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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

[1l.- INTRODUCCION

La Comision Interventora del Instituto Hondurefio Sleguridad Social, en diferentes
momentos emitié resoluciones sobre la Estruc@rganizacional, con el objeto de
efectuar modificaciones, crear o suprimir depen@sng perfiles de puesto, para dar una
pronta y oportuna respuesta a nuestros asegudadagye figuran como principal objetivo

de la organizacion.

La Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Ges&n memorando No.115-UPEG-2019
del 18 de febrero 2019, giro instrucciones al Digmaento. de Organizaciéon y Métodos,
para efectuar actualizacion d&MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y
FUNCIONES PARA JEFATURAS DE HOSPITALES”, que le permitira contar con un
sistema de clasificacién y valoracion de puestgsrde con los términos modernos de

gestion del talento humano .

El Manual de Clasificacion de Puestos y Funcioresivel de Jefaturas de Hospitales, es
una herramienta técnica de trabajo que contiegerglinto de descripcién de funciones de
cada uno de los puestos de jefatura que confotanastructura de los recursos humanos,
involucrados en la prestacion directa de los smwienédicos, administrativos, técnicos,
técnicos administrativos, apoyo meédico, apoyo admativo y servicios varios, que
conforman la Estructura de Puestos de Jefaturalaglaiferentes dependencias de los
hospitales del IHSS.

El presente Manual debera ser utilizado en la aglhn de la politica de manejo de personal

y basicamente en:
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1. Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
6

2. Definicion clara de lineas de autoridad o relacide orden y patrones de
responsabilidad

3. Promociones y evaluaciones del desempefio

4. Transferencia adecuada de los recursos humaneoasyAxtciones de Personal

5. Politica salarial

6. Valuacion de Puestos

7. Determinacion de necesidades de capacitacion

Asi mismo, proporciona una base para la elaborab@dpresupuestos justos para gastos de
servicios de personal, a la vez permite uniformamdmenclatura de los cargos, precisar el
tipo de informacidn necesaria para los registropelsonal, proporcionar insumos para la

planificacion de los recursos humanos y su actecthn produce ventajas y beneficios.

Conforme a las modificaciones de la Estructura Gimgational, Propuestas de Organizacion
y Perfiles de Puestos aprobados mediante Cedidicade Resoluciones de la Comision
Interventora, se efectia actualizacion ddANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Y FUNCIONES DE JEFATURAS DE HOSPITALES”, que sera aplicado a todos los
organos de la Institucion, con la pretensién desgueonvierta en un instrumento de trabajo
accesible a todas las areas, que les permita aoleooeganizacion, sus responsabilidades,

realizar su trabajo e implementarlo en sus plaedsathajo.
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IV. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICO

OBJETIVO GENERAL

Efectuar actualizacion al presente Manual de deson de puestos y funciones de

Jefaturas de los hospitales, con la finalidadateacdconocer en forma ordenada, sistemética
y por escrito la informacion sobre el perfil de gtoe atribuciones que debe poseer el
personal que se contrate, describe la responsadééddel puesto, las funciones, formacion,
educacion, habilidades, experiencia y definicicaralde la autoridad que existe entre un

superior y sus colaboradores.

ESPECIFICOS:

1. Ser un documento de direccion y control que tierfinalidad de normar y esta dirigido
a todo el personal para que conozca con exactitpiegision el perfil de puesto que
debe poseer, con el objeto de que realice susdadis con eficiencia, permitiendo de
esta manera alcanzar la excelencia en los senga®®l instituto proporciona

2. Hacer llegar a los niveles operativos informaciscriga de los perfiles de puesto de sus
respectivas dependencias para que tengan conotdmiencomo proceder en cada
instancia.

3. Mejorar la productividad del recurso humano mediaet analisis de la forma o
secuencia en que realizan sus tareas, identifickasd necesidades de capacitacion o
desarrollo, para alcanzar la eficacia, eficiencraaglificacion de las actividades para el

aumento de la Productividad
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4. Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la gjgpude las funciones, evitando la
repeticion de directrices e instrucciones

5. Ser uninstrumento Util de capacitacion y forrdaael personal

6. Servir de base para una constante y efectiva éevaiministrativa

V.- METODOLOGIA

Para la elaboracion de este documento se proced#&rdanera siguiente:
1. Recopilacion de Resoluciones por Comision Intermentaprobando o modificando
Manual de Organigramas General y Parciales detutst
2. Propuestas de Organizacion aprobadas por Comisibervéntora, mediante
Certificaciones de Resoluciones.
Perfiles de Puesto aprobados por las instancipsctgas
4. Se disefid el formato para incluir informacion aral de Descripcion de Puestos
y funciones a nivel de Jefaturas de hospitales,cgntiene la informacién siguiente:
A. Descripcion del contenido del perfil de puesto
B. Historial y revisiones del manual
v" Revision No. :Se especifica el nimero de revisiones que lleda@imento
v Fecha indica la fecha de la modificacién o revision detumento anterior
v' Descripcién y/o modificacion Se especifica si es actualizacion o
modificacion, indicando el nimero de memorandog@ar nombre de quien
lo solicito
v Actualizado por: indica el nombre del Analista de Organizacién gtdtlos
y Jefe Departamento de Organizacion y Métodos, e@fectud la

actualizacion del manual anterior.
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v' Autorizado por: Se especifica el nombre y cargo del Jefe de laddnde
Planificacion y Evaluacion de la Gestion que aatorla socializacion.
También se anota el cargo y el nombre del Diregjecutivo que aprobé el

manual anterior.

O

Niveles de Aprobacién (A Pie de pagina)

v' Elaborado y supervisado por Indica el nombre del Analista de
Organizacion y Métodos y Jefe Departamento de Qzgeidn y Métodos
gue elaboro y superviso la actualizacion del madeaperfiles de puesto a
nivel de jefatura de hospitales, indicando la fedbactualizacion.

v' Aprobado por: Anota el nombre del Director Ejecutivo o Gerewull
Régimen que aprobo el documento, especificandoeehorando y la fecha
de aprobacion

v’ Autorizacion de Socializacion del Manual Anota el nombre del Jefe de la
Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gesti@gpecificando
memorando y fecha de autorizacion de socializacion.

D. Procedimiento para incorporar dependencias y aprabactualizacion del
Manual de Descripcion de Puestos y Funcionesjptaturas de hospitales:

v Nuevas dependencias creadas o modificadas segutific@eidon de
Resolucion de la Comision Interventora

v' Dependencias existentes que no fueron objetos debigs, solo se
incorporaron en el nuevo formato aprobado, sin haaggin cambio de
contenido a las funciones

v Aprobacion del Manual por Direccién Ejecutiva

v Autorizacién de Socializacion del Manual por la tlad de Planificacion y

Evaluacion de la Gestion
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v Socializaciéon del Manual de descripcion de puegt@snciones a nivel de

Jefaturas de los hospitales
10

VI.- ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Manual de Descripcion de Puestos y Funciongsfdturas de los hospitales, del Instituto
Hondurefio de Seguridad Social, consta de diezgi@tados especificando en cada uno el
resumen estructurado de las labores que se ejeddttos apartados son los siguientes:
1. Nombre del Puesto
Ubicacion
Naturaleza y objetivo del Trabajo
Competencia por Desarrollar
Autoridad
Responsabilidad
Relaciones

Esfuerzo

© © N o o b~ 0N

Condiciones de trabajo

10. Competencia Profesional,

10.1 Competencia del Perfil
10.2 Valores

10.3 Capacitacion Requerida

10.4 Experiencia

1. NOMBRE DEL PUESTO
Especifica el nombre con el que se identifica gagssto de trabajo del Instituto.
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2. UBICACION

Describe la dependencia en que esta ubicado dlogpdesrabajo segin organigrama vigente
11

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Describe el area laboral en que esta ubicado dt@upara lo cual se ha clasificado en:

Médicos, Administrativos, Técnicos, Tecnico Admirasivo, Apoyo Médicos y Apoyo
Administrativo, incluyendo ademas el grado de dejigad que se realiza en el puesto, el
gue se ha estructurado en tres niveles:

* Alguna: Se entiende que el grado de complejidadiasgna

* Moderada: Se entiende que el grado de complejisiadenal

o Alta: Se entiende que el grado de cojijalé es superior a lo

Normal.

En éste apartado se indica, de manera generaléecoggisten las tareas que se efectian en
el puesto, definiéndola asi:

e A nivel de Jefatura: Planificacion, organizacigegcacion y control o

Supervision.

* A nivel de empleados: Lo basico del puesto ejenqmatrola, elabora etc.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

Se refiere a las funciones representativas deltpueéando una idea general de las mismas,

permitiendo a quien las lea, se dé cuenta clana dgie se espera hacer en el puesto, las
cuales se desarrollan en tercera persona, endipmegente del modo indicativo (este modo

es aguel en que se expresa con certeza que detdempersona realizara determinada

accion), ejemplo: planifica, elabora, desarrolt@amiza, realiza etc.

Clasificandolos en cuatro (4) tipos de funciones g continuacion se detallan asi:
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* Funciones de Gestion

Son las inherentes al cargo, para la mejora piéstae servicios y estan orientadas

a puestos de jefatura. 2
* Funciones permanentes

Actividades que se realizan a diario
* Funciones frecuentes

Actividades que se ejecutan semanal o mensutmen
* Funciones eventuales

Son las que se llevan a cabo anualmente

5. AUTORIDAD

Este apartado determina la posicion jerarquica miedsto, especificando si supervisa

personal como parte de su trabajo y/o de quienndieperarquicamente dentro de su puesto
de trabajo. En casos determinados se especifitandmeero de puesto que supervisan, asi
como la independencia de accion

» Con independencia de criterio

» Con relativa independencia de criterio

» Con instrucciones del jefe inmediato

6. RESPONSABILIDAD

Describe el grado de responsabilidad por manejabliges, procesos, informacion, material

y equipo asignado

7. RELACIONES
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Establece con quienes se tiene relaciones de drebag¢l puesto, bien sea a nivel interno o

externo.
13
8. ESFUERZO
Es el esfuerzo que se requiere para realizarlsjtvay este puede ser:
8.1 MENTAL
Es el grado de atencion que requiere el puestty tmintensidad como en
duracién, para desempefiar las labores con cuidadmgro.
Este esfuerzo puede ser intenso, moderado, minmmggan esfuerzo mental.
8.2 FISICO
Es la intensidad muscular, cantidad de fortalezaststencia requerida y la
posicion durante el trabajo, puede estar de pieamirmando, sentado o
caminar largas distancia.
El esfuerzo puede ser, intenso, moderado, minimaguna exigencia
especifica
9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Es el lugar donde se desarrolla el trabajo, simepid, caluroso, ventilado,
mal ventilado, hiumedo, bien iluminado o con malloses; si el ambiente es
normal se usara buenas condiciones de trabajogatebagradable.
9.2 RIESGOS
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Dependiendo donde realiza su trabajo, los riesgoglefinen como los
accidentes o enfermedades que puede ocasionaalizacgn del trabajo,
cuando no haya riesgo se usara, ninguna exposigié@sgos. 1
El accidente de trabajo, puede ser accidenteémsito, cortaduras, caidas,
etc.

En enfermedad profesional, puede ser contaminacigual, audio visuales.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Se entiende los niveles de preparacion académicanmacion profesional, técnica o de

cualquier otra indole, necesarios para el desemgelifmuesto.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Se especifican los factores, destrezas o habilgdagiee requiere el desempefio del
puesto de trabajo por ejemplo; habilidad gerendiabilidad para la toma de
decisiones, habilidad en comunicacion interpersanabajar en equipo y manejo

de problemas y conflictos etc.

10.2 VALORES
Se indicara los valores que son las caracteristicaales inherentes a la persona y
gue se requiere para el puesto de trabajo ejerhpleesto, responsable, ordenado,

disciplinado, etc.

10.3CAPACITACION REQUERIDA
Especifica la formacion adicional que requiere @kgio de trabajo con técnicas

especializadas para su correcto desempeio ejesgrtonarios, talleres, diplomas

otros etc.
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10.4EXPERIENCIA

e , ~ . . .. 1
Especifica el nUmero de afos de experiencia dalases similares. >

VII.-NORMAS PARA EL MANTENIMIENTO DEL MANUAL

Los puestos de trabajo a nivel de Jefatura denHditucion, de acuerdo con su
denominacion, naturaleza del trabajo y los reqssiexigidos para ocuparlos seran
asignados a la correspondiente clase y grupo astalael Manual de Descripcién de

Puestos y Funciones de Jefatura.

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos, le corresgdanddministracion del Sistema de
Clasificacion de Puestos en lo referente a nomleatos, traslados, ascensos y permutas,
aplicando lo especificado en el Manual de Desdiipae Puestos y Funciones a nivel de

Jefaturas de los hospitales asi como la clasifin de puesto.

El Departamento de Organizacién y Métodos, esrghrd encargado de actualizar
periodicamente el “Manual de Puestos y Funcionewe de Jefaturas, de las diferentes
dependencias hospitalarias, que sera de uso ablmatn la aplicacion del Sistema de

Administraciéon de Personal.

El Trabajador del IHSS tiene derecho a solicitavision de funciones y responsabilidades
gue realiza en su puesto de Jefatura, si consigieeadebe variar su clasificacion y
valoracion, haciendo por escrito la solicitud aefe Inmediato, igual accion podran realizar

los Jefes si considera que los puestos ocupadosysosubalternos, han variado en lo
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referente a factores de clasificacion de valoracydorias funciones han aumentado,
modificado o suprimido.
16

Estas solicitudes de creacién o modificacién ddilpsrde puestos de Jefatura, deberan ser
presentadas a la jefatura inmediata, quién laailash con su opinion a la Sub-Gerencia de
Recursos Humanos, donde verificara si esta contefo@n los organigramas aprobados por
el nivel superior, verifica el POA-Presupuesto yegiste disponibilidad presupuestaria,
ademas analizara la necesidad de la creacién délge puesto de jefatura solicitado, en
cuyo caso lo traslada a la Unidad de Planificagi&@valuacion de la Gestion, quien a través
del Departamento de Organizacion y Métodos efe@tabestudio correspondiente y emitira

dictamen técnico.

El Perfil de Puesto de Jefatura es sometido, aniledes de aprobacion correspondiente,
gue establece “El Procedimiento para tramite dacode de nuevos perfiles de puesto”,
siendo la Unidad de Planificacion y Evaluacion e Gestion, la que autoriza al

Departamento de Organizacion y Métodos para quel&eclos perfiles descritos.

El Departamento de Organizacion y Métodos es kamtga responsable de la definicion de

funciones para puestos nuevos, para modificar orsugunciones.

Es entendido que toda clasificacion de un puestemueclasificacion o reasignacion de un
puesto existente requiere de estudio previo, sieiddepartamento de Organizacion y
Métodos, quien definira las funciones, respong#dniles y la categoria de Puestos que le

corresponda, para lo cual emitird Dictamen Técnico.
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VIII.- ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE P UESTOS Y
FUNCIONES

La Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gesties la dependencia del IHSS,

17

gue tiene la responsabilidad de actualizar el MladaaDescripcion de Puestos y
Funciones a nivel de Jefaturas Hospitalarias rdgituito, labor que realizara a través
del Departamento de Organizacion y Métodos.

La Unidad de Planificacién y Evaluacion de la @estsi se operan cambios en la
estructura organizacional, dara las indicacionescesarias al Departamento de
Organizacion y Métodos, para la revision de lagifumes contenidas en cada uno de
los perfiles de puesto, del Manual de Descripdien Puestos y Funciones de
Jefaturas Hospitalarias.

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos, podra solicitala Unidad de

Planificacion y Evaluacion de la Gestion, la reMsi actualizacion del Manual de
Descripcidn Puestos y Funciones a nivel de Jefatitaspitalarias, cuando observe
gue las funciones y responsabilidades de los Perfile Puesto han variado

sustancialmente.

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos, canalizdra dnidad de Planificacion y
Evaluacion de la Gestion, las solicitudes de céeacile nuevos perfiles o

modificacion de los ya existentes para puestosfdéuras.

Cada area solicitante debera enviar un bosquejpuito a crearse o modificarse,
especificando las funciones que se desarrollardnelermismo, cuando por

necesidades de servicio, sea necesario la credeian puesto nuevo.
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El Departamento de Organizacion y Métodos, al afecthctualizaciones de los

Manuales de Puestos a nivel de jefaturas hospéts)aealizara trabajo de campo si

18

amerita , para realizar inventario de Perfiles des®o, a fin de incluir en el Manual,

todos los perfiles de Puesto vigentes.

Todas las dependencias del Instituto al realizalgeier accion de personal, deberan

especificar el nombre del puesto que aparece erMaelual de Descripcion de

Puestos y Funciones aprobado.

El contenido del Manual de descripcion de puestbBsinciones a nivel de Jefaturas

de los hospitales, seré actualizados en los capgsrges:

v Por disposicion de la Administracion Superior

v Por solicitud del Director o Unidad, siguiendo edgedimiento establecido

v" Propuesta o solicitud de la Sub-Gerencia de Reslitsmanos o Gerentes de

los Regimenes respectivos

v/ Cuando exista resolucién que apruebe, modifigugporma una dependencia

o un perfil de puesto.

v/ Cuando se apruebe un puesto nuevo o se eliminaasiq

v' Cuando existan variaciones de las funciones y/nis#gs de los perfiles de

puestos contenidos en el Manual
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

IX - ASIGNACION DE CODIGOS

A cada descripcion de clase, se ha asignado unrolstave llamado cédigo, que ademas de

. - . ;- JORT 1
identificar la clase, sirve para enumerar las pagyidel Manual.- Cada codigo consta de °

cuatro (4) digitos asi:

El primer digito: Identifica el grupo ocupacional, se han definidetesi grupos

ocupacionales.

GRUPO OCUPACIONAL SIGLAS CODIGO
MEDICOS HP 1
ADMINISTRATIVOS HP 2
TECNICOS HP 3
TECNICOS ADMINISTRATIVOS | HP 4
APOYO MEDICO HP 5
APOYO ADMINISTRATIVO HP 6
SERVICIOS VARIOS HP 7

El Segundo y Tercer Digito:Identifica la serie (Conjunto de clases de un misipo de

trabajo en diferentes niveles)

Cuarto Digito: Identifica

Médico General Asisten

el nivel de la clase, Ejemplo:

cial

Coordinador Area Relaciones Laborales
Técnico en Electro diagndstico
Supervisor de Obras Civiles

HP-1080 (HP-08-0)
H9OAHP-29-0)

HP-3170 (HP@) 7-

HP-7170 (HP-17-0)
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Dénde:
1 Identifica el Grupo Ocupacional
e . . 2
01 Identifica la serie del grupo ocupacional 0
0 el unico nivel de la clase
X.- DEFINICION DE TERMINOS
El Manual de Descripcion de Puestos y Funcionedealaturas a nivel de Jefaturas de
hospitales del IHSS, contiene una serie de témsniteocaracter técnico, propios del campo
de la administracion de personal y de la admemgin general. Sobre ellos, se ofrece a
continuacion una explicacion de su significado.
Fraccion de trabajo u operacion especifica querdeber
ejecutada para la readizion de una accion concreta der
TAREA: de un proceso gradual, a través del cual se obtiene
resultado parcial.
También se denomina organo y tiene funciones psapia
UNIDAD la distinguen y la diferencian de las demas dep@ide de
ADMINISTRATIVA: la Institucion
Criterio de accion, que es elegido como guia giraieso
de toma de decisiones a poner en practica o e{ecde las
POLITICA: _ » _
estrategias, programas Yy proyectos especificomidel
institucional.
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Capacidad para ejecutar una actividad en el meampd

. . . . 21

posible tanto en calidad como en cantidad cumptidad
EFICACIA: o _

metas y objetivos establecidos.

Es el uso mas racional de los medios o recursosjgerse
EFICIENCIA: cuenta para alcanzar una meta predeterminada.

Funcion administrativa que comprende la guia vy

supervision de los subordinados en el ejerciciosds
DIRIGIR: o

actividades

Grupo de personas a las cuales se les encargaaalgun

i actividad con propésito de informacion, asesoria,

COMITE: _ _ _ o

intercambio de ideas o decisiones.

Procedimiento administrativo mediante el cual poaem

evaluar y corregir actividades en el desempefidode
CONTROL: subordinados para asegurar que se cumplan bjesvos

y las metas propuestas.

Logro de armonia entre los esfuerzos individuales
COORDINACION: encaminados al logro de propositos y objetivosativies.
OBJETIVO: Fines hacia los cuales se dirigen las actividagestos
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finales de la planeacion.

Son aquellos cuyas actividades estan orientadascéohes 2
estrictamente de la medicina, en la prestacioned@csos
PUESTOS MEDICOS: o
Médicos.
Son aquellos cuyas actividades administrativas nesta
PUESTOS orientadas a apoyar las funciones de tipo estritden
ADMINISTRATIVOS: operacional.
Son los querequieren de conocimientos especi
PUESTO TECNICO: para su ejecucion.
Combina la parte técnica y administrativa a efed&o
PUESTO TECNICO ofrecer directrices de solucion en la toma de dwoes
ADMINISTRATIVO: dentro del &rea operacional.
Brinda apoyo a las diferentes actividades que aezam en
PUESTO DE SERVICIO o o o )
los Servicios Médicos y/o Administrativos.
DE APOYO:
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Xl.- MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE JEFATURA
DE HOSPITALES

(Nota: Los nombres de los perfiles que estan sombosacorresponden al nombre del

puesto con que figuraba en el manual anterior)
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CODIGO HP- 1010

1. NOMBRE DEL PUESTO
DIRECTOR MEDICO ASISTENCIAL

24

2. UBICACION
GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo profesional en el campo de la medicina ltle @mplejidad y responsabilidad
con competencia en planificar, organizar, dirigicontrolar el sistema de prestacion de
servicios integrales de la salud en los diferentesles de atencion médica a pacientes
adultos y nifios, que requieren atencion ambulatohaspitalaria, en los Hospitales del
Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las actidda de la Direccion Médica del
Hospital.

4.2 Implementa los planes estratégicos en el campoadeddicina que el nivel
Superior formule.

4.3 Establece criterios para evaluar la calidad dsigtencia médica prestada a traves
de la supervisién de los sistemas de servicios,losléanformes mensuales de
consulta, servicios complementarios, complicaciopest-operatorias, promedio
estancia, tasa de mortalidad y otros que se amerite

4.4 Controla los indicadores de produccion de las adsada Direccion Médica
Hospitalaria, para medir el impacto de las accioeessalud, asi como para
identificar y aplicar medidas correctivas.

4.5 Coordina, ejecuta y evalla los servicios médicataawiales de calidad prestados
por los profesionales del area.

4.6 Coordina el programa de garantia de calidad de dewvicios médicos
Hospitalarios.

4.7 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasodeqrion (DPO), propuestas
en el POA.

4.8 Dirige, coordina y evalla las actividades asistedesidel Hospital

PERMANENTES
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4.9 Autoriza las incapacidades temporales o constameéticas, en el momento en
gue se generen, segun lo estipulado en el reglameara la extension de
certificados de incapacidad temporal.

4.10 Vigila la ejecucion del sistema de referencia yt@pneferencia de pacientes para 2
lograr la atencion integral de la salud en su decmfluencia.

4.11 Realiza el seguimiento de las actividades de losrgibs servicios y unidades
asistenciales del hospital.

4.12 Evalua el nivel de calidad de los servicios y prapmedidas necesarias para su
mejora.

4.13 Supervisa el adecuado funcionamiento de los protgedios de internacion,
admisién, tratamiento, traslado y alta de pacgentayas necesidades de
asistencia médica asi lo requieran.

4.14 Certifica las defunciones derivadas de las patakgh tratamiento.

4.15 Supervisa el adecuado funcionamiento de los progdedios de diagnostico y
tratamiento clinico y/o quirargico para aseguracdidad de asistencia médica a
pacientes adultos y nifios.

4.16 Supervisa el diagnéstico y tratamiento al paciemtdulatorio, promoviendo la
ejecucion de acciones de promocion, prevenciomperacion y rehabilitacion,
dirigido al paciente, su familia y al medio.

4.17 Administra el personal a su cargo, gestionandadagnes administrativas que se
ameriten.

4.18 Supervisa la compra de medicamentos, equipo médicorgico y otros.

4.19 Coordina con los 6rganos normativos y operative®jécucion de los programas
en el area de su competencia.

4.20 Mantiene el enlace con los demas servicios delitabsp

4.21 Identifica las acciones prioritarias a realizar tderdel marco de los sistemas
integrales de salud, que se establecen en el Abspit

4.22 Supervisa conjuntamente con la Gerencia, los@esvy salas para determinar su
correcto funcionamiento.

4.23 Revisa el informe diario de los departamentos sldsrproblemas de cada sala ya
sea médico o de enfermeria.

4.24 Desarrolla y maneja la organizacion de los sersicieedicos en el area de su
competencia.

4.25 Vela por el cumplimiento de las disposiciones legahsi como la aplicacion de
normas establecidas para la atencién médica.

4.26 Atiende, orienta y resuelve reclamos del derechehéd

4.27 Supervisa la atencion de las emergencias del labspit

4.28 Coordina servicios de atencion con el médico eviua
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.29 Firma dictamenes de la Comision Evaluadora, evalnas médicas, tarjetas
especiales de visita hospitalaria y otros docunsento

4.30 Elabora y tramita resumenes clinicos y trasladopaiéentes a otros Centros de
atencion. 26

4.31 Autoriza recetas de medicamentos de uso hospdglara entrega a pacientes.

4.32 Atiende consultas del area hospitalaria y resugloblemas emergentes.

FRECUENTES

4.33 Coordina y conduce el equipo técnico en la elal@nadel POA-Presupuesto de
la Direccion Médica del Hospital y Unidades de @est

4.34 Realiza reuniones periddicas con el personal serbalty equipo médico para
revision de expedientes de pacientes egresadosde fileterminar la calidad del
servicio brindado por el hospital.

4.35 Promueve, coordina y asesora las actividades dé&otoepidemiolégico del
Hospital, a través de las Unidades de Gestion smoredientes y sus instancias
afines.

4.36 Celebra reuniones periodicas con los jefes de Dmpantos asistenciales para
planificar la atencion médica y las decisiones dsos clinicos especiales y
reuniones con el Comité Administrativo

4.37 Preside el Comité de Mortalidad, Comité de Infescesy Comision del Cuadro
Basico Terapéutico y Consejo Técnico Gerencial

4.38 Realiza visitas periodicas al hospital en cualgo@ario, incluyendo el nocturno.

4.39 Supervisa la asistencia de los médicos

4.40 Participa en reuniones de trabajo con los difeeertemités de atencidn
hospitalaria y con médicos residentes del primer af

4.41 Participa en reuniones de coordinacion con la ®oa Hondurefia y Banco de
Sangre del Hospital

4.42 Participa en los proyectos de garantia de caligddsiservicios del hospital

4.43 Entrevista médicos que solicitan empleo

4.44 Organiza actividades educativas

4.45 Elabora y presenta informes periddicos del dedardal sus actividades

4.46 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.47 Efectia andlisis clinicos en forma selectiva o peaaos especificos, de las
incapacidades extendidas por el cuerpo médico miituto, para tomar los
correctivos cuando el caso lo amerite.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.48 Participa en la elaboracion e implementacion dentasas y procedimientos del
hospital y observa su cumplimiento
4.49 Asiste a Seminarios, Conferencias, Simposio segigrgmacion establecida

5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza

autoridad.

27

con independencia de crite@spetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos, ejerce autoridad ersigion sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Gerente Geasedrlllospital, o ante quien se delegue esta

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable de sus acciones y actuaciones &katepleador o patrono, por la estricta
ejecucion de los procesos a su cargo, por el desemperfio de las funciones de los 6rganos
de gestion, por la calidad de la atencion médicadhda al paciente, por el material,
mobiliario y equipo de oficina asignado.

