su componente de atencidn/provision de los servicios de salud,
garantizando la armonizacion de la provision con calidad y equidad para promover la
cobertura universal de la poblacion y la articulacion con el Segundo Nivel de Atencién.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

Apoyar a las Regiones Sanitarias en el desarrollo del componente atencion/provision del
Modelo Nacional de Salud (MNS) bajo los enfoques de la atencion primaria en salud,
equidad de género, gestion del riesgo y gestion por resultados.

Proponer los ajustes necesarios a los diferentes componentes del Modelo Nacional de
Salud en funcion de los resultados emanados de la préactica, con énfasis en el componente
de atencion provision del primer nivel de atencion.

Actualizar y apoyar la implementacién de los mecanismos y procedimientos de
armonizacion de la provision de servicios del primer nivel de atencion de acuerdo a los
criterios y lineamientos del MNS.

Apoyar en la implementacion de la estructura organizativa de las regiones sanitarias.

Establecer los mecanismos y desarrollar los instrumentos para el monitoreo del
cumplimiento de la gestion por resultados de las Regiones Sanitarias.

Monitorear el cumplimiento de la gestion por resultados de las Regiones Sanitarias,
generar las alertas correspondientes y proponer las acciones correctivas o
reconocimientos que sean necesarios.

Disenar, apoyar la implementacién de los mecanismos de articulacion del primer nivel de
atencion y evaluar sus resultados, en coordinacion con la Departamento de Servicios de
Segundo Nivel de Atencidn, en el marco de las redes integradas de servicios de salud.

Apoyar a las Regiones Sanitarias en el disefio e implementacion de un sistema de
monitoreo y evaluacién de las Redes Integradas de Servicios de Salud.

Disefiar e implementar un sistema de monitoria y evaluacion de la gestién de las
Regiones Sanitarias, en coordinacion con la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la
Gestion y la Unidad de Gestion de la Informacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Elaborar los lineamientos y sus respectivos instrumentos para la caracterizacion de la
demanda/oferta y/o necesidades de salud de la poblacién en el Primer Nivel de atencion.

Definir, actualizar el conjunto garantizado de prestaciones de salud (CGPS) del primer
nivel de atencidn de acuerdo a la caracterizacion de la demanda/oferta y/o necesidades de
salud de la poblacién.

Proponer los criterios, metodologias e instrumentos para organizar la oferta de servicios
de salud en el primer nivel de atencién.

Disenfiar y coordinar el plan de implementacion para la entrega del Conjunto Garantizado
de Prestaciones de Salud para unidades del primer nivel en coordinacién con las regiones
sanitarias.

Apoyar a las regiones sanitarias en la implementacion de los procesos de mejora de la
calidad de los servicios de salud en el primer nivel de atencion.

Analizar y actualizar la tipificacion de los establecimientos de salud del primer nivel de
atencion de acuerdo a criterios técnicos establecidos en el componente de atencion del
Modelo Nacional de Salud.

Definir los criterios para la organizacion de la red integrada de servicios de salud con
énfasis en el primer nivel de atencién, segun las necesidades en salud de la poblacion;
garantizando la articulacion de los servicios de apoyo diagnéstico (laboratorio,
ultrasonografia, etc.) con los de atencion directa a los usuarios.

Definir y/o actualizar los lineamientos para elaboracion de los planes de extension de
cobertura poblacional con énfasis en grupos prioritarios y la modalidad de equipos de
atencion primaria en salud.

Apoyar en la formulacién e implementacion de un sistema interno de monitoreo y
evaluacion de los procesos Yy servicios orientados a la armonizacién de la provisién de los
servicios de salud del primer nivel de atencidn que se ejecutan en las regiones sanitarias.

Participar en la definicién y actualizacion de normas e instrumentos para la articulacion,
referencia y respuesta en las redes integradas de servicios de salud y apoyar a las
Regiones Sanitarias en su implementacién en coordinacion con el Departamento de
Servicios de Segundo Nivel.

Garantizar el correcto funcionamiento del sistema nacional de sangre y su adecuada
articulacion con las redes integradas de servicios de salud.

Apoyar los procesos de mejora de la calidad en las unidades de salud de las Regiones
Sanitarias en coordinacién con la Unidad de Calidad de la Provision de Servicios.
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22. Apoyar en la elaboracion e implementacion del plan estratégico y los planes operativos

anuales de la Direccion, en el marco de las directrices emitidas por la Unidad de
Planeamiento y Evaluacion de la Gestion, el Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico
Sectorial y las especificidades de los proyectos de cooperacion externa

23. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las

autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Departamento de Servicios del Primer Nivel de Atencion depende
jerarquicamente de el/la Directora(a) General de Redes Integradas de Servicios de Salud.

Requerimiento del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del &rea de las ciencias médicas con al menos una maestria en
alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en
gerencia variada de servicios de salud en la region sanitaria o el primer y segundo nivel
de atencion.

Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Jefe(a) del Departamento de Servicios del Segundo Nivel de Atencién.

Nivel de gestion: De apoyo a la conduccion superior.

Competencia Fundamental

“...apoyar a la Direccion General de Redes Integradas de Servicios de Salud en la
coordinacion de los servicios de salud de acuerdo al Modelo Nacional de Salud,
orientado al desarrollo de capacidades, a fin de garantizar la armonizacion de la
provision en las redes integradas, velando por la eficiencia en la gestion y la calidad de
los servicios, de manera articulada con el primer nivel de atencion y de acuerdo a las
necesidades y demandas de salud de la poblacion.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central
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Funciones Basicas

1.

10.

11.

12.

Apoyar a las Regiones Sanitarias en el desarrollo del componente atencién/provision del
Modelo Nacional de Salud (MNS) bajo los enfoques de la atencidn primaria en salud,
equidad de géenero, gestion del riesgo y gestion por resultados.

Proponer los ajustes necesarios a los diferentes componentes del Modelo Nacional de
Salud en funcion de los resultados emanados de la practica, con énfasis en el componente
de atencion provision del segundo nivel de atencion.

Actualizar y apoyar la implementacion de los mecanismos y procedimientos de
armonizacion de la provision de servicios del segundo nivel de atencion de acuerdo a los
criterios y lineamientos del Modelo Nacional de Salud, en coordinacion con la Regiones
Sanitarias.

Apoyar en la definicion y desarrollo de la organizacién interna de los hospitales de la
SESAL.

Establecer los criterios para el desarrollo de competencias de los equipos de conduccion
en los hospitales para mejorar la gestion hospitalaria en coordinacion con la Direccion
General de Desarrollo de Recursos Humanos.

Coordinar los procesos de implementacién de modelos de gestidn hospitalaria.

Establecer los mecanismos y desarrollar los instrumentos para el monitoreo del
cumplimiento de la gestion por resultados de los hospitales de la SESAL.

Monitorear el cumplimiento de la gestion por resultados de los hospitales de la SESAL,
generar las alertas correspondientes y proponer las acciones correctivas o0
reconocimientos que sean necesarios.

Disefiar, apoyar la implementacion de los mecanismos de articulacion del segundo nivel
de atencion y evaluar sus resultados, en coordinacion con la Departamento de Servicios
de Primer Nivel de Atencidn, en el marco de las redes integradas de servicios de salud.

Disefiar e implementar un sistema de monitoria y evaluacion de la gestion de los
hospitales, en coordinacién con la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestién y
la Unidad de Gestion de la Informacion.

Apoyar y fortalecer a las Regiones Sanitarias en coordinacion con el Departamento del
Primer Nivel de Atencion en la implementacion de un sistema de monitoreo y evaluacion
de las Redes Integradas de Servicios de Salud.

Elaborar los lineamientos y sus respectivos instrumentos para la caracterizacion de la
demanda/oferta y/o necesidades de salud de la poblacion en el segundo Nivel de atencién.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Definir, actualizar el conjunto garantizado de prestaciones de salud (CGPS) del segundo
nivel de atencién de acuerdo a la caracterizacion de la demanda/oferta y/o necesidades de
salud de la poblacién.

Proponer los criterios, metodologias e instrumentos para organizar la oferta de servicios
de salud en el segundo nivel de atencion.

Diseniar y coordinar el plan de implementacion para la entrega del Conjunto Garantizado
de Prestaciones de Salud para unidades del segundo nivel en coordinacion con las
regiones sanitarias y hospitales.

Apoyar a los hospitales en la implementacién de los procesos de mejora de la calidad de
los servicios de salud en el segundo nivel de atencion.

Analizar y actualizar la tipificacion de los establecimientos de salud del segundo nivel de
atencion de acuerdo a criterios técnicos establecidos en el componente de atencion del
Modelo Nacional de Salud.

Definir los criterios para la organizacion de la red integrada de servicios de salud con
énfasis en el segundo nivel de atencion, segun las necesidades en salud de la poblacién.

Definir y/o actualizar los lineamientos para elaboracién de los planes hospitalarios de
extension de cobertura poblacional con énfasis en grupos prioritarios.

Apoyar en la formulacion e implementacion de un sistema interno de monitoreo y
evaluacion de los procesos Yy servicios orientados a la armonizacion de la provision de los
servicios de salud del segundo nivel de atencion que se ejecutan en las regiones
sanitarias.

Apoyar en la definicion y actualizacién de criterios e instrumentos para la articulacion,
referencia y respuesta en las redes integradas de servicios de salud en coordinacion con
el departamento de servicios de primer nivel.

Acrticular los servicios de apoyo diagnéstico con los de atencidn directa a los usuarios.

Promover las medidas necesarias para el funcionamiento del sistema nacional de sangre y
su adecuada articulacion y coordinacion de la red de servicios de salud.

Apoyar los procesos de mejora de la calidad de los hospitales en coordinacion con la
Unidad de Calidad de la Provision de Servicios.

Apoyar en la elaboracion e implementacion del plan estratégico y los planes operativos
anuales de la Direccion, en el marco de las directrices emitidas por la Unidad de
Planeamiento y Evaluacion de la Gestion, el Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico
Sectorial y las especificidades de los proyectos de cooperacidn externa
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26. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las

autoridades correspondientes

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Departamento de Servicios del Segundo Nivel de Atencion depende
jerarquicamente de el/la Directora(a) General de Redes Integradas de Servicios de Salud.

Requerimiento del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias médicas con al menos una maestria en
alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en
gerencia variada de servicios de salud en la region sanitaria o el segundo o primer nivel
de atencion.

Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Responsable del Banco Nacional de Bioldgicos.

Nivel de gestion: De apoyo a la conduccion superior.

Competencia Fundamental

“...apoyar técnicamente las coberturas atiles de inmunizacion con el esquema nacional
de vacunacion para la disminucién y erradicacion de la morbilidad y mortalidad por
enfermedades inmunoprevenibles. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

Proponer las prioridades nacionales para el uso de vacunas y sustancias bioactivas

Definir las estrategias de vacunacion para la obtencion de coberturas Gtiles con esquema
nacional de vacunacion.

Gestionar la cadena de suministros de las vacunas, sustancias bioactivas, equipos e
insumos a nivel nacional.

Gestionar y actualizar el sistema nacional de registro de vacunaciones.
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o

Elaborar y conducir el plan nacional de inmunizaciones.

Evaluar el plan nacional de inmunizaciones y proponer medidas correctivas.

Apoyar a las Regiones Sanitarias para el desarrollo de capacidades en el area de su
competencia.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Banco Nacional de Bioldgicos depende jerarquicamente de el/la
Directora(a) General de Redes Integradas de Servicios de Salud.

Requerimiento del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias médicas con al menos una maestria en
alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia en la gerencia de servicios de salud preferiblemente en
gerencia variada de servicios de salud en la region sanitaria o el segundo o primer nivel
de atencion.

Dominio del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Secretaria(o)/Recepcionista de la Direccion General de Redes Integradas de Servicios de

Salud

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

Otras que se le asignen.
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Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Direccion General de Redes Integradas de Servicios de
Salud depende jerarquicamente de el/la directora(a) General de Redes Integradas de Servicios de
Salud.

Requerimiento del Puesto

1. Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de célculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

2. Experiencia de gestion de oficinas.

3. Capacidad para la atencion de personas.

4. Capacidad de trabajo bajo presion.

5. Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

6. Preferiblemente profesional técnico o universitario.
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Secretaria General

Unidad
— de Asesoria
Legal

Unidad de
— Cooperacion
Externa

Unidad de
— Comunicacién
Institucional

Secretario(a) General
Nivel de gestion: Conduccidn superior.
Competencia Fundamental

“ ... organo oficial de comunicacion de la Secretaria de Salud, su titular tiene funcion de
fedatario y estan bajo su coordinacion la unidad de servicios legales, la unidad de
comunicacion institucional y la unidad de la cooperacion externa y movilizacion de
recurso.”

Funciones Bésicas'®

Las Secretarias Generales son los 6rganos de comunicacion de las Secretarias de Estado; sus
titulares tienen funciones de fedatarios, correspondiéndoles las siguientes atribuciones:

1% REGLAMENTO DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y COMPETENCIAS DEL PODER EJECUTIVO DECRETO
EJECUTIVO NUMERO PCM-008-97. CAPITULO IIl. ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS DE LAS
SECRETARIAS DE ESTADO SECCION PRIMERA SECRETARIAS DE ESTADO. SECCION TERCERA, SECRETARIAS
GENERALES, Articulo 27 y 28.
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9.

Asistir al Secretario de Estado y a los Subsecretarios de Estado;

Recibir las solicitudes y peticiones que se presenten al Despacho y llevar el registro
correspondiente para el control y custodia de los expedientes;

Velar porque los asuntos en trdmite se despachen dentro de los plazos establecidos;
Llevar el registro de los decretos y acuerdos que se dicten sobre asuntos del Ramo;
Llevar el registro de la correspondencia oficial y turnarla a quien corresponda;
Llevar el archivo general del Despacho;

Autorizar la firma del Secretario o de los Subsecretarios de Estado en las providencias,
acuerdos o resoluciones que dicten;

Notificar a los interesados las providencias o resoluciones y, en su caso, expedir
certificaciones y razonar documentos;

Transcribir a los interesados los acuerdos que se dicten sobre asuntos del Ramo;

10. . Resolver en los asuntos que le delegue el Secretario de Estado;

11.

. Informar periédicamente a sus superiores de los asuntos sometidos a su conocimiento.

12. . Coordinacion y supervision de las siguientes funciones: Servicios legales, comunicacién

institucional y servicios de gestion de la cooperacion externa

Dependencia jerarquica

El/la Secretario General depende directamente de el/la Secretario(a) de Estado en el Despacho de

Salud.

Requerimiento del Puesto

ok wpndeE

Ser hondurefio(a) por nacimiento;

Ser mayor de 30 afos;

Estar en goce de los derechos ciudadanos; vy,
Ser del estado seglar.™

Abogado debidamente colegiado.

1111

Ley General de la Administracién Publica, Capitulo VI DEL PODER EJECUTIVO, Articulos 238 y 249.
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Jefe(a) de la Unidad de Servicios Legales

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion superior.

Competencia Fundamental

“La Unidad de Servicios Legales, es coordinada por la Secretaria General, a la que
corresponde apoyar y asistir a las diferentes dependencias de la Secretaria de estado
sobre asuntos legales, emitiendo opiniones y dictdmenes, preparando proyectos de
convenios, contratos, iniciativas de ley o reglamentos, asi como prestando servicios de
representacion legal y procuracién cuando corresponda. 2

Funciones Basicas

1.

Apoyar, asistir y brindar informacién oportuna y periddica a la Secretaria General y/o al
Secretario de Estado a peticion de parte, en materia de su competencia.

Asesorar en la revision y actualizacion permanentemente de las disposiciones legales,
reglamentarias vigentes en materia sanitaria y administrativa.

Revisar y dictaminar reglamentos, convenios y otros instrumentos elaborados por las
distintas dependencias de la Secretaria de Salud.

Asesorar en la formulacion y aplicacion de nuevas legislaciones que faciliten la
implementacion de los roles de la Secretaria de Salud, en el papel de rector y autoridad
sanitaria.

Asesorar y dictaminar los procesos de contratacion pablica, proyectos de leyes, decretos,
resoluciones y convenios nacionales e internacionales, asi como otros instrumentos de
caracter sanitario y administrativo.

Asistir en la elaboracion y revision de convenios y acuerdos que celebre el Secretario de
Estado con organismos nacionales e internacionales.

Emitir dictdmenes u opiniones juridicas a peticién de parte, para la solucién de los
asuntos planteados, y preparar los proyectos de resolucion que para cada caso
corresponda emitir.

Dirigir y procurar todos los asuntos judiciales o administrativos en que sea parte por
disposicidn legal o tenga interés la Secretaria de Salud.

> REGLAMENTO DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y COMPETENCIAS DEL PODER EJECUTIVO DECRETO
EJECUTIVO NUMERO PCM-008-97. CAPITULO IIl. ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS DE LAS
SECRETARIAS DE ESTADO SECCION PRIMERA SECRETARIAS DE ESTADO. SECCION CUARTA, UNIDAD DE SERVICIOS
LEGALES. Articulo 40.
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9. Mantener y llevar un inventario actualizado de la legislacion sanitaria y cualquier otra
vinculante.

10. Promover la capacitacion sistematica y constante del personal de la unidad de servicios
legales para garantizar la aplicacion y el fortalecimiento de las normas y disposiciones
legales sanitarias vigentes.

11. Establecer mecanismos de coordinacion con otras instancias para el cumplimiento de la
legislacidn en aspectos sanitarios y administrativos atinentes a la Secretaria de Salud.

12. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia jerarquica

El/la Jefe(a) de la Unidad de Servicios Legales depende directamente de el/la Secretario(a)
General.

Requerimiento del Puesto

Ser hondurefio(a) por nacimiento;

Ser mayor de 30 afos;

Estar en goce de los derechos ciudadanos; vy,
Abogado debidamente colegiado.

o RE

Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Institucional
Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion superior.
Competencia Fundamental

“La Unidad de Comunicacion Institucional que coordina la Secretaria General, tiene a
su cargo los asuntos relacionados con la divulgacién de las actividades de la Secretaria
de Estado, servicios de informacién y prensa y la atencién de asuntos protocolarios.” 3

Funciones Basicas

1. Manejar la politica de prensa e informacién de la Secretaria en base a las normas
establecidas.

2. Elaborar, actualizar y ejecutar el Plan de Protocolo de la Secretaria, con énfasis en las
actividades del Despacho Ministerial.

® REGLAMENTO DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y COMPETENCIAS DEL PODER EJECUTIVO DECRETO
EJECUTIVO NUMERO PCM-008-97. CAPITULO Ill. ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS DE LAS
SECRETARIAS DE ESTADO SECCION PRIMERA SECRETARIAS DE ESTADO. SECCION QUINTA, UNIDAD DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL. Articulo 42.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Informar a los medios de prensa los conceptos manejados en los temas de salud publica.
Planificar, coordinar y supervisar las actividades de la Unidad.

Organizar y dirigir las conferencias de prensa de la Secretaria con la autorizacion del
Secretario de Estado y sobre los temas exclusivos a las funciones de la Secretaria de
Salud.

Atender los actos protocolarios que se llevan a cabo en la Secretaria y las reuniones
especiales del Secretario de Estado.

Participar directamente en la organizacion, preparacion y montaje de eventos
desarrollados por las oficinas del Secretario, Subsecretarias, Secretaria General y
Direcciones Generales.

Divulgar en los medios de comunicacion, las actividades desarrolladas por la
coordinacion superior de la Secretaria.

Elaborar y divulgar boletines de prensa sobre acciones realizadas, tanto a nivel central
como municipal.

Coordinar con el area de prensa y moderar como maestro de ceremonia durante los
eventos de capacitacion y socializacion realizados por la Secretaria de Salud.

Divulgar comunicados de asuetos.

Monitorear los medios radiales y televisivos, grabacién de noticias de los noticieros
nacionales e internacionales, transcripcion y archivo de las mismas.

Redaccion de comunicados de prensa referentes a temas que se coordinen con el
Secretario de Estado, con el fin de bajar la presion de la prensa sobre funcionarios de la
Secretaria.

Elaborar la Memoria Anual de la Secretaria de Salud.
Dar seguimiento al monitoreo de prensa escrita, archivo de periodicos por area.

Editar en coordinacion con las demas unidades de la Secretaria, las publicaciones
necesarias para la promocion de la Secretaria.

Asistir al Secretario General en la coordinacién de las relaciones institucionales con los
medios de comunicacion.

Asistir a eventos publicos en los que participa el Secretario de Estado y Sub secretarios
del Ramo.
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19. Elaborar el POA Presupuesto de la Unidad de Comunicacion y evaluar trimestralmente su
ejecucion.

20. Presentar informes periddicos cuando se le soliciten.

21. Desarrollar otras funciones inherentes al &rea de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia jerarquica

El/la Jefe(@) de la Unidad de Comunicacion Institucional depende directamente de el/la
Secretario(a) General.

Requerimiento del Puesto

Ser hondurefio(a) por nacimiento;

Ser mayor de 30 afios;

Estar en goce de los derechos ciudadanos; vy,

Profesional universitario(a) del area de la comunicacién social.

PophPRE

Jefe(a) de la Unidad de Cooperacion Externa 'y Movilizacion de Recursos
Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion superior.

Competencia Fundamental

“La Unidad de Cooperacion Externa y Movilizacién de Recursos que coordina la
Secretaria General, tiene a su cargo asistir al Secretario de Estado en la formulacion de
estrategias de cooperacién externa que faciliten la ejecucion de programas y proyectos.
Para estos fines, las Unidades de Cooperacion externa y Movilizacion de Recursos
coordinaran sus actividades con la Secretaria Técnica y de Cooperacién Internacional y
la Secretaria de Finanzas en su caso.” **

Funciones Basicas

1. Facilitar la coordinacion con cooperantes y organismos de cooperacion a nivel regional y
subregional junto con las Unidades responsables, apoyando la difusién y seguimiento de
los compromisos contraidos.

2. Establecer mecanismos de coordinacion con la cooperacién externa, para dar a conocer
las politicas y prioridades de salud a fin de movilizar recursos.

" REGLAMENTO DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y COMPETENCIAS DEL PODER EJECUTIVO DECRETO
EJECUTIVO NUMERO PCM-008-97. CAPITULO Ill. ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS DE LAS
SECRETARIAS DE ESTADO SECCION PRIMERA SECRETARIAS DE ESTADO. SECCION SEXTA, UNIDAD DE
COOPERACION EXTERNA Y MOVILIIZACION DE RECURSOS. Articulo 42.
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Mantener un subsistema de informacion actualizado que permita conocer, analizar y
difundir las actividades concernientes a la cooperacion externa, en el marco de sus
competencias.

Facilitar el desarrollo de los momentos de concentracion para la socializacion de
iniciativas de las estrategias, planes y proyectos de cooperacion.

Apoyar y coordinar el cumplimientos de la agenda internacional tanto en aspectos
logisticos como el monitoreo de los mismos.

Facilitar y coordinar los procesos de negociacion de los planes de inversion en salud, en
coordinacion con las unidades formuladoras y la Unidad Administradora de Proyectos de
Salud.

Mantener informados a los diferentes actores, niveles jerarquicos y de coordinacion,
segun correspondan en contenido y periodicidad.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia jerarquica

El/la Jefe(a) de la Unidad de Cooperacion Externa y Movilizacion de recursos depende
directamente de el/la Secretario(a) General.

Requerimiento del Puesto

© N o O

Ser hondurefio(a) por nacimiento;

Ser mayor de 30 afos;

Estar en goce de los derechos ciudadanos; vy,
Profesional universitario(a).

Secretaria(o)/Recepcionista de la Secretaria General

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

Otras que se le asignen.
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Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Secretaria General depende jerarquicamente de el/la
Secretario(a) General.

Requerimiento del Puesto

1.

Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de calculo,

comunicacion y disefio de presentaciones.
Experiencia de gestion de oficinas.
Capacidad para la atencidn de personas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

Preferiblemente profesional técnico o universitario.
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Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion

Unidad de Planeamiento y
Evaluacion de la Gestidon

e

7 Area de Area de Estudios
Area . . .
de Monitoria y Financieros y
o s Evaluacion de la Econdmicos en
Planificacion ..
Gestion Salud

Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion
Nivel de gestion: Conduccion estratégica.

Competencia Fundamental

“«

.. instancia de caracter estratégico responsable del andlisis, disefio y evaluacion de
las politicas, programas y proyectos, de la definicién de prioridades del gasto y de la
inversion segun el presupuesto anual y de la evaluacién periddica de la eficiencia y
eficacia de los programas de la SESAL, asi como de conducir los procesos de reforma
institucional y sectorial.”

Funciones Basicas

1. Analizar. disefiar y / o elaborar propuestas de politicas, planes, programas y proyectos del
sector salud en funcion del analisis situacional de salud a nivel nacional, relativos al
desarrollo entre otros de los objetivos y planes estratégicos definidos, de las politicas de
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10.
11.

12.

13.

gasto y de inversion publica, y las directrices oficiales establecidas por el mas alto nivel
politico.

Emitir informes analiticos sobre propuestas de politicas, planes, programas y proyectos
del sector salud, que le sean solicitados por instancias superiores.

Definir el sistema de monitoria y evaluacion e indicadores en coordinacion con UGI, para
monitorear y evaluar la implementacién e impacto de las politicas, planes y programas de
salud.

Conducir y elaborar la metodologia y el proceso de la planificacion estratégica
institucional y sectorial que responda a las prioridades nacionales en salud y a los
objetivos estratégicos, para la elaboracion del Plan Nacional de Salud, y los planes
estratégicos institucionales y sectoriales.

Conducir los procesos de reforma institucional y sectorial.

Conducir los estudios para la definicion de prioridades de gastos e inversion para el
anteproyecto de presupuesto anual, plan plurianual y para la gestion de recursos
financieros destinados al financiamiento de proyectos, tomando en consideracion los
costos ambientales.

Conducir los procesos de planificacion operativa anual.
Conducir la elaboracion del plan de inversion de la SESAL.

Efectuar el seguimiento del avance fisico de la ejecucion presupuestaria y del
cumplimiento de metas de los planes operativos anuales, de acuerdo con las normas
técnicas que se establezcan asi como las que se adopten para elaborar y suministrar los
informes de evaluacion de la gestion institucional.

Formular propuesta de politica para la modulacion del financiamiento en el sector salud.
Formular propuesta de politicas de aseguramiento en salud.

Formular estrategias de asignacion de fondos para compensar asimetrias de mercado
entre regimenes de aseguramiento y los niveles de atencién, elaborando criterios de
asignacion equitativos, que reflejen el riesgo y la vulnerabilidad de los diferentes
segmentos de poblacion.

Planificar y organizar un sistema plural de aseguramiento en salud que incluye: la
definicion de planes nacionales de aseguramiento; la definicion de la poblacion a
asegurar; la definicion del financiamiento, mediante la identificacion de fuentes,
mecanismos Y flujos de fondos.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

Evaluar la ejecucion fisica y financiera de los fondos publicos que son transferidos por la
SESAL a las instituciones autonomas.

Monitorear y evaluar el desempefio del sistema de salud, la ejecucion de las politicas y
planes de salud, el financiamiento del sector salud y el sistema de aseguramiento en
salud.

Emitir dictamenes técnicos de disponibilidad presupuestaria, para acciones y movimiento
de recurso humano.

Conducir y ejecutar el plan estratégico y los planes operativos anuales de la unidad, en el
marco de las directrices emitidas por la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la
Gestion, el Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico Sectorial y las especificidades de
los proyectos de cooperacion externa.

Formular las normas técnicas para el disefio y operacion del Sistema Integrado de
informacidn en Salud (SI1S) de la Secretaria de Salud.

Asegurar la incorporacién de equidad de género en todos los proceso bajo su
responsabilidad.

Conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de su unidad.
Proponer las normas y procedimientos para la aplicacion en el area de su competencia.

Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo a las politicas y
objetivos establecidos.

Participar, proponer y/o integrar grupos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competencia.

Dirigir la evaluacidn de las actividades bajo su responsabilidad.
Efectuar coordinaciones para la ejecucion de las actividades a su cargo.

Ejercer las funciones de conduccién, administracion, supervision y evaluacion del
personal bajo su cargo.

Cumplir con las normas, disposiciones, reglamentos internos de la SESAL.
Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

Apoyar al Secretario de Estado en la toma de decisiones en lo relativo a materias de su
competencia.
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30. Disefiar y proponer estrategias e instrumentos para implementar las politicas, planes y

proyectos en el marco de sus funciones.

31. Ejercer otras funciones que le sean asignadas por el Secretario de Estado en el ambito de

su competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion depende directamente del
Secretario de Estado en el Despacho de Salud.

Requerimientos del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias médicas, econémicas 0 ingenieria
industrial con al menos una maestria en alguna rama de la salud pablica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Cuatro (5) afios de experiencia en planificacion institucional o gerencia de servicios de
salud preferiblemente en gerencia variada de regiones sanitarias o servicios de salud del
primer y segundo nivel de atencién.

Conocimiento basico del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Responsable del Area de Planificacion

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental

“ ... coordinar los procesos de: elaboracion de propuestas de politicas publicas,
estrategias y planes en salud; disefio de programas y proyectos de interés institucional y
elaboracién del Plan Estratégico Institucional y Sectorial de Salud y del Plan Operativo
Anual / Presupuesto Institucional. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

Analizar los condicionantes y determinantes de los problemas de salud incluyendo sus
estrategias de abordaje, las tendencias de la exclusion y la gestion del riesgo en salud.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar una propuesta de prioridades en el contexto del ejercicio de analisis del sector
salud y en el marco del Plan de Nacion y Vision del Pais.

Desarrollar lineamientos metodoldgicos y prestar asistencia técnica en la formulacién
de politicas, estrategias y planes especificos para el sector salud.

Analizar y validar técnicamente las propuestas de: politicas, estrategias, planes
especificos, programas y proyectos elaborados por las unidades ejecutoras.

Elaborar cartera de perfiles de proyectos relacionados con las prioridades.
Participar en la formulacién del Plan Nacional de Salud.

Apoyar la socializacién de las politicas publicas en salud y el Plan Nacional de Salud y
velar por su oportuna y adecuada implementacion.

Recopilar, revisar e identificar los lineamientos y las prioridades establecidas por los
entes normadores e institucionales que orienten la planificacion estratégica en el
ambito de la salud.

Analizar la oferta y la demanda de la red de servicios de salud, las brechas y
necesidades existentes, los niveles de cobertura y exclusion en salud de forma que
orienten la planificacion estratégica institucional y sectorial.

Elaborar lineamientos que guien la planificacion estratégica institucional y sectorial.

Identificar y coordinar acciones con los actores internos y externos que participaran
en la elaboracion de la planificacion estratégica institucional y del sector salud,
capacitando y brindando apoyo técnico en metodologias de planificacion e
informacion situacional, en coordinacion con los entes normadores.

Validar técnicamente, consolidar y socializar el Plan Estratégico Institucional.
Validar el Plan Estratégico Sectorial.

Recopilar y revisar los lineamientos y las prioridades proporcionados por los entes
normadores Y la situacion de la salud a fin de que orienten la planificacion operativa
anual.

Definir los lineamientos metodoldgicos institucionales para la elaboraciéon del Plan
Operativo Anual y Presupuesto (POA Presupuesto) y socializarlos.

Elaborar la estructura programatica presupuestaria institucional en coordinacion con la
Gerencia Administrativa y remitirla para su aprobacion al Secretario de Estado en el
Despacho de Salud.
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17.

18.

19.

20.

21.

Facilitar y brindar apoyo técnico a las unidades ejecutoras en la elaboracion del
documento preliminar del POA Presupuesto y en su reprogramacion.

Consolidar el POA Presupuesto Institucional y validar que esté sujeto a los recursos
que se estimen disponer para el ejercicio fiscal, a los objetivos y programas contenidos
en el Plan Estratégico Institucional y a las politicas publicas definidas.

Reformular el POA Presupuesto, en coordinacion con la Gerencia Administrativa,
evaluando la pertinencia de los cambios propuestos en funcion de lograr las metas
previstas y optimizar la ejecucion financiera de la Secretaria de la Salud.

Elaborar y ejecutar el Plan de Socializacion del POA Presupuesto.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Area de “Planificacion depende directamente de el/la Jefe(a) de la Unidad
de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion.

Requerimientos del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias médicas, econdémicas 0 ingenieria
industrial con al menos una maestria en alguna rama de la salud pablica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia en planificacion institucional o gerencia de servicios de salud
preferiblemente en gerencia variada de regiones sanitarias o servicios de salud del primer
y segundo nivel de atencion.

Conocimiento basico del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Responsable del Area de Organizacion y Evaluacion de la Gestion

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental
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“ ... disefiar, actualizar e implementar el Sistema de Monitoreo y Evaluacién de la
gestion institucional y del sector salud .:.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

10.

11.

Disefiar y / o0 actualizar el Sistema de Monitoreo y Evaluacién de la gestion institucional
y del sector salud.

Diseniar y / o actualizar las herramientas (tablero de control entre otros) e identificar los
responsables para el funcionamiento del Sistema de Monitoreo y Evaluacion de la gestion
institucional y del sector salud.

Identificar y disefiar los indicadores, mecanismos y medios de verificacion para el
monitoreo y evaluaciéon de la gestion institucional y sectorial, en coordinacion con la
Unidad de Gestion de la Informacién vy otras instancias.

Elaborar el Plan de Monitoreo y Evaluacion, marco metodoldgico, sistema de
recoleccion, procesamiento y analisis de la informacién para el control y seguimiento de
la gestion institucional y sectorial.

Validar y socializar el Plan de Monitoreo y Evaluacion con los distintos niveles
institucionales y del sector.

Facilitar y brindar apoyo técnico a los distintos niveles institucionales y del sector para la
implementacién del Plan de Monitoreo y Evaluacién de la gestion.

Elaborar la Memoria Institucional Anual.

Coordinar acciones con socios claves institucionales y del sector para el intercambio de
informacion.

Facilitar y brindar apoyo técnico para la recopilacién y analisis de la informacion para la
ejecucién del monitoreo y evaluacion.

Mantener actualizados los datos de ejecucién fisica del presupuesto en el Sistema de
Administracion Financiera Integrada (SIAFI), y en el Sistema Nacional de Planificacion
del Desarrollo de Honduras (SINAPLADEH).