7. RELACIONE S

Mantiene relaciones de trabajo con el personal ade Unidades de Gestidon, personal
subalterno, pacientes que demanden serviciajblqo en general.

8. ESFUERZO

8.1 _MENTAL

Esfuerzo mental intenso, en el andlisis de documseminformes presentados por
las Unidades de Gestién a su cargo.

8.2 _FISICO

Esfuerzo fisico minimo al movilizansara realizar visitas a las diferentes areas

Hospitalarias

9. CONDICIONES DE

TRABAJO

9.1 _AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Amtei@gradable

9.2 RIESGOS

Ninguna exposicion a riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Médico Cirujano o Especialista, preferiblemente cbtaestria en Salud Publica,
debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL 28
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equifmmma de decisiones y
resolucion de problemas, liderazgo, iniciativa, atk®, planificacion vy
organizacion.
10.2 VALORES
Creativo, analitico, responsable y confiable, respso, servicial, perseverante.
10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de hdepiyeotros relacionados con el
area, computacion, relaciones interpersonales €fiagy redaccion, elaboracion
de informes técnicos.
10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) afos en Jefafler&rvicios de Salud.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO_HP -1020

NOMBRE DEL PUESTO

GERENTE UNIDAD GESTION MEDICA HOSPITALARIA

UBICACION

DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE: CIRUGIA, OR TOPEDIA,
MEDICINA INTERNA, UNIDAD DE CRITICOS (UCI), EMERG ENCIA,
PEDIATRIA Y GINECOLOGIA YOBSTETRICIA.

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la Medicinaald® complejidad, con competencia en
planificar, organizar, ejecutar, controlar y swsar las labores de Gestion Médica de los
Servicios de Salud bajo su responsabilidad, ddkardm en forma gradual y progresiva
estrategias de descentralizacion administrativabaala por Junta Directiva, como parte del
proceso de modernizacién de la gestion hospitatpuea se realiza en los Hospitales del
IHSS.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1
4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Planifica, organiza, controla y ejecuta la prestaae los servicios médicos de la
Unidad de Gestion que corresponda.

Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presgfmude las areas a su cargo
Implementa los Planes Estratégicos que formulével superior

Define las acciones de mejora continua de la dcdldia los servicios médicos,
conjuntamente con la Direccién Médica, el equipmi consultivo hospitalario,
los responsables de programas estratégicos priositacomplementarios y de
apoyo técnico administrativo.

Identifica conjuntamente con su equipo, las acdamarmativas de los servicios
bajo su responsabilidad dentro del marco de ldigalde salud definida.

Programa conjuntamente con el nivel operativo algs/idades contenidas en sus
respectivos planes de trabajo.

Elabora la programacion integrada de todas lasvidaties de los programas
basicos complementarios y de apoyo técnico admaitiigd.

Eleva la eficiencia de los programas de salud basitcomplementarios, de apoyo
técnico y administrativo que el IHSS ejecuta, @dcanzar las metas propuestas en
su plan estratégico prioritario con el Plan Nacia#aSalud.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.9 Logra el cumplimiento de los objetivos propuestos la maxima calidad, calidez
y eficiencia

4.10 Aumenta y mejora la capacidad gerencial de losrsesutnumanos a su cargo, tanto
en el nivel técnico normativo como operativo dekpital. %0

4.11 Agiliza y fortalece el proceso de toma de decisoea los niveles politicos
técnico-normativo y operativo del Hospital

4.12 Racionaliza la utilidad de los recursos en la Udida Gestion bajo su cargo y del
Hospital en General aplicando procesos adminigtsti

4.13 Fomenta el trabajo de y en equipo y de sus relasiaon el resto del equipo
multidisciplinario de salud

4.14 Monitorea y evalla la calidad de los servicios roésli

4.15 Establece y analiza parametros, indicadores y @stéa de rendimiento de las
areas a su cargo

4.16 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasadieigrion (DPO), propuestas
en el POA

PERMANENTES

4.17 Administra la Unidad de Gestion a su cargo

4.18 Supervisa periddicamente las unidades y persolalsbecargo y asegura el apoyo
técnico-administrativo para el desarrollo institunal.

4.19 Dirige y supervisa la implementacion y desarrollel anodelo gerencial del
Hospital para disminuir las desviaciones de lasasptopuestas.

4.20 Apoya las unidades y salas bajo su cargo, en lpsctss técnico-normativos y
operativos para la ejecucion de las actividadegrproadas

4.21 Apoya a las unidades y salas bajo su responsabil@a la solucion de los
problemas técnico administrativo, que pueden dexévale la ejecucion de las
actividades programadas.

4.22 Somete a juicio de la Direccion Médica, aquellasigienes a tomar que por su
importancia y trascendencia, necesitan de su api@ba

4.23 Analiza documentos (informe, propuestas, proyectds,), sobre los que las
diferentes unidades soliciten su opinién, paragimes alternativas de solucion.

4.24 Fomenta analisis de la informacion generada emiesles técnico-normativo y
operativo para la toma de decisiones.

4.25 Coordina los Comités Clinico Administrativos, patadecuado funcionamiento de
las Unidades de Gestion.

4.26 Presenta los proyectos de gestion que defina ep@gpara el cumplimiento de
metas y objetivos de la Unidad de Gestion que spomde.

4.27 Agiliza la retroalimentacion entre los niveles fiotis, normativos y operativos
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.28 Realiza los tramites administrativos del persoral aargo.

4.29 Autoriza incapacidades conforme Reglamento y refrafictamenes medicos.

4.30 Tramita solicitudes de exdmenes especiales y ealmostancias.

4.31 Mantiene estadisticas actualizadas a fin de geniedices de morbilidad y
mortalidad.

4.32 Elabora calendario de inter consultas, de guarthatirnas y revisa programacion
de cirugias y quir6fanos.

4.33 Pasa visitas administrativas a salas y servicispitalarios.

4.34 Recibe, revisa y contesta la correspondencia.

4.35 Atiende, orienta y resuelve problemas de pacientes.

4.36 Evalla pacientes de la Comisién Técnica de Invaligieel caso lo amerita.

31

FRECUENTES

4.37 Coordina y conduce al equipo técnico en la elal@nadel POA-Presupuesto

4.38 Informa periddicamente a la Direccion Médica Asistal y al area de Estadistica
del Hospital de las marcha de los planes y progsgama

4.39 Monitorea trimestralmente la ejecucion presupuistacompara la productividad
obtenida, para evaluar rendimiento y estableceectvos.

4.40 Participa junto a su equipo, en la identificaciomnélisis de las necesidades de
apoyo técnico- administrativo y de desarrollo tosional de los programas de
salud del Hospital, (analisis de situacién actual).

4.41 Analiza e informa peridodicamente sobre la situac&pidemiolégica de los
programas de salud, dependientes de su Unidad st@®&Gepresentando informes
estadisticos e indicadores de Gestion, para la tntkecisiones.

4.42 Efectia monitoreo directo de los servicios clinipasa mejorar los resultados en
salud.

4.43 Coordina las sesiones clinicas de estudios de ,cesndos Comités de Mortalidad
y Auditoria.

4.44 Asiste a reuniones de trabajo con el Comité Téc¢rBmrencia General, Director
Médico, Jefes de Departamento, Comité Post-gra@mmité de Infecciones y
otros.

4.45 Convoca a sesiones administrativas a médicos ressle

4.46 Realiza sesiones clinicas y administrativas denia&dl.

4.47 Elaboray presenta informes periédicos sobre elrdato de sus actividades.

4.48 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.49 Evalta en forma sistematica los diferentes progsadeaformacion, educacion y
capacitacion de los programas de residencias n¥digaenfermeria y técnicos
para el cumplimiento de metas definidas por la @ee de Docencia e
Investigacion del IHSS.

4.50 Participa en el disefio de los programas en cuestuturo de las areas criticas, para
formacion de recursos humanos tanto institucior@aleso nacionales.

4.51 Coordina junto a las autoridades docentes de fesedites programas, el desarrollo
de clases, planes y proyectos de investigacion.

4.52 Participa en el grupo de coordinacion ejecutivagadrollo institucional, con el fin
de garantizar la unificacion de criterios que reqgiiel desarrollo integrado de la
gestion hospitalaria.

453 Fomenta y apoya los mecanismos de coordinaciém-ingtitucional e intra-
sectorial del Instituto.

4.54 Apoya a la Gerencia General, en las actividadepgadiégcipacion comunitaria con
los sectores que no forman parte del sector t@thtide salud, para el logro de
metas de cuidado y auto-cuidado de salud.

4.55 Participa en la elaboracién e implementacién denasry procedimientos de su
area.

4.56 Asiste a seminarios, conferencias y otros conclaae® a nivel nacional, como
internacionales con delegacion de autoridad.

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de critenespetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad ersigion sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Director Médisistencial o a quien se delegue esta
autoridad

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta gestion de los posade salud de las Unidades de Gestion a
su cargo, por la calidad y calidez de la atencidédica brindada al paciente, por el
mobiliario y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal @asgo, con pacientes, funcionarios del
IHSS y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1 _MENTAL
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Esfuerzo mental intenso, para re=diys problemas que se presenta

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desplazarse de lugare, giara realizar visitas a los
servicios o salas a su cargo

33

9. CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Antei@gradable

9.2 _RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en medicina y cirugia con especializacion ebnarea requerida, debidamente
colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equiradajar bajo presion, habilidad
para toma de decisiones, resolucion de problemeatiwo.

10.2 VALORES
Analitico, honesto y responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de hdspjtaomputacion, relaciones
interpersonales, elaboracién de informes técnmatsgrafia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de dos (2) afios en puestosfateirh de Servicios Médicos a
nivel hospitalario.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-1030

- NOMBRE DEL PUESTO 34

JEFE UNIDAD ADJUNTO A LA DIRECCION MEDICA ASIS TENCIAL

- UBICACION

DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicinaaltle complejidad, con competencia en
planificar, programar, coordinar, organizar y efacuas actividades de asistencia, apoyo y
coordinacion de las actividades asistenciales ®itaccion Médica Asistencial de los
Hospitales del IHSS.

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, supervisa y ejecuta las ataides de su area.

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivedrsnpformule.

4.3 Colabora en la elaboracion y ejecucion del Planr@p® Anual y Presupuesto de
la Unidad y de la Direccién Médica Asistencial.

4.4 Evalua el nivel de calidad de los diversos sergicle atencion y propone medidas
necesarias para la mejoria.

4.5 Reporta al Director médico asistencial los prolasmsolucionados.

PERMANENTES

4.6 Supervisa las diferentes Unidades y servicioseasigles.

4.7 Apoya a la Direccion médica asistencial en el de#lary mejora de los servicios
de salud.

4.8 Apoya a la Direccibn Médica Asistencial en la caoadion de las actividades
asistenciales.

4.9 Colabora en el cumplimiento de las disposiciomgmles y en la aplicacion de
normas establecidas para la atencion médica.

4.10 Colabora en atender, orientar y resolver reclansbsl@rechohabiente.

4.11 Asiste al Director Médico Asistencial en su ausanci

FRECUENTES
4.12 Supervisa las diferentes Unidades y Servicicsdestiales.
4.13 Colabora en las actividades de control epidaigiob del hospital.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.14 Colabora en atender consultas del area hospitalayiaresolver problemas
emergentes

4.15 Elabora y presenta informes periédicos del dedardal su actividades

4.16 Realiza otras funciones afines que le sean asignada %

EVENTUALES

4.17 Asiste a reuniones de trabajo con los diferentesités de atencion hospitalaria y
con los médicos residentes a solicitud del Direktédico Asistencial.

4.18 Participa en la elaboracién e implementaciéon denas y procedimientos de su
area

4.19 Asiste a Seminarios, conferencias simposium ysottonclaves tanto a nivel
nacional como internacional con delegacion de alddr

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independenciacuierio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus aatleglante el Director Médico Asistencial
y/o a la persona a quien se le delegue esta aatbrid

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable de sus acciones y actuacionete &ietampleador o patrono por la estricta
ejecucion de los procesos a su cargo por el busangmefio de sus funciones, por el
material, mobiliario y equipo de oficina asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personaladeuhidades de gestién del hospital
personal del hospital pacientes y publico general.

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental moderado para raabm trabajo y resolver problemas

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado en el defla de sus labores

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. iemie agradable.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

9.2 _RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo.
10.- COMPETENCIA PROFESIONAL %
Doctor en medicina y cirugia con especialidad edres requerida, debidamente colegiado.
10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equi@bajar bajo presion,
habilidad para la toma de decisiones y resolud@problemas creativo.
10.2 VALORES
Analitico, honesto y responsable.
10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de hdspitairsos relacionados con
el area de trabajo, computacion, relaciones integmales, elaboracion de
informes técnicos, ortografia y redaccion
10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios abdjos similares.
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-1040

1.- NOMBRE DEL PUESTO

JEFE SERVICIO CLINICO HOSPITALARIOS

2.- UBICACION

DIFERENTES CLINICAS DE SERVICIOS HOSPITALARIOS
CORRESPONDIENTES

UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA GINECOLOGIAY OBSTETRICIA,
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE PEDIATRIA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina ®@sfeada, de alta complejidad que
consiste en planificar, administrar, programaraargar, evaluar y ejecutar la prestacion de
los servicios médicos hospitalarios y ambulatoripge requieren los pacientes para
preservar la salud, mediante accion de promocid@vencion, curacion y rehabilitacion en
las diferentes areas de servicio clinico del Hasgiel IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, administra, programa, organiza, evajlaontrola las actividades
asistenciales y administrativas que se realizagl sarvicio a su cargo.

4.2 Implementa los planes estratégicos que el niyedisor formule.

4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto@®ico correspondiente.

4.4 Establece criterios para evaluar la calidad dédacion.

4.5 Controla indicadores de produccion de su area, igardificar problemas y tomar
correctivos.

4.6 Vela por el logro de los resultados propios delisar.

4.7 Evalla resultados en forma sistematica de acuela@pragramacion efectuada.

4.8 Mantiene informacion actualizada para generar @sdite morbilidad y mortalidad.

PERMANENTES

4.9 Brinda atencion y revisa diariamente a pacientes

4.10 Analiza y evallua el estado de los pacientes

4.11 Supervisa a médicos de base y residentes

4.12 Efectla diagndstico y tratamiento al paciente

4.13 Evalia pacientes ingresados al servicio para mdosito trasladarlos a las salas
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hospitalarias.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.14 Brinda atencion médica continua sub-especializadal servicio vinculado con la
prestacion de servicios del 6rgano a su cargo.

4.15 Pasa visita a pacientes en las diferentes salasota &n el expediente clinico
indicaciones médicas

4.16 Coordina la atencién médica en el servicio conolaas dependencias y unidades
del Hospital del IHSS.

4.17 Participa en acciones de investigacion sobre Istacedn de servicio.

4.18 Atiende inter consultas especializadas en las.salas

4.19 Reporta a familiares el estado de salud del paxient

4.20 Solicita examenes especiales.

4.21 Ejecuta acciones de promocion, prevencion y reag@ar al paciente.

4.22 Indica los procedimientos y tratamientos clinicaaapasegurar la calidad de
asistencia médica pacientes.

4.23 Indica Hospitalizacion, admite y prescribe tratamos, traslados y alta de
pacientes cuya necesidad de asistencia médicgudera.

FRECUENTES

4.24 Atiende actividades de su area

4.25 Elabora y analiza la informacién del desarrolldadatencion médica

4.26 Coordina actividades de atencidon médica que necelsgaciente , con otras areas

4.27 Coordina, supervisa y dirige actividades de ingastion

4.28 Planifica, organiza y ejecuta programas de postegdel area, derivados de los
Convenios del Ministerio de Salud, UNAH, Colegiodits® y del Instituto
Hondurefio de Seguridad Social.

4.29 Programa, organiza y brinda orientacion educatideechohabiente

4.30 Revisa y elabora normas de protocolo de asistemética

4.31 Supervisa la atencion de consulta médica que aiends residentes

4.32 Asiste a reuniones con los diferentes comités ¢éeni

4.33 Elabora y presenta informes periddicos de susidaties

4.34 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.35 Participa en acciones de formacion y capacitad@mpersonal

4.36 Participa en la Comision del Cuadro Bésico de Madientos

4.37 Elabora y tramita el calendario anual de vacacialeersonal administrativo y
médico de su area.

4.38 Participa en la elaboracion e implementacion denasry procedimientos de la
atencion meédica.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
4.39 Asiste a Congresos, Seminarios 0 Simposium, spagagramacion establecida

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterespetando leyes, normas vy
procedimientos, ejerce supervision y autoridad es@bmpersonal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Gerente de la Unidad de Gestuspitalaria que le corresponde 0 a
quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable del buen funcionamiento y ejecud@ha prestacion del servicio, por la
calidad y calidez de la atencion médica brindadpaaliente, por el material y equipo
asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personaladeh del servicio, con autoridades del
Hospital y de la Institucion, con pacientes, pags y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realsass funciones

8.1 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desplazarse de un ateaa

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Amiei@gradable

9.2 _RIESGO
Expuesto a cualquier infeccion o contaminaciorealizar sus funciones

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Médico Cirujano Especializado en el area de gestiae corresponde, debidamente
colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial, para la toma de decisionessglver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion.

39
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

10.2 VALORES
Honesto, responsable y creativo. 0
10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de sesside salud, cursos
relacionados con el area, computacién, relacionespersonales, elaboracion
de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Con experiencia de dos (2) aflos en cargos de defgtiBervicios a nivel
hospitalario.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGQO HP-1050

1.- NOMBRE DEL PUESTO
GERENTE UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ANESTESIA ,
QUIROFANO Y RECUPERACION

41

2.- UBICACION
DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA, ANESTESIA, QU IROFANO Y
RECUPERACION

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional del campo de la medicina egfizada, de alta complejidad con
competencia en planificar, organizar, supervisaigidy ejecutar las actividades en las
areas de Anestesia, Quiréfano y Recuperacién, adimue se apliquen las técnicas de
anestesia en el acto quirurgico, pre y post-opeca¢m los hospitales del IHSS

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, supervisa, dirige y efadas actividades de su area.
4.2 Implementa los planes estratégicos que el miygerior formule.
4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupudsteu area.
4.4  Evalta parametros, estandares e indicadorpsodeccion.
4.5 Vela por el logro de los resultados del séovic
4.6 Evallta resultados de acuerdo a la programacion
4.7 Desarrolla mecanismos que garanticen una beeditiad del servicio.
4.8 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasadieigrion (DPO), propuestas
en el POA.

PERMANENTES
4.9 Controla que las intervenciones quirdrgicas mogrdas se ejecuten.
4.10 Coordina el uso de quiréfano con cada médico.
4.11 Recibe solicitudes para uso de salas de operaciones
4.12 Asigna inter consultas a residentes de aneste&olog
4.13 Supervisa el desempeiio del personal de quirdfano.
4.14 Solicita evaluaciones de pacientes ya operadoassscnecesarios.
4.15 Apoya la ejecucién del acto quirdrgico.
4.16 Verifica la asistencia de los médicos anestesis&snicio de las cirugias.
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5.
Su labor la realiza con independencia de criteespetando leyes, normas y procedimientos
establecidos. Ejerce supervision y autoridad sebngersonal a su cargo. Reporta de sus

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.17 Coordina las actividades del personal de cada fquniod

4.18 Revisa el estado fisico de los pacientes programpdi@ cirugia.

4.19 Coordina las funciones con el servicio de enferaeri

4.20 Realiza actividades docentes con médicos residentes

4.21 Planifica labores de mantenimiento del equipo qgiod y el programa quirdrgico.
4.22 Evalua los motivos de la cancelacion de cirugias.

4.23 Llena recetas de medicamentos requeridos.

FRECUENTE
4.24 Participa en las reuniones con el Comité Técnico
4.25 Brinda inter consulta de anestesiologia
4.26 Administra la anestesia de monitoreo de cada ptecien
4.27 Vigila la recuperacion post-anestésica
4.28 Programa y organiza los servicios medicos de reaof® post-operatorio
4.29 Observa y evalla la recuperacion post-operatoria
4.30 Brinda cuidados intensivos al paciente post-operado
4.31 Aplica anestesia a pacientes pediatricos y delgado
4.32 Elabora y presenta informes periodicos sobre erdalfo de sus actividades
4.33 Realiza otras funciones que se le asignen

EVENTUALES
4.34 Participa en actividades de docencia e investigasioire aspectos relacionados con
la profesion y especialidades.
4.35 Coordina la atencion médica con otras dependedeiasospital.
4.36 Atiende casos y problemas que plantea el personal.
4.37 Participa en actividades de auditoria médica cuahdaso lo requiera.
4.38 Prepara roles de turno del personal técnico argwca
4.39 Coordina el programa de vacaciones de los técyienestesistas.
4.40 Participa en la elaboracién e implementacion denasry procedimientos.
4.41 Asiste a Congresos, Talleres u otras actividadesgacitacion.

- AUTORIDAD

42

actividades ante el Director Médico Asistencialnbeala persona a quien se delegue esta

autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Es responsable del buen funcionamiento y ejecud@ta prestacion del servicio, por la
calidad y calidez de la atencion que se brindaeiemte, por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES *
Mantiene relaciones de trabajo con el personaudirea, con autoridades del hospital y de
la Institucion, con pacientes, familiares del paté y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental intenso al desempgiigfunciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a riesgos por contaminacion o accidelgdsabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Médico Cirujano, con Especialidad en Anestesiolodgdidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para la toma de decisionessylver problemas, trabajar en
equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Analitico, creativo y confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion relaciones a su area, camipaf relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnmsgrafia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de dos (2) afios en trabajoRsas
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP -1060

- NOMBRE DEL PUESTO 44
GERENTE UNIDAD DE EVALUACION MEDICA

- UBICACION
DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional en el campo de la medicinaalteecomplejidad con competencia, en
planificar, dirigir, evaluar y dictaminar los esitosl de evaluacion relacionados con la
prestacion de servicios médicos en la Institucé&m)os casos de incapacidades, prorrogas
de asistencia médica, ayudas econdémicas y otros.

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza y controla las actividadekatea
4.2 Implementa los planes estratégicos que el siweérior formule
4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Bpegsto de su area
4.4 Monitorea y evalla la calidad de los serviciossfados por la Unidad
4.5 Disefa politicas, objetivos y metas de evaluani@dica
4.6 Mantiene estadisticas actualizadas que ayuttemar decisiones

PERMANENTES

4.7 Analiza, evallia y refrenda incapacidades

4.8 Evalla a pacientes por incapacidad

4.9 Coordinay supervisa la entrega y recepciomdagacidades

4.10 Dictamina sobre reembolsos de gastos médicos yaayedondémicas, prorroga de
asistencia médica por incapacidades

4.11 Investiga incapacidades adulteradas e incapacigextesposicion

4.12 Evalua pacientes previo al dictamen de la Comid®invalidez

4.13 Nombra Comisién de Evaluacion y Dictamenes

4.14 Apoya a Trabajadores Sociales en los casos dertkoEs

4.15 Investiga a patronos previa evaluacion de la Ca@mi$iécnica de Invalidez

4.16 Analiza, evalla y resuelve sobre incapacidadegadédmtemporales, extendidas a
derecho-habientes en el exterior de conformidadatey y Reglamento del IHS

FRECUENTES
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.17 Mantiene estadisticas actualizadas sobre evallegio@dicas que ayuden a tomar
decisiones

4.18 Investiga incapacidades de empleados con problemas

4.19 Realiza resumen clinico del expediente del paciente

4.20 Participa en las reuniones de evaluacion y dictamen

4.21 Efectia visitas domiciliarias a trabajadores y taquens

4.22 Efectia auditoria médica al expediente clinico

4.23 Efectla dictamenes sobre atencion médica en carextitrna

4.24 Solicita informes a farmacia, laboratorio, Rayoy ¥tros para analizar la evolucion
sobre el tratamiento del paciente.

4.25 Apoya la consulta externa en firma de incapacidades

4.26 Efectia auditoria farmacoldgica.

4.27 Imparte charlas sobre reglamentos de incapacidad.

4.28 Elabora semanalmente calendario de actividades.

4.29 Elabora y presenta informes periédicos sobre erdato de sus actividades.

4.30 Realiza otras funciones afines que le sean asignado

45

EVENTUALES

4.31 Participa en el desarrollo de programas de educacittinua referente al sistema de
evaluacion meédica.

4.32 Asesora a los Jefes y personal que laboran enftasmtes unidades médicas en lo
referente al sistema de evaluacion.

4.33 Participa en la elaboracién e implementacion denasry procedimientos de su area

4.34 Asiste a Simposium, Charlas y Seminarios de Ctgmadn

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de critenespetando leyes, normas vy
procedimientos. Ejerce supervision y autoridad eafrpersonal a su cargo. Reporta sus
actividades ante el Director Médico Asistencialquéen se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIAD
Es responsable de sus acciones y actuaciones elwlaajercicio de sus funciones, por la
calidad y calidez de la atencion brindadas, ponakrial y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personallrha, y con el personal del hospital,
autoridades superiores, pacientes y familias, jadoges, patronos y publico en general
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

8.- ESFUERZO

9.-

8.1 _MENTAL

Esfuerzo moderado para resolveptoblemas que se presenten »

8.2 _FISICO
Ninguna exigencia especifica

CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en medicina y cirugia o Especialista, delieiate colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para la toma de decisiones, iniciativeoheer problemas y trabajar en
equipo.

10.2 VALORES
Ser responsable, analitico, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en evaluacion de sistemasldd y auditoria médica,
elaboracién de informes técnicos, ortografia y ceidan.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en labores similares.

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncElaboro) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacién y Evaluacion de la Gestior
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-1070

- NOMBRE DEL PUESTO
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GERENTE UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA

- UBICACION

DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL
UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA

- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicinaaltle complejidad con competencia para
en planificar, organizar, ejecutar e implementardstudios y proyectos sobre investigacion
epidemioldgica, resultados en salud y efectividadcionados con la practica clinica de
gestion y evaluacion de servicios en el hospital.

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, ejecuta e implementa los egtudy proyectos sobre
investigacion epidemiolégica.

4.2 Elabora y ejecuta los planes estratégicos sobdemplogia que el nivel superior
formule

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Pressfude la Unidad

4.4 Asesora técnicamente a la Gerencia General delitdbsp

4.5 Brinda soporte técnico y metodoldgico para losdisturelacionados directamente
con la investigacion de resultados y de su efafzvi

4.6 Genera indicadores de calidad basada en CMBD (@Ganblinima de Base de
Datos)

4.7 Implementa sistema de vigilancia epidemioldgicasagr y eficiente (tiempo/
recurso) que detecte, analice y presenta solucanes riesgos y dafos a la salud
de los derechohabientes del IHSS.

4.8 Proporciona soporte metodoldgico en el campo deckmdtados y la efectividad

4.9 Evaltay disemina la informacion relacionada coefétividad de los tratamientos
patrones de asistencia y resultados

4.10 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasadieiqrion (DPO), propuestos

en el POA
PERMAMENTES
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Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

Lic. Mercedes Midence(fperviso)

Segin memorando No0.115-UPEG-2019 del 18 Segiin memorando No.: 3360-DEI- Segin memorando No. 660-UPEG-2019

febrero 2019 por de Unidad Planificacion y IHSS-2019
Evaluacion de la Gestion

Fecha de
Elaboracion:
31-05-2019

Firma De fecha: Firma Fecha de Firma
19-08-2019 Elaboracion:
19-08-2019

Departamento de Organizacion y Métodos




&>
( I &?U

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.11 Desarrolla estudios y proyectos sobre la invesibgade resultados en salud y de la
efectividad, relacionados con la practica clinitza,gestion y la evaluacion de
servicios, e implementacion de tecnologias saagade interés para el Hospital.

4.12 Promueve Yy lleva a cabo investigacion en atencemtaia para proporcionar
acceso a servicios de alta calidad y costo efeetivel medio hospitalario.