Monitorear y evaluar el desempefio del sistema de salud, el impacto de la reforma y la
ejecucién de:

e Politicas de salud, planes, programas y proyectos.

e Plan estratégico sectorial.
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e Plan estratégico institucional.

e POA Presupuesto.

e Planes especificos.

e Financiamiento del sector salud.

e Sistema de aseguramiento en salud.

e Desarrollo de los procesos de rectoria

e Los fondos publicos que son transferidos por la SESAL a las instituciones
autonomas.

e Otros.
12. Evaluar y analizar la produccion de servicios de salud institucional.
13. Elaborar los informes periodicos y recomendar medidas correctivas segun corresponda.

14. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Area de “Planificacion depende directamente de el/la Jefe(a) de la Unidad
de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion.

Requerimientos del Puesto

1. Profesional universitario(a) del area de las ciencias médicas, econdmicas 0 ingenieria
industrial con al menos una maestria en alguna rama de la salud pablica o afines.

2. Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

3. Dos (2) afios de experiencia en planificacién institucional o monitoria y evaluacién de la
gestion o gerencia de servicios de salud preferiblemente en gerencia variada de regiones
sanitarias o servicios de salud del primer y segundo nivel de atencion.

4. Conocimiento basico del idioma inglés.

5. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

6. Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
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Responsable del Area de Estudios Econémicos y Financieros de la Salud

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental

“ ... elaborar propuestas de politicas, estrategias, planes, estudios e investigaciones
priorizadas referentes al financiamiento institucional y del sector salud, de la asignacion
de recursos y aseguramiento en salud y de proponer las soluciones financieras que
apoyen el logro de resultados sanitarios deseables. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

10.

11.

Elaborar los estudios actuariales para la planificacion del aseguramiento en salud.
Analizar y caracterizar la situacion del aseguramiento en salud para la elaboracion de
propuestas de politicas de aseguramiento y de modulacion del financiamiento del sector
salud.

Elaborar propuestas de estrategias de asignacion de fondos para compensar asimetrias de
mercado entre regimenes de aseguramiento y los niveles de atencion, mediante criterios
de asignacion equitativos que reflejen el riesgo y la vulnerabilidad de los diferentes
segmentos de poblacion.

Elaborar, el Plan Nacional de Aseguramiento.

Elaborar Plan de Organizacion del Sistema de Aseguramiento Publico en coordinacion
con la Direccion General de Redes Integradas de Servicios de Salud.

Conducir el proceso de Implementacién del Plan Nacional de Aseguramiento que asegure
el funcionamiento del sistema publico de aseguramiento que permita: Incorporar a toda la
poblacion sin capacidad de cotizar a un régimen de aseguramiento publico subsidiado por
el Estado, el acceso a servicios de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion a
la salud en condiciones de equidad, eficiencia, oportunidad y calidad, especialmente para
los grupos excluidos, en coordinacion con la Direccién General de Redes Integradas de
Servicios de Salud.

Asesorar a quien corresponda en materias relacionadas con la administracion econémica
y financiera del sistema de atencion en salud.

Analizar el costo efectividad de propuestas referentes al financiamiento del sector salud.
Producir estadisticas econdmicas del sector e investigaciones relacionadas a inversion y /
0 gastos en los servicios de salud y difusion de las mismas.

Promocionar y coordinar el desarrollo, analisis, divulgacion y uso de los resultados de
estudios en financiamiento.

Brindar, apoyo técnico a las unidades ejecutoras en metodologias para la formulacion de
proyectos y otros relacionados a fin de asegurar la generacion de proyectos en la
Secretaria de Salud.
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12. Contar con un banco de proyectos institucionales debidamente priorizados que requieran
financiamiento.
13. Validar técnicamente las solicitudes de reprogramacién y de modificaciones
presupuestarias.
14. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.
Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Area de Estudios Econémicos y Financieros de la Salud depende
directamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Evaluacién de la Gestion.

Requerimientos del Puesto

1. Profesional universitario(a) del area de las ciencias econdémicas o actuaria con al menos
una maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

2. Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

3. Dos (2) afios de experiencia en elaboracion de estudios econdmicos o financieros de la
salud o planificacion institucional o monitoria y evaluacion de la gestion o gerencia de
servicios de salud preferiblemente en gerencia variada de regiones sanitarias o servicios
de salud del primer y segundo nivel de atencion.

4. Conocimiento basico del idioma inglés.

5. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

6. Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
Secretaria(o)/Recepcionista de la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion
Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Bésicas

1. Funciones secretariales: transcripcion e impresién de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

2. Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

3. Otras que se le asignen.
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Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestidn
depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la
Gestion.

Requerimiento del Puesto

1.

5.
6.

Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de calculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

Experiencia de gestion de oficinas.

Capacidad para la atencién de personas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

Preferiblemente profesional técnico o universitario.

Responsable de Unidad de Apoyo de la Unidad de Planeamiento y Evaluacién de la Gestion

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

Gestion del Sub-Sistema de Informacion de la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de
la Gestion.

Servicios generales de apoyo a la gestion.

Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones y Plan Financiero Anual en base al
Plan Operativo Anual y Presupuesto.

Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de compra de los insumos mediante fondos
nacionales y dar seguimiento a desembolsos de fondos externos asignados.

Solicitar cuotas de pago mensuales y cuotas de compromiso trimestrales de los fondos
asignados a la unidad en concordancia con la programacion de la ejecucion
presupuestaria anual.

Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones (transferencias)
presupuestarias de fondos nacionales y externos asignados.

Elaborar liquidacién (informes de ejecucion) trimestral y anual de la ejecucion
presupuestaria de fondos nacionales y externos asignados a la unidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Brindar el soporte administrativo y logistico necesario para el aprovisionamiento
oportuno y uso efectivo de los recursos.

Analizar el comportamiento del gasto ejecutado de los recursos financieros asignados.

Mantener actualizado el inventario del mobiliario y equipo en coordinacion con el
Departamento de Bienes Nacionales.

Desarrollar acciones que den respuestas adecuadas y oportunas a todos los
requerimientos de carécter legal que se presentan en la Sub-Secretaria sus Direcciones
Generales y Departamentos.

Garantizar la custodia de documentos legales a su cargo.

Definir los instrumentos de recoleccion de informacion interna y las subrutinas de
procesamiento.

Registrar la informacion y mantenerla actualizada en el Subsistema de Informacion de la
unidad y generar los reportes que sean solicitados.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de Apoyo de la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la
Gestion depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de
la Gestion.

Requerimiento del Puesto

1.

2.

Profesional universitario(a) del &rea de las ciencias econdémicas o ingenieria industrial.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicién de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia o administracion preferiblemente
en el area de la salud.

Preferiblemente con al menos un postgrado.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.
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Unidad de Gestion de la Informacion

Unidad de Gestion de la

Informacion
Centro de
Documentacion
Area de Area de Area de
Estadisticas de la Desarrollo Tecnologia de la
Salud Tecnoldgico Informacioén

Jefe(a) de la Unidad Gestion de la Informacion
Nivel de gestion: Conduccidn estratégica.
Competencia Fundamental

“ ... manejo con calidad de la informacion, valida, oportuna, incluyente y apropiada
para la planificacion, organizacién, direccién, control y evaluacién del sector salud y
puesta a disposicion de forma transparente por diversos demandantes de los distintos
sectores. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central
Funciones Bésicas

1. Definir el Sistema Integrado de Informacion en Salud, (SIIS) a partir de las normas
técnicas definidas  para obtener, integrar, organizar, procesar, analizar y difundir la
informacién en salud, en lo referente a poblacion diferenciada por sexo y grupos de edad,
etnia, género y procedencia; cobertura, recursos disponibles, servicios otorgados,
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10.

11.

12.

13.

evaluacion del dafo a la salud y evaluacion del desempefio del Sistema Nacional de
Salud.

Armonizar la integracion del SIIS en Salud en materia legal, fuentes, recursos y
tecnologias.

Armonizar y coordinar la informacion técnica de que genere los distintos subsistemas de
las Unidades que provean servicios de salud.

Elaborar y socializar los instrumentos e instructivos del SIIS para los procesos de
captacion, integracion, procesamiento, analisis y difusion interna de datos en salud y
vigilar su correcta aplicacion.

Definir y fortalecer el SIIS, incorporando estdndares internacionales en su produccion, asi
como con el desarrollo de nuevos sistemas y normas que aseguren Su generacion y
renovacion continua.

Generar y difundir informacion confiable y oportuna que permita apoyar la toma
decisiones y cubrir las necesidades de los usuarios del sistema de informacion.

Desarrollar y fortalecer los sistemas, las plataformas tecnoldgicas y de comunicacion que
mejoren la eficiencia, integracion y garanticen el acceso a la informacién puablica.

Desarrollar un sistema nacional de indicadores del sector salud, acorde con las
necesidades y con los objetivos y prioridades nacionales en coordinacion con otras
instancias.

Suministrar la informacion necesaria para el desarrollo de estudios, andlisis, encuestas e
investigaciones en salud y otros que sean requeridos o coordinados por instituciones
nacionales o internacionales.

Elaborar publicaciones periddicas y no periodicas del estado de salud de la poblacién, la
provisidn de servicios e investigaciones, la gestion y el desempefio del sector salud y
otras de interés.

Divulgar publicaciones periddicas y no periodicas, compendios de indicadores basicos de
salud, gestion y desempefio del sector salud y cualquier otra documentacién de interés.

Desarrollar vinculos y canales de comunicacién con centros productores de publicaciones
e informacion de interes del sector salud.

Conducir y ejecutar el plan estratégico y los planes operativos anuales de la Unidad, en el
marco de las directrices emitidas por la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la
Gestion, el Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico Sectorial y las especificidades de
los proyectos de cooperacion externa.
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

Disefar y proponer estrategias e instrumentos para implementar las politicas, planes y
proyectos en el marco de sus funciones.

Asegurar la incorporacién de equidad de género en todos los proceso bajo su
responsabilidad.

Asegurar que la informacion generada por la unidad cumpla con los criterios de calidad.
Proponer las normas y procedimientos para la aplicacion en el &rea de su competencia.

Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo a las politicas y
objetivos establecidos.

Participar, proponer y/o integrar grupos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competencia.

Cumplir con las normas, disposiciones, reglamentos internos de la SESAL.
Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

Las demas funciones que les sean asignadas.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) de la Unidad de Gestion de la Informacion depende directamente del Secretario de
Estado en el Despacho de Salud.

Requerimientos del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias médicas, econdémicas 0 ingenieria
industrial con al menos una maestria en alguna rama de la salud pablica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Cuatro (5) afios de experiencia en planificacion institucional o gerencia de servicios de
salud preferiblemente en gerencia variada de regiones sanitarias o servicios de salud del
primer y segundo nivel de atencion.

Conocimiento basico del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
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Responsable del Area de Estadisticas de la Salud

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental

“ ... validar la calidad del dato, de organizar la informacion para dirigirla a los
diferentes usuarios, oficializar los informes y reportes de las diferentes unidades,
garantiza la inclusion en el sistema de informacion de los instrumentos normativos del
registro y clasificacion del dato, monitorear la produccion de las indicadores de salud,
proporcionar asistencia técnica a las diferentes instancias de la SESAL para el analisis
de la informacion y la produccion de informes; y la elaboracion de informes y reportes
periddicos de la institucion.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

2.

10.

Anédlisis de la consistencia de la produccion de datos del sector salud

Diagnosticar necesidades de desarrollo de subsistemas de informacion institucional y
sectorial y elaborar su plan de ejecucion en coordinacion con las instancias respectivas.

Generar reportes e informes periddicos o en respuesta a una necesidad especial.

Proveer asistencia técnica a las diferentes instancias de la SESAL para el anélisis de datos
y la generacidn de reportes (bioestadisticas, procesos de medicién, informatica).

Participar en la creacion del Sistema de Indicadores de Produccion de Servicios de Salud,
Estado de Salud de la Poblacién, Gestion y Desempefio del sector salud.

Participar en la creacion y funcionamiento del Sistema Monitoria y Evaluacion de la
Produccion de Servicios de Salud, el Estado de Salud de la Poblacién y la Gestion y
Desempefio del sector salud.

Alimentar los diferentes subsistemas de informacion a los cuales la SESAL tiene la
responsabilidad de informar.

Generar reportes, con cifras, tasas e indicadores, de prestacion de servicios ambulatorios
y hospitalarios para su andlisis posterior por las instancias correspondientes.

Generar reportes, con cifras, tasas e indicadores de dafio a la salud: morbilidad y
mortalidad para su analisis posterior por las instancias correspondientes.

Generar reportes, con cifras e indicadores, de transacciones administrativo financieras
para su analisis posterior por las instancias correspondientes.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

Generar reportes de las transacciones regulatorias, su produccion de servicios y
produccidn normativa para su analisis posterior por las instancias correspondientes.

Elaborar periddicamente anuarios estadisticos, compendio de indicadores basicos y otras
publicaciones posibles de realizar con los datos generados.

Verificar la calidad de la informacion previa a su difusion.
Elaborar estudios de la gestion, funcionamiento y desempefio del SIIS.

Participar en la implementacion del Sistema de Informacion Geografico (SIG) para la
organizacion y delimitacién de las Redes de Servicios de Salud.

Desarrollar otras funciones en el area de su competencia que les sean asignadas por
autoridad competente.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Area de Estadisticas de la Salud depende directamente de el/la Jefe(a) de
la Unidad de Gestion de la Informacion.

Requerimientos del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del &rea de las ciencias informaticas con al menos una
maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia en elaboracion de estudios econémicos o financieros de la
salud o planificacién institucional o monitoria y evaluacion de la gestién o de sistemas
institucionales de informacion.

Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Responsable del Area de Desarrollo Tecnoldgico

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental
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“«

desarrollar, fortalecer y modernizar los sistemas, las tecnologias y las
comunicaciones que mejoren la eficiencia de la produccion y uso de la informacion,
administra la infraestructura de la red del SIIS y proporcionar mantenimiento y soporte
de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

10.

11.

12.

13.
14.

Determinar y aplicar estandares y metodologias para analisis, disefio, construccion,
pruebas, implementacion y mantenimiento del sistema, asi como, la definicion de normas
y procedimientos y mecanismos de comunicacion con otros sistemas.

Elaborar los manuales de usuario y administrador para el uso adecuado del software.

Elaborar el diagndstico de los riesgos y debilidades del sistema informatico para disefiar
el plan de contingencia.

Elaborar los planes de contingencia para garantizar el funcionamiento del hardware,
software y plataforma web del SIIS.

Elaborar y socializar el Plan de Desarrollo y Mantenimiento del SIIS y el Plan de Accion
de Adecuacion Tecnoldgica.

Elaborar el diagndstico de la infraestructura y necesidades de red del SIIS.

Disefiar, implementar y administrar la red de datos y comunicacion intra e
interinstitucional.

Disefar, implementar y administrar el uso de la pagina web del SIIS.

Elaborar manuales de procedimientos para la implementacién de nuevas tecnologias en
software y la plataforma web del SIIS.

Capacitar a los usuarios en las aplicaciones y/o herramientas informaticas del SIIS.

Brindar asistencia técnica a los usuarios para el mejor uso de la red y en el manejo de los
subsistemas del SIIS.

Implementar la infraestructura de seguridad de acuerdo a estandares internacionales en
los subsistemas de informacion que protejan la privacidad y confidencialidad de los
registros. (Antivirus, Firewall, Administracion de control de contenido, Anti-Spam).

Cumplir con el licenciamiento de todas las aplicaciones informaticas de la institucion.

Garantizar el funcionamiento de la infraestructura de la red SIIS.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Elaborar las propuestas de expansion de la infraestructura de la red, en funcion de las
demandas de la institucion.

Administrar el uso del dominio institucional.

Generar vinculos de los diferentes subsistemas de informacion con el repositorio de datos
del SIIS.

Participar en la implementacion del Sistema de Informacion Geografico (SIG) para la
organizacion y delimitacién de las Redes de Servicios de Salud.

Realizar un mapeo de la georreferenciacion de las unidades de salud y actualizar el
mismo en coordinacion con la Direccion General de Redes Integradas de Servicios de
Salud, y la Direccion General de Normalizacion.

Disefar, desarrollar, implementar, administrar y actualizar los subsistemas de
informacion institucional e instalarlo a los usuarios del SIIS.

Implementar la actualizacion de los catalogos del SIIS.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Area de Desarrollo Tecnoldgico depende directamente de el/la Jefe(a) de
la Unidad de Gestion de la Informacion.

Requerimientos del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del &rea de las ciencias informaticas con al menos una
maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia gestion y desarrollo de sistemas institucionales de
informacion.

Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
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Responsable del Area de Procesamiento

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental

“ ... gestionar los almacenes de datos provenientes de la recoleccion de informacion: el
registro del dato, la alimentacion y preservacion del sistema, la depuracion y
procesamiento del dato, tanto como la salvaguarda y preservacion de las bases de

>

datos.’

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

2.

10.

11.

12.
13.

14.

Depurar y consolidar los datos de salud.
Elaborar los manuales de recoleccion y registro del dato.
Elaborar de manuales a usuarios y administrador para el buen uso del equipos

Crear e implementar la normativa técnica de uso del modulo de registro del Sistema
Integrado de Informacion en Salud.