4.13 Realiza la evaluacion de los resultados de la ®Etensanitaria, basada en las
evidencias seleccionadas y disponibles.

4.14 Proporciona soporte metodoldgico en el campo deskmdtados y la efectividad.

4.15 Da apoyo metodolégico (epidemiolégico y estadijticomo servicio consultor, al
resto de los servicios del Hospital.

4.16 Contribuye en los registros de cancer hospitalai@omortalidad hospitalaria y de
otras enfermedades en el Hospital, para tener nndade informacion.

4.17 Aplica la epidemiologia clinica en el Hospital, @esllando sistemas de
informacion

4.18 Aplica un sistema de vigilancia epidemioldgica ytrol de enfermedades centinela
y efectos adversos en el Hospital

4.19 Emplea la epidemiologia clinica en el Hospitakateollando aplicaciones de la
Evaluacion de Tecnologias Sanitarias y de la orelbasada en la evidencia para
la prevencidn, diagndstico y tratamiento

FRECUENTES

4.20 Aplica la epidemiologia clinica en el Hospital, .Bando las variaciones en la
practica médica en la prevencion, diagndstico tatngénto.

4.21 Agiliza los procesos de informacion para la tomarama de decisiones, en los
niveles técnico-administrativos y de prestaciéeda de servicios de salud.

4.22 Coordina la vigilancia epidemiolégica y el andlidis situacion de salud a nivel
institucional, al mismo tiempo que descentralizamdlisis de informacion en los
diferentes niveles de prestacion de servicios.

4.23 Disefa e implementa un proceso de vigilancia epiolégica que permita detectar
en forma oportuna, dafios y riesgos a la saludsdddcecho-habientes del IHSS.

4.24 Identifica a través del analisis epidemioldgics, t@ambios en las tendencias de los
problemas de salud, y de acuerdo a los datos peeseedidas de solucion a los
problemas.

4.25 Sirve de referencia y asesoria en metodologia eypidiégica y estadistica.

4.26 Elaboray presenta informes periodos sobre el des@onde sus funciones.

4.27 Realiza otras funciones afines que le sean asignhada

EVENTUALES
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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4.30 Participa en la elaboracion e implementacién denasry procedimientos de su

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.28 Participa en Comisiones Técnicas, Cientificas yitSaas.
4.29 Contribuye con organismos internacionales (OITrggjtrelacionados con la salud

ocupacional.
49

area.

4.31 Asiste a Congresos, Simposium, Seminarios, Talleegin la programacion

establecida.

AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterespetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus aatlesl ante la Direccibn Médica
Asistencial o a quien se delegue esta Autoridad.

6.-

RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucién de lasrdabencomendadas, por la calidad y
calidez de la atencion brindada, asi como por é&tmahy equipo asignado.

7.-

RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo, con el personaladeh a la que se encuentra asignado,
autoridades superiores, personal de la Secretari&afud Publica y con miembros de
Organismos Internacionales.

8.-

9.-

ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al reabzm funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Doctor en medicina y cirugia, con especialidad gidesniologia o medico salubrista, con
estudios de monitoreo y evaluacion de programasldel publica, debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL >0
Habilidad Gerencial para la toma de decisionessplver problemas. Trabajar
en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honesto, responsable y creativo.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion relacionados en el area,puagion, relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnmsgrafia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) afios en trabajosees.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO_HP-1080

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE SALA HOSPITALARIA

2.- UBICACION
DIFERENTES SALAS DEL HOSPITAL
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE: CIRUGIA ORT OPEDICA,
CIRUGIA, MEDICINA INTERNA, PEDIATRIA, GINECOLO GIAY
OBSTETRICIA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina ltee @mplejidad, con competencia en
planificar, organizar, ejecutar, evaluar, dirigicgntrolar el funcionamiento y desarrollo de
las actividades de las Salas de Hospitalizacioadidtos y nifios, para lograr una eficiente
prestacion de servicios, limitar el dafio, recupgraehabilitar al paciente en el menor
tiempo posible, prestando un especial interés £mfticadores de gestion clinica.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, programa, organiza, ejecuta, evallaigeliry controla las funciones
Técnico-administrativas de la sala

4.2 Implementa los planes estratégicos formulados elornivel superior sobre
tratamiento y asistencia medica.

4.3 Elabora e implementa el Plan Operativo Anu&ngsupuesto de su area

4.4 Desarrolla mecanismos que garanticen una bueitd de los servicios

4.5 Vela por el logro de los resultados propiosai®f de la sala

4.6 Evalla resultados en forma sistematica de aoweta programacion efectuada

4.7 Establece parametros y estandares de produgesids respectivos indicadores

4.8 Mantiene informacion actualizada para generar @xdide morbilidad, mortalidad,
infecciones y todos aquellos necesarios para tonmtia la toma de decisiones

4.9 Solicita, coordina y/o brinda las interconsultasdicas.

4.10 Controla que las intervenciones quirdrgicas prog@des se ejecuten en el tiempo
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establecido.
4.11 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasodeiqrion (DPO), propuestas en
el POA.
PERMANENTES
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.12 Revisa expedientes clinicos, interroga al pacigméealiza examenes fisicos

4.13 Solicita y analiza examenes de laboratorio y dengd

4.14 Brinda atencion médica y quirargica especializaglaclerdo a su area

4.15 Anota en el expediente las notas de evaluaciéunlgn@s medicas de tratamiento

4.16 Atiende los casos, problemas que plantea el pdrssuaalterno, brindandole
asesoria y orientacion para la resolucion de issos.

4.17 Realiza y explica diagndstico y tratamiento a lasigntes.

4.18 Elabora recetas médicas e incapacidades.

4.19 Supervisa y elabora notas de ingreso y de egragorage con el historial clinico

4.20 Realiza consejeria a pacientes y familiares

4.21 Coordina la atencibn médica hospitalaria espeeaidiiz con otros servicios y
unidades médicas del hospital.

4.22 Realiza informe diario de atenciones.

4.23 Supervisa el personal a su cargo y realiza lapaesiadministrativas necesarias.

52

FRECUENTES

4.24 Discute casos clinicos con médicos residentesog otedicos

4.25 Coloca catéter subclavia y mahurka a pacientes

4.26 Realiza foracentesis y toma muestras de biopsias

4.27 Explica procedimientos especiales y realiza puregsdambares

4.28 Sostiene reuniones de trabajo con personal dereefier

4.29 Participa en actividades de auditoria médica cuahdaso lo requiere

4.30 Participa en las actividades de docencia e inyasitin sobre aspectos relacionados
con la profesion y especialidad.

4.31 Realiza visitas periddicas de inspeccion a laaaa cargo para conocer el estado y
evolucion de los pacientes y los tratamientosquites.

4.32 Participa en el desarrollo de programas de ensafi@apacitacion e investigacion
para mejorar los modelos técnicos asistenciales.

4.33 Coordina los programas de post-grado del area dsspecializacion, derivados de
los convenios del Ministerio de Salud Publica, (NISPniversidad Nacional
Auténoma de Honduras (UNAH), Colegio médico (CMalynstituto Hondurefio de
Seguridad Social (IHSS).

4.34 Elabora y presenta informes periodicos sobre erdalfo de sus actividades

4.35 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.36 Participa en la elaboracion e implementacion demasr y procedimientos de
atencion médica.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.37 Asiste a Congresos, Simposium, Seminarios y Tallesegun la programacion
establecida.

5.- AUTORIDAD >
Su trabajo lo realiza con independencia de critenespetando leyes, normas vy
procedimientos. Ejerce supervision y autoridad e@abpersonal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante la Gerencia de la Unidad de Gestaspitalaria correspondiente o a quien
se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de losepos a su cargo, por el estricto
cumplimiento de sus funciones, por el manejo y ciégeion del personal a su cargo, por
mantener la mas alta calidad y calidez en la priEstadel servicio al paciente, por el
material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal Wérsa, con otras dependencias del
Hospital, autoridades superiores de la Institucidm, pacientes y sus familiares y publico en
general.

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo intenso al realizar susiomes y resolver problemas

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a contaminacion al realizar sus funciones.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en medicina y cirugia, especializado en relaade gestion que corresponda,
debidamente colegiado.

Elaborado y Supervisado por:
Lic. Jessica PoncE(aboré)
Lic. Mercedes Midence(fperviso)
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para la toma de decisioperesolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion.

54
10.2 VALORES
Honesto, responsable y creativo.
10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion relacionados con el areapG@mcion y Relaciones
Interpersonales.
10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) aflos en cargos de Jefatutald a Nivel Hospitalario.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-1090
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SERVICIO ANATOMIA PATOLOGICA
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2.- UBICACION
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE AP OYO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina ®@slieada, de alta complejidad con
competencia en planificar, organizar, ejecutar wtrbar los servicios de patologia
referentes a la realizacién de estudios macrosegpianicroscopicos de biopsias recibidas

en el Hospital del IHSS

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, ejecuta y controla lasvadtides de su area
4.2 Implementa los planes estratégicos que el siwetrior formule
4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuestewlarea
4.4 Evalltay controla el proceso de resultados ydoarsos asignados
4.5 Realiza analisis de indicadores de produccioaligad de los servicios
4.6 Da seguimiento a las evaluaciones de las metrasodieiccion (DPO), propuestas en
el POA

PERMANENTES

4.7 Efectia examenes histopatolégicos, oncoldgicos gvdduacion de nivel hormonal,
de material recolectado a pacientes del hospital.

4.8 Realiza biopsias, autopsias y citologias no gildggcas y estudios macroscopicas
y microscopicos

4.9 Coordina la prestacion de servicios anato-patot&gara la Unidades Médicas del
Hospital.

4.10 Mantiene archivos de los informes de los examefessuados

4.11 Hace cortes y estudios macroscopicos de biopsias

4.12 Redacta, analiza y anexa informes al expedientlasdaiopsias realizadas

4.13 Supervisa el trabajo realizado por los histoteayddo

FRECUENTES
4.14 Discute resultados de biopsias controversialessg<calinicos patolégicos con otros
meédicos.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.15 Administra el museo de especimenes.

4.16 Mantiene documentacion con fotografias cientifab@$os casos de interés.

4.17 Efectia necropsias cuando se le solicitan pardicasmion de defunciones de
personas fallecidas en el hospital.

4.18 Asiste y participa en sesiones clinicas patologycagministrativas.

4.19 Revisa el funcionamiento adecuado de reactivosdiogu

4.20 Elabora y presenta informes periédicos sobre erdato de sus actividades.

4.21 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.22 Elabora informes sobre biopsias y autopsias regasta

4.23 Establece normas para recoger y determinar en fadleauada, las materias que
deberan ser sometidas a exdmenes anato-patoldgicas

4.24 Participa en investigaciones sobre la salud

4.25 Capacita al personal médico y pacientes sobre @l des los servicios Anato-
patoldgicos.

4.26 Participa en acciones de formacién y capacitac#mersonal

4.27 Participa en la elaboracion e implementacion denasry procedimientos de su
Area

4.28 Asiste a Seminarios y/o Talleres de Capadin

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de critenespetando normas, leyes vy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad sebigersonal asignado. Reporta de sus
actividades ante la Gerencia de la Unidad de @estospitalaria de Servicios de Apoyo o
a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable del buen funcionamiento y ejecud@ta prestacion del servicio, por la
calidad, calidez Yy eficiencia de la atencion qaiérsnda, por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personaudiresa, con autoridades del hospital, con
pacientes y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental moderado en kEcugion de sus funciones

Elaborado y Supervisado por:
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Lic. Mercedes Midence(fperviso)

Validado por: Dr. Richard Zablah
Director Ejecutivo Interino
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

57

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE
Variable. Sujeto a elementos destapies

9.2 RIESGO
EXxpuesto a riesgo por contaminacion

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en medicina y cirugia con especialidad eatania patoldgica, debidamente
colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para la toma de decisionesglogion de problemas, trabajar
en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, confiable y honesto.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion relacionados con el areampu@cion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnmsgrafia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de cinco (5) afios en cargo3etigura de Sala a nivel
hospitalario.

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncElaboro) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacién y Evaluacion de la Gestior
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-1110

- NOMBRE DEL PUESTO

JEFE SERVICIO DE ELECTRODIAGNOSTICO %8

- UBICACION
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE A POYO

- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicinaaltie complejidad, con competencia en

planificar, organizar, ejecutar y controlar los mehes de diagndstico que son

representados por trazados graficos en papel oedioula especiales, como electro-

cardiogramas, ecocardiogramas, electrodiagnosticelectroencefalogramas, veto

cardiogramas, fono cardiogramas, electromiografiagenciales evocados en los pacientes
ambulatorios e internos del hospital.

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, supervisa, ejecuta Yy conttalgrestacion de los examenes
especiales de electrodiagnostico en el hospital.

4.2 Elaboray ejecuta los planes estratégicos del@ergue el nivel superior formule

4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuest@dada de servicio

4.4 Efectia analisis de los indicadores de produccion

4.5 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasodeiqrion (DPO), propuestas en
el POA

PERMANENTES

4.6 Realiza los exdmenes de electrodiagnostico a gasi@xternos e internos, tanto en
la Unidad como en cama

4.7 Dirige y controla la prestacion del servicio decalediagnostico del hospital

4.8 Emite opinion de los exdmenes efectuados

4.9 Supervisa la ejecucion de los examenes realizattasés de los técnicos

4.10 Realiza examenes personalmente cuando es necesario

4.11 Supervisa el montaje de los informes (collegedasi@eliculas y trazados

4.12 Emite las decisiones médicas correspondientes

FRECUENTES
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.13 Capacita y evalla adecuadamente a sus subordingshds Técnica como
Administrativamente

4.14 Solicita reparaciones, mantenimiento preventivadguésicion de nuevos equipos

4.15 Emite informes de produccion periddicos a la SubeG@a de Servicios de Apoyo

4.16 Archiva copias de los examenes realizados paratadie y comparacion futura

4.17 Capacita al personal de informacion de la Unidadwohergencia, para que realicen
los exdmenes.

4.18 Elabora y presenta informes periddicos sobre diMdades realizadas

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.20 Participa en acciones de investigacion, formaci@apacitacion de la prestacion de
servicios.

4.21 Participa en la elaboracion e implemeadtacde normas Yy procedimientos
establecidos.

4.22 Asiste a simposios, seminarios Yy talleres de cégacn.

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criteegpetando leyes, normas y procedimientos
establecidos, supervisa al personal a su cargporRede sus actividades ante la Gerencia
de la Unidad de Gestion Hospitalaria de ServiciesAgoyo o a quien se le delegue esta
autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento defaosiones, por mantener la mas alta
calidad en la prestacion de servicios, por el nafenobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personaudirea, con el de otras dependencias del
Hospital y de la Institucion, con derechohabiegtpsiblico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realmatrabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable

9.2 RIESGO

Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

60

Doctor en medicina y cirugia, médico especialista neétodos graficos, debidamente

colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL

Tener liderazgo, iniciativa para la toma de deaesfoy resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable,

honesto, organizado, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Cursos de capacitacion en administracion hospigaleaomputacion y relaciones
interpersonales, elaboracién de informes técnimasgrafia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA

Con una experiencia de dos (2) afios en trabajoRsas

Elaborado y Supervisado por:
Lic. Jessica PoncE(aboré)
Lic. Mercedes Midence(fperviso)

Validado por: Dr. Richard Zablah
Director Ejecutivo Interino

Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Unidad de Planificacién y Evaluacion de la Gestior

Segln memorando No.115-UPEG-2019 del 1.

B Segin memorando No.: 3360-DEI-

Segin memorando No. 660-UPEG-2019

febrero 2019 por de Unidad Planificacion y IHSS-2019

Evaluacion de la Gestion

Fecha de Firma De fecha: Firma Fecha de Firma
Elaboracion: 19-08-2019 Elaboracion:

31-05-2019 19-08-2019

Departamento de Organizacion y Métodos




1

2

3

Trabajo Profesional Administrativo de alta complafi y responsabilidad, que consiste en

p
p
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-2010

- NOMBRE DEL PUESTO
GERENTE GENERAL DEL HOSPITAL

.- UBICACION
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES TEGUCIGALPA
HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE-SAN PEDRO SULA
HOSPITAL LITORAL ATLANTICO

-~NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

lanificar, controlar y coordinar con las Unidadés Gestion, la conduccion de los
rogramas de atencion médica y administrativa pasaorcionar servicios integrales de

salud en el Il y Il nivel, haciendo uso raciona tbs recursos para brindar servicios
eficientes a los afiliados y beneficiarios de Igws@lad social.

4

.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, coordina, dirige y ejecutadasvidades que se realizan en los
programas de enfermedad, maternidad y gestion &traiiva.

4.2 Coordina y ejecuta las evaluaciones de los métatsproduccion (DPO),
propuestas en el Plan Operativo Anual (POA).

4.3 Implementa los planes estratégicos que el NiveeBopformule

4.4 Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Pressfudel Hospital

4.5 Efectia analisis de la informacion estadisticaicambres de gestion y rendimiento
generados en los niveles operativos, para tomateasiones y correctivos que se
ameriten

4.6 Realiza evaluaciones de los servicios de salud moporciona el Hospital,
disefiando e implementando las estrategias quéasgiisla demanda de servicios
de la poblacion asegurada

4.7 Coordina el Comité Local de Garantia de Calidaggya las diferentes Unidades
de Gestion en la implementacion de acciones dermmeftinua de la calidad de
los servicios médicos

4.8 Gestiona, organiza y coordina todos los recursogasens, fisicos y humanos del
Hospital

4.9 Coordina la gestion ordinaria econémica presuptastaadministrativa de los
recursos humanos y materiales asignados al Hospital

61
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.10 Gestiona los instrumentos de seleccion de persopalpermanentes y su
nombramiento

4.11 Realiza el control y seguimiento de las contrataeso

4.12 Ejecuta las directrices en materia de vacaciore®)ipos, jornadas y horarios 62

4.13 Eleva la eficiencia de los programas de salud hastmplementaria de apoyo
técnico y administrativos

4.14 Agiliza y fortalece el proceso de toma de decissoen los niveles politicos
técnico-administrativo y operativo

4.15 Fomenta el trabajo de y en equipo con los difesegtapos multidisciplinarios del
hospital

PERMANENTES

4.16 Recibe y contesta correspondencia

4.17 Resuelve problemas especificos de cada servicioodgital

4.18 Dirige, supervisa y coordina el trabajo que realizas diferentes unidades de
gestion médica y administrativa en la implementacip desarrollo del modelo
gerencial del Instituto.

4.19 Controla las actividades intermedias o finalesamhsminuir las desviaciones de
las metas propuestas

4.20 Supervisa los proyectos en ejecucion

4.21 Asegura la difusion e implementacién de politicastmas, procedimientos y
programas establecidos

4.22 Apoya a las Unidades de Gestion en la solucionrdielgmas operativos, técnico-
normativo y administrativo que se deriven de la@jen de sus actividades

4.23 Supervisa el cumplimiento de normas y procedimgnthsposiciones legales y
administrativas

4.24 Desarrolla el Plan Estratégico del Hospital, emfiinterdisciplinaria a través de
trabajo en equipo, para mejorar las condicionessaled y bienestar de la
poblacién asegurada

4.25 Implementa mecanismos de control para el uso rakide los medicamentos y
otros insumos

4.26 Controla y administra los fondos asignados

4.27 Autoriza junto con la administracion, las comprag &uministros de
medicamentos, material médico quirargico y de eeraig del Hospital

4.28 Gestiona a través de las Unidades correspondiezitesantenimiento preventivo
de edificios, mobiliario y equipo del hospital

4.29 Dirige e implementa los mecanismos de apoyo déelacedn médica ambulatoria,
especializada, hospitalaria y administrativa

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.30 Atiende reclamos de pacientes y personal del haspitocurando a través de las
dependencias encargadas, resolverlos en forma iatagdsatisfactoria

4.31 Administra el personal a su cargo y tramita lasréifites acciones de personal que
se ameritan 63

4.32 Supervisa que la dotacion de insumos se efectfm @@ oportuna

4.33 Supervisa el mantenimiento preventivo de edifiamsbiliario y equipo

FRECUENTES

4.34 Asiste a reuniones con Junta Directiva, Grupo Gaale Calidad y Atencion al
Puablico, Sindicato, Asociacion de Médicos del IHS®isterio de Salud, Comité
de Docencia, Comité de Monitoreo, Evaluacion ystro

4.35 Coordina y conduce las diferentes actividades paralaboracion del Plan
Operativo Anual y Presupuesto de las Unidades dstidbe Médica y
Administrativa del Hospital

4.36 Monitorea y evalla, en forma trimestral la ejédagresupuestaria, analizando la
productividad obtenida, estableciendo los covestgue sean necesarios

4.37 Efectla visitas de supervision a las areas hoapdaaly de emergencia

4.38 Realiza monitoreo directo de los servicios clinigasdministrativos para mejorar
los resultados de salud

4.39 Dirige el Consejo Técnico General Hospitalario,Gdmité de Mortalidad, el
comité de Infecciones, Comités Administrativos dampras, Personal y Cuadro
Basico de Medicamentos

4.40 Dirige programas de educacion en salud intra yaexturo de la Comunidad a su
Cargo

4.41 Representa a la Institucion en los casos que sgtame

4.42 Promueve la participacion activa de la comunidadps programas de promocion,
prevencion vy proteccion de la salud

4.43 Coordina y supervisa las actividades de Atenciorlicaé administrativa y de
servicios con otros hospitales

4.44 Evalta en forma sistematica los diferentes progsateacapacitacion que requiere
la formacion del recurso humano del hospital

4.45 Analiza informes, propuestas y proyectos para desidimplementacion

4.46 Elabora informes periddicos a la Direccion Ejecatsobre la marcha de planes y
proyectos

4.47 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.48 Dirige el Grupo de Coordinacion Ejecutiva y Desbordnstitucional, que tiene
como fin unificar criterios para el desarrollo igtado de la gestion hospitalaria

4.49 Promueve y apoya los mecanismos de coordinacida-imstitucionales e intra-
sectoriales del Instituto

4.50 Participar en la elaboracion e implementacién denas y procedimientos de su
area

451 Asiste a seminarios, conferencias y otros conclaae® a nivel nacional como
internacional.

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de critdragiendo uso de su criterio individual,

respetando las leyes, normas y procedimientoslestdbs. Ejerce autoridad y supervision

sobre el personal asignado. Reporta de sus aatesdante la Sub-gerencia Regional de
Enfermedad-Maternidad (E-M), o a quien se delegte autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta conduccion y adtranién del Hospital, por la efectiva
ejecucion de los procesos, por los fondos, matgeagjuipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personallserno, funcionarios del IHSS, con otras
Instituciones, empresas privadas, poblacion asdguwr@ublico en general.

8.- ESFUERZO
8.1. MENTAL
Esfuerzo mental intenso, al efectuar analisis deuchentos e informes
presentados por las Unidades de Gestion del Arsaitataria.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al movilizarse, para zealivisitas a las diferentes
areas Hospitalarias.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. iemie agradable

9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riegos
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en administracion de empresas, admaeigin publica, ingeniero industrial o
meédico especialista en salud publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equipmma de decisiones y
resolucion de conflictos.

10.2 VALORES
Creativo, honesto y confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de hdsgpjtplanificacion estratégica,
seguridad social, administracibn de personal, i@i&s interpersonales,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y ceids

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en el desempeiio elsgrisimilares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-2020

1.- NOMBRE DEL PUESTO
GERENTE DE ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS GENERALES

66

2.- UBICACION
GERENCIA GENERAL
HOSPITAL DE ESPECIALIDES, HOSPITAL REGIONAL D EL NORTE Y
HOSPITAL LITORAL ATLANTICO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complagi y responsabilidad con competencia
en planificar, organizar, ejecutar y controlas I|dferentes procesos econdémico-
administrativos y de servicios generales con ep@sido de dar soporte y facilitar los

recursos necesarios para que las actividades aegrallssn adecuadamente con eficiencia y
eficacia en el hospital.

4.- COMPETENCIA PROFESIONAL
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, controla y ejecuta las actidiels de las areas a su cargo

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivedrsupformule

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Pressfp de su area

4.4 Elabora e implementa politicas, normas y procedito®e administrativos y
financieros que regulen el buen funcionamientchdspital

4.5 Evalla las actividades de su area

4.6 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasadkigrion (DPO), propuestas
en el POA

PERMANENTES

4.7 Dirige, disefia, organiza y da seguimiento a lasividedes econdmico-
administrativas

4.8 Autoriza tramites administrativos del hospital

4.9 Establece mecanismos de control para las evallexiole los costos de los
diferentes servicios y unidades del hospital

4.10 Supervisa y controla el cumplimiento de los coosate servicios subrogados

4.11 Dirige, diseia, organiza y realiza el seguimierada$ actividades de soporte a la

actividad asistencial y de servicios generalesagdavanderia, cocina, limpieza y
otros que se realizan en el hospital

Elaborado y Supervisado por:
Lic. Jessica PoncE(aboré)

Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.12 Supervisa, controla y establece procedimientos atenma contable, presupuestos,
compras, control de insumos y servicios generales

4.13 Efectua las acciones administrativas del persosal@rgo

4.14 Gestiona compras del hospital de acuerdo con tastdces o el plan de compras
establecidos

4.15 Organiza el sistema de almacenamiento, controledepcion de medicamentos,
materiales, pedidos y existencias

4.16 Supervisa la realizacion del control presupuestdiogasto que genera el Hospital

4.17 Administra el servicio de transporte, comunicagidas actuaciones de prevencion
y seguridad

4.18 Supervisa y controla el mantenimiento y conservadél equipo hospitalario e
instalaciones del hospital, con el fin de que socifbnamiento sea correcto en
cuanto a su estructura

4.19 Evalla el estado técnico de los equipos hospital&iinstalaciones e informa sobre
la propuesta de contratacion de servicios externos
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FRECUENTES

4.20 Formula propuestas para la reorganizacion de su are

4.21 Maneja el Fondo Rotatorio y Fondo de Caja Chicayfammme al Reglamento
establecido

4.22 Realiza las compras del hospital, conforme a losg@imientos establecidos

4.23 Asiste a reuniones de trabajo con la Gerencia gsoéireas del Hospital, del
Instituto y dependencias ajenas al Instituto

4.24 Actualiza periédicamente estudios, proyectos, @ogis administrativos y
financieros en todos sus componentes

4.25 Controla y establece sistemas operativos, oportyrefgcaces que conduzcan a la
mejor ejecucion de los procesos contables, de @smge control de insumos y de
servicios generales

4.26 Elaboray presenta informes periodicos sobre erdato de sus actividades

4.27 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES
4.28 Participa en la elaboracion e implementacion denasry procedimientos de su
area.
4.29 Asiste a Seminarios, Charlas y Conferencias.

5.- AUTORIDAD

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Su trabajo lo realiza con independencia de criterespetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad ersigion sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante la Gerencia Geweré&lospital o a quien se delegue esta

autoridad.

6.-
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RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucién de losepos a su cargo, por el material,
mobiliario y equipo de oficina asignado

7.-

RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal easgo, con funcionarios del Hospital y
del IHSS, con proveedores, empresa privada y sgo®res.

8.-

9.-

ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realmss actividades

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable

9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en ciencias econdmicas o administragidalica, con maestria en finanzas.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equgam iniciativa para toma de
decisiones y resolucién de problemas.

10.2 VALORES
Analitico y creativo.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Cursos de capacitacion en administraciéon de hdsgjtadministracion financiera
y contable, administracion de personal, computaceaboraciéon de informes
técnicos, ortografia y redaccion.
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afilos en puestos singilare
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TTTTTTTTTTTTTT NO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-2030
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE ASESORIA LEGAL
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2.- UBICACION
GERENCIA GENERAL
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES, HOSPITAL REGIONA L NORTE Y
HOSPITAL LITORAL ATLANTICO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complaji con competencia en planificar,
organizar y dirigir la representacion juridica ddbspital, con el propdsito que las
actuaciones que entrafien derechos y obligacionesmdeter legal y laboral se ejecuten

dentro de los limites que indican las leyes y meglatos.