Recopilar los datos de la provision de servicios, transacciones regulatorias vy
administrativo-financieras.

Garantizar el flujo de la data del SIIS.
Supervisar el sistema de recoleccidn, registro y consolidacion del dato.

Proponer medidas correctivas para el sistema de recoleccidn, registro y consolidacion del
dato.

Administrar el uso de los servidores de la UGI.
Validar los datos recibidos garantizando que cumplan con los criterios de calidad.

Ejecutar las acciones correctivas y documentar las inconsistencias detectadas en el
proceso de validacion de datos para optimizar la calidad de la informacion.

Generar informes y reportes del uso y desempefio del sistema de informacion.
Elaborar e implementar un plan de mejora continua de la generacion del dato.

Elaborar e implementar un Plan de Mantenimiento correctivo y preventivo de equipos
informaticos de la UGI.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Desarrollar un Plan de Capacitacion y Actualizacion del personal a su cargo.
Desarrollar un Plan de Capacitacion y Actualizacion de los y las generadoras del dato.

Promover, asesorar y vigilar el uso correcto de la CIE y todos los instrumentos
normativos del registro y clasificacion del dato en los hospitales publicos. IHSS vy
privados que lo requieran.

Realizar los respaldos de las bases de datos y tomar las medidas adecuadas para su
seguridad.

Elaborar manuales de procedimientos para la implementacion de nuevas tecnologias en
hardware del SIIS.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia y asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Area de Procesamiento depende directamente de el/la Jefe(a) de la Unidad
de Gestion de la Informacion.

Requerimientos del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias informéticas con al menos una
maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia gestion y desarrollo de sistemas institucionales de
informacion.

Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Responsable del Centro de Documentacion

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental
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“ ... generar respuestas eficientes, transparentes y oportunas a los requerimientos
oficiales de datos e informacion del sector salud y de la informacién de acceso publico.
Debe suministrar la informacion necesaria para el desarrollo de estudios e
investigaciones en salud, autorizadas por la SESAL, que sean requeridos o coordinados
por instituciones nacionales o internacionales. Es responsable de distribuir las
publicaciones periodicas y no periodicas, entre ellos, los anuarios estadisticos, los
Indicadores bdsicos y otras, asi como, de la informacion del SIIS.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

2.

Disefar e implementar un Plan de Suministro de Informacion.
Distribuir las publicaciones periddicas y no periodicas en formato fisico y electronico.

Suministrar la informacion necesaria para el desarrollo de estudios e investigaciones en
salud autorizadas por la SESAL que sean requeridos o coordinados por instituciones
nacionales o internacionales.

Facilitar la informacién de acceso publico que le sea requerida.
Preservar las publicaciones, reportes e informes de la SESAL.

Coordinar con la Unidad de Comunicacion Social y la Unidad de Soporte Tecnoldgico
institucional la publicacion y divulgacion de la informacion en la pagina web
institucional.

Recepcionar documentacién y publicaciones oficiales de interés.

Desarrollar los vinculos y canales de comunicacion con otros centros de documentacién o
productores de informacion de interés.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Centro de Documentacion depende directamente de el/la Jefe(a) de la
Unidad de Gestion de la Informacion.

Requerimientos del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del &rea de las ciencias de la comunicacion o bibliotecologia
con al menos una maestria en alguna rama de la salud publica o afines.
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6.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia gestion de centros o instituciones de documentacion.
Conocimiento del idioma ingles.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, repositorios, plataformas sistemas de gestion de datos y bibliografia, disefio de
presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Secretaria(o)/Recepcionista de la Unidad de Gestion de la Informacién

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

3.

Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

. Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y

seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

Otras que se le asignen.

Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Unidad de Gestion de la Informacién depende
jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Gestién de la Informacion.

Requerimiento del Puesto

1.

Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de célculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

Experiencia de gestion de oficinas.

Capacidad para la atencion de personas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

Preferiblemente profesional técnico o universitario.
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Responsable de Unidad de Apoyo de la Unidad de Gestion de la Informacién

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Gestion del Sub-Sistema de Informacion de la Unidad de Gestién de la Informacién
Servicios generales de apoyo a la gestion.

Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones y Plan Financiero Anual en base al
Plan Operativo Anual y Presupuesto.

Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de compra de los insumos mediante fondos
nacionales y dar seguimiento a desembolsos de fondos externos asignados.

Solicitar cuotas de pago mensuales y cuotas de compromiso trimestrales de los fondos
asignados a la unidad en concordancia con la programacién de la ejecucion
presupuestaria anual.

Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones (transferencias)
presupuestarias de fondos nacionales y externos asignados.

Elaborar liquidacion (informes de ejecucién) trimestral y anual de la ejecucion
presupuestaria de fondos nacionales y externos asignados a la unidad.

Brindar el soporte administrativo y logistico necesario para el aprovisionamiento
oportuno y uso efectivo de los recursos.

Analizar el comportamiento del gasto ejecutado de los recursos financieros asignados.

Mantener actualizado el inventario del mobiliario y equipo en coordinacion con el
Departamento de Bienes Nacionales.

Desarrollar acciones que den respuestas adecuadas y oportunas a todos los
requerimientos de carécter legal que se presentan en la Sub-Secretaria sus Direcciones
Generales y Departamentos.

Garantizar la custodia de documentos legales a su cargo.

Definir los instrumentos de recoleccion de informacion interna y las subrutinas de
procesamiento.

Registrar la informacion y mantenerla actualizada en el Subsistema de Informacion de la
unidad y generar los reportes que sean solicitados.

104



Plantilla Basica de Puestos del Nivel Central

15. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de Apoyo de la Unidad de Gestion de la Informacion depende
jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Gestion de la Informacion.

Requerimiento del Puesto
1. Profesional universitario(a) del area de las ciencias econémicas o ingenieria industrial.

2. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

3. Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia o administracion preferiblemente
en el area de la salud.

4. Preferiblemente con al menos un postgrado.

5. Miembro activo y solvente de su colegio profesional.
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Unidad de Vigilancia de la Salud

Unidad de Vigilancia de la
Salud

Centro Nacional de

Centro de Analisis de

informacion y Alerta

Respuesta
Area Area de Area de Gestién de Area
de Vigilancia de HEETES Salud en Laboratorial de
Vigilancia Riesgos s'tuac'one.s de Vigilancia de la
. . . Emergencias y salud
Epidemioldgica Ambientales Bes g

Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia de la Salud
Nivel de gestion: Conduccion estratégica.
Competencia Fundamental

“ ... generar conocimiento, analizar, divulgar informacién y dar seguimiento al estado,
condicionantes, determinantes y tendencias de la salud, con el propdsito de identificar su
riesgo e impacto y formular recomendaciones para la toma de decisiones oportunas que
permitan proteger y mejorar la calidad de vida de la poblacion en el campo de la salud. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central
Funciones Basicas

1. Conducir el Sistema Nacional de Vigilancia de la Salud (SINAVIS).
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10.

11.

Gestionar y coordinar el subsistema de Informacion, de acuerdo a la normativa
tecnoldgica de la Unidad de Gestion de la Informacion, que debe ser acatada por las
Unidades, garantizando la calidad del dato y el desarrollo tecnologico.

Conducir el subsistema de Alerta / Respuesta y las vigilancias especiales de los eventos y
riesgos priorizados de interés para la salud publica y recomendar las medidas de
prevencion y control, divulgando los resultados a través de los diferentes centros
especializados, dentro del campo de la vigilancia de la salud.

Evaluar el riesgo y el impacto para conducir las acciones de vigilancia de la salud en caso
de eventos de emergencias y desastres, epidemias, productos de eventos naturales o de la
accion del hombre y de otras emergencias sanitarias proponiendo recomendaciones para
la tomas de decisiones.

Realizar las investigaciones de eventos y riesgos de interés para la vigilancia de la salud,
el intercambio de conocimientos cientificos generados por las mismas, asi como
experiencias acumuladas entre los actores del Sistema Nacional de Vigilancia de la
Salud.

Coordinar y desarrollar la capacidad laboratorial para los procesos de vigilancia,
coordinando con la Direccion General de Redes Integradas de Servicios de Salud y
centros especializados nacionales e internacionales de investigacion en salud, para la
identificacion de los diferentes agentes etioldgicos, asi como la informacion laboratorial,
que contribuya a dirigir con eficacia y efectividad las medidas de control y prevencion en
el campo de la salud publica.

Asegurar la elaboracién de los andlisis, perfiles y proyecciones del estado de la salud de
la poblacién, segin condiciones de vida para apoyar la toma de decisiones y los procesos
de planificacion.

Promover la realizacion de estudios y el analisis de la informacion referente a las
situaciones priorizadas de la salud de la poblacion, en coordinacidn con otras instancias
nacionales e internacionales.

Velar por el cumplimiento de las normas y acuerdos nacionales e internacionales de
vigilancia de la salud.

Coordinar con la Direccion General de Recursos Humanos la elaboracién del Plan Anual
de Capacitacion de la Unidad de Vigilancia de la Salud y las Regiones Sanitarias que
permita el desarrollo de las capacidades y las competencias del personal para contribuir al
logro de los objetivos de la Secretaria de Salud.

Conducir y ejecutar el plan estratégico y los planes operativos anuales de la unidad, en el
marco de las directrices emitidas por la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la
Gestion, el Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico Sectorial y las especificidades de
los proyectos de cooperacion externa.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

Disefiar y proponer estrategias e instrumentos para implementar las politicas, planes y
proyectos en el marco de sus funciones.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades propias de su unidad de conformidad a la
normativa vigente.

Asegurar la incorporacion de equidad de género en todos los proceso bajo su
responsabilidad.

Conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de su unidad conforme el presente
reglamento.

Proponer las normas y procedimientos para la aplicacion en el area de su competencia.

Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo a las politicas y
objetivos establecidos.

Participar, proponer y/o integrar grupos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competencia.

Dirigir la evaluacidn de las actividades bajo su responsabilidad.
Efectuar coordinaciones para la ejecucion de las actividades a su cargo.

Ejercer las funciones de conduccién, administracién, supervision y evaluacion del
personal bajo su cargo.

Cumplir con las normas, disposiciones, reglamentos internos de la SESAL.
Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

Las demas funciones que les sean asignadas dentro del ambito de su competencia, por la
autoridad correspondiente.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia dela Salud depende jerarquicamente de el/la
Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud.

Requerimiento del Puesto

1.

2.

3.

Grado minimo de licenciatura en: medicina, microbiologia y/o enfermeria.
Maestria en: epidemiologia, administracion de salud y/o salud publica.

Doctorado deseable: epidemiologia y/o salud publica.
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Inglés técnico

Incorporado al colegio profesional respectivo.

Siete (7) afios de experiencia en ejercicio profesional de salud publica.
Cinco (5) afios de experiencia en administracion de personal.

Otros conocimientos deseables: Normas 1SO 9000, licenciamiento, normas FDA, gestion
de calidad, gestién de recursos humanos, sistemas de informacion basicos, categorias de
riesgo, estrategia, transferencia tecnoldgica, desarrollo organizacional, software
relacionados con sus funciones y/o salud ambiental.

Responsable del Centro Nacional de Enlace

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental

“ ... monitoreo y comunicacion de aquellos eventos de Salud Publica de Importancia
Internacional (ESPII) que se registran en el pais, los que son notificados a la
Organizacion Mundial de la Salud (OMS), apoyando de forma conjunta la coordinacion
de la respuesta nacional ante epidemias o emergencias sanitarias, con las diversas
entidades del orden nacional.

Manual de Organizacién y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

Asegurar la disponibilidad para comunicarse con el Punto de Contacto de la OMS para el
Reglamento Sanitario Internacional 24 horas al dia, 7 dias a la semana.

Remitir todas las comunicaciones urgentes relacionadas a la aplicacion del Reglamento
Sanitario Internacional (articulos 6 al 12 del Reglamentos Sanitario Internacional, OMS
2005 segunda edicion) al Punto de Contacto de la OMS para el Reglamento Sanitario
Internacional.

Participar en la evaluacion del riesgo de eventos nacionales, en coordinacion con la
Seccion de Alerta Respuesta y las unidades o instituciones pertinentes dentro y fuera del
sector salud.

Comunicar la informacion sobre eventos que pueden constituir emergencias de salud
publica de importancia nacional e internacional a las unidades o instituciones pertinentes
dentro y fuera del sector salud.

Notificar a la Seccion de Alerta Respuesta de los eventos de salud con potencial
epidémico para activar el sistema de respuesta ante posibles emergencias internacionales
y que puedan tener impacto nacional.
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6.

Notificar al Area de Gestion de Riesgos en Salud en Situaciones de Emergencias y
Desastres, para que esta a su vez coordine con las areas operativas del Comité
Permanente de Contingencia (COPECO), ante la aparicion de eventos nacionales e
internacionales con potencial epidémico.

Comunicar las notificaciones y recomendaciones temporales de la OMS a los
funcionarios superiores del sector salud y otros funcionarios de la administracion publica
y privada.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Centro Nacional de Enlace depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la
Unidad de Vigilancia de la Salud..

Requerimiento del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias médicas, ingenieria industrial con al
menos una maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia gestion y desarrollo de sistemas institucionales de
informacidn o gestion de servicios de salud.

Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Responsable del Centro de Analisis de la Informacion y Alerta Respuesta

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental

“ ... analizar de forma inmediata y mediata la informacién proveniente de las diferentes
fuentes, para proponer intervenciones operativas y lineamientos técnicos a las Regiones
Sanitarias, participar en el desarrollo de investigaciones en base al comportamiento de
los diferentes eventos, en cuanto a tiempo, lugar y persona, haciendo énfasis en grupos
vulnerables y factores condicionantes de las enfermedades en el ser humano; asi como
brindar informacion oportuna y precisa sobre la ocurrencia de eventos de salud publica
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de importancia nacional e internacional, que por su caracter prevenible o su impacto en
la salud colectiva, exige una intervencion inmediata, oportuna e integral.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Unidad de Vigilancia
de la Salud

Centro de Analisis /
Alerta Respuesta

Seccién
de Analisis

Seccidn de Alerta
Respuesta

Funciones Basicas

1. Coordinar con la Unidad de Gestion de la Informacion el fortalecimiento del Sistema
Nacional de Vigilancia de la Salud (SINAVIS) con atributos de calidad, flexibilidad,
confiabilidad y oportunidad que permita apoyar la gestion y la toma de decisiones en
todos los niveles del sistema de salud.

2. Coordinar con las diferentes instancias generadoras de informacién para analizar de
forma integral los eventos y enfermedades de vigilancia epidemiolédgica generando
informacién de vigilancia de la salud actualizada y oportuna para informar a las
autoridades superiores y comunicarla a la Unidad de Comunicacién Social para su
divulgacion.

3. Promover y realizar estudios e investigaciones de eventos prioritarios para la vigilancia
de la salud, en coordinacién con otras instancias afines, e intercambiar el conocimiento
técnico-cientifico generado, asi como las experiencias acumuladas entre los actores del
SINAVIS.

4. Proponer el disefio e implementacion de mecanismos para garantizar el andlisis de la
informacién de manera que genere la evidencia necesaria para sustentar la toma de
decisiones oportunas y eficaces en el ambito del componente.
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Coordinar con la Unidad de gestion de la Informacion los ajustes a la recoleccion e
integracion de la informacion procedente de las distintas fuentes, que alimentan al
componente estratégico del Sistema Nacional de Vigilancia de la Salud.

Coordinar con la Direccion General de Desarrollo de Recursos Humanos para desarrollar
y fortalecer en los servicios de salud las capacidades para el manejo apropiado de
eventos.

Coordinar la elaboracién de los boletines epidemioldgicos, distribuyéndolos por los
medios necesarios a las autoridades competentes u otras que lo requieran.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Centro de Andlisis de la Informacién y Alerta Respuesta depende
jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia de la Salud.

Requerimiento del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del &rea de las ciencias médicas con al menos una maestria en
alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia gestion y desarrollo de sistemas institucionales de
informacion o gestion de servicios de salud.

Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
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Responsable del Area de Vigilancia Epidemiolégica

Unidad de Vigilanciade la

Salud

Area
De
Vigilancia
Epidemiologica

Seccion de Vigilancia de
Enfermedades No
Transmisibles

Seccion de Vigilancia
de Enfermedades
Transmisibles

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.
Competencia Fundamental

“ ... desarrollar y dar seguimiento al subsistema de vigilancia epidemioldgica de las
enfermedades transmisibles y no transmisibles, mediante la realizacion de actividades
encaminadas a recolectar, organizar y analizar la informacion generada por las distintas
instancias; a fin de observar y detectar el comportamiento de los distintos eventos y
actuar oportunamente ante potenciales brotes o epidemias para la toma de decisiones
acertadas y consensuadas. ”

Manual de Organizacién y Funciones del Nivel Central
Funciones Bésicas

1. Promover la actualizacion de las normas de vigilancia epidemioldgica, en coordinacion
con la Direccion General de Normalizacion.

2. Promover y participar el disefio de la normativa del subsistema de vigilancia
epidemioldgica en la red de servicios.
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10.

11.

1.

Establecer las bases epidemioldgicas para la prevencion control de las enfermedades
transmisibles y no transmisibles.