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza y dirige las actividades désaa.

4.2 Implementa los planes estratégicos que en materidiga formule el nivel
superior.

4.3 Asesora a los diferentes niveles jerarquicos depital en asuntos juridicos y
administrativos.

4.4 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual -Pressiouge la Unidad.

PERMANENTES

4.5 Evacua consultas formuladas por los érganos depikdbselativos al campo de su
competencia y emite los correspondientes dictamenes

4.6 Revisay contesta correspondencia.

4.7  Firma autos de admision de documentos

4.8 Revisay distribuye entre los procuradorediterentes casos legales

4.9 Analiza los dictdmenes emitidos por los pradores

4.10 Contesta demandas que se promueven en contrasjatdt y vela por el tramite
correcto de los mismos

4.11 Elaboray presenta informes periddicos soboesérrollo de sus actividades

4.12 Realiza otras funciones afines que le sean adam

FRECUENTES
4.13 Discute en grupo de trabajo algunas de las demantgaguestas
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.14 Asiste a reuniones de trabajo con la Gerencia dmpkhl y otras que se le
convoquen

4.15 Emite dictamenes sobre reglamentos y prepara estddicaracter juridico

4.16 Emite opiniones sobre la aplicacion de la Ley d=ji80 Social y su Reglamento de
Aplicacion en las disposiciones legales que secimian directa e indirectamente
con las demas normas administrativas del Hospital

4.17 Dictamina sobre contratos, convenios, actos y rniegoen los que participa el
Hospital

4.18 Representa al Hospital en negociaciones, gestipmesiparecencias ante cualquier
autoridad del pais, ya sea judicial 0 administeativ

4.19 Elabora y presenta informes periédicos, sobre sdmello de sus actividades

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignada
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EVENTUALES
4.21 Revisa, elabora e implementa las normas y procedius de su area
4.22 Asiste a Seminarios y Conferencias

5.-AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de critenespetando leyes, normas vy
procedimientos de su area. Ejerce supervision grigaid sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante la Gerencia Gearblospital que corresponde o0 a quién
se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta aplicacién de l&slen los conflictos que se ve involucrado
el Hospital, asi como por el material y equipo aadp

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal@sgp, con funcionarios y empleados del
Hospital, con otras Instituciones Publicas y Prasdcon diferentes niveles del Poder
Judicial y con la poblacién asegurada.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso, ya que requiere de muzheentracion al emitir criterios
juridicos.
8.2 FISICO
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Esfuerzo fisico minimo al desplazarse de un lugatr@ para la resolucion de los
problemas que se presentan

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Abogado y Notario.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para toma de decisiones, teabdjajo presion, tener
liderazgo.

10.2 VALORES
Analitico en la resolucion de aspectos legalespomsable, disciplinado,
ordenado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en procesos administrajiiaborales, computacion y
relaciones interpersonales, elaboracion de inforrmésnicos, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO_HP-2040
1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE DE CONTROL DE GESTION
(ASISTENTE DE GERENCIA)

2.- UBICACION
GERENCIA GENERAL HOSPITAL DE ESPECIALIDADES, H OSPITAL
REGIONAL DEL NORTE, HOSPITAL LITORAL ATLANTICO

3.- NATURALEZA Y OBJETICO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de alta complejidad, con petencia en asistir al Gerente del
Hospital en las actividades administrativas y dermacion para la gestion y control en la
toma de decisiones.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Organizay controla la informacién para una adeadacha de decisiones

4.2 Asiste a la Gerencia General del Hospital en laempntacion de las politicas de
control y gestion

4.3 Recopila, procesa y analiza la informacion econamimanciera, de recursos
humanos y actividades asistenciales

4.4 Supervisa y controla los objetivos econdmicos éstadns en los presupuestos de
cada centro de costo

4.5 Supervisa y controla los objetivos de las activetacharcadas en las decisiones por

objetivo de los servicios
4.6 Lleva control del cumplimiento de la mision y objes estratégicos que se han
marcado en el hospital

FRECUENTES

4.7 Supervisa y colabora en las actividades operatigda Gerencia del Hospital

4.8 Establece sistemas y procedimientos de controkdsopal de la Gerencia

4.9 Recibe y contesta correspondencia

4.10 Colabora en la solucion de problemas especificamda servicio del Hospital

4.11 Asiste a la Gerencia en la supervision del tralopje realizan en las diferentes
Unidades de Gestion Hospitalarias y Administrativas

4.12 Asiste a reuniones con la Gerencia, cuando edtessdicite

4.13 Efectua visitas de supervision con la Gerencia sa deeas hospitalarias y de
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emergencia
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.14 Asesora a la Gerencia en el andlisis de informessupuesto y proyectos para
decidir su implementacion

4.15 Elabora y presenta informes periodicos sobresausdades

4.16 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas “

EVENTUALES

4.17 Colabora en la implementaciéon de los planes egicat® que el nivel superior
formule

4.18 Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Agudesupuesto del Hospital

4.19 Participa en la elaboracion e implementacion denasry procedimientos de su
area

4.20 Asiste a Seminarios, Conferencias, conclaves.

- AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criteespetando leyes, normas y procedimientos
establecidos. Ejerce supervision sobre el perstméd Gerencia. Reporta de sus actividades
ante la Gerencia General del Hospital o ante gsedie delegue esta autoridad.

6.

- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion del wagragomendado y por el material y equipo
asignado.

7.

- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personahdgelrencia, con el del Hospital, con otras
Instituciones, Empresa Privada, poblacién asegurguliblico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental moderado al real& trabajo
8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al movilizarse, para sugar a las areas hospitalarias
9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Amiei@gradable
9.2 _RIESGO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Administracion de Empresas, Admiaitm Publica, Economia o Ingeniero ®
Industrial.
10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad Gerencial para el trabajo de y en equpaoa la toma de decisiones,
resolucién de conflictos y de buena comunicacion.
10.2 VALORES
Creativo, honesto, confiable.
10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitaciéon en administracion de hdsgpjtplanificacion estratégica,
computacion, relaciones interpersonales y elab@macle informes técnicos,
ortografia y redaccion.
10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en el desempefoektqausimilares.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-2050

1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE DE MANTENIMIENTO

76

2.- UBICACION
GERENCIA ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS GENERALES
GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complafi con competencia en planificar,
organizar, ejecutar y controlar las actividades adiehadas con ampliaciones,
remodelaciones y construcciones, tendientes a pirevanservar y mantener en optimas
condiciones de funcionamientos edificios, instalaciones, mobiliario y equipe tbs

Hospitales del IHSS.

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, ejecuta y controla lasvatddes de su area
4.2 Implementa los planes estratégicos que el siweérior formule
4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual ysBpeiesto de sus area
4.4 Evalta los informes de productividad de las areasu cargo, efectuando los
correctivos que se ameriten.

PERMANENTES

4.5 Supervisa las actividades de los empleadossd@réams a su cargo

4.6 Supervisa y evalla obras de infraestructurdizestas a nivel local

4.7 Programa y asigna trabajos especificos al persanall cargo y apoya en la
realizacion de trabajos técnicos en caso que satame

4.8 Recibe y verifica érdenes de trabajo.

4.9 Realiza los tramites administrativos del persansil cargo.

4.10 Compra material urgente y verifica en el almacérelatradas de materiales.

4.11 Autoriza gastos que estén sustentados en estédinisas.

4.12 Efectia las remodelaciones, ampliaciones, y cotgtnes que se ameritan en los
Hospitales.

4.13 Mantiene un archivo de Manuales y Especificaciae®dos los equipos.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.14 Coordina y supervisa la ejecucion de serviciositdsnde mantenimiento que seran
realizados a través de contrataciones por servisidgogados de empresas o0
personas que reunan los requisitos técnicos odiears.

4.15 Supervisa periddicamente las actividades de @Edbiomédica y mantenimiento
de hospitales, formulando las recomendacionesrgcdros que se ameriten

4.16 Orienta y atiende al derecho-habiente

4.17 Recibe obras ejecutadas

7

FRECUENTES

4.18 Mantiene historial de cada uno de los equipostréeicos, electrodomesticos,
motores, ascensores y calderas donde labora.

4.19 Elabora cronograma de mantenimiento preventivairotas y reparaciones.

4.20 Efectla los trdmites administrativos del persorsl aargo.

4.21 Participa en reuniones con el equipo de trabaja &ago para medir avances
obtenidos.

4.22 Supervisa y evalla los trabajos realizados ensgited.

4.23 Elabora e implementa normas, procedimientos y progs de mantenimiento
preventivo, emergencia y correctivo del equipofiedi equipo biomédico, y otros
gue se ameriten.

4.24 Elabora plan de necesidades de construcciones,iammopkes, remodelaciones y
dotacién o reemplazos de equipo.

4.25 Elabora plan de reemplazo de la planta fisicaalasiones y equipo.

4.26 Propone disefio de ingenieria para la construcaidpliacion y remodelacion.

4.27 Elabora disefio de instalaciones eléctricas.

4.28 Elabora especificaciones técnicas de equipo, astales electromecanicas y otras
relacionadas con las areas hospitalarias.

4.29 Mantiene un archivo con las direcciones de losi¢abtes y de los servicios de
mantenimiento contratados ante eventualidades.

4.30 Establece controles en el suministro de agua,rieletd, vapor, aire acondicionado,
tratamiento de agua para calderas, control deilesteion y otros.

4.31 Realiza actividades de revisién y reparacioén delgnde biomédica de las unidades
hospitalarias.

4.32 Asesora las autoridades superiores para la calificade firmas consultoras y
constructoras.

4.33 Establece los indices y parametros sobre el cogtduynen de obras.

4.34 Prepara las bases para licitacion de construcciones

4.35 Realiza estudios de factibilidad de disefio y cogsion.

4.36 Realiza levantamiento topografico.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.37 Asesora en la distribucién de ambientes fisicasdbspitales.

4.38 Disefla y realiza ampliaciones y remodelaciones ake ihstalaciones fisicas
existentes.

4.39 Promueve la realizacion o actualizacion periodielaRian de Emergencia del
Hospital.

4.40 Elabora y remite informes periédicos a la Geren&dministrativa y de Servicios
Generales sobre el desarrollo de sus actividades.

4.41 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas.

78

EVENTUALES

4.42 Elabora planes y protocolos de mantenimiento ptexeede los diferentes equipos, e
instalaciones del Hospital.

4.43 Crea, imparte y mantiene actualizado programasndeccién de especificaciones
técnicas de equipo, instalaciones eléctricas yrel@ecanicas.

4.44 Elabora e imparte programas de capacitacion papemsional de mantenimiento,
calderas y biomédica.

4.45 Elabora e implementa procedimientos de su area.

4.46 Asiste a Seminarios, Charlas y Conferencias de ctagan.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterespetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad ersigion sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Gerente Admatiigi y de Servicios Generales o ante
quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de losepos a su cargo, por la confidencialidad
de la informacion que maneja, por el manejo adexuledlos fondos asignados, material,
mobiliario y equipo asignados.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personall®rha, con empleados y funcionarios de
hospitales, clinicas periféricas, regionales yottel IHSS y personas ajenas al Instituto.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso para resdb&problemas que se presentan
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado
9.- CONDICIONES DE TRABAJO 9
9.1 _AMBIENTE
Buenas relaciones de trabajo. Antbiagradable
9.2 RIESGOS
Expuesto a accidentes de trabajo al supervisablas realizadas
10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero civil, ingeniero industrial o ingeniere@oanico.
10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equi@hajar bajo presion, habilidad
en toma de decisiones y resolucion de problemas.
10.2 VALORES
Creativo, honesto y analitico.
10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en licenciamiento de hdepjtaadministracion de
recursos humanos, computacion, relaciones intepalss, elaboracién de
informes técnicos, ortografia y redaccion
10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-2060
1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

80

2.- UBICACION
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERA LES
GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complefi con competencia en planificar,
organizar, ejecutar y controlar las actividades ecprdleva la administracion y desarrollo de
los recursos humanos que laboran en el Hospitalecpropdsito de tener recursos humanos

calificados y creativos, que optimicen el funciomamo del Hospital del IHSS

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las actidda del personal subalterno y de los
equipos de trabajo a su cargo.

4.2 Implementa el plan estratégico que la administrasigperior formule.

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Pressfude su area.

4.4 Supervisa y evalla el trabajo del personal sulmaitgrde los equipos de trabajo a su
cargo.

4.5 Formula y aplica politicas, normas y procedimierttoentados a la administracion y
desarrollo de los recursos humanos del Hospital.

PERMANENTES

4.6 Efectla entrevistas al personal aspirante a eample

4.7 Efectua la seleccion y contratacion del recursndno que requiera el Hospital

4.8 Tramita, autoriza y comunica las diferentes ac@ode personal por los canales
correspondientes.

4.9 Supervisa la elaboracion de los tramites de aesiale personal y pago de salarios.

4.10 Coordina la actualizacion y control de expediediesada empleado.

4.11 Elabora, autoriza y notifica las vacaciones despeal.

4.12 Controla el archivo de empleados de confianza vy listados de sustituciones
otorgadas al personal.

4.13 Presenta propuestas de nombramiento, ascenso,atosntde trabajo y otros
movimientos de personal.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.14 Verifica que los nombramientos y ascensos, estétemplados en el presupuesto,
ubicados en el nivel y escala salarial vigentesuynglan con los requisitos
establecidos.

4.15 Supervisa y autoriza la contratacion de recursisads para cubrir plazas vacantes.

4.16 Recibe y da respuesta a las solicitudes recibidas.

4.17 Supervisa y establece controles para la asisteetiersonal del Hospital.

4.18 Vela por la disciplina, comportamiento y bieneskalrpersonal hospitalario.

4.19 Recibe, revisa, analiza y contesta la corresponaeecibida.

4.20 Revisa y firma contratos de trabajo y prorrogaa#ratos.

4.21 Ejecuta la politica de relaciones laborales de ralcuecon los intereses y
orientaciones establecidas por la Direccién delSH&tuando como interventor en
aquellos conflictos individuales o colectivos geegsiedan generar en el Hospital.

81

FRECUENTES

4.22 Coordina junto con la Sub Gerencia de OrganizagidMétodos la elaboracion del
Manual de Puestos y Funciones.

4.23 Implementa el Manual de Puestos y Funciones BJaluacion del Desempefio.

4.24 Coordina y promueve concursos para llenar plazeantas del Hospital.

4.25 Efectlia convocatorias de los puestos sujetos aicsmc

4.26 Integra comision de trabajo a distintos niveles.

4.27 Formula propuestas de sistemas operativos, efesgneficaces, para el control del
recurso humano.

4.28 Coordina la elaboracion de propuestas para reari¢éatapacitacion e induccion del
personal del Hospital.

4.29 Asiste a reuniones de trabajo en el Hospital eadlmtstitucionales.

4.30 Elabora y presenta informes periodicos sobre erdafo de sus actividades.

4.31 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.32 Mantiene las relaciones del Hospital con los orga® servicio centrales del IHSS
en materia de recursos humanos.

4.33 Participa en la elaboracion e implementacion denasry procedimientos de su
Area.

4.34 Elabora e imparte charlas de capacitacion sobtgges humanos.

4.35 Participa en la implementacion del Manual de @igyzamas del Hospital.

4.36 Asiste a Seminarios, Simposium y/o Talleres.

5.- AUTORIDAD
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Su trabajo lo realiza con independencia de criterespetando las leyes, normas y

procedimientos establecidos, ejerce autoridad yersigidon sobre el personal a su cargo.

Reporta de sus actividades ante la Gerencia Getelr&lospital 0 a quien se delegue esta
. 82

autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de losepos del sistema de recursos humanos,

por la confiabilidad de la informacion que manejapgr el material, mobiliario y equipo

asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personaludeaseas, con funcionarios y empleados
del Hospital, del Instituto, con otras institucisnepersonas ajenas al IHSS.

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realmatrabajo

8.2 _FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas relaciones de trabajo. Amtei@gradable

9.2 RIESGOS
Expuesto a accidentes de transito al desplazarse ligar a otro en la realizacion
de su trabajo.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en administracion publica, administracile empresas, economia o ciencias
juridicas y sociales.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para trabajo de y en equipabdjar bajo presion, tener
liderazgo e iniciativa para la resolucion de proids.

10.2 VALORES
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Analitico, creativo, respetuoso y confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Haber recibido cursos de capacitacion en admigisinade personal, relaciones 83
interpersonales, computacién, elaboracion de indgrrtécnicos, ortografia y
redaccion
10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de cinco (5) afios en puestolasss.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-2070

1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES

84

2.- UBICACION
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES.

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complagi y responsabilidad con competencia
en planificar, organizar, ejecutar y controlar |ddgerentes procesos administrativos
contables y funcionales del hospital con el prapdde optimizar los recursos disponibles

y dinamizar los procesos y servicios instituciosale

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

4.1

DE GESTION

Planifica, organiza, controla y ejecuta lasivatddes y servicios de apoyo
administrativo y contable de su éarea.

4.2 Implementa los planes estratégicos que el siyatrior formule.

4.3 Elabora el ante proyecto de presupuesto y ®larativo Anual de las areas a su
Cargo.

4.3 Coordina con el area médica los aspectos askmativos de la presentacion de los
servicios médicos.

PERMANENTES

4.4  Supervisa, controla y establece procedimientos atenma contable, presupuestos y
compras.

4.5 Analiza, registra y archiva la documentacion quepaéda las operaciones contables
del hospital.

4.6 Controla la ejecucion del presupuesto, efectuaosi@ajustes que se ameriten.

4.7 Supervisa los asientos contables para mantenednmlizados segun preceptos
legales.

4.8 Coordina la elaboracién de la programacion openatidel hospital.

4.9 Mantiene un archivo de reglamentos, normas, sugagnprocedimientos y nuevos

programas para divulgarlos.

4.10 Asegura la provision constante de todos los resupara el funcionamiento del

hospital.

4.11 Negocia los pedidos de compras tratando de obberegra calidad y bajos Precio.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.12 Elabora planes para establecer normas y procedwsieque el personal debe
respetar.

4.13 Dirige, disefia, organiza y realiza el seguimia¢das actividades de su actividad
asistencial y de servicios generales (lavandemaina, limpieza y otros que se
desarrollan en el hospital).

4.14 Dirige, disefia, organiza y realiza el seguimientdolab actividades de soporte a la
actividad asistencial y de servicios generales ¢dem@nderia, cocina, limpieza y
otros que se desarrollan en el hospital.

85

FRECUENTES

4.15 Supervisa las actividades de los servicios quddndas diferentes areas a su Cargo.

4.16 Proponer modificaciones a los procedimientos existea fin de agilizar los tramites
administrativos.

4.17 Verifica que las ordenes de pago por transaccialeepago, estén debidamente
analizados, autorizados y registrados.

4.18 Efectua las investigaciones que solicita el Ger&gneral

4.19 Participa en la evaluaciéon del desempefio del palsosu cargo.

4.20 Supervisa que los pagos a personas o empresascsageef conforme a lo estipulado
en los contratos y/o servicios recibidos amparagiosel los procedimientos ya
establecidos y conforme a las leyes vigentesaisl p

4.21 Colabora con la Sub gerencia de Recursos Humarnodod®s los procesos que
afecten al personal a su servicio.

4.22 Elaboray presenta informes peridédicos sobre erdalto de sus actividades.

4.23 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.24 Dirige y supervisa programas de capacitacion glparsonal a su cargo.

4.25 Coordina y participa con las diferentes areas eeldboracion del Plan Operativo
Anual y Presupuesto POA.

4.26 Participa en la elaboracion e implementacion denasry procedimientos de su area

4.27 Asiste a Seminarios, Charlas y Conferencias

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterespetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad ersigion sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante la Gerente Admatiigi y Servicios Generales 0 a quien
se delegue esta autoridad.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de losepos a su cargo, por el material,
mobiliario y equipo de oficina asignado.
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7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal easgo, con funcionarios del Hospital y
del IHSS, con proveedores, empresa privada y sgo®res.
8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realsss actividades
8.2 _FISICO
Ninguna exigencia especifica
9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable
9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos
10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en ciencias economicas o administragidslica, con maestria en finanzas.
10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equgam iniciativa para toma de
decisiones y resolucion de problemas.
10.2 VALORES
Analitico, responsable, honesto y creativo.
10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de hdspjtadministracion financiera
y contable, administracion de personal, computacéiaboracién de informes
técnicos, ortografia y redaccion.
10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO_HP-2080

- NOMBRE DEL PUESTO

JEFE SECCION DE COMPRAS Y SUMINISTROS o
(JEFE DE SECCION DE SUMINISTROS)

- UBICACION

SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENE RALES
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERA LES

- NATURALEZA Y OBJETIVO DE TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complafi con competencia en planificar,
organizar, ejecutar y controlar los procesos dgnaraacion, adquisicion y distribuciéon de
medicamentos, equipos, materiales y otros insumaes ¢equieren las diferentes
dependencias de los Hospitales.

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, ejecuta y controla lasvadéides de su area.

4.2 Implementa los planes estratégicos que formutével superior.

4.3 Colabora en la elaboraciéon del Plan Operativo AyuBresupuesto anual de los
equipos de trabajo a su cargo.

4.4 Implementa las politicas, normas, procedimientosesyrategias orientadas a la
programacion, adquisicion y distribucion de biepasgrvicios del Hospital.

4.5 Efectia analisis de las variaciones en la compraird&imos conforme a
documentos.

4.6 Evalta y controla la realizacion anticipada de paotaciones por compras de
insumos (medicamentos, equipo, materiales y otros).

4.7 Asegura la provision constante de todos los resumsateriales necesarios para el
funcionamiento del Hospital.

4.8 Solicita, cuando sea necesario, la asistencia dgécde la Unidad de Gestion
Asistencial para la compra de materiales espea@iiz.

PERMANENTES

4.9 Define las especificaciones técnicas de los madsrigmue se adquieren segun los
pedidos de las Unidades.

4.10Mantiene actualizado y organizado el registro de@edores.

4.11Da seguimiento a las solicitudes de compra.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.12Realiza cotizaciones para la compra de materiaiesuenos.
4.13Firma solicitudes de compras.
4.14Negocia los pedidos de compras, tratando de obterea calidad a un bajo costo
dentro del plazo necesario y en las condicionesartantes de pago para el
Hospital.
4.15Efectua las compras urgentes directas y privadasepuiera el Hospital, aplicando
los procedimientos ya establecidos.
4.16Programa las necesidades de compra de materig@poge medicamentos y otros
insumos del Hospital, que deben efectuarse comipation y segun necesidades
reales.
4.17Supervisa la correcta elaboracion y aplicaciérodeebtandares de consumo y cuadro
basico de medicamentos del Hospital.
4.18Establece y mantiene mecanismos de comunicaciéa glacontrol de consumo,
conservacion y expiracion de medicamentos en fasaf@as y salas del Hospital.

FRECUENTES

4.19Revisa y mantiene actualizado el sistema de cedificn de insumos.

4.20Analiza las variaciones de precios en compra danmos.

4.21Coordina con el Area de Presupuesto, los saldosgleuentas para el ingreso a
tramite de solicitudes de compra generadas.

4.22Informa sobre el incumplimiento de entrega de pctmhipor parte de proveedores

4.23Mantiene actualizado los inventarios en el kardex

4.24Informa con anticipacién sobre productos con peride expiracion.

4.25Realiza solicitudes de fondos a la administracé&mm gompras urgentes.

4.26Realiza liquidaciones de fondos para compras icdaiz.

4.27Verifica las requisiciones recibidas.

4.28Atiende reclamos de solicitudes de materiales @mos.

4.29Revisa toda la documentacion recibida y distribiayeas al personal.

4.30Elabora y presenta informes periddicos sobre elrdalto de sus actividades.

4.31Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.32Revisa el inventario del almacén y realiza inveatanual.

4.33Participa en la elaboracién e implementacion dentasas y procedimientos de su
area.

4.34Asiste a Cursos de Capacitacion, Seminarios y/ieresl.

5.- AUTORIDAD
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Su labor la realiza con relativa independenciarderio, enmarcados en las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce supervisiorutpraad sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades ante el Sub-Gerentalohérdstracion y Servicios Generales o a
quien se delegue esta autoridad 89

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta programacion y cem@rinsumos del Hospital y Direcciéon
Regional, por el equipo de trabajo a su cargo, ma&teequipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal wdedspendencia, con diferentes
dependencias del Hospital y Direccion Regional, m@mveedores e instituciones publicas y
privadas

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en administracion publica, administradi@ empresas o contaduria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener liderazgo para el trabajo de y en equipoa partoma de decisiones y
resolucién de problemas.

10.2 VALORES
Creativo con iniciativa propia, responsable, ordenahonesto.

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Cursos de capacitacion en relaciones humanas, gmnagion e insumos Yy
computacion, curso o diplomado en administraciomalgpitales, elaboraciéon de
informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA

Experiencia de dos (2) afios en jpsesimilares

Elaborado y Supervisado por:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-2090

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

2.- UBICACION
UNIDAD GESTION DE PACIENTES
HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de alta complejidad con cetapcia en recolectar, clasificar y
codificar informacion estadistica hospitalaria, ceh propdsito de mantener registros
actualizados que ayuden a la toma de decisionekHwspital

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las activdda de su area.

4.2 Establece indices de productividad en el servigoatencion médica de consulta
externa y hospitalaria.

4.3  Selecciona los métodos y técnicas de investigguada realizar diferentes estudios
de andlisis de la situacion de salud, identificagidnedicion de riesgos.

4.4  Desarrolla y mantiene actualizados las normas geglimientos administrativos de
andlisis, clasificacion y procesos de informacistaéistica.

PERMANENTES

4.5 Recopila, clasifica y registra informacion deas hospitalarias.

4.6 Controla los flujos de informacién estadistica

4.7 Proporciona informacion estadistica a las difeentireas hospitalarias, a
funcionarios y publico en general.

FRECUENTES

4.8 Prepara informes estadisticos semanales y mensuales

4.9 Digita informes de consultas médicas semanalesnguades.

4.10 Revisainformes que realizan los empleados deesu ar

4.11 Elabora y presenta informes periodicos sobre elrdalto de sus actividades.
4.12 Realiza otras funciones afines que le sean asignado

91

EVENTUALES
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.13 Participa en la elaboracion e implementacion denasry procedimientos de su area
4.14 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Agupresupuesto de su area.
4.15 Asiste a Cursos de Capacitacion, Seminarios y/leresl.

5.- AUTORIDAD

92

Su trabajo lo realiza con relativa independencia aligerio siguiendo normas y
procedimientos establecidos. Ejerce supervisiomtgraad sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades al Gerente de la UrdgaGestion de Paciente o a quien se

delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la debida ejecucion de lasstareomendadas y por el material y

equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personahds donde labora, personal del Hospital,
con el de otras dependencias publicas, privad@blcp en general.

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL

Esfuerzo mental moderado, al elabanéormes y resolver problemas que se

presenten.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico

minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Antei@gradable

9.2 RIESGO

Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en ciencias econdmicas administratigdsjinistracion publica o licenciado en

matematicas.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL

Elaborado y Supervisado por:
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Tener liderazgo, iniciativa, don de mando pareolaa de decisiones, trabajar en
equipo y bajo presion.
10.2 VALORES %
Responsable, honesto, analitico, creativo, ordenado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en estadistica avanzadaputacion y relaciones
interpersonales, elaboracién de informes técnmatsgrafia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de dos (2) afios en trabajoaes
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-2110

NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION DE ESTADISTICA o

UBICACION
UNIDAD GESTION DE PACIENTES
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES

. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Administrativo de alta complejidad con cetgmcia en recolectar, clasificar y
codificar informacion estadistica hospitalaria, ceh propdsito de mantener registros

a

4

ctualizados que ayuden a la toma de decisionekHospital

. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Dirige y controla las actividades de su area

4.2 Establece indices de productividad en el servigoaténcion meédica de consulta
externa y hospitalaria.

4.3 Selecciona los métodos y técnicas de investiggeada realizar diferentes estudios
de analisis de la situacion de salud, identificagidnedicion de riesgos

4.4 Desarrolla y mantiene actualizados las normas gaglimientos administrativos de
andlisis, clasificacion y procesos de informacistaéistica

PERMANENTES

4.5 Recopila, clasifica y registra informacion de areaspitalarias

4.6 Controla los flujos de informacion estadistica

4.7 Proporciona informacion estadistica a las difeentreas hospitalarias, a
funcionarios y publico en general

FRECUENTES

4.8 Prepara informes estadisticos semanales y messuale

4.9 Digita informes de consulta médica semanales y naes

4.10 Revisa informes que realizan los empleados deesu &r

4.11 Elabora y presenta informes periédicos sobre erdafo de sus actividades
4.12 Realiza otras funciones afines que le sean asignado

EVENTUALES
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.13 Participa en la elaboraciéon e implementacién daenasry procedimientos de su
area

4.14  Participa en la elaboracion del Planr@pe Anual y presupuesto de su area

4.15 Asiste a Cursos de Capacitacion, Senoisgfo Talleres -

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia atgerio siguiendo normas vy

procedimientos establecidos. Ejerce supervisiomtgramad sobre el personal a su cargo.

Reporta de sus actividades al Gerente de la UnilgaGestion de Paciente o a quien se

delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la debida ejecucién de lasstasreomendadas y por el material y
equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personafds donde labora, personal del Hospital,
con el de otras dependencias publicas, privad@blcp en general.

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental moderado, al elaborar informes solver problemas que se
presenten.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Antbiegradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en las ciencias administrativas, adrragdn publica o licenciado en
matematicas.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de liderazgo, toma de decisiones, tralemaequipo y bajo presion.

10.2 VALORES %
Responsable, analitico, creativo, organizado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en estadisticas avanzadasputacion, relaciones
interpersonales, elaboraciéon de informes técnmatsgrafia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de dos (2) afios en trabajoRes
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-2120

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE OFICINA CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

97

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS GENERALES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta comigbej con competencia en planificar,
organizar, dirigir, controlar y ejecutar las op@&vaes contables y presupuestarias, con el
propésito de establecer registros que proporciamenmacion clara, precisa y oportuna de
la situacidn financiera de los Hospitales del IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige, controla y ejecuta tasividades que se realizan en su
Area.

4.2 Implementa los planes estratégicos formulados lpairvel superior.

4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto asipial.

4.4 Desarrolla y Administra el sistema contable del .

4.5 Efectla los asientos contables, los registra y ier@@tactualizados, segun principios
legales y generalmente aceptados.

PERMANENTES

4.6 Analiza, registra y archiva la documentacion sapdd las operaciones contables.

4.7 Revisa balances parciales anuales y envia infomnelas conclusiones a la Sub-
Gerencia Administrativa.

4.8 Lleva control de los pagos que se realizan y eénidenes de pago.

4.9 Elabora asientos contables de liquidacion y remotede Caja Chica de las areas que
manejan dichos fondos.

4.10 Lleva control diario de las cuentas bancarias etimo el informe mensual de las
conciliaciones bancarias.

4.11 Supervisa y controla el registro de todos los tseneentariados.

4.12 Supervisa el descargo y traslado de bienes debidardecumentados.

4.13 Mantiene actualizado y valorado el inventario deddenes del Hospital.

4.14 Organiza el sistema de codificacion para identifia exacta de los bienes.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

FRECUENTES

4.15 Informa a la Sub-Gerencia Administrativa y Servic{generales sobre bienes sujetos
a descargos y/o subasta

4.16 Elabora los cuadros de costos segun pnodedios establecidos, por centros y %
servicios (consulta y hospitalizacion).

4.17 Mantiene sistemas de registro de gastos por medi@nmateriales de consumo,
examenes y otros por cobro a pacientes no asegurado

4.18 Coordina con informatica la implementacion de siste mecanizados para agilizar
la estructura de costos.

4.19 Elabora sistemas de costos de servicios de didgagsatamiento y tipo de cirugia.

4.20 Disefia esquemas y formulas referentes a variaietucradas con el célculo de
costos.

4.21 Lleva control de viaticos asignados conforme aatabstablecida exigiendo las
liquidaciones del gasto efectuado.

4.22 Tramita contratos y verifica el pago de las obligaes adquiridas por el Hospital.

4.23 Mantiene actualizado el presupuesto efectuandaogtes periddicos.

4.24 Verifica disponibilidad presupuestaria, asigna téngy partida presupuestaria previo
al tramite de compra.

4.25 Verifica y analiza la correcta presentacion dedaitlacion presupuestaria.

4.26 Establece mecanismos de control para mantenemafoén presupuestaria por linea
y objeto del gasto.

4.27 Elabora y presenta informes periodicos sobre erdafo de sus actividades.

4.28 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.29 Participa en la elaboracion e implementacion denasry procedimientos.

4.30 Asiste a Cursos, Charlas, Seminarios y TalleregSajgcitacion.
5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con independencia de critenespetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad ersigion sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Sub-GerenterAsinaitivo y de Servicios Generales 0 a
qguien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta revision, verifimacregistro, control y actualizacion de las
actividades encomendadas, por el material y ecasgmado.

7.- RELACIONES
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Mantiene relaciones de trabajo con el personal Wérsa, con otras dependencias del
Instituto, Banca privada y otras instituciones.

8.- ESFUERZO 9

8.1 _MENTAL

Esfuerzo mental intenso al realsass funciones

8.2 _FISICO

Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Amiei@gradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en contaduria, administraciéon de emgressdministracion publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Liderazgo, toma de decisiones y solucionar probsertrabajar en equipo y bajo
presion.

10.2 VALORES
Analitico, creativo y confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacién en paquetes informaticamtables y otros relacionados
con el area de su competencia, relaciones intenpales, elaboracion de informes
técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-2130

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE CONTROL DE BIENES

2-UBICACION

SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERALES

HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de moderada mejidad con competencia en
planificar, organizar, coordinar y supervisar laseas de recepcion, custodia de los bienes
en poder del personal del instituto con el propddé tener control fisico y administrativo
de los inventarios en IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

100

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, coordina y supervisa tas/@ades de su area.

4.2 Implementa los planes estratégicos que el siygdrior formule.

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual ysBpeiesto de su area.

4.4 Evalla los informes de inventarios de bienesugbles.

PERMANENTES

4.5 Supervisa periodicamente las actividades calezam las areas a su cargo.

4.6 Supervisa la asignacion del numero de inventarios bienes muebles adquiridos
por el IHSS y posteriormente lo envia a la Sub G@eede Registros Contables para
gue sea registrado en el sistema contable en fdacqae corresponde al activo fijo.

4.7 Supervisa el estricto control de los bienedestitucion

4.8 Supervisa las actividades que realizan el patsite la dependencia

FRECUENTES

4.9 Controla el resguardo de los bienes mueblgaados a los empleados del IHSS.

4.10 Atiende solicitudes de inventarios parcial@®onueva adjudicacion.

4.11 Participa en reuniones de trabajo con el mijeslutivo.

4.12 Dirige las reuniones de trabajo con el peakarsu cargo.

4.13 Tramita las diferentes acciones administratdel personal a su cargo.

4.14 Supervisa los muestreos fisicos de los biemesbles por usuario, area y
dependencia con el propoésito de verificar si saiemican vigentes los datos del
sistema de inventario.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.15 Implementa normas y procedimientos de recapeidastecimiento, distribucion de
bienes existentes.

4.16 Prepara y propone proyectos de sistematizad@rbastecimiento, Control de
Bienes e muebles.

4.17 Supervisa la actualizacion del inventario idads muebles del activo fijo.

4.18 Organiza el almacén general de bienes dedeshab

4.19 Establece cronogramas de inspeccion y camgralventarios.

4.20 Establece registros de los bienes transieadtras dependencias.

4.21 Asesora a la Direccion Ejecutiva en relaciénantrol de bienes.

4.22 Mantiene actualizado el valor de los biedesnventario.

4.23 Integra la comision de avallos de bienescatgados para subasta

4.24 Elabora y revisa el listado de bienes extededisponibles a cada departamento o
seccion.

4.25 Realiza inventarios periodicos y anuales.

4.26 Realiza la programacion de subastas publipss,se realizan en el afio, debiendo
publicarlos en por lo menos dos (2) medios de cacacion escrita.

4.27 Elaboray firma las actas de subastas

4.28 Elaboray presenta informes periddicos sebdesarrollo de sus actividades

4.29 Realiza otras funciones afines que le segmadas

101

EVENTUALES

4.30 Participa en acciones de formacion y Capaditatel personal a su cargo

4.31 Participa en la elaboracion e implementac&narmas y procedimientos de su area
4.32 Elabora e imparte programas de Capacitacidre s manejo y control de bienes
4.33 Asiste a Simposium, Seminarios, Congreso3 glleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterespetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad ersigion sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades a la Sub gerencia distResgContables o a quien se delegue
esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de lasdnes a su cargo, por el control de los
insumos y bienes de la Institucion y por el matgrimobiliario asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal &asgo, diferentes dependencias del
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Instituto y proveedores.

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderadeadizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al realizar su trabajo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Antbiegradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en contaduria, administracion de emgressdministracion publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL

Habilidad gerencial para el trabajo de y en equsao,lider, con iniciativa propia

para resolucion de problemas.

10.2 VALORES
Creativo, honesto y confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Haber recibido capacitacion en computacion, en emamiento, control de bienes,

manejo de kardex, elaboracion de informes técnmbsgrafia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.

102
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-2140

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEL ALMACEN HOSPITALARIO 108

2.- UBICACION
HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE
SUB-GERENCIA ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS GENERA LES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional, administrativo de moderada mejidad, con competencia en
planificar, organizar, dirigir, controlar y ejecutas labores de recepcion, almacenamiento,
custodia y distribucion de materiales, medicamepteguipo que ingresa al Hospital.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1

Planifica, organiza, dirige, controla y ejecuta éasividades que se realizan en el
area.

4.2  Tramita solicitudes de material y equipo geeexibe de las diferentes areas.

4.3 Controla las existencias minimas y trata de quepasicion de la mercaderia se
efectle en el tiempo aplicado.

4.4 Recibe, almacena, custodiay conserva insummedicamentos, bienes y
materiales del Hospital.

45 Vela por el orden de los archivos decumentos y fichas de existencias,
manteniéndolos constantemente actualizados.

4.6 Controla la recepcién de materiales, bienegglicamentos.

4.7  Supervisa el almacenamiento y custodia dermabds, medicamentos y bienes.

4.8 Distribuye los materiales solicitados dentedak plazos establecidos.

4.9 Elabora controles para registrar la salida de Bieneedicamentos, materiales y
equipo.

FRECUENTES

4.10 Ejecuta los procedimientos establecidos para ré@epg entrega de medicamentos.
4.11 Elabora solicitud de oxigeno, medicamentos, materéalico quirdrgico y papeleria.
4.12 Supervisa la entrega sobre medicamentos y otrosnpo8 a vencer.

4.13 Controla asistencia, permisos, ausencia e incapaesddel personal a su cargo.
4.14 Informa sobre el incumplimiento y entrega de pradyor parte de los proveedores
4.15 Informa con anticipacion sobre medicamentos présimeencer

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom

Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino
Lic. Mercedes Midence(fperviso)

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

Segin memorando No0.115-UPEG-2019 del 18 Segiin memorando No.: 3360-DEI- Segin memorando No. 660-UPEG-2019

febrero 2019 por de Unidad Planificacion y IHSS-2019
Evaluacion de la Gestion

Fecha de
Elaboracion:
31-05-2019

Firma

De fecha: Firma Fecha de Firma
19-08-2019 Elaboracion:
19-08-2019

Departamento de Organizacion y Métodos




RS>
( I Pigs"‘-//*j/

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.16 Ejecuta los procedimientos establecidos

4.17 Elabora informes de existencia de medicamentosebig materiales

4.18 Elabora y presenta informes periédicos sobre erdato de sus actividades

4.19 Realiza otras tareas afines que le sean asignados 104
EVENTUALES

4.20 Calendariza la entrega de materiales a las ar¢éhoslatal

4.21 Apoya la realizacion de inventarios selectivos

4.22 Valida cierres financieros mensuales del almacén

4.23 Elabora normas y procedimiento de almacenamientmgervacion

4.24 Mantiene actualizado los inventarios generales

4.25 Participa en la elaboraciéon e implementacion dedeisias y procedimientos
4.26 Asiste a Cursos, Charlas, Seminarios y Tallere€agmcitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independenciariterio respetando leyes, reglamentos,
normas y procedimientos establecidos. Supervigaerdonal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Sub-Gerente Administrativoqoiia@n se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento efectivo deflmgiones, encomendadas, por el uso
adecuado del material y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personaludgependencia, de otras dependencias y
personal ajenos al Instituto

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado en el coniento de diferentes clases de articulos en
existencia.
8.2 FISICO

Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

9.2 RIESGO

Expuesto a accidentes de trabajo. ~

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Bachiller en finanzas y contabilidad o perito naettd y contador publico, preferiblemente
estudiante universitario con el cincuenta (50%) pmnto de clases aprobadas de
contaduria, administracion de empresas o admioidtrgublica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener buenas relaciones interpersonales, respensan liderazgo e iniciativa
propia, don de mando en la toma de decisionesjtnabn equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, honesto, creativo, ordenado, orgamizad

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion sobre contabilidad publicaey costos, manejo de
inventarios, codificacion de materiales, computagciélaboracion de informes
técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) afios en trabajolases.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-3010
- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SERVICIO DE RADIOLOGIA

106

- UBICACION
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico, de alta complejidad competencia en planificar, organizar,
supervisar, dirigir, controlar y ejecutar las acdades de radiodiagnostico, en apoyo a las
diferentes areas médicas del hospital del IHSS.

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, supervisa, dirige y ejecutadatividades de radiodiagnéstico
en el Hospital.

4.2 Elabora y ejecuta los planes estratégicos del degeservicio que el nivel superior
formule.

4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto il de imagen.

4.4 Programa los estudios especiales a realizar dianrpor los meédicos radiologos.

4.5 Coordina y supervisa las labores del personalatel@o de radiodiagnostico.

4.6 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasatkiccion (DPO) propuestas
en el POA.

PERMANENTES

4.7 Realiza estudios de fluoroscopio y ultrasonido.

4.8 Prepara equipo para realizar estudios de raatjodsticos.

4.9 Realiza estudios radiologicos especiales y deawincaso de que haya insuficiencia
de personal.

4.10 Programa y supervisa a las actividades diariassdglicio en las asignaciones
especiales por servicio, realizacién de estuditagamiento de citas, entrega de
resultados y atencién de pacientes.

4.11 Ejecuta procedimientos terapéuticos como angiaplstirenajes y embolizaciones
Terapéuticas.

4.12 Estudia patologias del sistema arterial venosafgtico, a través de inyecciones de
contraste yodado.

4.13 Proporciona ayuda al diagnostico a través de et de estudio fluoroscopio

externo.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.14 Lleva control de citas.

4.15 Revisa rol de turnos y asignacion de técnicos.

4.16 Interpreta estudios para diagnosticos.

4.17 Supervisa la entrega oportuna de los resultadéssdestudios. 1o7

FRECUENTES

4.18 Supervisa que el material y equipo se encuentl®ienas condiciones.

4.19 Controla la entrega del material al personal qaéz® los estudios radiologicos.

4.20 Atiende y resuelve las solicitudes del personaliotéy situaciones de emergencia
que se presenten.

4.21 Elabora y tramita el rol mensual de turnos del qeak técnico y autoriza los
cambios cuando sea necesario.

4.22 Tramita las necesidades de reparacion de equipoyoapécnico, compra de
materiales y repuestos

4.23 Elabora y presenta informes periédicos sobre erdato de sus actividades.

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.25 Participa en reuniones del Consejo Técnico, comééCompras y otros

4.26 Elabora y tramita el calendario anual de vacaciode$ personal técnico,
administrativo y médico del area.

4.27 Elabora el informe estadistico de los estudioszaabs.

4.28 Participa en la elaboracién e implementacion denasry procedimientos de su area

4.29 Asiste a Congresos, Simposium, Seminarios y/o fealle

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de critegimnarcado en las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad ersigion sobre el personal. Reporta de
sus actividades ante la Gerencia de la Unidad ddédbeHospitalaria de Servicios de Apoyo
0 a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen funcionamiento y ejéoude la prestacion del servicio, por la
calidad y calidez de la atencion que brinda, ponaterial y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personalsdelicio donde labora, con el nivel
superior del hospital, con otras dependenciaseptas y publico en general.
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ESFUERZO

8.1 _MENTAL

. . .. 1
Esfuerzo mental intenso, al realsass actividades 08

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable

9.1 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Médico especialista en radiologia e imagenes, detédte colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para la toma de decisiones, conducir @guge trabajo y trabajar bajo
presion.

10.2 VALORES
Creativo, honesto, servicial, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion de radiologia, relacionesparsonales, elaboracion de
informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) @&iogpuestos similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-3020

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCCION BANCO DE SANGRE 109

2.- UBICACION
SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS D E APOYO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico especializado, de namtiercomplejidad, con competencia en
planificar, organizar, administrar, dirigir, contioy ejecutar actividades de tratamiento de
la sangre y sus derivados, la realizacion de priabas diferentes servicios del hospital, asi
como efectuar la coordinacion con la Cruz Roja Hmoeda para el abastecimiento de

sangre y componentes sanguineos al Banco de Si#aiddespital del IHSS.

4

.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, administra, dirige, controleejecuta las actividades que se
realizan en el Banco de Sangre.
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivedrsnipformule.
4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de&aal.
4.4 Realiza el control de calidad de los servicios fadiss en su area de trabajo.
4.5 Organiza el sistema de captacion de sangre.

PERMANENTES

4.6 Registra y remite las muestras en casos especiates;uando las normas y
especificaciones técnicas.

4.7 Administra, almacena y conserva la sangre y susatkrs.

4.8 Realizay analiza las pruebas inmuno-hematoldgicas.

4.9 Realiza, analiza e interpreta pruebas serologispsolizadas, VIH-SIDA, Chagas
y otras.

4.10 Autoriza y reclama donaciones de sangre a la Caja Rondurefia.

4.11 Ordena la sangre por fecha de vencimiento y cantosl productos sanguineos.

4.12 Verifica la existencia de sangre segun kardex.

4.13 Controla y vigila la temperatura de almacenamigri cadena de frios de la sangre
y reactivos.

4.14 Coteja la sangre solicitada con sangre trasfungdaizscarta las unidades vencidas.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.15 Controla los pedidos de sangre y derivados y popaa reactivos y materiales.

FRECUENTES

4.16 Prepara soluciones y reactivos.

4.17 Supervisa y orienta la realizacion de la Tera@adfusiones.

4.18 Revisa el trabajo realizado en las Ultimas veiaticu(24) horas.

4.19 Controla el canje de sangre y derivados con ohsti#tuciones.

4.20 Coopera con los técnicos para realizar trabajesmirgencia.

4.21 Participa en acciones de investigacion de la Unia8ervicios y a nivel del IHSS.

4.22 Participa en los programas de orientacion de daaim del uso racional de la
sangre.

4.23 Elabora y presenta informes periédicos sobre erdao de sus actividades.

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

110

EVENTUALES

4.25 Solicita la adquisicion de nuevos equipos Y el te@miento de los existentes,
como también observar el uso adecuado de los mismos

4.26 Participa en acciones de formacion y capacitacemeturso humano.

4.27 Participa en la elaboracién e implementacion denasry procedimientos.

4.28 Asiste a Congresos, Seminarios y/o Talleres.

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criteegpetando leyes, normas y procedimientos
establecidos. Ejerce autoridad y supervision sabrpersonal asignado. Reporta de sus
actividades ante el Jefe del Servicio de LabormatgriBanco de Sangre o a quien se le
delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen funcionamiento del @ervpor la custodia de la sangre y sus
derivados, por el mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personaswd@rea, con otras dependencias, con
autoridades superiores del Hospital y de la Ity con otras Instituciones, con pacientes
y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Esfuerzo mental intenso al realm#s funciones

8.2 _FISICO

_ 111
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. iemie agradable

9.2 _RIESGO

Expuesto a riesgo por contaminacion

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en microbiologia en quimica clinica, copexsalidad en el area de banco de sangre
en inmuno-hematologia, debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para la toma de deasipmresolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Creativo, responsable, honesto y confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion relacionados con el asdaciones interpersonales,
computacion, elaboracion de informes técnicos goatite y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGQO HP-3030

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION DE BIOMEDICA' Y GASES MEDICOS

112

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GENERAL ES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de alta complejidad con competeraiglanificar, organizar, supervisar,
controlar y ejecutar las actividades de reparagignantenimiento preventivo del equipo
médico de los hospitales, proporcionando el ap@&gmito y logistico para el éptimo

desemperio de sus actividades.

4.-

COMPETENCIA POR DESARROLLAR

4.1
4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.1

DE GESTION
Planifica, organiza, supervisa, controla y ejadas actividades de su area.
Implementa los planes estratégicos que el siweérior formule.
Elabora el Plan Operativo Anual (POA) y presegta de su area.

PERMANENTES
Analiza las solicitudes de trabajo y las distyib entre el personal de su area.
Proporciona mantenimiento preventivo y reparaciauwesplejas al equipo biomédico
del area de responsabilidad de acuerdo a los pnageatablecidos.
Inspecciona el instrumental biomédico de acuerdtms gorogramas establecidos para
garantizar su respectivo funcionamiento y la selguridel paciente.
Hace recomendaciones técnicas sobre el estadonderiamiento y seguridad de los
instrumentos biomédicos.
Coordina en la parte técnica las actividade los laboratorios de biomédica del
Instituto.
Mantiene informada a todas las dependencias d@ithby oficinas administrativas,
en asuntos relativos al equipo biomédico de acuartlmmpetencia especifica de cada
uno.

0 Mantiene en buen estado de funcionamiento las merrdéas y equipos de pruebas
asignados al laboratorio de biomédica.

4.11 Lleva control de las ordenes de trabajo.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.12 Mantiene y reporta equipo instrumental médicozaddio en el proceso de diagnéstico
o tratamiento del paciente.

FRECUENTES e

4.13 Establece necesidades de repuestos y materialesames para su labor e iniciar el
proceso de adquisicion de acuerdo a los manualesnas y procedimientos de
biomédica.

4.14 Documenta el uso de repuestos y materiales dediwaelos manuales de normas y
procedimientos de biomédica.

4.15 Realiza inspeccion de instalacion de nuevo instriatdiomédico de acuerdo a las
normas y procedimientos de biomédica.

4.16 Mantiene en buen estado de organizacion y funciardm la biblioteca de
referencia técnica en su area de responsabilidad.

4.17 Supervisa el trabajo que realiza el personal geip® de medicion.

4.18 Elaboray presenta informe periédico sobre el debarde sus actividades.

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.20 Elabora informe sobre el estado del equipo.

4.21 Coopera con otras areas de mantenimiento en laam@pa de sistemas afines a su
area de responsabilidad.

4.22 Recibe Capacitacion de trabajo por medio de progsame entrenamiento afines a su
area, con el objeto de ampliar su campo de acciagejgrar su eficiencia.

4.23 Entrena al usuario sobre el uso del equipo nuevo.

4.24 Instala el equipo médico nuevo que se recibe etospital.

4.25 Archiva manual de equipo médico recién adquirido.

4.26 Realiza cotizaciones de repuestos y materialegaip@en las casas distribuidoras.

4.27 Participa en la elaboracién e implementacion dentamas y procedimientos de su
area.

4.28 Asiste a Seminarios, Charlas y/o Talleres.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterespetando leyes, normas vy
procedimientos. Ejerce supervision y autoridad e@abpersonal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Sub-Gerente de Mantenimieatguien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

Lic. Mercedes Midence(fperviso)

Segln memorando No.115-UPEG-2019 del 1.

B Segin memorando No.: 3360-DEI-

Segin memorando No. 660-UPEG-2019

febrero 2019 por de Unidad Planificacion y IHSS-2019

Evaluacion de la Gestion

Fecha de Firma De fecha: Firma Fecha de Firma
Elaboracion: 19-08-2019 Elaboracion:

31-05-2019 19-08-2019

Departamento de Organizacion y Métodos




INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Responde por el debido desarrollo de las activel&&enicas encomendadas, por el material
y equipo asignado.

7.- RELACIONES 1
Mantiene relaciones de trabajo con el personaludérea, personal del hospital, con otras
Instituciones publicas y/o privadas.

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental moderado en ladioacion y ejecucion del trabajo.

8.2 _FISICO
Esfuerzo fisico moderada al realsu trabajo.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. iemtie agradable

9.2 _RIESGO
Expuesto a accidente de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero biomédico, ingeniero electrénico, ingemieléctrico o perito industrial con
orientacion en el area de electricidad o eleat@ni

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de liderazgo, iniciativa propia, trabbaga equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honestidad, responsabilidad.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en tecnologia biomédicopaioniento del idioma inglés
técnico, elaboracién de informes técnicos, ortdgrafedaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en labores de mantenicmbiomédico.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
CODIGO HP-4010

1.- NOMBRE DEL PUESTO )
SUB-GERENTE DE SISTEMATIZACION DEL HOSPITAL 1

2.- UBICACION
SISTEMATIZACION
GERENCIA GENERAL HOSPITAL ESPECIALIDADES, HO SPITAL
REGIONAL DEL NORTE, HOSPITAL LITORAL ATLANTICO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico administrativo, de attamplejidad y responsabilidad, que
consiste en planificar, organizar, coordinar, caat; analizar, desarrollar, ejecutar y usar
herramientas técnicas en el sistema informaticoa pacolectar datos, analizar disefios,
desarrollar e implementar nuevos sistemas que farmctualizar los procedimientos con
fundamentos cientificos, tecnologicos, humanitayide gestion en el hospital

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, coordina, controla, analizasairolla, ejecuta y revisa
herramientas técnicas en el sistema informaticinospital.

4.2 Implementa los planes estratégicos que el niveérsmpformule en materia de
informética.

4.3 Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Pressfmude su area.

4.4 Elabora e implementa politicas, normas y procegtitois técnicos que regulen el
buen funcionamiento del sistema informéatico depitas

4.5 Evalla las actividades de su area.

4.6 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasodeiqgeion (DPO), propuestas
en el POA.

PERMANENTES

4.7 Conduce el ciclo de vida del sistema de informacjoa permita automatizar el

manejo de datos mediante un sistema computarizgdzando herramientas
informéaticas existentes.

4.8 Documenta procedimientos y metodologias para taueién del trabajo.

4.9 Mantiene la calidad de la base de datos y de lstemsas de informacion,
incluyendo el establecimiento de sistemas de rdsg@ack-up)
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.10 Elabora protocolos de datos para el buen funciomatmi del sistema de
recoleccion de datos

411 Realiza los analisis previos al disefio y progradgrade los sistemas, tomando en
cuenta: calidad, resultados y validez de datos. 110

4,12 Disefa formularios y reportes.

4.13  Analiza requerimientos de estructuras, instalacd® equipo y red de
comunicacion.

4.14 Realiza mejoras de informacion en los sistemasmiiaindo tiempo y costos.

4.15 Elabora la documentacion necesaria, especificaasidunciones de aplicacion
para el usuario y evalla los resultados.

4.16 Realiza pruebas de las aplicaciones de acuerdtamald® control de calidad,
utilizando todos los tipos de casos posibles étospital.

4.17 Resuelve y/o modifica los problemas encontradoaalerdo con la aplicacion
desarrollada.

4.18 Elabora un plan de analisis, disefio, implementagioseguimiento de los
sistemas de informacion del hospital.

FRECUENTES

4.19 Realiza y aplica procedimientos de seguridad, pciade, confidencialidad y
conservacion de la documentacion e informacion aanrhedios y equipos
informaticos, garantizando la integridad, us@geso a consultas.