Implementar y desarrollar los diferentes subsistemas de informacion para la vigilancia
epidemioldgica, articulando las diferentes vigilancias de enfermedades transmisibles y no
transmisibles, para facilitar su andlisis y programacion operativa de los distintos procesos
en coordinacion con la Unidad de Gestion de la Informacion.

Promover, ejecutar y difundir las investigaciones epidemioldgicas, que permitan la
generacion de evidencias cientificas en salud pablica para la prevencién y control de los
dafios y riesgos que afectan la salud de la poblacion.

Brindar asistencia técnica para el desarrollo de la vigilancia, investigacion y control de
brotes y otras emergencias sanitarias.

Vigilar permanentemente el comportamiento de las enfermedades infecciosas y no
infecciosas, para estandarizar procesos en el &mbito nacional, a fin de coordinar acciones
y la toma de decisiones.

Monitorear y evaluar los procesos de vigilancia epidemioldgica en salud publica.

Procesar, analizar y difundir permanentemente informacion sobre la situacion
epidemioldgica y las determinantes de las enfermedades y otros eventos sujetos a
vigilancia epidemioldgica, en coordinacion con el Area de Analisis de la Informacion e
Investigacion Epidemioldgica.

Detectar oportunamente la ocurrencia de brotes epidémicos e incremento de riesgos para
la salud de las personas, en coordinacion con el Area de Analisis de la Informacion e
Investigacion Epidemiolégica, Area de Alerta Respuesta y el Area Centro Nacional de
Enlace, tomar las acciones que correspondan a fin de prevenir y controlar los dafios a la
salud de las personas.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Area de Vigilancia Epidemioldgica depende jerarquicamente de el/la
Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia de la Salud.

Requerimiento del Puesto

Profesional universitario(a) del area de las ciencias médicas con al menos una maestria en
alguna rama de la salud publica o afines.
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6.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia gestion y desarrollo de sistemas institucionales de
informacion o gestion de servicios de salud.

Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Responsable del Area de Vigilancia de Riesgos Ambientales

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental

“«

. vigilar los factores ambientales fisicos, quimicos, bioldgicos y psicosociales que
pueden ejercer un efecto negativo sobre la salud de la poblacion humana y a su vez
alertar y dar los lineamientos necesarios a fin de mitigar el dafio ocasionado por los
distintos eventos surgidos como consecuencia del manejo inadecuado del ambiente. ”

Manual de Organizacién y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

3.

Articular con las unidades de vigilancia de las Regiones Sanitarias la ejecucion del
proceso de vigilancia de riesgo ambientales y la planificacién de medidas de prevencion
y control.

Identificar los diferentes riesgos ambientales que pudieran incidir en la salud de la
poblacion, y analizar la exposicion a los mismos, en especial los sectores de poblacion
mas vulnerables, a causa de su edad o su estado de salud, y evaluar el efecto producido,
proponiendo, en su caso, medidas adecuadas para minimizar o controlar estos efectos.

Apoyar a la Unidad de Comunicacion Social en la promocion en la sociedad de una
conciencia en salud ambiental, propiciando su participacion en la busqueda de entornos
ambientales saludables que permitan la proteccion de la salud, el autocontrol de los
riesgos ambientales y el desarrollo de mejores condiciones de vida de las personas, en
coordinacion con la Direccién General de Vigilancia del Marco Normativo.

Desarrollar y promover, en coordinacién con otras instancias, investigaciones prioritarias
sobre los riesgos ambientales identificados.
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Procesar, analizar y difundir permanentemente informacion sobre la vigilancia
epidemioldgica de los riesgos y determinantes ambientales y sus efectos en la salud
humana.

Proponer subsistemas de informacion para el desarrollo de la vigilancia de riesgos
ambientales en Salud Publica, en concordancia con lo establecido por la Unidad de
Gestion de la Informacion.

Revisar y analizar perfiles y proyecciones del estado de la salud de la poblacion, en
materia de vigilancia de riesgos ambientales en coordinacion con el Area de Analisis de
la Informacion e Investigacion Epidemioldgica.

Proponer a la Unidad de Comunicacion Social las acciones de vigilancia de riesgos
ambientales, mediante la, comunicacion y participacion ciudadana y la educacion
sanitaria ambiental en el marco de la estrategia de municipios saludables para el manejo y
proteccion del ambiente y salud de la poblacion.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Area de Vigilancia de Riesgos Ambientales depende jerarquicamente de
el/la Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia de la Salud.

Requerimiento del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias medicas, ambientales, forestales con
al menos una maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia gestion y desarrollo de sistemas institucionales de
informacion o gestion de servicios de salud.

Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
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Responsable del Area de Gestion de Riesgos en Salud en Situaciones de Emergencias y
Desastres

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental

“ ... proponer politicas, planes, programas y proyectos para la gestion y vigilancia de
los riesgos en salud en situaciones de emergencias y desastres naturales o provocados
por el ser humano que permitan evitar o reducir los efectos adversos para la salud y
fundamentalmente la pérdida de vidas humanas.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

Coordinar con los actores clave en el nivel central y con las Regiones Sanitarias, la
evaluacion del riesgo y direccion de las acciones de vigilancia de la salud, en caso de
desastres producto de eventos naturales o provocados por el ser humano.

Proponer la revision y actualizacién de politicas, planes y programas de salud en el marco
de la Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgos (SINAGER).

Apoyar con informacién oportuna y soporte técnico, los procesos de investigacion,
vigilancia y evaluacion, en el campo de la salud en caso de desastres.

Facilitar la mejora continua de los procesos de vigilancia de la salud en el area de
desastres.

Contribuir al desarrollo de competencias técnicas y gerenciales en los niveles regional y
local para la vigilancia de la salud, en el tema de gestion de riesgos y desastres.

Coordinar con la Direccion General de Normalizacion la adaptacion de las normas y
acuerdos internacionales de vigilancia de la salud, en el ambito de los desastres.

Proponer y apoyar la evaluacion de riesgos y las acciones de vigilancia de la salud, en
caso de desastres, producto de eventos naturales o provocados por el ser humano.

Evaluar la eficiencia de las medidas de prevencion, respuesta y control, realizadas en el
campo de la salud utilizando los instrumentos para la evaluaciéon de dafios y analisis de
necesidades en salud (EDAN-S).

Promover la aplicacion de la Ley del Sistema Nacional de Gestion de Riesgo
(SINAGER), Cédigo de Salud, Reglamento General de Salud Ambiental y otras normas
de su &mbito de competencia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

Promover y coordinar la formulacién de planes de respuesta en salud, incluyendo
simulaciones y simulacros, ante situaciones de desastre en el nivel institucional y
sectorial.

Apoyar y promover el desarrollo de la gestion de riesgos en el ambito de la salud, en
coordinacion con otros actores clave.

Participar y asesorar a las autoridades de la Secretaria de Salud para la gestion de la
respuesta sectorial en materia de salud, en caso de emergencias y desastres.

Definir los criterios de actuacion en salud ante los estados de alertas declaradas por
COPECO y apoyar la declaratoria de emergencias epidemiologicas.

Brindar la informacién de caracter estratégico o técnico, requerida por las autoridades de
Salud u otros actores clave.

Promover el desarrollo y sostenibilidad del sistema de radio-comunicacion para la
vigilancia de la salud y respuesta en situaciones de emergencias y desastres.

Articular con las autoridades de la Comision Permanente de Contingencias (COPECO)
en el marco del SINAGER.

Participar en la definicion de los protocolos de accién, en materia de vigilancia, en casos
de emergencias sanitarias.

Definir los criterios para la clasificacion de los estados de alerta, emergencias y desastres.
Definir y aplicar instrumentos de evaluacién del riesgo epidemioldgico.

Emprender las acciones definidas en los protocolos, segun el tipo de riesgo determinado.
Monitorear los factores de riesgo producto de un desastre.

Informar a los actores competentes cuando un evento cambia su nivel de riesgo a la salud.

Apoyar las acciones de vigilancia mediante la participacion, comunicacion ciudadana y la
educacidn sanitaria ambiental en el marco de la estrategia de municipios saludables para
el manejo y proteccion del ambiente y salud de la poblacidn en casos de desastres.

Definir, implementar o recomendar, las medidas de prevencion y control, de los eventos y
factores de riesgo que constituyan problemas de salud pablica en casos de desastres.

Promover la formulacion y aplicacién de planes de respuesta a situaciones de desastre en
todos los niveles de competencia de la Secretaria de Salud.
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26. Representar a la Secretaria de Salud, a través de la Unidad de Vigilancia de la Salud, ante
instancias publicas o privadas, nacionales o internacionales, en el ambito de sus
competencias.

27. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Area de Gestion de Riesgos en Salud en Situaciones de Emergencias y
Desastres depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia de la Salud.

Requerimiento del Puesto

1. Profesional universitario(a) del area de las ciencias médicas, ambientales, forestales con
al menos una maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

2. Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

3. Dos (2) afios de experiencia gestion y desarrollo de sistemas institucionales de
informacion o gestion de servicios de salud.

4. Conocimiento del idioma inglés.

5. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

6. Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
Responsable del Area Laboratorial de Vigilancia de la Salud
Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.
Competencia Fundamental

“ ... toma de decisiones en materia de vigilancia de la salud, con informacion precisa,
oportuna y de calidad basada en la evidencia cientifica. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central
Funciones Basicas

1. Asegurar la calidad de las pruebas laboratoriales para la vigilancia de la salud.

2. Coordinar con la Direccion General de Redes Integradas de Servicios de Salud la
implementacion de los lineamientos técnicos con la red laboratorial para la vigilancia de
la salud.
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10.

Prestar servicios como laboratorio epidemioldgico de referencia nacional e internacional.

Prestar servicios de control de calidad de los analisis laboratoriales para la vigilancia de
la salud.

Apoyar a las Regiones Sanitarias en la realizacion de exdmenes especiales que requieren
de tecnologia de mayor complejidad o su canalizacion a laboratorios de referencia
internacional.

Apoyar a la realizacion de estudios e investigaciones autorizadas por la autoridad
sanitaria.

Coordinar con la Direccion General de Desarrollo de Recursos Humanos para el
desarrollo de competencias en el area laboratorial.

Apoyar técnicamente el desarrollo de la red nacional de laboratorios de vigilancia de la
salud en las Regiones Sanitarias.

Garantizar la informacion laboratorial oportuna y de calidad en las acciones de vigilancia
de la salud.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Area Laboratorial de Vigilancia de la Salud depende jerarquicamente de
el/la Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia de la Salud.

Requerimiento del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias medicas, ambientales, forestales con
al menos una maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia gestion y desarrollo de sistemas institucionales de
informacion o gestion de servicios de salud.

Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Secretaria(o)/Recepcionista de la Unidad de Vigilancia de la Salud

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.
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Funciones Basicas

1.

3.

Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

Otras que se le asignen.

Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Unidad de Vigilancia de la Salud depende jerarquicamente
de el/la Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia de la Salud.

Requerimiento del Puesto

1.

6.

Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de célculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

Experiencia de gestion de oficinas.

Capacidad para la atencién de personas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

Preferiblemente profesional técnico o universitario.

Responsable de Unidad de Apoyo de la Unidad de Vigilancia de la Salud

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.
2.
3.

Gestion del Sub-Sistema de Informacion de la Unidad de Vigilancia de la Salud.
Servicios generales de apoyo a la gestion.

Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones y Plan Financiero Anual en base al
Plan Operativo Anual y Presupuesto.

Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de compra de los insumos mediante fondos
nacionales y dar seguimiento a desembolsos de fondos externos asignados.
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5. Solicitar cuotas de pago mensuales y cuotas de compromiso trimestrales de los fondos
asignados a la unidad en concordancia con la programacién de la ejecucion
presupuestaria anual.

6. Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones (transferencias)
presupuestarias de fondos nacionales y externos asignados.

7. Elaborar liquidacién (informes de ejecucion) trimestral y anual de la ejecucion
presupuestaria de fondos nacionales y externos asignados a la unidad.

8. Brindar el soporte administrativo y logistico necesario para el aprovisionamiento
oportuno y uso efectivo de los recursos.

9. Analizar el comportamiento del gasto ejecutado de los recursos financieros asignados.

10. Mantener actualizado el inventario del mobiliario y equipo en coordinacion con el
Departamento de Bienes Nacionales.

11. Desarrollar acciones que den respuestas adecuadas y oportunas a todos los
requerimientos de carécter legal que se presentan en la Sub-Secretaria sus Direcciones
Generales y Departamentos.

12. Garantizar la custodia de documentos legales a su cargo.

13. Definir los instrumentos de recoleccion de informacion interna y las subrutinas de
procesamiento.

14. Registrar la informacion y mantenerla actualizada en el Subsistema de Informacion de la
unidad y generar los reportes que sean solicitados.

15. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de Apoyo de la Unidad de Vigilancia de la Salud depende
jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Vigilancia de la Salud.

Requerimiento del Puesto
1. Profesional universitario(a) del area de las ciencias econémicas o ingenieria industrial.

2. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.
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Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia o administracion preferiblemente
en el area de la salud.

Preferiblemente con al menos un postgrado.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.
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Unidad de Gestion Técnica de Proyectos

Unidad de Gestidn
Técnica de Proyectos

Unidad de

Apoyo UGTP

Area de Area de Monitoria y
Planificacién de Evaluacion de
Proyectos Proyectos

Jefe(a) de la Unidad de Gestién Técnica de Proyectos
Nivel de gestion: Conduccion estratégica.
Competencia Fundamental

“ ... asegurar la formulacion, la planificacion coordinada de la ejecucién técnica de los
proyectos financiados con fondos de cooperacién externa ejecutados por la SESAL, asi
como de realizar la monitoria, el seguimiento y la evaluacion proponiendo correctivos a
la gestion interna de los proyectos, sobre la base de los compromisos establecidos en los
respectivos convenios suscritos con los organismos de cooperacion internacional y la
garantia del cumplimiento de la legislacion nacional. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central
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Funciones Basicas

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar técnicamente a la UPEG en el proceso de disefio de los proyectos a ser
financiados con fondos de cooperacion externa.

Asesorar, coordinar y preparar documentos de soporte de los procesos de negociacion de
los proyectos financiados con fondos de cooperacion externa.

Conducir el proceso de formulacion de proyectos a ser financiados con fondos de
cooperacion externa, inclusive el plan detallado de implementacion, las metas fisicas y
financieras, objetivos, presupuesto, los indicadores de cumplimiento, plan de contratacion
de servicios, plan de compras y el plan de monitoria y evaluacion de la gestion.

Asegurar el alineamiento de los proyectos financiados con fondos de cooperacion
externa.

Conducir la planificacién coordinada de los proyectos financiados con fondos de
cooperacion externa.

Participar en las negociaciones de los proyectos.

Desarrollar las metodologias y herramientas para la supervision, monitoreo y evaluacion
del cumplimiento de los indicadores y metas establecidas en los planes operativos anuales
de los proyectos financiados con fondos de cooperacion externa de acuerdo a las
condicionalidades de los convenios y contratos pactados y en coordinacién con la Unidad
Administradora de Fondos de Cooperacion Externa.

Conducir el proceso general de evaluacién de avances de la ejecucion técnica de los
proyectos, organizado por fuente de financiamiento, de acuerdo a la planificacion
coordinada y con enfoque de gestion por resultados.

Mantener informado al despacho de la Secretaria de Salud sobre el avance de los
proyectos y proponer los correctivos necesarios para encausar su ejecucion técnica.
Realizar los ajustes de la planificacién y dar seguimiento al cumplimiento de las medidas
correctivas aprobadas.

Conducir y ejecutar el plan estratégico y los planes operativos anuales de la unidad, en el
marco de las directrices emitidas por la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la
Gestion, el Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico Sectorial y las especificidades de
los proyectos de cooperacion externa.

Disefar y proponer estrategias e instrumentos para implementar las politicas, planes y
proyectos en el marco de sus funciones.

Coordinar con la Direccion General de Recursos Humanos la elaboracion del Plan Anual
de Capacitacion de la Unidad que permita el desarrollo de las capacidades y las
competencias del personal.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades propias de su unidad de conformidad a la
normativa vigente.

Asegurar la incorporacion de equidad de género en todos los proceso bajo su
responsabilidad.
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.

Conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de su unidad conforme el presente
reglamento.

Proponer las normas y procedimientos para la aplicacion en el area de su competencia.

Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo a las politicas y
objetivos establecidos.

Participar, proponer y/o integrar grupos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competencia.

Dirigir la evaluacion de las actividades bajo su responsabilidad.
Efectuar coordinaciones para la ejecucion de las actividades a su cargo.

Ejercer las funciones de conduccién, administracion, supervision y evaluacion del
personal bajo su cargo.

Cumplir con las normas, disposiciones, reglamentos internos de la SESAL.
Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

Ejercer otras funciones que le sean asignadas por el Secretario de Estado en el ambito de
su competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) de la Unidad Gestion Técnica de Proyectos depende jerarquicamente de el/la
Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud.

Requerimiento del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias economicas, administrativas,
ingenieria industrial con al menos una maestria en alguna rama de la salud publica o
afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Cuatro (4) afios de experiencia en gestion de proyectos.
Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
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Responsable del Area de Planificacion de Proyectos

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental

“ ... alinear y formular los proyectos financiados con fondos de cooperacion externa y
realizar la planificacion coordinada de su ejecucion técnica para su debido
seguimiento.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

gk~ wdPE

N o

10.