4.20 Realiza cambios en la composicion y configuraciérnod sistemas informaticos,
asi como en las aplicaciones existentes en elrsste

4.21 Implementa los sistemas informéaticos desarrolladadquiridos por el Hospital.

4.22 Establece y evalla una vez al afio la metodologiaamtdisis, disefio e
implementacion, asi como el estandar de documeéntasigidos a sus analistas.

4.23  Verifica que todas las tareas del sistema estémact

4.24 Da seguimiento, control y resolucion a incideng@asducidas en la explotacion
del area de sistemas.

4.25 Realiza la limpieza de datos, generacion de lasnmés y analisis basicos

4.26 Realiza instalaciones y configuraciones en compuuted de escritorio o
portétiles, incluyendo sus diapositivas de almacegato y componentes como
tarjetas de redes, sonido, videos modernos y otros.

4.27 Instala y configura componentes externos de cordptaa (impresoras, escaner
y otros).

4.28 Instala y configura drivers de hardware y todo tigosoftware.

4.29 Resuelve todo tipo de problemas referente al softwdardware.

4.30 Efectia analisis para la reparacién de equipongeemplazo.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.31 Elabora y presenta informes de las labores dekstasl.

4.32 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES -

4.33 Asesora a los funcionarios del Hospital en el diseiinplementacion y
utilizacion de las aplicaciones, la adquisiciortijiaacion del equipo de computo
y suministro de los mismos.

4.34 Resuelve problemas ocasionados por los usuaritectia soporte técnico en el
sitio remoto o telefénico.

4.35 Efectia limpiezas rutinarias de archivos y discasosl y remueve software
innecesario.

4.36 Efectua respaldos rutinarios, diarios, semanatesmsuales.

4.37 Mantiene copias de respaldo fuera de sitio paraperacion de informacion en
casos de desastres.

4.38 Efectlua verificaciones de la base de datos y analirendimiento.

4.39 Realiza pruebas e implementa el Plan de Continggnc

4.40 Participa en reuniones de trabajo.

4.41 Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Anudresupuesto de la
Gerencia.

4.42 Participa en la elaboracion de normas y proceditogen

4.43  Asiste a Seminarios y Talleres de Capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criteegpeatando leyes, normas y procedimientos
establecidos. Ejerce autoridad y supervision sebngersonal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante la Gerencia General del Hospitatjuien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de sosidites, por la confiabilidad de la
informacion, por el material y equipo asignado.

7.-RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personabhdadrencia del Hospital, con el de otras
dependencias con funcionarios y empleados del MH@®®lico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al reabzm funciones
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

118

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero en sistemas informaticos.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equipa, iniciativa para la toma de
decisiones, resolver problemas y trabajar bajoiqmes

10.2 VALORES
Analitico, creativo

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion relacionados con el é&reatraleajo, relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnmasgrafia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-4020

1.- NOMBRE DEL PUESTO

JEFE UNIDAD DE DOCENCIA E INVESTIGACION

2.- UBICACION
DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

3.- NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional Técnico Administrativo de altamplejidad con competencia en
planificar, organizar, supervisar, dirigir, conaioly ejecutar las actividades de docencia e
investigacion que se desarrollen en los Hospitdtgsinstituto Hondurefio de Seguridad
Social.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1

Planifica, organiza, ejecuta y controla las actidiels de docencia e investigacion
en los Hospitales del IHSS

4.2 Implementa los planes estratégicos de investigagidiocencia que el nivel
superior formule

4.3 Dirige las diferentes actividades de docencia estigacion en salud en los
Hospitales del IHSS, en forma coordinada con lesehtes Unidades de Gestidon
Clinica, ya sean estos de tipo clinico administeati epidemioldgica siguiendo
los mecanismos establecidos por la Direccion dédraslo Universitario.

4.4 Supervisa, controla y evalla en forma directadirésta todos los trabajos de
investigacion y docencia en salud que se realinaal Blospital

4.5 Fomenta el desarrollo y uso de metodologias cieasifqjue permiten evaluar los
problemas de salud que afecten a la poblacion esm#guasi como prever y
prevenir problemas futuros de salud

4.6 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasodieiqrion (DPO) propuestos
en el POA

PERMANENTES

4.7 Planifica y programa conjuntamente con los gruppfudestigacion nacionales e
internacionales, los diferentes proyectos de Ddaendnvestigacion y Desarrollo
Tecnologico en Salud que la Direccion Médica y Dredla de Servicios de Salud
haya aprobado.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.8

4.9

4.10

411

412

4.13

4.14

4.15

412

4.13

Coordina los Comités de Bioética pam irlvestigaciéon en humanos en los
Hospitales, en forma coordinada con las Instituesoafines

Mantiene inventario actualizado de necesidadescyrsos de investigacion de
docencia en salud y el origen de prioridad de essesidades

Dirige y coordina con las Gerencias de ServiciosdibtEs y Apoyo, las
Actividades de docencia de post-grado y de ingasidbn

Fomenta la formacion de grupos Institucionales gidbteles de investigacion y
mantiene una red de intercomunicacion y cambiageréncias.

Establece y mantiene comunicacién con grupos destigacion de otros paises y
organismos internacionales.

Desarrolla mecanismos para procurar el financiatmiede trabajos de
investigacion y docencia en salud, que satisfagactderios de politica en el
Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

Asegura el apoyo y asesoria técnica de tipo meigia a los equipos de
investigacion.

Procura la difusion de los resultados de las inyasibnes en el campo de la
salud que se ejecutan en los Hospitales del IHSSigtegracion en el desarrollo
nacional de salud.

Recomienda al nivel superior del IHSS, las pol#tigaestrategias a seguir para el
desarrollo de la investigacion en docencia y temgiak en salud.

Supervisa los trabajos de investigacion y doceswgisalud que se realicen en el
Hospital

FRECUENTES

4.14
4.15
4.16
4.17
4.18

4.19
4.20

Promueve las medidas convenientes para andgocalidad de la Docencia e
Investigacion

Coordina y conduce el equipo técnico exldhoracion del POA-Presupuesto.
Proporciona apoyo, asesoria y atenciongsente a alumnos y profesionales
Informa periddicamente a la Direccion Médica delkpital sobre la marcha de
los planes y programas de docencia e investigacion.

Coordina las reuniones de trabajo con personalGalgo y con otros grupos que
participan en la investigacion.

Elabora y presenta informes periddicos sebdesarrollo de sus actividades
Realiza otras funciones afines que le segnadas

EVENTUALES

421

Participa en desarrollo de recursos humanos paravéstigacion y docencia en
salud.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.22 Revisa peridodicamente las estrategias, planesgrammas disefiados a mediano y
corto plazo de docencia e investigacion para aseguie estas sean sostenibles

4.23 Elabora y hace cumplir las normas para el progrdendocencia e investigacion
para salud y desarrollo tecnoldgico del IHSS.

4.24 Participa en la elaboracion e implementacién denasry procedimientos de su
Area

4.25 Asiste a Congresos, Simposium y otras jornadast@li&zacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de critemniespetando leyes normas vy
procedimientos establecidos. Ejerce supervisionesebpersonal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Director Médico Asistencialqu&n se delegue ésta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucién de losepos a su cargo, por el material,
mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal acamgo, con personal médico y
funcionarios del IHSS, Instituciones publicas, pdas y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo moderado, para resdbgeproblemas que se presenten

8.2 FISICO
Ninguna exigencia fisica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en medicina y cirugia, con maestria en spildica.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equidyajar bajo presion.

10.2 VALORES 2
Analitico, honesto y responsable.
10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de hdsgjtatros relacionados con el
area, elaboracion de informes técnicos, ortogsafedaccion
10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos simila&egicios de salud.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-4030

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEL SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE S ANGRE

2.- UBICACION
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA SERVICIOS DE APO YO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico administrativo, de alta complejidadn competencia en planificar,
organizar, dirigir y controlar las labores de asidliclinicos de laboratorio, asi como
preparar, recolectar, conservar, controlar, almacgisuministrar la sangre y sus derivados.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1  Planifica, programa, organiza, dirige y controladalizacion de los analisis clinicos
de rutina, urgentes y especializados del Hospitkd todas las unidades del IHSS.

4.2  Programa y organiza el suministro de sangre y deas

4.3 Implementa los planes estratégicos formulados Ipaivel superior

4.4  Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Pressfmudel servicio

4.5 Vela por el logro de los resultados propios dalet del servicio

4.6 Evalla resultados en forma sistematica de acuelapragramacion efectuada

4.7 Establece parametros , estandares de produccigsngspectivos indicadores

4.8 Da seguimiento a las evaluaciones de las metaprpduccion (DPO) propuesta en
el POA

PERMANENTES

4.9 Dirige y controla la prestacion de servicios deligisaclinicos

4.10 Supervisa la resolucién, manejo y procesos de lesstras para realizar los andlisis
clinicos de rutina y urgentes en el Hospital y solda unidades del IHSS

4.11 Establece un sistema eficiente y rapido para lacain, ejecuciéon y emision de los
resultados de analisis realizados

4.12 Promociona la calidad de los técnicos de labamtpdel banco de sangre a nivel
interno, a través de controles, a fin de que seaeptivos a las innovaciones de la
tecnologia médica.

4.13 Supervisa la entrega rapida de resultados ,evitahdméximo las comunicaciones
verbales, que puedan dar lugar a errores de retagion

123
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.14 Vela por el buen uso y mantenimiento del equipdafieratorio clinico, material y
reactivos quimicos.

4.14.1 Mantiene sistemas de atencion , tanto en la Urdédéatologia Clinica como en

consulta ambulatoria

Organiza el sistema de captacion de sangre

Controla la conservacion de la sangre y sus dess/ad

Supervisa la realizacibn de pruebas inmuno-hengitdé y seroldgicas

especializadas

Efectia analisis de indicadores de produccién,capto

ameriten

Efectda andlisis clinicos de rutina, especializadosggentes del Hospital

la

4.15
4.16
4.17
4.18 los correctivos que se
4.19
4.20
médicas del IHSS

Supervisa el mantenimiento, aseo y esterilizadcated, equipo y material quimica
del laboratorio y del Banco de Sangre

Establece control de calidad de los reactivosenaes y equipo del laboratorio
Clinico y Banco de Sangre

Desarrolla y mantiene mecanismos de control defasional de materiales
Supervisa la labor que realiza el personal bajcasgo

Clasifica y registra en libros los resultados dedramenes practicados

Prepara sueros para control de calidad de VIH-SIDA,

Asesora Yy apoya a los laboratorios de las Clirfkaagéricas

Informa los resultados de los analisis clinicoeembes

Controla la compra de sangre y derivados a la ®aja Hondurefia y el canje de
sangre y derivados con otras Instituciones.

421
4.22

4.23
4.24
4.25
4.26
4.27
4.28
4.29

FRECUENTES
4.30 Participa en reuniones de licitaciones para la @on de reactivos, materiales y
equipo de laboratorio clinico
Participa en acciones de investigacion sobre asélisicos
Atiende reuniones de coordinacion de trabajo caasdireas del hospital
Controla existencias de materiales y equipo
Resuelve problemas que surgen con los derechotedien
Apoya al personal cuando se presentan problemesdes, en el Laboratorio o
Banco de Sangre
Reporta problemas encontrados con material y equipeenientes del almaceén
Participa en la programacion de capacitacion ydoiomes cientificas de Analisis
Clinicos

4.31
4.32
4.33
4.34
4.35

4.36
4.37

Supervisa la realizacion de los exdmenes espealizreferidos de otras unidades
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.38 Participa en reuniones técnicas y administratikdserencia de Servicios de
Apoyo.

4.39 Prepara area de trabajo, insumos y distribuciomaestras para pruebas especiales

4.40 Elaboray presenta informes periodicos sobre elrdalto de sus actividades

4.41 Realiza otras funciones afines que le sean asignado

EVENTUALES
4.42 Participa en acciones de formacion y capacitacampersonal
4.43 Coordina con el Comité de Epidemiologia el usoatenas y protocolos de atencion
4.44 Participa en la elaboracion e implementacion denasry procedimientos de su area
4.45 Asiste a Congresos, Seminarios y/o Talleres

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterionagcado en leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad sqersonal asignado. Reporta de sus
actividades ante la Gerencia de la Unidad de Gestospitalaria de Servicios de Apoyo o
a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la calidad y eficiencia de évgicgos que brindan en el Laboratorio de
Andlisis Clinicos y Banco de Sangre, asi comogbamnobiliario, buen uso y mantenimiento
del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personaldbbratorio, autoridades superiores del
Hospital y del Instituto, poblacion afiliada, beioefrios y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental moderado y concentracion visualralizar e interpretar
analisis y emitir resultados

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Amiei@gradable

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
Lic. Mercedes Midence(fperviso)

Segin memorando No0.115-UPEG-2019 del 18 Segiin memorando No.: 3360-DEI- Segin memorando No. 660-UPEG-2019

febrero 2019 por de Unidad Planificacion y IHSS-2019
Evaluacion de la Gestion

Fecha de Firma De fecha: Firma Fecha de Firma
Elaboracion: 19-08-2019 Elaboracion:
31-05-2019 19-08-2019

Departamento de Organizacion y Métodos




INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

9.2 _RIESGO
Alta exposicion riesgos por contaminacion pordédsrentes muestras quimicas y

. . 12
reactivos que se manejan. °

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Microbiologia y Quimica Clinica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para toma de decisiones, regmiude problemas, trabajar en
equipo, bajo presion y con iniciativa.

10.2 VALORES
Analitico, honesto, responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en técnicas modernas deuibimg@  clinica,
biotecnologia, microbiologia de ambiente, compéiaci relaciones
interpersonales, elaboraciéon de informes técnmasgrafia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afilos en puestos sinsilare
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-4040

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE SECCION DE SOPORTE TECNICO DE HOSPITALES

2.- UBICACION
SECCION DE SOPORTE TECNICO, HOSPITAL DE ESPECIALIDA DES Y
HOSPITAL DE ESPECIALIDADES
DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMU NICACIONES
(TEGUCIGALPA)

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo profesional técnico administrativo de nrada complejidad con competencia
en controlar, mantener y ejecutar el funciomsma de los equipos Yy sistemas
informaticos proporcionando la asistencia téxnen el hospital asignado.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Implementa, administra y mantiene en condiciodpimas el funcionamiento de
los servicios de soporte de la mesa de ayuda.

4.2 Da solucion a problemas en las areas de comdativile equipos, sistemas de
informacion y aplicaciones alo largo de todmsriecesidades de los usuarios.

4.3 Hace uso de la mesa del software de la mesautiaay

4.4 Define y comunica las métricas clave del seovicsus superiores.

4.5 Coordina las labores de soporte técnico con aadly calidad y siguiendo las
normas y estandares establecidos.

4.6 Supervisay coordina las actividades y asignasiode trabajo para el personal de
Su area.

FRECUENTES

4.7 Vela por la ejecucion y mantenimiento de los giste® en uso en el hospital.

4.8 Planifica y coordina el entrenamiento de hardwgresoftware para el staff del
hospital.

4.9 Coordina la asignacion de solicitudes de servilgeaglo a los técnicos.

4.10 Identifica en forma preventiva problemas potensiaé los acuerdos de servicios
e implementar las soluciones.

4.11 Distribuye funciones y asigna tareas al persasignado.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.12 Desarrolla programa de entrenamiento acorde adassidades de los usuarios
en coordinacion con el Departamento de soportedgcn

4.13 Genera informe estadisticos para analizar elimé@ento, la calidad del trabajo la
eficiencia de los equipos y el personal.

4.14 Elabora y presenta informes periddicos de las idetiles desarrolladas.

4.15 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.16 Asiste a reuniones para planificacién de trabajo.

4.17 Participa en la elaboracion e implementacion demasr y procedimiento,
procesos y sub procesos de su area.

4.18 Participa en la elaboracién y formulacion del POr&gRpuesto de su area.

4.19 Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o curgosaghacitacion.

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con independencia de criterespetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Linealmente reporta sde actividades al Jefe del
Departamento de soporte técnico (Tegucigalpangi@uialmente al Gerente General del
hospital en que se encuentre asignado o a lan@eesquien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de l#®res encomendadas, por la
confiabilidad de la informacién que maneja, porinwlementacion de los sistemas y
redes, por el uso adecuado del material, herraasgnéquipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal deea) don el de otras dependencias del
instituto y con empleados del IHSS.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al reakzsr funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
Buenas condiciones de trakejahiente agradable

9.2 _RIESGO

Puede sufrir accidentes de trabbfiesplazarse de un lugar a otro. 129

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Informatica o Ingeniero en&isgas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para toma de decisiones, liderazgo, atiwa para resolver
problemas, trabajar en equipo, bajo presion yodigplidad de horario.

10.2 VALORES
Ser responsable, analitico, honesto, creativo,alolefy honesto.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Tener amplios conocimientos del funcionamientoruesira y montaje de
hardware, en analisis, disefio e implementacion igsiensas procesos Yy
proyectos, capacitacion relacionados con el areatrdeajo, relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnmasgrafia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de dos (2) afios en puestolsugs, 0 tres (3) afios en
puestos relacionados con soporte o similar.

NOTA:

> PERFIL ELABORADO POR EL LIC. IGNACIO FLORES ANALIST A DE ORGANIZACION Y
METODOS.

» APROBADO EN CERTIFICADO DE RESOLUCION No. CI-IHSS- GTC No. 456/05-07-2018, CI-IHSS-
GTI- N0.903/25-10-2018 y CI-IHSS-GTI No.148/06-0362.8

> APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR LA UNIDA D DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION EN MEMORANDO: NO. 1171-UPE G-2018.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5010
NOMBRE DEL PUESTO
GERENTE UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE SERVIC 10 DE
APOYO

UBICACION
DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de apoyo médico, de alta cojuplé con competencia en planificar,
organizar, dirigir , coordinar, controlar y evaldarprestacién de los servicios de apoyo,
tanto en el campo de diagndstico como terapéudifio, de realizar una eficiente prestacion
de servicios en Consulta Externa, Hospitalizaciéanylos servicios de Emergencia del
Hospital.

4.-

COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige, coordina, controla yal&a las funciones técnico/
administrativos de los servicios de apoyo a suaarg

4.2 Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual (POAYgsBpuesto de los servicios a
Su cargo.

4.3 Implementa los planes estratégicos formulados lpuivel superior

4.4 Evalta los indicadores del rendimiento del seoviclos informes de produccion
de las areas a su cargo

4.5 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasodieiqrion (DPO), propuestas
en el POA

PERMANENTES

4.6 Determinay supervisa el cumplimiento de lasnas de operacion

4.7 Elabora, analiza e informa sobre los indicadostsagicos del rendimiento del
Servicio.

4.8 Orienta las actividades técnicas de los sawide apoyo.

4.9 Coordina programacion de examenes, tratamiensasmynistro de medicamentos
al paciente

4.10 Coordina la realizacion de analisis y estudiosiab® de rutina, urgentes y
especiales del Hospital

4.11 Atiende a pacientes, empleados y publico en genesed la resolucion de
problemas relacionados con su area de trabajo.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.12 Vela por el buen uso de materiales y equipo

4.13 Opina sobre asuntos disciplinarios del persondasiéJnidades de Servicios a su
cargo

4.14 Supervisa y evalla el trabajo del personal sulpatgrla calidad de los servicios
gue prestan las areas a su cargo
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FRECUENTES

4.15 Controla la gestion economica y financiera de kre@cia y de actividades
plasmadas en sus respectivos POA operativo anual

4.16 Participa en reuniones técnicas y administrativasod servicios donde labora y
de los diferentes comités de apoyo hospitalaradyninistrativo

4.17 Administra al personal a su cargo, gestionandadagnes que sean necesarias

4.18 Asume las funciones que dada la naturaleza dergo ¢& pueden ser asignadas
por la Direccion Médica Asistencial

4.19 Recibe, revisa y firma documentos

4.20 Participa en reuniones del Comité Técnico Ejecutivo

4.21 Elaboray presenta informes periodicos sobre erdalto de sus actividades

4.22 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.23 Elabora e imparte programas de capacitacion

4.24 Participa en acciones de formacion y capacitacedpersonal a su cargo

4.25 Dirige, participa y desarrolla en actividades deetwia e investigacion sobre
aspectos relacionados con la prestacion de sesvigpi® permitan mejorar la
asistencia médica prestada

4.26 Elabora e implementa normas y procedimientos estalus

4.27 Asiste a Congresos, Seminarios, Talleres, chartasierencias

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independenciacuierio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Ejerce supervision y autoridad e@bmpersonal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Director Médico Asistencialquén se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de logepos a su cargo, por el buen
funcionamiento y prestacion de los serviciospeyo, por la calidad y calidez de atencién
gue se brinda, por el material, el mobiliario yipg asignado.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personall®rha, personal del hospital, pacientes y
publico en general.
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8.- ESFUERZO

8.1 _MENTAL

Esfuerzo mental moderado al emitiedactar informes.

8.2 FISICO

Esfuerzo fisico minimo en labores de supervisidasaareas a su cargo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Antbiegradable

9.2 RIESGOS

Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Admia@tn Puablica, Doctor en Quimica y
Farmacia, Pat6logo Clinico o Microbidlogo.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para trabajo de y en equipoapama de decisiones y
resolucién de problemas.

10.2 VALORES
Responsable, honesto, creativo y analitico.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de &esvihospitalarios, otros
relacionados con su area de trabajo, computacitabomacion de informes
técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5020

1.- NOMBRE DEL PUESTO
GERENTE UNIDAD GESTION DE PACIENTES
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2.- UBICACION
DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de apoyo médico de alta condaldj y responsabilidad con
competencia en planificar, organizar, coordinargut controlar y ejecutar las actividades
para facilitar la conduccion, seguimiento, movinsny acceso de los usuarios a las
prestaciones de asistencia especializada en etcodrrespondiente en el hospital

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1

Planifica, organiza, coordina, dirige, controla jgceta las actividades que se
realizan en la Unidad de Gestién de Pacientes

4.2 Implementa los planes estratégicos que el NiveeBopformule

4.3 Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Pressfmude la Unidad de Gestion
de Pacientes

4.4  Vela por el logro de los resultados propios delbet de la Unidad

4.5 Evalla resultados en forma sistematica de acuelapragramacion efectuada

4.6 Establece parametros, estandares de producciG@rgspectivos indicadores

4.7 Desarrolla mecanismos que garanticen una buenkadale servicio

4.8 Da seguimiento a las evaluaciones de las metpsodeccion (DPO) propuestos
en el POA

4.9  Asesora ala Gerencia del Hospital, en temas cueds® su competencia

PERMANENTES

4.10 Garantiza el acceso de los usuarios a las presexcibe asistencia especializada
en el ambito correspondiente

4.11 Garantiza que la Gestion de Pacientes aplique ém rtiomento el principio de
equidad

4.12 Gestiona la demanda de asistencia especializada @onsulta ambulatoria
incluyendo consulta externa, unidades especiahespitalizacion

4.13 Controla el registro de pacientes en lista de espeirirgica y la programacion
de los pacientes

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

Lic. Mercedes Midence(fperviso)

Segin memorando No0.115-UPEG-2019 del 18 Segiin memorando No.: 3360-DEI- Segin memorando No. 660-UPEG-2019

febrero 2019 por de Unidad Planificacion y IHSS-2019
Evaluacion de la Gestion

Fecha de Firma De fecha: Firma Fecha de Firma
Elaboracion: 19-08-2019 Elaboracion:
31-05-2019 19-08-2019

Departamento de Organizacion y Métodos




&>
( I &?U

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.14 Supervisa la creacion, actualizacién y mantenirpiatdl fichero de pacientes
garantizando su coherencia, integridad, fiabilidesl, como la confidencialidad
de la informacién

4.15 Establece las vias de comunicacion y coordinaciécesarios para el primer
nivel

4.16 Supervisa los procesos de codificacion clinicahaiacion de indices, analisis y
difusion de la informacién extraida de las histeglinicas

4.17 Coordina los procesos de clasificacion, integragroooordinacion de toda la
informacion clinica asistencial

4.18 Supervisa la elaboracion de material informativel yplan de acogida para los
pacientes en las diferentes areas hospitalariasadieision, emergencia y
consultas.
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FRECUENTES

4.19 Supervisa la Gestion del personal adscrito a ldathicomo ser, roles diarios,
sustituciones y contratacion de personal

4.20 Coordina con los diferentes servicios y unidadéshdspital, la recoleccion de
documentos necesarios para planificacion, gegtiéaboracion de informes

4.21 Participa en el Plan de Calidad del hospital y @s komisiones de
documentacion, turnos y programacion quirargica

4.22 Supervisa la solucion brindada a los diferentelanmess que son expuestos en el
Servicio de Atencion al Paciente

4.23 Elabora y presenta informes periodicos de susidaties

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignado

EVENTUALES

4.25 Realiza reuniones periddicas con el personal dei@e de Atencidn al Paciente
para establecer los mecanismos necesarios quéefacin agil acceso del
paciente al hospital

4.26 Participa en investigaciones que se realizan derdoial area de su competencia

4.27 Participa en la elaboracién e implementacion denas y procedimientos de su
area y observa su cumplimiento

4.28 Asiste a Simposium, Seminarios Talleres y Confeasnde Capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criteespetando leyes, normas y reglamentos
establecidos. Ejerce autoridad y supervision sabrpersonal asignado. Reporta de sus
actividades el Director Médico Asistencial o a quse delegue esta autoridad.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento defgasiones, por el material y equipo de
oficina asignado. 195

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personalad&iidad de Gestion de pacientes,
personal, autoridades del Hospital, de la Indttyccon derechohabientes y publico en

general.
8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al real&ss funciones
8.2 FISICO

Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. iemie agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Admia@dn Publica, Ingeniero Industrial,
preferiblemente con Diplomado o Maestria en Gest®&ervicios de Salud.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad Gerencial para resolver problemas, tomalecisiones, trabajar en
equipo.

10.2 VALORES
Creativo, honesto y responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Cursos de capacitacion en computacion, relaciamespersonales y gestion
hospitalaria, con capacidad de gestion y toma dgsidees, monitoreo y
control, elaboracion de informes técnicos, ortdgrafredaccion
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5030

1.- NOMBRE DEL PUESTO
GERENTE UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE ENFERM ERIA
(JEFE DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA)
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2.- UBICACION
DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de servicio de apoyo médico, ammpetencia en planificar, organizar,
supervisar, coordinar y controlar las actividadgagcesos concernientes a la atencion de
salud integral del paciente proporcionada por et@®l de enfermeria en los diferentes
servicios y Unidades de Gestion del Hospital, nmdiaacciones de prevencion,
recuperacion y rehabilitacion del paciente hosgaadi y ambulatorio, para brindar servicio
de calidad, con calidez y libre de riesgos al pdeieasi como promover el desarrollo del
personal a fin de brindar una mejor asistencpaaiente en los Hospitales del IHSS

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, controla y dirige las activdda de la Unidad de Gestidn
Hospitalaria de enfermeria del Hospital

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivedrsnpformule

4.3 Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presgfmude la Unidad de Gestion
Hospitalaria de Enfermeria

4.4 Vela por el logro de los resultados propuestossttabores de enfermeria

4.5 Evalla resultados en forma sistematica de acueld@m@gramacion efectuada y la
fijacion de parametros e indicadores de la Unidad

4.6 Participa del proceso de planificacion de la asigge de enfermeria, observando
principios cientificos, tecnoldgicos y normas origas

4.7 Define, dirige y controla la implantacion de laslifias de supervision de
enfermeria del hospital

4.8 Representa a la Unidad de Enfermeria ante orgampas\gsores y otras instituciones
de servicio.

PERMANENTES
4.9 Supervisa que se proporcionen cuidados especialesfdrmeria a pacientes que por
su estado critico lo requieran, a fin de estaduilizy disminuir los riesgos.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.10 Supervisa la asistencia de enfermeria proporcianadiacientes adultos y/o infantes
en las fases de diagndstico, tratamiento incluygraustd-operatorio y recuperacion

4.11 Supervisa las diferentes salas del hospital

4.12 Asiste a pacientes en estado critico y/o de emei@en

4.13 Realiza actividades asistenciales a nivel de p@grny protecciéon de la salud,
diagndstico y recuperacion del paciente

4.14 Elabora y revisa correspondencia despachada yidacib

4.15 Supervisa que se brinde asistencia integral addgsinentas y los pacientes durante
el acto quirdrgico y recuperacion post-anestesia
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FRECUENTES

4.16 Coordina las acciones de investigacion en cuantcoatrol de infecciones inter-
hospitalarias

4.17 Realiza actividades asistenciales a nivel de m@ga y proteccion de la salud,
diagndstico y recuperacion del paciente.

4.18 Supervisa el proceso de esterilizacion de todoaenal reusable necesario para la
atencion del paciente en régimen de internaci@mibulatorio

4.19 Controla y supervisa las actividades relativas administracion del personal de
enfermeria del hospital ( permisos, vacacionesteastia, turnos), con el propdsito
de garantizar el cumplimiento del régimen disciiio

4.20 Supervisa y aplica mecanismos de control en el stro y uso de equipo,
medicamentos, material de oficina y médico quiogior sala o servicio

4.21 Elabora y presenta informes periédicos sobre erdato de sus actividades

4.22 Realiza otra funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.23 Evalla los programas de trabajo y el desempefipatsbnal de servicio y establece
factores para la evaluacion de la asistencia mrastbpaciente

4.24 Asiste a reuniones de trabajo con diferentes camité

4.25 Implementa un sistema de informacion adecuado dalmeduccion de las unidades
de gestion

4.26 Analiza las necesidades educativas y de cap#axitdel personal de enfermeria del
hospital, a fin de asegurar la actualizacion deocwnientos y mejoras del servicio.

4.27 Disefia, coordina y supervisa el desarrollo de arogis de investigacion operativa,
con el objeto de identificar actores y factorese gondicionen las diferentes
situaciones de riesgo de pacientes y personaln adi proponer alternativas de
solucion congruentes con la realidad hospitalaria
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.28 Coopera con Instituciones de ensefianza e investigan lo que representa a
enfermeria

4.29 Coordina la atencion de salud integral, con otmaslatles de Gestion del hospital

4.30 Vela por el cumplimiento de disposiciones meédicadministrativas, normas y
procedimientos de su area

4.31 Implementa mejoras en los métodos de trabajo debpal de enfermeria

4.32 Realiza rondas de visita y observacion a los diteeservicios y salas del hospital.

4.33 Participa en la elaboracion e implementacion dentasnas y procedimientos de su
area.

4.34 Asiste a Congresos, Simposium, Seminarios y/o fealle

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criteegpetando leyes, normas y procedimientos
establecidos. Supervisa el personal a su cargoreferta ante el Director Médico
Asistencial del Hospital o ante la persona a geele delegue esta responsabilidad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por acciones y actuaciones queaeal las actividades propias del cargo,
por la calidad y calidez de la atencion que sedarial paciente, por la correcta ejecucion de
los procesos a su cargo y por el material, momlyequipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personahdénidad, con autoridades del Hospital,
con pacientes, familiares y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realsass funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Antbiegradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada (0) en Enfermeria, con un Post-gradadministracién de Hospitales.
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10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para la toma de decisiones, trabajarqempe y bajo presion, iniciativa,
comunicacion interpersonal.
10.2 VALORES
Responsable, honesto, organizado, confiable.
10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en planificacion estratégioragramacion, investigacion y
formulacién de politicas de gestion en salud, ettion de informes técnicos,
ortografia y redaccion.
10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en el desempefio ddgsuge Enfermeria.
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncElaboro) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacién y Evaluacion de la Gestior

Lic. Mercedes Midence(fperviso)
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

| ¢

CODIGO HP-5040

1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB-JEFE UNIDAD GESTION HOSPITALARIA ENFERMERIA

2.- UBICACION
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA ENFERMERIA

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de Servicio de Apoyo Médicoatta complejidad con competencia en
asistir a la Jefatura de la Unidad de Gestion Halspia de Enfermeria, en la organizacion,
direccidn y control de las actividades que sezaalien la Unidad

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Colabora en la planificacion, organizacion, diréociy control de las actividades
de enfermeria en el Hospital del IHSS.

4.2 Apoya la implementacién de planes, programas yopodds de atencion

4.3 Participa en el proceso de planeamiento de laeasist de enfermeria, observando
los principios cientificos

4.4 Realiza rondas de visitas y observacion a lasalifes dependencias del Hospital

45 Supervisa y evalla las actividades requeridas garaumplimiento de los
programas de salud

4.6 Colabora en la atencion de grupos de alto ries§io de mejorar la calidad de
atencion

4.7 Ejecuta acciones de salud en coordinacién con disaglinas intersectoriales

4.8 Colabora en el establecimiento de medidas corepara el cumplimiento de las
metas de poblacion

FRECUENTES

4.9 Asiste a reuniones de trabajo convocado por la&¢hae Enfermeria

4.10 Colabora en el control y supervision de la utilibacadecuada de equipo y
materiales

4.11 Participa en acciones de investigacion sobre Isgmtacion de servicios de salud.

4.12 Sustituye a la Jefe de la Unidad, en su ausencia

4.13 Elabora y presenta informes periddicos sobre erdalfo de sus actividades

4.14 Realiza otras funciones afines que le sean asignada
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Elaborado y Supervisado por:
Lic. Jessica PoncE(aboré)
Lic. Mercedes Midence(fperviso)

Validado por: Dr. Richard Zablah
Director Ejecutivo Interino

Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

EVENTUALES

4.15 Revisa y actualiza el rol de vacaciones el persdeanfermeria en los diferentes
servicios y salas del Hospital

4.16 Participa en la realizacion de evaluaciones dedge de enfermeria

4.17 Colabora en la elaboracion del Plan Operativo AglResupuesto de la Unidad

4.18 Participa en la elaboracion de normas y proceditbgede su area

4.19 Asiste a Seminarios, Talleres y Cursos de Capa@aitac
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5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con relativa independencia dkeriar, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus aatlesl ante la Jefatura de la Unidad de
Gestidon Hospitalaria de Enfermeria o a quien segiel esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el buen desempefio de las fescemcomendadas, por la calidad y
calidez de la atencion brindada al paciente, lafidencialidad y secretividad de la
informacion que maneja, asi como por el uso detn@ty equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal denlddd, asegurados, pacientes, parientes y
publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderabieealizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajobemte agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a riesgos de contamdmaci

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada (0) en Enfermeria.

Elaborado y Supervisado por:
Lic. Jessica PoncE(aboré)
Lic. Mercedes Midence(fperviso)

Validado por: Dr. Richard Zablah
Director Ejecutivo Interino

Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener iniciativa para resolver problemas, tomarisi@ees, capacidad para
trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Creativo, responsable, ordenado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de hdspjtaomputacion, relaciones
interpersonales y otros relacionados con su are&ral@jo, elaboracién de
informes técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncElaboro) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacién y Evaluacion de la Gestior
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO__HP-5050

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE ENFERMERIA SERVICIOS ESPECIALES EN EMERGENCIA'Y
OBSERVACION
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2.- UBICACION
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE EMERGENCIA Y OB SERVACION
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional de Servicio de Apoyo Medicoatta complejidad con competencia en
coordinar, dirigir y supervisar el servicio de afién de enfermeria a pacientes adultos,
pediatricos y ginecologicos que se encuentre edegrlicio de Emergencia y Observacion
Pediatrica, Adulto y Ginecolégica del Hospital #¢ES.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, controla y dirige las activdda del Servicio de Emergencia y
observacion
4.2 Implementa los Planes Estratégicos que el siweérior formule
4.3 Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Aguatesupuesto de la Unidad de
Gestion Hospitalaria de Enfermeria
4.4 Controla la implementacion de politicas de sup@mwmisie enfermeria del hospital,
con el objeto de garantizar la prestacién de sewide calidad en la atencion de
pacientes
4.5 Evalla el trabajo que realiza el personal a suocarg
4.6 Analiza la informacion generada en el servicio aango
4.7 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasodeqrion (DPO), propuestas en
el POA

PERMANENTES

4.8 Recibe y entrega turnos

4.9 Ingresay egresa pacientes

4.10 Coordina la toma de muestras para examenes egsegide laboratorio
4.11 Aplica medicamentos delicados por via intravenoséramuscular
4.12 Toma y procesa gases arteriales

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
Lic. Mercedes Midence(fperviso)
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.13Coloca sondas nasogastrica y vesical

4.13 Limpia y cura heridas simples y complejas

4.14 Canaliza pacientes por via periférica

4.15 Toma electrocardiogramas

4.16 Aspira secreciones

4.17 Coordina el traslado de pacientes a otras salas

4.18 Revisa que el resucitador se mantenga debidameuiigaelo

4.19 Acompafia a médicos residentes en vista a los pgasien

4.20 Apoya al médico en la realizacion de procedimieegygeciales

4.21 Coordina y revisa la esterilizacion de materiatjyipo

4.22 Prepara pacientes para sala de operaciones

4.23 Controla material, equipo y medicamentos en logides que atiende

4.24 Elabora dietas de los pacientes, conforme indicatiédica

4.25 Aplica hemoderivados

4.26 Supervisa, controla y lleva estadisticas de paesematendidos y otros datos de
produccion del servicio a su cargo

4.27 Prepara pacientes para Rayos X y/o examenes dsgecia

4.28 Toma glucometros

4.29 Toma signos vitales ( temperatura, peso, presi@niary frecuencia respiratoria)

4.30 Revisa incapacidades

4.31 Revisa, cumple y delega, si procede las ordenegcasd

4.32 Maneja paciente pre-eclética grave

4.33 Solicita interconsultas con otras especialidadepeticion del médico del area o
servicio

4.34 Lleva inventario del material y equipo asignadsaicio

4.35 Atiende las necesidades del Servicio de Emerggnaimservacion

4.36 Efectla los tramites administrativos del persorml aargo

4.37 Elabora reporte diario de pacientes atendidos
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FRECUENTES
4.38 Maneja circuito cerrado de toracotomia
4.39 Elabora roles de turno del personal, bajo su cargiidado por el Jefe del Servicio
correspondiente
4.40 Elabora requisicion de material y equipo
4.41 Maneja la ventilacion mecéanica
4.42 Elabora solicitudes de personal, cuando se requaastituciones
4.43 Supervisa al personal bajo su cargo y le asignadades
4.44 Evalua el desempenio del personal a su cargo

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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Lic. Mercedes Midence(fperviso)
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.45 Elabora y presenta informes de las labores realizad

4.46 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES e

4.47 Elabora calendario de vacaciones del personakargo

4.48 Elabora Plan Operativo Anual y Presupuesto deliServ

4.49 Participa en la elaboracién e implementacion dentasnas y procedimientos de su
area

4.50 Asiste a Cursos de Capacitacion y Actualizacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencieciikerio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa el desempefio del persosialcargo. Reporta de sus actividades
al Gerente de la Unidad de Gestion HospitalarigEdéermeria y al Jefe del Servicio
Médico Hospitalario o0 a quien se delegue estariaiait.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable del estricto cumplimiento de lasrid encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencion que se brinda al pacierda familia, asi como por el buen uso y
cuidado de material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personaludérea, otras dependencias hospitalarias,
pacientes y parientes.

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental moderado al reakzatrabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desempefiar sus labores

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Antbiegradable

9.2 RIESGO
Expuesta a riesgos por contagio

Elaborado y Supervisado por:
Lic. Jessica PoncE(aboré)
Lic. Mercedes Midence(fperviso)

Validado por: Dr. Richard Zablah
Director Ejecutivo Interino

Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
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10.- COMPETENCIA PREFESIONAL
Licenciada (0) en Enfermeria con un post-grado mrgencia y Observacion o maestria

afines. -
10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para el trabajo de y en equipo, tenarativa para la toma de decisiones
y resolver problemas.
10.2 VALORES
Responsable, honesto, analitico, prudente, pevsiu@sciente, ordenado.
10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion relacionadas con el aremputacion, relaciones
interpersonales, elaboraciéon de informes técnmatsgrafia y redaccion
10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puesto similares.
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncElaboro) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacién y Evaluacion de la Gestior
Lic. Mercedes Midence(fperviso)
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5060

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE ENFERMERIA SERVICIOS ESPECIALES CUIDADOS IN TENSIVOS
(CIP)

2.- UBICACION
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA CRITICOS (UCI)
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo Profesional de Servicio de Apoyo Média atta complejidad con competencia en

coordinar, dirigir y supervisar el servicio de afiénm de Enfermeria al paciente en estado
critico, que se encuentra interno tanto en el Siernde Cuidados Intensivos de Pediatria

como de pacientes adultos.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, controla y dirige las actidda del Servicio de Cuidados
Intensivos
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivedrsnpformule
4.3 Colabora en la elaboracion del Plan operativo Agudtesupuesto de la Unidad de
Gestidn Hospitalarias de Enfermaria
4.4 Controla la implementacion de politicas de supé@&misle enfermeria del Hospital,
con el objeto de garantizar la prestacién de sewide calidad en la atencién de
pacientes.
4.5 Evalla el trabajo que realiza el personal de erddam
4.6 Analiza la informacion estadistica generada eem®iiGo a su cargo
4.7 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasodeiqrion (DPO), propuestas en
el POA

PERMANENTES

4.8 Recibe y entrega turnos

4.9 Coloca catéter largos

4.10 Hace canalizaciones via periférica

4.11 Bafa al paciente

4.12 Efectla curaciones sencillas y complejas
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Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

Lic. Mercedes Midence(fperviso)
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.13 Coloca sondas nasogastricas y de Folley

4.14 Maneja ventiladores mecanicos y monitor cardiaco

4.15 Toma y procesa gases arteriales

4.16 Toma muestras para examenes de laboratorio

4.17 Aplica medicamentos intravenosos y especiales

4.18 Apoya al médico en la realizacion de procedimiee&seciales

4.19 Prepara pacientes para sala de operaciones

4.20 Aplica transfusiones de sangres y derivados

4.21 Aspira secreciones bronquiales

4.22 Toma electrocardiogramas

4.23 Mide presion central, intra-abdominal, intra-ceatle intramuscular

4.24 Revisa, cumple y delega si procede, las 6rdenegcasd

4.25 Realiza el procedimiento de quinesioterapia regpiaa

4.26 Coordina el traslado de pacientes a otras salas

4.27 Revisa que el resucitador se mantenga debidameuiigaelo

4.28 Coordina con otros servicios la atencion del pdeien

4.29 Supervisa, controla y lleva estadisticas de losepses atendidos y otros datos
estadisticos de produccion de servicio a su cargo

4.30 Controla la ingesta y excreta de los pacientes

4.31 Efectla los tramites administrativos del persoral aargo
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FRECUENTES

4.32 Mantiene equipada la sala con suficiente material

4.33 Elabora roles de turno del personal bajo su ca@alado por el Jefe de Servicio
Médico Hospitalario

4.34 Toma decisiones en el manejo de pacientes, en@asix médico

4.35 Elabora solicitudes de personal cuando se reqgsigtitucion

4.36 Supervisa al personal bajo su cargo, en aplicagbprotocolo

4.37 Supervisa que el personal de enfermeria apliqueridamientos que el médico
indica a los pacientes

4.38 Elabora requisiciones de material y equipo

4.39 Elabora y presenta informes de las labores reagad

4.40 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.41 Elabora calendario de vacaciones del personakargo
4.42 Elabora Plan Operativo Anual y Presupuesto deliServ

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.43 Participa en la elaboracion, actualizacion e imgetacion de normas vy
procedimientos de su area

4.44 Asiste a cursos d

5.- AUTORIDAD

e capacitacion y actualizacion
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Su trabajo lo realiza con relativa independenciacuierio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Ejerce autoridad y supervision e@brdesempefio del personal a su cargo.
Reporta de sus actividades al Gerente de la UnalaGestion Hospitalaria de Enfermeria y
al Jefe de Servicio Médico Hospitalario a quienlslegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable del estricto cumplimiento de lasrkd encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencion que se brinda al pacierda familia, asi como por el buen uso y

cuidado del material y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal ulearga, con otras dependencias

hospitalarias, pacientes

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL

y parientes

Esfuerzo mental moderado al reakzatrabajo

8.2 _FISICO

Esfuerzo fisico moderado al desempefar sus labores

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable

9.2 _RIESGOS

Expuesto a riesgos por contagio

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciada (0) en Enfermeria, con un Post Gradblanejo de Pacientes en Estado Critico

0 maestria afines.

10.1 COMPETENC

IA DEL PERFIL

Elaborado y Supervisado por:
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Habilidad gerencial para el trabajo de y en equiaseer iniciativa para toma de
decisiones y resolver problemas.

10.2 VALORES =
Responsable, honesto, analitico, prudente, pevaupgaciente.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en manejo de equipo especializadoog aelacionados con el area,
computacién, administracion de personal y otrdaparaciéon de informes
técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncElaboro) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacién y Evaluacion de la Gestior
Lic. Mercedes Midence(fperviso)
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5070

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE ENFERMERIA SERVICIOS ESPECIALES DE ANESTESIA,
QUIROFANO Y RECUPERACION
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2.- UBICACION
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE QUIROFANO Y R ECUPERACION
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional de servicio de apoyo médicoaltie complejidad con competencia en
coordinar, dirigir y supervisar el servicio de afién de enfermeria a pacientes adultos,
pediatricos y ginecoldgicos, que se encuentre eSeelicio de Anestesia, Quirdfano y

Recuperacion del Hospital.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5
4.6

4.7

Planifica, organiza, controla y dirige las actidda de enfermeria en el
Servicio de Anestesia, Quiréfano y Recuperacion

Implementa los Planes estratégicos que el nivadrsupformule

Colabora en la elaboracion del Plan Operativo AglRresupuesto de la Unidad de
Gestion de Enfermeria

Controla la implementacion de politicas de sup@&misie enfermeria del Hospital,
con el objeto de garantizar la prestacién de sewide calidad en la atencion de
pacientes

EvalUa el trabajo que realiza el personal de Erdeian

Analiza la informacion generada en el Servicio dee#tesia, Quiréfano y

Recuperacién, con el fin de tener estadisticasadentervenciones quirdrgicas y
rendir informacion.

Da seguimiento a las evaluaciones de las metasodeqrion (DPO), propuestas en
el POA

PERMANENTES

4.8
4.9

Recibe y entrega turnos
Coordina las actividades de personal a su cargo

4.10 Planifica y atiende las necesidades del servicio
4.11 Atiende al paciente grave

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.12 Canaliza pacientes dificiles

4.13 Revisa, cumple y delega, si procede las ordenegcasd

4.14 Apoya al médico en la realizacion de procedimieegygeciales
4.15 Clasifica solicitudes de intervencion quirdrgica

4.16 Supervisa las actividades diarias del personal fiajargo
4.17 Supervisa, controla, y lleva estadisticas de lagepées atendidos
4.18 Efectla los tramites administrativos del persormal aargo
4.19 Coordina y controla los cuidados post-operatorios

4.20 Lleva control de operaciones realizadas diariamente

4.21 Brinda informacion a la familia sobre el estadopbtiente
4.22 Supervisa el traslado del paciente operado a pectga sala
4.23 Prepara pacientes para sala de Operaciones
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FRECUENTES

4.24 Brinda orientacion al personal de nuevo ingreso

4.25 Evalua al personal asignado

4.26 Elabora roles de turno de personal bajo su cargladado por el Jefe de Servicio
Médico de Anestesia, Quiréfano y Recuperacion

4.27 Elabora requisiciones de material y equipo

4.28 Elabora solicitudes de personal cuando se reqsietitucion

4.29 Supervisa las medidas de asepsia en la sala dadhpers y Recuperacion

4.30 Solicita apoyo a la Sub-Gerencia Administrativagrn&ios Generales, cuando es
necesario.

4.31 Elabora informe mensual de cirugias realizadasasd de las canceladas

4.32 Asiste a reuniones de trabajo

4.33 Elabora requisiciones de compra de medicamentofrog onateriales cuando se
requieran con urgencia

4.34 Elabora y presenta informes de labores realizadas

4.35 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.36 Elabora calendario de vacaciones de personal argo ¢
4.37 Revisa y elabora estandar de consumo de materiales
4.38 Elabora e implementa las normas y procedimientasidigea
4.39 Asiste a Cursos de Capacitacion y Actualizacion

5.- AUTORIDAD
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Su trabajo lo realiza con relativa independenciacuierio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa el desempefio del persosialcargo. Reporta de sus actividades
al Gerente de la Unidad de Gestidén Hospitalarigmfermeria y al Jefe del Servicio Médico

Hospitalario correspondiente o0 a quien se delegtgeresponsabilidad.

6.- RESPONSABILIDAD
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Es responsable por el estricto cumplimiento dddhaeres encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencion que se brinda al pacientu familia, asi como por el buen uso y
cuidado del material y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal ulearga, con otras dependencias

hospitalarias, pacientes

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL

y parientes.

Esfuerzo mental moderado al reakzatrabajo

8.2 _FISICO

Esfuerzo fisico moderado al desempefiar sus labores

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Antki@gradable

9.2 RIESGO

Expuesto a riesgo por contagio y accidentes dajoab

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciada (0) en Enfermera, con un Post gradaimiados con Anestesia, Quirdfano y

Recuperacion o maestri

10.1 COMPETENC

a afines.

IA DEL PERFIL

Habilidad gerencial para trabajar en equipo y lpagsion, tener iniciativa para
tomar decisiones y resolver problemas.

10.2 VALORES

Responsable, honesto, analitico, prudente.

Elaborado y Supervisado por:
Lic. Jessica PoncE(aboré)
Lic. Mercedes Midence(fperviso)

Validado por: Dr. Richard Zablah
Director Ejecutivo Interino

Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion relacionados con el arempuacion, relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnmsgrafia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares
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2.

3.
Trabajo Profesional de servicio de apoyo médicondderada complejidad con competencia
en supervisar y evaluar los servicios de enfermdritndados a pacientes adultos,

||||||||||||||||||||||||||||||||||

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5080

- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE ENFERMERIA DE SALA

- UBICACION
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA
DIFERENTE SALAS HOSPITALARIAS DE LAS UNIDADES DE GESTION
HOSPITALARIA DE: CIRUGIA, ORTOPEDIA, MEDICINA INTERNA,
PEDIATRIA, GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

pediatricos y de ginecobstetricia, en las diferestdas hospitalarias

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Implementa los planes estratégicos formuladosgmniveles superiores

4.2 Participa en la elaboracion del Plan Operativo AguRresupuesto de su area

4.3 Supervisa el cumplimiento de las técnicas empleastasel desarrollo de las

actividades
4.4 Coordina las actividades de enfermeria en su & d¢aldajo

4.5 Controla asistencia y puntualidad del personalrdermeria, bajo su responsabilidad

4.6 Brinda induccién y orientacién al personal de nuiegpeso
4.7 Planifica y atiende las necesidades del servicio

4.8 Coordina talleres educativos para el personal adign

4.9 Supervisa, controla y lleva estadisticas de passeattendidos
4.10 Evalua el desempenio del personal a su cargo

4.11 Asiste a reuniones de trabajo

4.12 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasodeiqerion (DPO) propuesta en el

POA

PERMANENTES
4.13 Recibe y entrega turnos
4.14 Controla material y equipo de la sala
4.15 Controla la dieta de los pacientes
4.16 Educa y orienta a los pacientes y familiares
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.17 Elabora reporte diario de pacientes atendidos

4.18 Acompafia a los médicos y residentes en la viddssala

4.19 Aplica medicamentos delicados, urgentes e inmesliato

4.20 Aplica hemoderivados

4.21 Prepara pacientes para cirugias

4.22 Prepara pacientes para rayos x y examenes esgdciata del hospital

4.23 Realiza curaciones simples y complejas

4.24 Toma muestras para examenes de laboratorio

4.25 Toma electrocardiogramas

4.26 Toma Glucémetros

4.27 Revisa y cura ombligo a recién nacido

4.28 Toma signos vitales ( temperatura, peso, presi@niary frecuencia respiratoria)
4.29 Ingresa y egresa pacientes

4.30 Revisa incapacidades extendidas

4.31 Cumple las ordenes médicas

4.32 Apoya al médico en la labor de parto

4.33 Orienta y apoya a la madre sobre el apego a mamas

4.34 Aplica sondas vesicales

4.35 Vigila el trabajo de parto

4.36 Recibe e identifica al recién nacido

4.37 Solicita interconsultas con otros especialistastign del médico de area
4.38 Asigna funciones al personal a su cargo

4.39 Resuelve problemas reportados del turno anteri@l yctual

4.40 Coordina servicios con otras areas, garantizarefccen adecuada

4.41 Orienta a familiares y asegurados sobre manejoat#iato y lactancia materna
4.42 Prepara y administra liquidos endovenosos y otros

4.43 Aspira secreciones

4.44 Hace las anotaciones que corresponden en el expediel paciente atendido
4.45 Coordina y controla los cuidados pre y post- opei@t

4.46 Prepara y administra infusiones y quimioterapias

4.47 Coloca sonda Folley y nasogastricas

4.48 Elabora requisiciones de compra de medicamentt®y materiales urgentes
4.49 Solicita entrega de férmulas maternizadas

4.50 Prepara y arma ventiladores mecéanicos

4.51 Clasifica solicitudes de cirugias diarias

4.52 Informa a diario sobre cirugias realizadas y caattzs

4.53 Supervisa las medidas asépticas de cada quiréfano

4.54 Supervisa la entrega de biopsias
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

FRECUENTES

4.55 Elabora requisiciones de material y equipo parapagsalas

4.56 Solicita reparacion de equipo

4.57 Discute casos especiales con el personal y supsrior

4.58 Maneja pacientes graves y pre-ecléticos

4.59 Elabora roles de turno de personal de enfermejtesiiecargo

4.60 Propone solicitud de personal cuando se necestiga

4.61 Coordina actividades con el Comité de Infeccionesapla prevencion de
infecciones nosocomiales

4.62 Coordina con el Departamento de Promocion y Pegiede la Salud, tratamiento o

traslado de pacie

ntes especiales
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4.63 Elabora y presenta informes de las labores reagad
4.64 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.65 Elabora calendario de vacaciones del personalduagargo

4.66 Participa en la elaboracion del Plan Operativo AguRresupuesto

4.67 Controla el inventario del material y equipo dedéa

4.68 Revisa y elabora estandar de consumo de materiales

4.69 Participa en la elaboracién e implementacion denasry procedimientos de su area.
4.70 Asiste a cursos de capacitacion, talleres y/o samois.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independenciacuierio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa el trabajo del persomsal @argo. Reporta de sus actividades ante
el Jefe de Servicios Médicos correspondientes, eaki@e de la Unidad de Gestién de
Enfermeria 0 a quién se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento dddhaeres encomendadas, por la calidad y
calidez brindada a los pacientes y sus familiames,como por el buen uso y cuidado del

material y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo, con personal deea, de otras dependencias hospitalarias,
pacientes, parientes y publico en general

Elaborado y Supervisado por:
Lic. Jessica PoncE(aboré)
Lic. Mercedes Midence(fperviso)
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ESFUERZO

8.1 _MENTAL

Esfuerzo mental moderado al real& trabajo »

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desarrollar sus fureson

CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Amtei@gradable

9.2 RIESGO
Expuesto a contagio de enfermedades

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada (0) en Enfermeria

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para el trabajo de y en equipo, tenecidtiva para tomar decisiones y
resolver problemas.