Apoyar a la UPEG en el desarrollo de un banco de perfiles de proyectos.

Apoyar a la UPEG en el disefio de los proyectos.

Aplicar la priorizacion de proyectos desarrollada por la UPEG.

Alinear los financiamientos de los cooperantes.

Formular los proyectos de acuerdo a las definiciones del disefio desarrollado por la
UPEG.

Dar seguimiento a las negociaciones de los proyectos.

Elaborar documentos de soporte requeridos por los financiadores.

Elaborar los Planes Estratégicos y Operativos de los proyectos en coordinacion con
UPEG Yy otras instancias.

Asegurar la salvaguarda de la documentacién relativa a la concertacion y gestion de
proyectos.

Las demas funciones que les sean asignadas dentro del ambito de su competencia, por la
autoridad correspondiente.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Area de Planificacion de Proyectos depende jerarquicamente de el/la
Jefe(a) de la Unidad de Gestion Técnica de Proyectos.

Requerimiento del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias economicas, administrativas,
ingenieria industrial con al menos una maestria en alguna rama de la salud publica o
afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afos de experiencia en gestion de proyectos.

127



Plantilla Basica de Puestos del Nivel Central

6.

Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Responsable del Area de Evaluacion de Proyectos

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.

Competencia Fundamental

“ ... realizar la monitoria, el seguimiento y la evaluacién de los proyectos financiados
con fondos de cooperacion externa, a su vez propone los correctivos necesarios a su
gestién interna sobre la base de los compromisos establecidos en los respectivos
convenios suscritos con los organismos de cooperacion internacional y la legislacion
nacional.”

Manual de Organizacién y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

Monitorear y dar seguimiento al cumplimiento de las condicionalidades establecidas en
los convenios y contratos de los proyectos financiados con fondos de cooperacion
externa.

Disefar y ejecutar las herramientas de monitoreo y seguimiento (tableros de control) en
coordinacion con la UPEG y la UGI.

Definir con la UPEG y la UGI el Sistema de Informacidn para el monitoreo y evaluacion
de la gestion de los proyectos financiados con fondos de cooperacion externa.

Elaborar y ejecutar el plan de monitoreo y seguimiento de la ejecucion técnica y
financiera de los proyectos financiados con fondos de cooperacién externa sobre la base
de la Planificacion Coordinada realizada por el Area de Planificacion de Proyectos y las
condicionalidades de los convenios y contratos pactados; en coordinacién con la Unidad
Administradora de Fondos de Cooperacion Externa.

Disefiar y aplicar las metodologias y herramientas para la supervision, monitoreo y
evaluacion del cumplimiento de los indicadores y metas establecidas en los planes
operativos anuales de los proyectos financiados con fondos de cooperacion externa.
Analizar la informacién de monitoreo y seguimiento de los proyectos financiados con
fondos de cooperacion externa, para la propuesta oportuna de medidas correctivas a su
gestion interna.

Proporcionar oportunamente la informacion técnica requerida por las instancias internas y
externas de acuerdo a lo establecido en los convenios y contratos de cada uno de los
proyectos.
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8.

Elaborar peridédicamente informe general de avances de la ejecucion técnica de los
proyectos, organizado por fuente de financiamiento, de acuerdo a la planificacion
coordinada y con enfoque de gestion por resultados.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable del Area de Evaluacion de Proyectos depende jerarquicamente de el/la Jefe(a)
de la Unidad de Gestion Técnica de Proyectos.

Requerimiento del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econdmicas, administrativas,
ingenieria industrial con al menos una maestria en alguna rama de la salud publica o
afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Dos (2) afios de experiencia en gestion de proyectos.
Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Secretaria(o)/Recepcionista de la Unidad de Gestion Técnica de Proyectos

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

Otras que se le asignen.
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Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Unidad de Gestion Técnica de Proyectos depende
jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Gestion Técnica de Proyectos.

Requerimiento del Puesto

1.

5.

6.

Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de calculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

Experiencia de gestion de oficinas.

Capacidad para la atencidn de personas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

Preferiblemente profesional técnico o universitario.

Responsable de Unidad de Apoyo de la Unidad de Gestion Técnica de Proyectos

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

2.

Gestion del Sub-Sistema de Informacion de la Unidad de Gestion Técnica de Proyectos.
Servicios generales de apoyo a la gestion.

Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones y Plan Financiero Anual en base al
Plan Operativo Anual y Presupuesto.

Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de compra de los insumos mediante fondos
nacionales y dar seguimiento a desembolsos de fondos externos asignados.

Solicitar cuotas de pago mensuales y cuotas de compromiso trimestrales de los fondos
asignados a la unidad en concordancia con la programacién de la ejecucion
presupuestaria anual.

Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones (transferencias)
presupuestarias de fondos nacionales y externos asignados.

Elaborar liquidacién (informes de ejecucion) trimestral y anual de la ejecucion
presupuestaria de fondos nacionales y externos asignados a la unidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Brindar el soporte administrativo y logistico necesario para el aprovisionamiento
oportuno y uso efectivo de los recursos.

Analizar el comportamiento del gasto ejecutado de los recursos financieros asignados.

Mantener actualizado el inventario del mobiliario y equipo en coordinacion con el
Departamento de Bienes Nacionales.

Desarrollar acciones que den respuestas adecuadas y oportunas a todos los
requerimientos de carécter legal que se presentan en la Sub-Secretaria sus Direcciones
Generales y Departamentos.

Garantizar la custodia de documentos legales a su cargo.

Definir los instrumentos de recoleccion de informacion interna y las subrutinas de
procesamiento.

Registrar la informacion y mantenerla actualizada en el Subsistema de Informacion de la
unidad y generar los reportes que sean solicitados.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de Apoyo de la Unidad de Gestién Técnica de Proyectos
depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Gestion Técnica de Proyectos.

Requerimiento del Puesto

1.

2.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econdémicas o ingenieria industrial.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia o administracion preferiblemente
en el area de la salud.

Preferiblemente con al menos un postgrado.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.
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Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Comunicacion

Social
Area de Desarrollo Area de Promocién
Técnico de la Salud

Jefe(a) de la Unidad de Comunicacién Social
Nivel de gestion: Conduccidn estratégica.
Competencia Fundamental

“ ... informar mediante el desarrollo de estrategias de comunicacion, sobre la atencion
integral de la salud, haciendo énfasis en las acciones de promocién y prevencion para
mejorar, informar e influenciar la conducta y estilos de vida de la poblacion, asi como de
mantener informada a la poblacion sobre elementos esenciales del sistema de salud que
permitan lograr una utilizacion racional de la oferta de servicios de salud, mejorando su
eficiencia y efectividad.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central
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Funciones Basicas

1.

10.

11.

12.

13.

Planificar y coordinar las acciones de comunicacién de la atencién integral de la salud
haciendo énfasis en la promocion y prevencién con base a las politicas y planes
nacionales vinculadas en al area de salud.

Disefiar y elaborar las estrategias de informacion, comunicacién y educacién que
incorporen las necesidades de transferencia tecnoldgica en salud a la poblacién general y
a los actores sociales claves, promoviendo los estilos de vida saludable.

Utilizar un lenguaje inclusivo en todos los proceso de comunicacion interna y externa.

Conducir y fortalecer un sistema eficiente y eficaz de mercadotecnia social, que
posicione los productos y servicios que contribuyen a garantizar espacios y entornos de
vida saludables, que entre otras cosas implica, desarrollar campafias de comunicacion
social para la promocién y prevencion de salud y la participacion social de forma
coordinada con los procesos de comunicacion institucional y que refuerce la equidad en
la salud de hombres y mujeres en su ciclo de vida.

Establecer los criterios y lineamientos para la elaboracion de planes de comunicacion.
Divulgar préacticas fundamentales para promover los estilos de vida saludable.

Monitorear y evaluar los niveles de impacto de las estrategias de incidencia, promocion y
comunicacion para la salud.

Divulgar con actores sociales claves los resultados de la evaluacion del desempefio del
sector salud.

Establecer el mecanismo oficial que servird como instrumento de comunicacion social.

Apoyar la realizacion de acciones de promocion del ejercicio de los derechos de los
usuarios de los bienes y servicios de interés sanitarios y de atencion a las personas.

Apoyar en la elaboracion de estrategias y planes para la socializacién y divulgacion de la
normativa sanitaria promoviendo su cumplimiento voluntario y prevencion de riesgos
sanitarios.

Conducir y ejecutar el plan estratégico y los planes operativos anuales de la unidad, en el
marco de las directrices emitidas por la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la
Gestion, el Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico Sectorial y las especificidades de
los proyectos de cooperacion externa.

Disefiar y proponer estrategias e instrumentos para implementar las politicas, planes y
proyectos en el marco de sus funciones.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

Establecer y dirigir las acciones que propicien la generacion de las condiciones
estratégicas para la construccion de una cultura nacional de la salud; y para fortalecer el
ejercicio de los valores que la sustentan, por parte de las personas, familias y
comunidades.

Conducir los procesos la abogacia en la promocion de la salud, para influir en las
decisiones y actos de las entidades publicas y privadas.

Promover la creacion de entornos saludables que mejoren las condiciones de vida de la
poblacién, mediante la coordinacion de los actores sociales clave.

Determinar las prioridades de transferencia tecnolégica en salud a la poblacion general y
a los actores sociales clave; y definir, coordinar y controlar la implementacion de las
estrategias institucionales de comunicacién y participacion social, en todos los niveles de
gestion, de forma intersectorial.

Desarrollar dentro del ambito de su competencia las actividades de incidencia social a
nivel nacional, elaborando las estrategias y metodologia para el desarrollo de capacidades
y actividades de comunicacion social facilitando su operacionalizacion a nivel local.

Conducir el proceso de planificacion y desarrollo de capacidades de comunicacién social
en las unidades operativas.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades propias de su unidad de conformidad a la
normativa vigente.

Asegurar la incorporacion de equidad de género en todos los proceso bajo su
responsabilidad.

Conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de su unidad conforme el presente
reglamento.

Proponer las normas y procedimientos para la aplicacion en el &rea de su competencia.

Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo a las politicas y
objetivos establecidos.

Participar, proponer y/o integrar grupos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competencia.

Dirigir la evaluacion de las actividades bajo su responsabilidad.
Efectuar coordinaciones para la ejecucion de las actividades a su cargo.

Ejercer las funciones de conduccién, administracién, supervision y evaluacion del
personal bajo su cargo.

134



Plantilla Basica de Puestos del Nivel Central

29. Cumplir con las normas, disposiciones, reglamentos internos de la SESAL.

30. Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

31. Ejercer otras funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competencia.
Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) de la Unidad de Comunicacion Social depende jerarquicamente de el/la
Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud.

Requerimiento del Puesto

1. Profesional universitario(a) del area de las ciencias de la comunicacion con al menos una
maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

2. Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

3. Cuatro (4) afios de experiencia en gestion de proyectos.
4. Conocimiento del idioma inglés.

5. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

6. Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.
Responsable del Area de Desarrollo Técnico
Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.
Competencia Fundamental

“ ... ejecutar la planificacion en lo referente a la disefio de materiales de apoyo a las
actividades de promocién de la salud y el cumplimiento de la normativa sanitaria
estableciendo las necesidades de contratacion de los servicios especializados para su
produccién, proporcionando seguimiento hasta la publicacién y distribucién a los niveles
operativos.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central
Funciones Basicas

1. Participar en la formulacion de la planificacion de materiales de apoyo de las actividades
de promocidn de la salud y el cumplimiento de la normativa sanitaria, en el ambito de su
competencia,
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Dar seguimiento a la elaboracion de materiales de apoyo de las actividades de promocion
de la salud y el cumplimiento de la normativa sanitaria.

Coordinar con las instancias respectivas la produccion de los materiales de apoyo para las
actividades de promocion de la salud y el cumplimiento de la normativa sanitaria.
Desarrollar las metodologias y estrategias para el desarrollo y fortalecimiento de las
capacidades de comunicacion social en la institucion.

Establecer los criterios técnicos para la contratacion de asistencia técnica especializada
para la produccion de materiales de apoyo a las actividades de promocion de la salud.
Apoyar la distribucion de los materiales de apoyo a la promocién de la salud destinados
a las unidades operativas coordinando con las Regiones Sanitarias y la Direccion General
de Redes Integradas de Servicios de Salud.

Participar con la Direccion General de Desarrollo de Recursos Humanos en la
elaboracion de los planes de desarrollo y fortalecimiento de capacidades de comunicacién
social.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Area de Desarrollo Técnico depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) de
Comunicacién Social.

Requerimiento del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias de la comunicacion con al menos una
maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Cuatro (4) afios de experiencia en gestion de proyectos educativos.
Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Responsable del Area de Informacion en Salud

Nivel de gestion: Apoyo a la conduccion estratégica.
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Competencia Fundamental

“ ... visibilizar las acciones de promocion de la salud y divulgacion de la normativa
sanitaria promoviendo su cumplimiento voluntario y prevencion de riesgos sanitarios a
través de la divulgacion, abogacia, mercadeo y movilizacion social. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

10.

11.

Participar en la formulacion de la planificacion de las actividades de promocion de la
salud y el cumplimiento de la normativa sanitaria, en el &mbito de su competencia,

Organizar y ejecutar las acciones nacionales de divulgacion para la promocion de la salud
de las personas y el cumplimiento de la normativa sanitaria.

Identificar estrategias de mercadeo social para el posicionamiento de las practicas y
estilos de vida saludables.

Facilitar los procesos de participacion social, educacion y comunicacion social,
relacionados con la Politica Nacional de Salud y los planes, programas y proyectos
estratégicos de salud publica.

Identificar y propiciar espacios de concertacion de los actores sociales clave y efectuar
alianzas estratégicas intersectoriales y con la comunidad, para el desarrollo de la
promocion de la salud.

Establecer los criterios y lineamientos para la elaboracion de planes de comunicacion
para la promocion de la salud y el cumplimiento de la normativa sanitaria.

Reforzar y retroalimentar la comunicacién con las instancias de la Secretaria de Salud y
otras instituciones para unificar el concepto de nuestro quehacer institucional.

Supervisar la creatividad y elaboracion de las campafias nacionales, brindando apoyo
técnico metodoldgico en el disefio, produccion y transmision de campafias institucionales
en medios electronicos e impresos.

Fortalecer la relacion con los medios de comunicacion para dar a conocer el
cumplimiento de los programas que implementa la Secretaria como ente rector.

Promover la preservacién de entornos saludables, la identificacion de riesgos y la
prevencion de sus consecuencias, incluyendo aquellos de origen ambiental,
particularmente la contaminacion.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.
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Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Area de Informacion en Salud depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) de
Comunicacion Social.

Requerimiento del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias de la comunicacién, educacién con al
menos una maestria en alguna rama de la salud publica o afines.

Aptitudes gerenciales, capacidad de construccion de documentos técnicos y trabajar bajo
presion.

Cuatro (4) afios de experiencia en gestion de proyectos educativos.
Conocimiento del idioma inglés.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de textos, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, manejo de bases de datos (Epi Info, SPSS, PSPP, etc.).

Miembro activo(a) y solvente de su colegio profesional.

Secretaria(o)/Recepcionista de la Unidad de Unidad de Comunicacion Social

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

3.

Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

Atencién de personas, organizacion de la oficina, organizacién de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

Otras que se le asignen.

Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Unidad de Unidad de Comunicacion Social depende
jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Unidad de Comunicacion Social.

Requerimiento del Puesto
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5.

6.

Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de célculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

Experiencia de gestion de oficinas.

Capacidad para la atencién de personas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

Preferiblemente profesional técnico o universitario.

Responsable de Unidad de Apoyo de la Unidad de Unidad de Comunicacion Social

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

10.

Gestion del Sub-Sistema de Informacion de la Unidad de Unidad de Comunicacion
Social.

Servicios generales de apoyo a la gestion.

Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones y Plan Financiero Anual en base al
Plan Operativo Anual y Presupuesto.

Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de compra de los insumos mediante fondos
nacionales y dar seguimiento a desembolsos de fondos externos asignados.

Solicitar cuotas de pago mensuales y cuotas de compromiso trimestrales de los fondos
asignados a la unidad en concordancia con la programacion de la ejecucién
presupuestaria anual.

Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones (transferencias)
presupuestarias de fondos nacionales y externos asignados.

Elaborar liquidacion (informes de ejecucion) trimestral y anual de la ejecucion
presupuestaria de fondos nacionales y externos asignados a la unidad.

Brindar el soporte administrativo y logistico necesario para el aprovisionamiento
oportuno y uso efectivo de los recursos.

Analizar el comportamiento del gasto ejecutado de los recursos financieros asignados.

Mantener actualizado el inventario del mobiliario y equipo en coordinacion con el
Departamento de Bienes Nacionales.
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11.

12.

13.

14.

15.

Desarrollar acciones que den respuestas adecuadas y oportunas a todos los
requerimientos de caracter legal que se presentan en la Sub-Secretaria sus Direcciones
Generales y Departamentos.

Garantizar la custodia de documentos legales a su cargo.

Definir los instrumentos de recoleccion de informacién interna y las subrutinas de
procesamiento.

Registrar la informacion y mantenerla actualizada en el Subsistema de Informacion de la
unidad y generar los reportes que sean solicitados.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de Apoyo de la Unidad de Comunicacion Social depende
jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Comunicacion Social.

Requerimiento del Puesto

1.

2.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias economicas o ingenieria industrial.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia o administracion preferiblemente
en el area de la salud.

Preferiblemente con al menos un postgrado.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.

140



Plantilla Basica de Puestos del Nivel Central

Gerencia Administrativa

SECRETARIA DE ESTADO EN

EL DESPACHO DE SALUD
|

Gerencia Administrativa

Unidad de
Soporte Unidad de
Tecnoldgico Apoyo
Institucional
. - Sub Gerencia de Recursos
Sub Gerencia Sub Gerencia . .
Materiales y Servicios
de de Recursos
Generales
Presupuesto Humanos
Departamento de Departamento Departamento Departamento
—_— Anélisis y Control de de de Comprasy de
Presupuesto Planillas Contrataciones Transporte
Departamento Departamento Departamento Departamento
de — de Gestion de de ik )
Contabilidad e e SRS Bienes Nacionales Almacén
De_partamel_'\:(O de Departamento Departamento Departamento
Preinterversion del de de 1 SaiEEs
et Control y Registro Licitaciones Generales

Gerente Administrativo

Nivel de gestién: Apoyo a la gestion.™

> REGLAMENTO DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y COMPETENCIAS DEL PODER EJECUTIVO DECRETO

EJECUTIVO NUMERO PCM-008-97. CAPITULO Ill. ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS ORGANOS DE LAS
SECRETARIAS DE ESTADO SECCION PRIMERA SECRETARIAS DE ESTADOSECCION SEPTIMA. ORGANOS DE APOYO.
SUBSECCION PRIMERA. GERENCIA ADMINISTRATIVA

Articulo 34.-La Gerencia Administrativa de cada Secretaria de Estado es responsable de la administracion
presupuestaria, la administracion de los recursos humanos y la administracion de materiales y servicios generales,
incluyendo las funciones de compras y suministros y de administracion y custodia de los bienes a su cargo.

Articulo 35.-La administracion presupuestaria comprende, fundamentalmente, la preparacion del anteproyecto de
presupuesto anual de la Secretaria de Estado y de sus dependencias, el registro y control de la ejecucion del gasto
de acuerdo con la legislacion sobre la materia, la liquidacion del presupuesto al término del ejercicio fiscal, la
contabilidad financiera de las operaciones de la Secretaria de Estado, la asesoria y apoyo a sus diferentes
dependencias en relacion con la ejecucion y control del presupuesto, la preparacion de informes financieros y sobre
la ejecucion presupuestaria que fueren requeridos y el manejo actualizado de los registros y archivos del control
presupuestario y de la contabilidad, para su verificacion por los érganos contralores del Estado.

El anteproyecto de presupuesto serd preparado de acuerdo con las prioridades y metas de inversion y gasto publico
oficialmente establecidas. La contabilidad financiera se ajustard a las normas que emita la Contaduria General de
la Republica.
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Competencia Fundamental

“ ... la administracion presupuestaria, la administracion de los recursos humanos, la
administracion de materiales y servicios generales que incluye los procesos de compras y
suministros. la administracion y custodia de los bienes a su cargo y el soporte de
infraestructura tecnoldgica institucional. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central
Funciones Bésicas

1. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria de Estado y sus
dependencias

2. Registrar y controlar la ejecucién del gasto de acuerdo con la legislacion sobre la
materia.

3. Liquidar el presupuesto al término del ejercicio fiscal.
4. Realizar la contabilidad financiera de las operaciones de la Secretaria de Salud.

5. Asesorar y apoyar las diferentes dependencias en relacion con la ejecucién y control
del presupuesto.

6. Coordinar con la Unidad de Planeamiento y Evaluacién de la gestion el proceso de
elaboracion de los Informes de Ejecucion del Plan Operativo Anual y Presupuesto.

7. Preparar informes financieros sobre la ejecucion presupuestaria, cuando se requiera.

8. Mantener actualizados los registros y archivos de control presupuestario y de la
contabilidad, para que sean verificados por los drganos contralores del Estado.

9. Conducir la administracion del recurso humano, de acuerdo con las disposiciones
legales y normas sobre la materia.

10. Administrar los recursos materiales y servicios generales, realizando para tales
efectos las acciones de adquisicion de bienes y servicios, y la contratacion de obras
publicas y de su mantenimiento, de conformidad con la legislacion sobre la materia.

Articulo 36.-La administracion de recursos humanos comprende el manejo de los asuntos relativos al personal, de
conformidad con las disposiciones legales sobre la materia, incluyendo la preparacion y actualizacion de manuales
de funciones y de clasificacion de puestos y salarios, el desarrollo de programas de capacitacion del personal y la
tramitacion de las diferentes acciones que sobre esta materia correspondan.

Articulo 37.-La administracion de recursos material es y servicios generales comprende las acciones relativas a la
adquisicion de bienes y servicios y a la contratacion de obras publicas y su mantenimiento, de conformidad con la
legislacion sobre la materia; la administracion y custodia de los bienes muebles e inmuebles adscritos a la
Secretaria de Estado y la funcion de proveeduria, incluyendo el manejo de almacenes de bienes consumibles, asi
como la provision de servicios generales como transporte, vigilancia, aseo y otros similares
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11. Administrar y custodiar los bienes muebles e inmuebles adscritos a la Secretaria de
Salud y la funcién de proveeduria.

12. Manejar los bienes consumibles no médicos y la provision de servicios generales
como transporte, vigilancia, aseo, y otros similares.

13. Brindar el soporte tecnoldgico institucional.

14. Elaborar y Ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Gerencia
Administrativa.

15. Ejercer otras funciones que le sean asignadas por las autoridades en el ambito de su
competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Gerente Administrativo depende jerarquicamente de el/la Secretario(a) de Estado en el
Despacho de Salud.

Requerimientos del Puesto

1. Profesional universitario de las ciencias econémicas o administrativas con al menos una
maestria en administracion publica o temas afines.

2. Hondurefio(a) por nacimiento.

3. Contar con las debidas fianzas y garantias bancarias.

4. Experiencia profesional en administracion publica de al menos cinco (5) afios.
Secretaria(o)/Recepcionista de la Gerencia Administrativa
Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.
Funciones Bésicas

1. Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electrénica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

2. Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

3. Otras que se le asignen.
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Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Gerencia Administrativa depende jerarquicamente de el/la
Gerente Administrativo.

Requerimiento del Puesto

1.

5.
6.

Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de calculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

Experiencia de gestion de oficinas.

Capacidad para la atencidn de personas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

Preferiblemente profesional técnico o universitario.

Responsable de Unidad de Apoyo de la Gerencia Administrativa

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

2.

3.

Gestion del Sub-Sistema de Informacion de la Gerencia Administrativa.
Servicios generales de apoyo a la gestion.

Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones y Plan Financiero Anual en base al
Plan Operativo Anual y Presupuesto.

Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de compra de los insumos mediante fondos
nacionales y dar seguimiento a desembolsos de fondos externos asignados.

Solicitar cuotas de pago mensuales y cuotas de compromiso trimestrales de los fondos
asignados a la unidad en concordancia con la programacién de la ejecucion
presupuestaria anual.

Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones (transferencias)
presupuestarias de fondos nacionales y externos asignados.

Elaborar liquidacién (informes de ejecucion) trimestral y anual de la ejecucion
presupuestaria de fondos nacionales y externos asignados a la unidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Brindar el soporte administrativo y logistico necesario para el aprovisionamiento
oportuno y uso efectivo de los recursos.

Analizar el comportamiento del gasto ejecutado de los recursos financieros asignados.

Mantener actualizado el inventario del mobiliario y equipo en coordinacion con el
Departamento de Bienes Nacionales.

Desarrollar acciones que den respuestas adecuadas y oportunas a todos los
requerimientos de carécter legal que se presentan en la Sub-Secretaria sus Direcciones
Generales y Departamentos.

Garantizar la custodia de documentos legales a su cargo.

Definir los instrumentos de recoleccion de informacion interna y las subrutinas de
procesamiento.

Registrar la informacion y mantenerla actualizada en el Subsistema de Informacion de la
unidad y generar los reportes que sean solicitados.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de Apoyo de la Gerencia Administrativa depende de el/la
Gerente Administrativo

Requerimiento del Puesto

1.

2.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econdémicas o ingenieria industrial.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia o administracion preferiblemente
en el area de la salud.

Preferiblemente con al menos un postgrado.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.
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Unidad Administradora de Fondos de Cooperacion Externa

Unidad Administradora de
Fondos de Cooperacion

Externa
I I
Area Area
de Administracion de
y Finanzas Adquisiciones
Contabilidad
Tesoreria

Jefe(a) de la Unidad de Administracion de Fondos de Cooperacion Externa
Nivel de gestion: Apoyo a la gestion
Competencia Fundamental

“ ... administrar los recursos financieros de la cooperacion externa, alineados con los
recursos nacionales, para facilitar el desarrollo de los programas y proyectos
priorizados en el Plan Nacional de Salud, de conformidad con las regulaciones de cada
cooperante y con las leyes y regulaciones de Honduras que sean aplicables, por medio de
la adquisicion de bienes, obras y consultorias, asi como el monitoreo de contratos y
convenios, en acuerdo a principios de transparencia y calidad. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central
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Funciones Basicas

1.

9.

Administrar y ejecutar los fondos de cooperacion externa, alineados y armonizados con
los recursos nacionales, sobre la base de las politicas, planes, programas y proyectos de
Salud, de acuerdo a las normas de los cooperantes y el marco juridico nacional.
Armonizar los procedimientos administrativos y financieros para la ejecucion de los
fondos externos y nacionales de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente
aceptados para la ejecucion de los programas y proyectos de salud.

Conducir los procesos de adquisicion de bienes, obras y servicios de salud, de
conformidad con las politicas de cooperacion externa y legislacion nacional, en
coordinacion con las instancias correspondientes.

Definir los mecanismos de control y evaluacion financiera de acuerdos y convenios
concertados entre la SESAL y la cooperacion externa, en coordinacién con la Unidad
Técnica de Gestion de Proyectos.

Garantizar la elaboracion de los informes de ejecucion fisica y financiera de conformidad
con los requerimientos de cada cooperante y el marco juridico nacional.

Conducir un plan interno de monitoria y seguimiento de la ejecucién financiera de los
programas y proyectos.

Conducir y ejecutar el plan Estratégico y los planes operativos anuales de la unidad, en el
marco de las directrices emitidas por la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la
Gestion, el Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico Sectorial y las especificidades de
los proyectos de cooperacion externa.

Disefiar y proponer estrategias e instrumentos para implementar las politicas, planes y
proyectos de competencia de la Unidad Administradora de Fondos de Cooperacion
Externa que permitan el logro de los objetivos institucionales.

Ejercer otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) de la Unidad Administradora de Fondos de Cooperacion Externa depende
jerarquicamente de el/la Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud.

Requerimientos del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econdémicas o ingenieria industrial
con al menos una maestria en salud publica o areas afines.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.
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6.

Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia preferiblemente en el area de la
salud.

Conocimiento del idioma inglés.

Contar con las fianzas y garantias bancarias requeridas para el manejo de recursos del
estado.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.

Responsable de la Unidad de Administracion y Finanzas

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion

Competencia Fundamental

“ ... administrar los recursos financieros para el logro de los objetivos de los programas
y proyectos de salud con financiamiento de cooperacion externa y sus contrapartidas
locales, conforme a los procedimientos y principios de contabilidad generalmente
aceptados, asegurando la transparencia en el uso de los mismos. ”

Manual de Organizacién y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

Revisar y actualizar los lineamientos, procedimientos y normas financieras de acuerdo a
los convenios suscritos.

Apoyar la elaboracion del Presupuesto Anual de los proyectos en coordinacion con la
Unidad Técnica de Gestién de Proyectos.

Formular la programacion financiera anual de los proyectos.

Registrar las operaciones contables de acuerdo a los procedimientos normalmente
establecidos.

Elaborar los Estados Financieros de cada proyecto de acuerdo a criterios establecidos por
el pais y las particularidades de los requerimientos de los cooperantes.

Efectuar pagos a proveedores de acuerdo a los criterios elegibles.
Custodiar los documentos y soportes contables.
Elaborar documentos de pago con sus respectivos soportes.

Ejecutar acciones de control de entrega de documentos de compromisos de pago.

10. Liquidar los pagos por adquisiciones, servicios y otros.
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Elaborar informes financieros para las entidades gubernamentales y los organismos
cooperantes de acuerdo a los requerimientos de los mismos en coordinacion con la
Unidad Técnica de gestion de Proyectos.

Revisar la fiabilidad e, integridad de la informacion financiera y medios utilizados en las
operaciones de la Unidad.

Vigilar el cumplimiento de la ejecucion y liquidacion de las programaciones financieras
de los proyectos.

Elaborar y ejecutar el plan interno de monitoria y seguimiento de la ejecucion financiera
de los programas y proyectos.

Administrar los recursos disponibles de la Unidad.
Controlar la ejecucion financiera presupuestaria.

Ejercer otras funciones que le sean asignadas en el ambito de su competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas depende jerarquicamente de el/la Jefe(a)
Unidad Administradora de Fondos de Cooperacion Externa.

Requerimientos del Puesto

1.

6.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econémicas o ingenieria industrial
con al menos una maestria en salud publica o areas afines.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (2) afios en labores de gerencia preferiblemente en el area de la
salud.

Conocimiento del idioma inglés.

Contar con las fianzas y garantias bancarias requeridas para el manejo de recursos del
estado.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.

Responsable de la Unidad de Adquisiciones

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion
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Competencia Fundamental

“ ... coordinar del proceso de adquisicion de bienes, obras y servicios para el desarrollo
de los programas y proyectos financiados por fondos de cooperacion externa y fondos
contraparte del Gobierno de Honduras.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

8.
9.

Elaborar el plan anual de adquisiciones para la contratacion de bienes, obras y servicios
financiados con fondos de cooperacion externa, en coordinacion con las unidades
normativas.

Elaborar contratos y 6rdenes de compra.
Elaborar pliegos de licitacién para adquisicion de bienes y servicios de salud.

Ejecutar los procesos de adquisicion de los bienes y servicios contemplados en el Plan
Anual de Adquisiciones de cada proyecto.

Analizar y revisar los términos de referencia para la contratacion de servicios de
consultorias nacionales o internacionales.

Coordinar la comision evaluadora para el analisis de ofertas.
Administrar los contratos.
Gestionar la firma de los contratos, obras y servicios.

Custodiar los expedientes de los procesos de adquisiciones.

10. Controlar la ejecucion del plan de adquisiciones.

11. Apoyar los procesos de auditoria externa.

12. Ejercer otras funciones que le sean asignadas en el &mbito de su competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) Unidad
Administradora de Fondos de Cooperacion Externa.

Requerimientos del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econdémicas o ingenieria industrial
con al menos una maestria en salud publica o areas afines.
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5.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (2) afios en labores de gerencia y adquisiciones preferiblemente en
el area de la salud.

Contar con las fianzas y garantias bancarias requeridas para el manejo de recursos del
estado.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.

Secretaria(o)/Recepcionista de la Unidad Administradora de Fondos de Cooperacion
Externa

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

3.

Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

Atencion de personas, organizacion de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

Otras que se le asignen.

Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Unidad Administradora de Fondos de Cooperacion Externa
depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad Administradora de Fondos de Cooperacién
Externa.

Requerimiento del Puesto

1.

Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de calculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.

Experiencia de gestion de oficinas.

Capacidad para la atencién de personas.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.

Preferiblemente profesional técnico o universitario.
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Responsable de Unidad de Apoyo de la Unidad Administradora de Fondos de Cooperacion
Externa

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

10.

11.

12.

13.

Gestion del Sub-Sistema de Informacion de la Unidad Administradora de Fondos de
Cooperacién Externa.

Servicios generales de apoyo a la gestion.

Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones y Plan Financiero Anual en base al
Plan Operativo Anual y Presupuesto.

Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de compra de los insumos mediante fondos
nacionales y dar seguimiento a desembolsos de fondos externos asignados.

Solicitar cuotas de pago mensuales y cuotas de compromiso trimestrales de los fondos
asignados a la unidad en concordancia con la programacion de la ejecucién
presupuestaria anual.

Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones (transferencias)
presupuestarias de fondos nacionales y externos asignados.

Elaborar liquidacion (informes de ejecucion) trimestral y anual de la ejecucion
presupuestaria de fondos nacionales y externos asignados a la unidad.

Brindar el soporte administrativo y logistico necesario para el aprovisionamiento
oportuno y uso efectivo de los recursos.

Analizar el comportamiento del gasto ejecutado de los recursos financieros asignados.

Mantener actualizado el inventario del mobiliario y equipo en coordinacion con el
Departamento de Bienes Nacionales.

Desarrollar acciones que den respuestas adecuadas y oportunas a todos los
requerimientos de carécter legal que se presentan en la Sub-Secretaria sus Direcciones
Generales y Departamentos.

Garantizar la custodia de documentos legales a su cargo.

Definir los instrumentos de recoleccion de informacion interna y las subrutinas de
procesamiento.
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14. Registrar la informacion y mantenerla actualizada en el Subsistema de Informacion de la
unidad y generar los reportes que sean solicitados.

15. Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de Apoyo de la Unidad Administradora de Fondos de
Cooperacion Externa depende de el/la Jefe(a) Unidad Administradora de Fondos de Cooperacién
Externa.

Requerimiento del Puesto
1. Profesional universitario(a) del area de las ciencias econémicas o ingenieria industrial.

2. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

3. Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia o administracion preferiblemente
en el area de la salud.

4. Preferiblemente con al menos un postgrado.

5. Miembro activo y solvente de su colegio profesional.
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Unidad Administradora de Logistica de Medicamentos, Insumos y
Equipamiento

Unidad de Logistica de
Medicamentos, Insumos y

Equipamiento
l I
Area de Area Area de Gestidn
Planificacion del Técnico Estratégica del
Abastecimiento Operativa Abastecimiento

Almacén Central
de Medicamentos

Seccion de
Distribucién

Jefe(a) de la Unidad de Logistica de Medicamentos, Insumos y Equipamiento
Nivel de gestion: Apoyo a la gestion
Competencia Fundamental

“ ... conducir la gestion de la cadena de suministros de medicamentos, Insumos, y
equipamiento destinada a la provision de servicios de salud a través del disefio, la
planificacion, monitoreo y evaluacion de un sistema operacional para el mejoramiento
del proceso de compra, almacenamiento, la logistica de la distribucién y abastecimiento;
adicionalmente es responsable de la preparacion de las bases y documentos de licitacion
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con fondos nacionales para el proceso de adquisicién de medicamentos, insumo, equipos
médicos e infraestructura. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

2.

10.

11.

Gestionar de la cadena de suministros de medicamentos, insumos y equipos medicos.
Gestionar el Almacén Central de Medicamentos.

Disefiar y desarrollar el sistema de logistica, preparacion de la compra, recepcion,
almacenamiento, distribucion y control de inventarios de medicamentos, insumos y
equipamiento médico, basados en parametros de eficiencia, eficacia y calidad.

Formular planes y delinear la implementacion de acciones orientadas al fortalecimiento de
los procesos de logistica: preparacion de la compra, recepcion, almacenamiento, distribucion
y control de inventarios.

Establecer las estrategias y lineamientos para el Plan Nacional de Abastecimiento (recepcion,
almacenamiento y distribucion) de medicamentos, insumos Yy equipos médicos en
coordinacion con las unidades ejecutoras.

Conducir el proceso de consolidacion nacional de la estimacién anual de necesidades de los
medicamentos, insumos y equipamiento médico en coordinacion con la UPEG y presentarlo
a la instancia superior.

Coordinar con la Gerencia Administrativo Financiera la adquisicion de los medicamentos,
insumos y equipamiento médico de acuerdo con el marco legal vigente.

Coordinar con el laboratorio oficial de Especialidades Farmacéuticas del Colegio Quimico
Farmacéutico de Honduras el control de calidad de los medicamentos adquiridos a través de
los procesos de licitacién publica y compras directas para la red de servicios de salud.

Disefiar e implementar un subsistema de informacion del sistema de logistica de
medicamentos, insumos y equipamientos médicos, en coordinacion con la Unidad de Gestion
de la Informacion

Disefiar y ejecutar un sistema de monitoria y evaluaciéon de la implementacion y
funcionamiento del sistema de logistica, preparaciobn de la compra, recepcion,
almacenamiento, distribucion y control de inventarios de medicamentos, insumos Yy
equipamiento medico.

Proponer a sus superiores correctivos a los Planes Nacionales de Compra y de
Abastecimiento.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Establecer los parametros técnicos para la adquisicion de medicamentos, insumos y
equipamiento medico en coordinacion con la Direccion General de Servicios Integrados de
Servicios de Salud.

Conducir los procesos de licitacion y supervision de obras de infraestructura y equipamiento,
asi como planes de mantenimiento del primero y segundo nivel de la provisién de servicios,
financiados con fondos nacionales.

Asistir a la Regiones Sanitarias para el fortalecimiento y desarrollo de capacidades en el area
de su competencia en coordinacion con la Direccion General de Desarrollo de Recursos
humanos.

Coordinar con las unidades ejecutoras de la Secretaria de Salud la gestion de los procesos de
almacenamiento de los medicamentos, insSUmMos y equipos.

Coordinar con el Almacén Central de Medicamentos y los almacenes de las unidades
ejecutoras la oportuna distribucion de medicamentos, insumos y equipos de acuerdo a la
planificacién nacional.

Coordinar con todas las instancias técnicas nacionales e internacionales en el ambito de su
competencia.

Conducir y ejecutar el plan estratégico y los planes operativos anuales de la unidad, en el
marco de las directrices emitidas por la Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion,
el Plan Nacional de Salud, el Plan Estratégico Sectorial y las especificidades de los proyectos
de cooperacion externa.

Disefiar y proponer estrategias e instrumentos para implementar las politicas, planes y
proyectos en el marco de sus funciones.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades propias de su unidad de conformidad a la
normativa vigente.

Asegurar la incorporacién de equidad de género en todos los proceso bajo su
responsabilidad.

Conducir el disefio, redisefio y mejoramiento continuo de su unidad conforme el presente
reglamento.

Proponer las normas y procedimientos para la aplicacion en el rea de su competencia.

Dirigir, organizar y controlar las actividades a su cargo de acuerdo a las politicas y objetivos
establecidos.
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25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

Participar, proponer y/o integrar grupos de trabajo en los asuntos vinculados a su
competencia.

Dirigir la evaluacién de las actividades bajo su responsabilidad a las instancias
correspondientes.

Efectuar coordinaciones para la ejecucion de las actividades a su cargo.

Ejercer las funciones de conduccion, administracion, supervision y evaluacion del personal
bajo su cargo.

Cumplir con las normas, disposiciones, reglamentos internos de la SESAL.
Mantener informado a su superior inmediato sobre las actividades que ha desarrollado.

Ejercer otras funciones que le sean asignadas por el Secretario de Estado en el ambito de su
competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) de la Unidad de Logistica de Medicamentos, Insumos y Equipamiento depende
jerarquicamente de el/la Secretario(a) de Estado en el Despacho de Salud.

Requerimientos del Puesto

1. Profesional universitario(a) del area de las ciencias econémicas o ingenieria industrial
con al menos una maestria en salud publica o areas afines.

2. Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicién de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

3. Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia y logistica preferiblemente en el
area de la salud.

4. Conocimiento del idioma inglés.

5. Miembro activo y solvente de su colegio profesional.

Responsable del Area de Abastecimiento

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion

Competencia Fundamental

“ ... desarrollar, en coordinacion con otras instancias, lo procesos de planificacion para
la gestion de la cadena de suministros de medicamentos, insumos y equipos médicos y
dar seguimiento al Plan Nacional de Compras y Plan Nacional de Abastecimiento, y
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generar informes criticos, llamados de atencion o de alarma para las autoridades
correspondientes. ”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

10.

11.

12.

Proponer los lineamientos de los Planes de Compras y Adquisiciones en coordinacion
con la UPEG.

Participar en el proceso de los POA de las unidades ejecutoras en la elaboracion de los
Planes de Compras y Adquisiciones en coordinacion con la UPEG.

Elaborar el Plan Nacional de Compras de Medicamentos, Insumos y Equipos Médicos y
comunicarlo al Director de la Unidad.

Elaborar el Plan Nacional de Abastecimiento de Medicamentos, Insumos y Equipos
Médicos que incluye la recepcién, almacenamiento y distribucion en coordinacion con las
unidades ejecutoras y el Area de Gestion Estratégica del Abastecimiento.

Proponer las normas de abastecimiento de medicamentos, insumos y equipos equipos
médicos en coordinacion con la Direccion General de Normalizacion.

Dar seguimiento programatico al cumplimiento del Plan Nacional de Compras de
Medicamentos, Insumos y Equipos Médicos.

Dar seguimiento programatico al cumplimiento del Plan Nacional de Abastecimiento de
Medicamentos, Insumos y Equipos Médicos, en coordinacion con el Area de Control
Estratégico de Inventarios.

Proponer acciones correctivas y Ilamados de atencién, a través de la Direccién de la
Unidad, ante desviaciones o incumplimientos de lo planificado.

Desarrollar el sub-sistema de informacion del Area de Planificacion del Abastecimiento a
través de la Direccion de la Unidad.

Disefiar e implementar un Sub-Sistema Nacional de Control y Seguimiento de
Inventarios de las unidades ejecutoras a través de la Direccion de la Unidad de Logistica
de Medicamentos, Insumos y Equipos Médicos.

Proponer los lineamientos para la gestién del Sub-Sistema Nacional de Control y
Seguimiento de Inventarios.

Establecer los indicadores de verificacion de los Planes Nacionales de Compra y de
Abastecimiento.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dar seguimiento a los Planes Nacionales de Compras y de Abastecimiento.

Levantar las alarma y llamados de atencion y cuando lo amerite proponer correctivos y
dirigirlos a su superior inmediato para su canalizacion a las autoridades correspondientes.

Preparar las bases y documentos de licitacion para el proceso de adquisiciones de
medicamentos, insumos y equipos medicos e infraestructura, en coordinacion con la
Gerencia Administrativa y otras instancias técnicas de la Secretaria de Salud.

Proponer las normas y procedimientos para la aplicacion en el area de su competencia.

Prestar asistencia técnica en materia de su competencia a las unidades ejecutoras a nivel
nacional.

Ejercer otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Unidad en el &mbito de
su competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Area de Abastecimiento depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) Unidad de
Logistica de Medicamentos, Insumos y Equipamiento.

Requerimientos del Puesto

1.

4.

5.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econémicas o ingenieria industrial
con al menos una maestria en salud publica o areas afines.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (2) afios en labores de gerencia y adquisiciones preferiblemente en
el area de la salud.

Conocimiento del idioma inglés.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.

Responsable del Area Técnico Operativa

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion

Competencia Fundamental

“ ... proveer asistencia técnica para la obtencidén de obras civiles en lo referente al
disefio de los proyectos, el desarrollo de las bases de la licitacion, la supervision de los
alcances y calidad de la obra pactada y al seguimiento del cumplimiento de los
contratos.”

159



Plantilla Basica de Puestos del Nivel Central

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

Elaborar y actualizar a nivel nacional el diagnostico de equipos médicos para
identificar necesidades de reposicion, ampliacion, mantenimiento y nueva instalacion.
Proveer asistencia técnica para la obtencion de obras civiles en materia del desarrollo
de proyectos, la preparacion de las bases de licitacion y el seguimiento al
cumplimiento del contrato.

Prestar asistencia técnica en materia de su competencia a las unidades y proyectos de
la Secretaria de Salud que lo requieran.

Desarrollar el sub-sistema de informacion del Area Técnico Operativa a través de la
Direccion de la Unidad.

Proponer las normas y procedimientos para la aplicacion en el &area de su
competencia.

Ejercer otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Unidad en el
ambito de su competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Area Técnico Operativa depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) Unidad de
Logistica de Medicamentos, Insumos y Equipamiento.

Requerimientos del Puesto

1.

4.

5.

Profesional universitario(a) del area de la ingenieria civil o industrial con al menos una
maestria en salud publica o areas afines.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (2) afios en labores de gerencia y adquisiciones preferiblemente en
el area de la salud.

Conocimiento del idioma inglés.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.

Responsable del Area de Gestion Estratégica del Abastecimiento

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion

Competencia Fundamental
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“«

gestionar el funcionamiento operativo de la cadena de suministros de

medicamentos, insumos y equipos médicos.”

Manual de Organizacion y Funciones del Nivel Central

Funciones Basicas

1.

10.

11.

Elaborar los lineamientos del funcionamiento interno del Area de Gestion Estratégica
de Abastecimiento.

Formular los lineamientos y normas de recepcion, almacenamiento, transporte,
distribucion y uso de los medicamentos, insumos y equipos médicos.

Desarrollar el sub-sistema de informacion del Area de Gestion Estratégica del
Abastecimiento a través de la Direccion de la Unidad.

Proponer las normas y procedimientos para la aplicacion en el area de su
competencia.

Coordinar el Plan Nacional de Abastecimiento de Medicamentos, Insumos y Equipos
Médicos.

Coordinar con las unidades ejecutoras para la implementacién del Plan Nacional
Abastecimiento de Medicamentos, Insumos y Equipos Médicos.

Operar el sistema de monitoria y evaluacion de la implementacién y funcionamiento
de la cadena de suministros (recepcion, almacenamiento, distribucion y control de
inventarios) de medicamentos, insumos y equipamiento médico.

Proponer correcciones y modificaciones del Plan Nacional de Abastecimiento de
Medicamentos, Insumos y Equipos Médicos, a través de la Direccion de la Unidad.

Establecer los lineamientos para ordenar y supervisar el correcto funcionamiento de
las instalaciones de almacenamiento.

Elaborar el Plan Nacional de Ordenamiento y Supervision de instalaciones de
almacenamiento.

Ejercer otras funciones que le sean asignadas por el Director de la Unidad en el
ambito de su competencia.

Dependencia Jerarquica

El/la Jefe(a) del Area de Gestion Estratégica del Abastecimiento depende jerarquicamente de
el/la Jefe(a) Unidad de Logistica de Medicamentos, Insumos y Equipamiento.
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Requerimientos del Puesto

1.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias economica o ingenieria industrial con
al menos una maestria en salud publica o areas afines.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (2) afos en labores de gerencia y adquisiciones preferiblemente en
el &rea de la salud.

Conocimiento del idioma ingles.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.

Secretaria(o)/Recepcionista de la Unidad de Logistica de Medicamentos, Insumos y
Equipamiento

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.

Funciones Basicas

1.

3.

Funciones secretariales: transcripcion e impresion de documentos, uso de telefonia y
otros medios de comunicacion, recepcion y envio de correspondencia fisica y electronica,
archivo, gestion de material fungible, etc.

Atencion de personas, organizacién de la oficina, organizacion de reuniones, logistica y
seguimiento de eventos, control de acuerdos, etc.

Otras que se le asignen.

Dependencia Jerarquica

El/la secretaria(o)/recepcionista de la Unidad de Logistica de Medicamentos, Insumos y
Equipamiento depende jerarquicamente de el/la Jefe(a) de la Unidad de Logistica de
Medicamentos, Insumos y Equipamiento.

Requerimiento del Puesto

1.

Suficiencia comprobada en el manejo de software de escritura, hojas de calculo,
comunicacion y disefio de presentaciones.
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2. Experiencia de gestion de oficinas.

3. Capacidad para la atencion de personas.

4. Capacidad de trabajo bajo presion.

5. Se apreciara experiencia de trabajo en el sector salud.
6. Preferiblemente profesional técnico o universitario.

Responsable de Unidad de Apoyo de la Unidad de Logistica de Medicamentos, Insumos y
Equipamiento

Nivel de gestion: Apoyo a la gestion.
Funciones Bésicas

1. Gestion del Sub-Sistema de Informacion de la Unidad de Logistica de Medicamentos,
Insumos y Equipamiento.

2. Servicios generales de apoyo a la gestion.

3. Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones y Plan Financiero Anual en base al
Plan Operativo Anual y Presupuesto.

4. Solicitar y dar seguimiento a las gestiones de compra de los insumos mediante fondos
nacionales y dar seguimiento a desembolsos de fondos externos asignados.

5. Solicitar cuotas de pago mensuales y cuotas de compromiso trimestrales de los fondos
asignados a la unidad en concordancia con la programacién de la ejecucion
presupuestaria anual.

6. Elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de modificaciones (transferencias)
presupuestarias de fondos nacionales y externos asignados.

7. Elaborar liquidacién (informes de ejecucion) trimestral y anual de la ejecucion
presupuestaria de fondos nacionales y externos asignados a la unidad.

8. Brindar el soporte administrativo y logistico necesario para el aprovisionamiento
oportuno y uso efectivo de los recursos.

9. Analizar el comportamiento del gasto ejecutado de los recursos financieros asignados.

10. Mantener actualizado el inventario del mobiliario y equipo en coordinacion con el
Departamento de Bienes Nacionales.
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11.

12.

13.

14.

15.

Desarrollar acciones que den respuestas adecuadas y oportunas a todos los
requerimientos de caracter legal que se presentan en la Sub-Secretaria sus Direcciones
Generales y Departamentos.

Garantizar la custodia de documentos legales a su cargo.

Definir los instrumentos de recoleccion de informacién interna y las subrutinas de
procesamiento.

Registrar la informacion y mantenerla actualizada en el Subsistema de Informacion de la
unidad y generar los reportes que sean solicitados.

Desarrollar otras funciones inherentes al area de su competencia asignadas por las
autoridades correspondientes.

Dependencia Jerarquica

El/la Responsable de la Unidad de Apoyo de la Unidad de Logistica de Medicamentos, Insumos
y Equipamiento depende de el/la Jefe(a) Unidad de Logistica de Medicamentos, Insumos y
Equipamiento.

Requerimiento del Puesto

1.

2.

Profesional universitario(a) del area de las ciencias econémicas o ingenieria industrial.

Proficiencia demostrada en el manejo de software de composicion de texto, hojas de
calculo, disefio de presentaciones, contabilidad, etc.

Experiencia de cuatro (4) afios en labores de gerencia o administracion preferiblemente
en el area de la salud.

Preferiblemente con al menos un postgrado.

Miembro activo y solvente de su colegio profesional.
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