10.2 VALORES
Responsable, analitico, prudente.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en manejo de equipo médipecmlizado y otras
relacionada con el area, computacion, relacionespersonales, elaboracion de
informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5090

- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE ENFERMERIA DE CONSULTA AMBULATORIA 100

- UBICACION
DIFERENTES CLINICAS DE ESPECIALIZACION DEL HOSP ITAL
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA

- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional de servicio de apoyo médico, mederada complejidad, con
competencia en planificar, organizar, evaluar pesusar la atencion de enfermeria en los
Hospitales.

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica la actividad Técnica y administratival deersonal de enfermeria
profesional y auxiliares en los Hospitales

4.2 Implementa los planes operativos emanados del singdrior

4.3 Monitorea y evalua el cumplimiento del plan de \adades en el servicio de
atencion ambulatoria

4.4 Supervisa al personal de enfermeria identificgmablemas de atencién de apoyo
técnico y de suministros

4.5 Ejecuta y supervisa el programa de educacion ewvicgercon el personal de
enfermeria y poblacion en riesgo

4.6 Evalua el desemperio del personal

PERMANENTES

4.7 Prepara el material y equipo a utilizar

4.8 Elabora rol de turnos del personal bajo su cargo

4.9 Supervisay evalla las actividades del persasal cargo

4.10 Supervisa el cumplimiento de las ordenes médicas

4.11 Aplica y coordina las medidas de proteccion y selgdren su area de trabajo

4.12 Prepara pacientes para consulta médica

4.13 Revisa prescripciones meédicas en expedientessparamplimiento

4.14 Toma signos vitales ( temperatura, peso, presitariary frecuencia respiratoria )
cuando el caso lo amerita

4.15 Solicita cupos para consulta a pacientes especiales
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.16 Supervisa manejo de equipo y materiales
4.17 Supervisa el cumplimiento del Protocolo de Enfefener
4.18 Lleva control de existencia de medicamentos y exjuip

FRECUENTES

4.19 Brinda cuidados inmediatos al paciente, en casnmirgencia

4.20 Cura heridas post-operatorias

4.21 Participa en la valoracion y actualizacion de n@marocedimientos

4.22 Realiza reuniones de trabajo con el personal derraefia

4.23 Asiste a reuniones convocadas por las autoridagesisres

4.24 Investiga y recomienda procedimientos que mejtaealidad de produccién
4.25 Elabora y presenta informes peridédicos sobre smello de sus funciones
4.26 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES
4.27 Elabora calendario de vacaciones del personal fideneeria
4.28 Planifica procesos educativos a enfermeras
4.29 Realiza diagnostico de necesidades educativas
4.30 Obtiene y reproduce material educativo
4.31 Elabora ayudas audio visuales
4.32 Elabora e implementa las normas y procedimierpiosbados
4.33 Asiste a Cursos de capacitacion, Seminarios y lerea

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independenciacuierio, respetando leyes, normas y

procedimientos. Supervisa al personal a su camgpgrta de sus actividades al Gerente de
la Unidad de Gestidn, a la que preste sus seryiaitte® el Gerente de la Unidad Gestidn

Hospitalaria de Enfermeria o a quien se delegweaedbridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento dddhaeres encomendadas, por la calidad y
calidez de la Atencién suministrada, asi como pdruen uso y cuidado del material y
equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personaludéependencia, de otras areas, clinicas,
hospitalarias, asegurados y publico en general
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

8.- ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental moderado al reakzatrabajo »
8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desarrollar su trabajo
9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Aamta agradable
9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos
10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada (0) en Enfermeria, con EspecialidadandsPublica.
10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para trabajo de y en equipo, iniciatiaagptomar decisiones y resolver
problemas.
10.2 VALORES
Responsable, honesta, analitica, prudente, pevauapiaciente.
10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido cursos de capacitacion en computacid relaciones
interpersonales, elaboracién de informes técnimasgrafia y redaccion.
10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5110

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE ENFERMERIA CENTRAL DE EQUIPO

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA,
UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA ANESTESIA, QUI ROFANO Y
RECUPERACION

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo de servicio de apoyo médico de alta conagaléjcon competencia en planificar,
organizar, coordinar, supervisar, controlar y ejmcuos diversos procedimientos de

limpieza y esterilizacion que se efecttan en Ced#d&quipo para abastecer las solicitudes

de los diferentes hospitales.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION
4.1  Planifica, organiza, coordina, supervisa, contrplgjecuta las actividades de su
area.

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivedrsopformule

4.3 Colabora en la elaboracién del Plan Operativo AyuBtesupuesto de la Unidad
de Gestion de Enfermeria

4.4  Evalla el trabajo que realiza el personal de su are

4.5 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasadieiqrion (DPO) propuestas
en el POA

PERMANENTES
4.6  Programa y organiza las tareas de su area
4.7  Controla la distribucion de material y equipo
4.8 Coordina con los Jefes de Servicio y Enfermeriadiguisicion, asignacion y uso
de materiales especializados
4.9  Supervisa la esterilizacion del equipo y materi@tico quirargico
4.10 Supervisa la elaboracion del material de gasadalg, etc. ( apésitos, torundas y
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vendas)
4.11 Empaqueta, rotula y coloca etiqueta de esterilimacil material y/o equipo
esterilizado
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.12 Controla a través de los registros pertinentes akrnal y equipo que ingresa y
egresa de Central de Equipo

4.13 Registra la produccion diaria en el Libro corresfiente

4.14 Supervisa al personal de la dependencia 164

FRECUENTES

4.15 Elabora roles de turno del personal de la depemaenc

4.16 Reporta a Biomédica los instrumentos averiados

4.17 Garantiza la calidad de la esterilizacion a trad@sestablecimiento de controles
bacteriologicos

4.18 Elabora informes de consumo mensual

4.19 Capacita al personal de su area

4.20 Hace solicitudes de compra de material de consumo

4.21 Realiza sesiones con el personal del area

4.22 Reporta mensualmente la produccién de material

4.23 Coordina con otras areas la prestacion de servicios

4.24 Asiste a reuniones de trabajos

4.25 Elabora y presenta informes periodicos sobre erdalto de sus actividades

4.26 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES
4.27 Participa en la licitacion y adjudicacion de matkemeédico quirdrgico
4.28 Efectla inventarios periédicos
4.29 Elabora calendario de vacaciones del personal deesu
4.30 Investiga y recomienda procedimientos que mejagirdduccion
4.31 Implementa las normas y procedimientos establecidos
4.32 Asiste a Cursos de Capacitacion, Seminarios y/lerEasl

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independenciacuierio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa al personal del areaofRepe sus actividades al Gerente de la
Unidad Gestion de Enfermeria o a quien se delegfaca@itoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento dddberes encomendadas, por la calidad y
calidez de los servicios brindados, asi como ponssl adecuado de los materiales y equipo

asignado
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Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
Lic. Mercedes Midence(fperviso)
Segin memorando No0.115-UPEG-2019 del 18 Segiin memorando No.: 3360-DEI- Segin memorando No. 660-UPEG-2019

febrero 2019 por de Unidad Planificacion y IHSS-2019
Evaluacion de la Gestion

Fecha de Firma De fecha: Firma Fecha de Firma
Elaboracion: 19-08-2019 Elaboracion:
31-05-2019 19-08-2019

Departamento de Organizacion y Métodos




INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personabuwérea con otras dependencias del
Hospital, asegurados, familiares y publico en ganer
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8.- ESFUERZO

8.1 _MENTAL

Esfuerzo mental moderado al reakzatrabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. iemie agradable

9.2 _RIESGO
Expuesto a accidentes por quemnaadu

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada (0) en Enfermeria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para la tomar decisiones y resolver poials.

10.2 VALORES
Responsable, honesto, creativo, analitico, orgdnigaordenado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacibon en central de equipo, ilesterdn y control,
computacion, relaciones interpersonales, elabamadé informes técnicos,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5120

1. NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEL SERVICIO DE FARMACIA 166

2. UBICACION
SERVICIO DE FARMACIA
UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS DE APOYO

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo profesional de servicio de apoyo médicaltke complejidad con competencia
en planificar, organizar, controlar y dirigir lasti@idades del Servicio de Farmacia,
referente a la entrega y control de los medicansesricel Hospital del Instituto.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige, controla, supervisajgcuta las actividades del servicio
de farmacia.

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivedrsmpformule.

4.3 Participa en la elaboracion de anteproyecto dei Plgerativo Anual y Presupuesto
del servicio de farmacia.

4.4 Controla y evalle la prestacion del servicio denfasia.

4.5 Da seguimiento a las evaluaciones de las metasodeiqrion (DPO) propuestas en
el POA.

PERMANENTES

4.6 Recibe solicitudes de abastecimiento de medicarsetdo las distintas &areas de
farmacia.

4.7 Supervisa la distribucion de medicamentos a laasade farmacia y los diferentes
servicios de apoyo.

4.8 Elabora pedidos de medicamentos a fin de mankesiexistencias necesarias.

4.9 Supervisa la recepcion de medicamentos enviaaiosl almacén central.

4.10 Supervisa el registro oportuno de medicamento ersigema informatico del
Instituto.

4.11 Supervisa el control de las drogas heroicas, eftcipates y psicotropicos segun
normativa vigente.

4.12 Mantiene control especial de medicamentos decakito.

4.13 Supervisa dispensacion de medicamentos a pagiente

4.14 Revisa recetas despachadas de los medicamentos.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.15 Mantiene actualizado el libro de control de madientos psicotrépicos y
estupefacientes segun la normativa vigente.

4.16 Supervisa las condiciones adecuadas de almaceartardiee los medicamentos.

4.17 Promociona el consumo de medicamentos proxXimeseey.

4.18 Mantiene estricto control sobre la entrada y satid medicamentos.

4.19 Realizar otras funciones afines que le sean agagna

4.20 Supervisa las actividades del personal a su cargo.

4.21 Verifica abastecimiento de medicamentos del Serde Farmacia.

4.22 Aprueba rol de turnos del personal del servicio.

167

FRECUENTES

4.23 Supervisa la organizacion de los medicamentos @& wao de las areas.

4.24 Supervisa el inventario de medicamentos en areasanilla, bodega y anaqueles de
farmacia.

4.25 Notifica al personal médico sobre la existencia medicamentos, mediante
comunicado.

4.26 Supervisa las condiciones de almacenamiento denémicamentos en las distintas
areas de farmacia.

4.27 Mantiene control de fecha de medicamentos proxanosncer.

4.28 Participa en reuniones del Comité Técnico de Faoteagpia.

4.29 Realiza la gestion de compra de productos fueréistiatio oficial de medicamentos.

4.30 Establece mecanismos de control de recepciémugoetie medicamentos.

4.31 Promueve las investigaciones sobre la calidad gléatmacos.

4.32 Elabora y presenta informes periodicos sobre erdafo de sus actividades.

4.33 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas.

4.34 Elabora informe notificando el vencimiento y averii® medicamentos.

4.35 Elabora reportes de fallas farmacéuticas y falleegpéuticas.

4.36 Coordina los programas docentes de pre-grado $areicio de Farmacia.

4.37 Participa en el proceso de programacion de medicimsie

4.38 Participa en la elaboracion de puntos de reorden.

4.39 Realiza ajustes de la programaciéon de medicamentos.

4.40 Revisa y tramita de solicitudes de pedidos de raedkntos al almacén central y
otras unidades médicas.

4.41 Determina la necesidad del Recurso Humano pargetua@én de las actividades
del area.

4.42 Elabora informe de abastecimiento del Servicio @enfacia.

4.43 Realiza otras funciones afines que le sean asignado
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

EVENTUALES
4.44 Realiza investigaciones cientificas y técnicas.
4.45 Participa en la elaboracién e implementacion denasry procedimientos.
4.46 Realiza inventarios periddicos con propositos dgrobinterno.
4.47 Participa en los inventarios realizados por el Inveatral.
4.48 Asiste a seminarios, charlas y conferencias.
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5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de critenespetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad sebpersonal asignado a todo el Servicio
de Farmacia. Reporta de sus actividades ante ken@arde la Unidad Gestion Hospitalaria
de Servicios de apoyo 0 ante quien se le deledaeaatoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el buen funcionamiento admaingtr del servicio de farmacia, por el
inventario de material, es responsable solidario Ips inventarios de medicamentos
almacenados en el servicio, medicamentos y eqpdicina.

7. RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal deli@erde Farmacia, con los asegurados,
con otras dependencias, con instituciones y pess@urera del IHSS y con publico en
general.

8. ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiegtadable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Doctor en Quimica y Farmacia, debidamente colegiado

10.1COMPETENCIA DEL PERFIL

. T . . .. .. ., . 1
Liderazgo, iniciativa para toma de decisiones pltesdén de problemas, trabajar en %9
equipo, bajo presion, habilidad para el manejoategnal.
10.2VALORES
Responsable, honesto, analitico, organizado, odideranfiable.
10.3CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de actualizacién en farmacologia, admatgin y gestion de inventarios,
relaciones interpersonales, computacion, expeaeren el area de farmacia,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y ceifa
10.ZEXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
CODIGO HP-5130

- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION ARCHIVO E HISTORIAS CLINICAS e

.- UBICACION
GERENCIA UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo profesional de servicio de apoyo meédieoaltia complejidad con competencia en
planificar, organizar, ejecutar y controlar la alexion de las historias clinicas de los

d

4

iferentes servicios del hospital

.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, ejecuta y controla el procdsdas historias clinicas

4.2 Elabora e implementa planes estratégicos que eerimate servicios de historias
clinicas el nivel superior formule

4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto deaal

4.4 Clasifica la circulacion de las historias cliicade los diferentes servicios del
hospital.

PERMANENTES

4.5 Vela por la claridad y exactitud de las historitisicas y por la precision de los
datos en todos los formularios.

4.6 Establece en colaboracion con las instancias detadas por cada Hospital, la
normativa acerca de la localizacién, el préstama ipcalizaciéon de las historias
clinicas, estableciendo mecanismos que aseguralisganibilidad y velar por su
confidencialidad

4.7 Dirige y controla el sistema de archivo clinico Hespital

4.8 Realiza ordenes, coteja, archiva y controla la®hi&s clinicas

4.9 Adopta un sistema unitario centralizado para dligoc

FRECUENTES

4.10 Suministra las historias clinicas a las Unidadesstadoras y/o contratadas de la
asistencia , verificando su devolucion

4.11 Elabora estadisticas de naturaleza administrativaédica, directamente vinculada
al diagnostico y a la terapéutica
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.12 Elabora y presente informes periédicos sobre erdalto de sus actividades.
4.13 Realiza otras funciones afines que le sean asignado

EVENTUALES ”1
4.14 Participa en acciones de investigacion en relazién area

4.15 Participa en acciones de formacion y Capacitacedmeturso humano

4.16 Elabora e implementa normas y procedimientos estatuls

4.17 Asiste a Seminarios y Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de critenespetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos Supervisa al persorsal @argo. Reporta de sus actividades
ante el Gerente de la Unidad Gestion de Pacierdepuien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion y desemngefsus funciones, por el material y
equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personald&ea, con el de otras dependencias, con
derechohabientes y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo moderado al realizar smgibnes

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Amtei@gradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas o Admiagbn Publica.
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

10.1COMPETENCIA DEL PERFIL
Liderazgo, confiabilidad y don de mando, iniciatipaopia para la toma de

.. . . .z 172
decisiones y resolver problemas, trabajar en equlpajo presion.
10.2VALORES
Responsable, ordenado, organizado, creativo.
10.3CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de hdspjtaregistros médicos,
computacion y relaciones interpersonales, elab@maadle informes técnicos,
ortografia y redaccion.
10.4EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncElaboro) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacién y Evaluacion de la Gestior
Lic. Mercedes Midence(fperviso)
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febrero 2019 por de Unidad Planificacion y IHSS-2019
Evaluacion de la Gestion
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3.
Trabajo profesional de servicio de apoyo médieoaltia complejidad con competencia en

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5140

- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION DE ADMISION

- UBICACION
UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES

- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

173

planificar, organizar, ejecutar y controlar el iegp y egreso de pacientes en forma pronta y
ordenada, en el Hospital

4.

- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Elabora el Plan Operativo Presupuesto de su area
4.2 Implementa los Planes Estratégicos que formuleauperior
4.3 Planifica, organiza, ejecuta y controla el procdgsoegistros médicos

PERMANENTES

4.4 Elabora e implementa planes estratégicos que egrimae servicios de admision
que el nivel superior formule

4.5 Mantiene un control de toda la admision de lasqrdes en el Hospital

4.6 Vela por la claridad y exactitud de las admisionepor la precision de los datos
en el sistema

4.7 Programa de manera periodica las actividade&rdala su cargo

4.8 Dirige y controla el sistema de admisién del hadpit

4.9 Realiza ordenes, coteja, y controla las admisiarigscas

4.10 Adopta un sistema unitario centralizado para laigichm

FRECUENTES
4.11 Actualiza diariamente los registros de producciilos médicos.
4.12 Atiende y resuelve los problemas que se presemtda atencion a los paciente
4.13 Elabora y presente informes periédicos sobre erdato de sus actividades.
4.14 Realiza otras funciones afines que le sean asignado

EVENTUALES

4.15 Participa en acciones de investigacion en relazién area

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

Lic. Mercedes Midence(fperviso)
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.16 Participa en acciones de formacién y capacitac#émeturso humano

4.17 Elabora e implementa normas y procedimientos estatuls

4.18 Asiste a seminarios, talleres o capacitacion »
5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con independencia de criterespetando leyes, normas y
procedimientos establecidos Supervisa al persorsal @argo. Reporta de sus actividades
ante el Gerente de la Unidad Gestion de Pacierdeguien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion y deseangefsus funciones, por el material y
equipo de oficina asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personaud#ea, con el de otras dependencias, con
derechohabientes y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo moderado al realizar smgibnes

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Amiei@gradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas o Admiagén Publica.

10.1COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener liderazgo, don de mando, iniciativa propiaap@a toma de decisiones y
resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presi

Elaborado y Supervisado por:
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Ordenado, responsable, honesto, creativo, confiable

10.3CAPACITACION REQUERIDA

175

Cursos de capacitacibn en administracion de hdepjtaregistros médicos,

computacion

ortografia y redaccion

10.4EXPERIENCIA

Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

y relaciones interpersonales, elab@mrade informes técnicos,

Elaborado y Supervisado por:
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5150

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE SECCION ALIMENTACION Y DIETETICA
(NUTRIOLOGO)

176

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GE NERALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de Apoyo Médico de moderadmpiejidad con competencia en

coordinar, normalizar, dirigir y controlar las attiades de suministros de alimentacion en
forma cualitativa y cuantitativa, con el propoésitie establecer y complementar el

tratamiento médico y prestar su servicio de alimaon eficiente en el Hospital.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION
4.1 Elabora el Plan Operativo Presupuesto de su Area
4.2 Implementa los Planes Estratégicos que formulad@lpNivel Superior
PERMANENTE
4.3 Coordina, normaliza, dirige y controla las actidda del area de alimentacion y
dietética
4.4 Monitorea la lista de dietas de pacientes hosp#dbs, del menu de alimentacion
normal, y de alimentacion especial
4.5 Controla cualitativamente y cuantitativamente Esanes suministradas a pacientes
y empleados del Hospital
4.6 Supervisa el proceso de almacenamiento, conseryaoiéparacion y distribucion
de alimentos
4.7 Controla la higiene del area de trabajo, equiptepsilios usados en la conservacion,
preparacion y distribucion de alimentos
4.8 Registra en bitacora el servicio de alimentacida gliscute con la nutricionista y el
administrador
4.9 Brinda informacion y orienta a los pacientes saddreeguimiento de sus dietas y la

atencioén nutricional

4.10 Revisa el informe estadistico diario
4.11 Supervisa la preparacion de las formulas destinadasalimentacion infantil dentro

de los principios dietéticos y seguimiento laspripciones médicas

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

FRECUENTES

4.12 Verifica las prescripciones médicas referente a degas y las transcribe en
formulario exclusivo

4.13 Mantiene actualizado y en orden las fichas de obd# alimentacion fraccionada

4.14 Desarrolla o colabora en programas de investigacion

4.15 Mantiene un sistema de registros con fines estanlést

4.16 Supervisa que los productos alimenticios sean agosspara el cumplimiento de la
programacion diaria de la alimentacion infantil

4.17 Supervisa la calidad de los productos alimentayiode las formulas infantiles
preparados mediante analisis bacteriol6gicas pedaéd

4.18 Analiza encuesta de opinion sobre alimentacion dada

4.19 Determina con la nutricionista las variantes emtesus

4.20 Elabora el rol de turno de los auxiliares de diedét

4.21 Elabora informes estadisticos semanales

4.22 Elabora requisiciones para la adquisicion de prmdudacteos para formulas y
material de oficina

4.23 Elabora notas y tramites administrativos

4.24 Establece coordinacion con otros servicios afines

4.25 Elabora y presenta informes periddicos sobre erdelto de sus actividades

4.26 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

177

EVENTUALES
4.27 Participa en acciones de formacion y capacitacedpesente
4.28 Realiza el inventario del servicio de nutricionigtdtica
4.29 Participa en la elaboracion e implementacion dentamas y procedimientos sobre
dietética
4.30 Asiste a cursos y seminarios de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia aligerio, siguiendo normas vy
procedimientos establecidos. Ejerce supervisiomtgraad sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Sub- Geremelaknistracion y de Servicios 0 a quien
se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la eficiente administracion s#elicio y por el material y equipo

asignado.
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personalud#ependencia, con personal del hospital,
con pacientes y clientes y con el de la compafijgoresable del suministro de alimentacion. 178

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realimarfanciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Amiei@gradable

9.2 _RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada (0) en Nutricion.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Iniciativa propia para la toma de decisiones, f@ben equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honesto, responsable, ordenado, organizado, disadal.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de laiepjt relaciones
interpersonales, computacion y otros relacionados el area de trabajo,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y cemban.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en el &mbito hospitala

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncElaboro) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacién y Evaluacion de la Gestior
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5160

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE SECCION MANTENIMIENTO Y AIRE ACONDICIONADO
(AREA DE TERMOMECANICA)

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de apoyo administrativo de alaplejidad, con competencia en
planificar, organizar, supervisa y ejecutar lasgvatdades de mantenimiento preventivo a los
componentes termodinamicos, para su buen funciemmen el Hospital.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Presupuesto
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivedrsmpformule
4.3 Planifica, organiza, supervisa y ejecuta las attdides de su area

PERMANENTES
4.4 Clasifica y asigna las ordenes de trabajo
4.5 Presta asistencia técnica y realiza reparacioth&s equipos, como bomba de agua
y de vacio, calderas, hieleras frias y aire acamulicio del hospital
4.6 Presta atencion de emergencias siempre que sesarnece
4.7 Da seguimiento y controla los servicios de mantemio controlados
externamente.

FRECUENTES

4.8 Supervisa la prestacion de asistencia técnica earaeiones, sustituciones,
adaptaciones y/o ampliaciones respecto a los eg|tgpmo mecanicos del hospital

4.9 Realiza y cumple con programas de mantenimienepgraciones establecidas

4.10 Elabora listado de necesidades de materiales ype@ara la ejecucion de tareas
de mantenimiento

4.11 Supervisa el mantenimiento y reparacion de las atleéd de refrigeracion y aire
acondicionado del Hospital

4.12 Elabora y presenta informes sobre el desarrollsudeactividades

4.13 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

179

Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
Lic. Jessica PoncE(aboré) Director Ejecutivo Interino Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

Lic. Mercedes Midence(fperviso)

Segin memorando No0.115-UPEG-2019 del 18 Segiin memorando No.: 3360-DEI- Segin memorando No. 660-UPEG-2019
febrero 2019 por de Unidad Planificacion y IHSS-2019
Evaluacion de la Gestion

Fecha de Firma De fecha: Firma Fecha de Firma
Elaboracion: 19-08-2019 Elaboracion:
31-05-2019 19-08-2019

Departamento de Organizacion y Métodos




> - s

5.

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

EVENTUALES

4.14 Lleva control de las herramientas, material y reageque se usan para realizar el
servicio de mantenimiento

4.15 Participa en la elaboraciéon e implementacion demasry procedimientos de
mantenimiento.

4.16 Asiste a Seminarios de Capacitacion relacionadosudarea.

180

- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia aligerio, siguiendo normas vy
procedimientos. Ejerce supervision y autoridad es@abmpersonal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Sub-Gerente de Mantenimiestguien se delegue esta autoridad.

6.

- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el eficiente funcionamientosgelicio a su cargo, por el material y
equipo asignado.

7.-

RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personaludéependencia y otras Unidades del
Hospital.

8.-

9.-

ESFUERZO
8.1 _MENTAL
Esfuerzo mental moderado parazaabu trabajo y resolver problemas

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajobemte agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trablajealizar sus labores

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Técnica Vocacional completa, con ormataen el Areas de Electricidad o

Industrial.
Elaborado y Supervisado por: Validado por: Dr. Richard Zablah Autorizada su socializacién por: Ing. Sergio Rom
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para la toma de decisiones y para regniute problemas, trabajar en
equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable y prudente.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Curso de capacitacion en mantenimiento preventigoedquipo hospitalario,
relaciones interpersonales, computacion, elabaracdé informes técnicos,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

CODIGO HP-5170

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION DE LAVANDERIA'Y ROPERIA

182

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS GE NERALES

3.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

Trabajo de Servicios de apoyo administrativo de enadia complejidad con competencia en
organizar, controlar y supervisar las actividadelsSrvicio de Lavanderia, Roperia'y con
el propdsito de brindar una mejor atenciéon e higienlos pacientes y personal de las
Unidades Hospitalarias del IHSS

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Elabora el Plan Operativo Presupuesto de su Area
4.2 Implementa los Plan Estratégicos que formule eeN8uperior
4.3 Planifica, organiza, controla y supervisa las adtiles de su area

PERMANENTES
4.4 Verifica la recoleccion de ropa sucia
4.5 Coordinay apoya en la clasificacidon y entregaoge limpia
4.6 Supervisa el lavado de ropa, en especial la dérreacido
4.7 Verifica el buen funcionamiento de las maquinas
4.8 Elabora requisiciones y ordenes de trabajo referaisu competencia

FRECUENTES

4.9 Controla el consumo de material asignado

4.10 Entrega y recibe de Costuraria, la ropa reparada

4.11 Supervisa el recibo de ropa sucia y el tratamidatoompresas de sala de operaciones

4.12 Induce al personal en cuanto al manejo de las magui

4.13 Elabora roles de turnos de trabajo, reportes de fdiéados y horas extras trabajadas
del personal a su cargo

4.14 Elabora informes semanales y mensuales sobre ehmemio de ropa procesada y
detergentes consumidos

4.15 Supervisa el aseo y fumigacion de su area

4.16 Elabora y presenta informes peridédicos sobre erdalto de sus actividades

Elaborado y Supervisado por:
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asagnad

EVENTUALES
4.18 Elabora el calendario de vacaciones de los empdedelgu area
4.19 Participa en la realizacion del Plan Operativo AyuRresupuesto
4.20 Participa en la elaboracion e implementacién denasry procedimientos propios de
Su area
4.21 Asiste a Cursos de Capacitacion relacionados c@nesu

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia aligerio, siguiendo normas vy
procedimientos establecidos. Ejerce supervisiomtgramad sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Sub-Gerenteldgndstracion y de Servicios Generales
0 a quien se delegue esa autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el eficiente funcionamientosgelicio a su cargo, por el material y
equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personaudgependencia y con las otras Unidades
del Hospital

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado parazaaBu trabajo y resolver problemas

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 _AMBIENTE
Ambiente caluroso generado pom#rcde las maquinas

9.2 _RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajeaizar sus labores

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
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Educacién Secundaria completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Iniciativa propia para tomar decisiones, resolvebfemas, capacidad de trabajar 184
en equipo y bajo presiéon

10.2 VALORES
Honesto, responsable, organizado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion relacionada con el area, computaciéslaciones interpersonales,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y cemben.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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Certificacion de Resolucion CI-IHSS No. 846/
15-12-2015 se aprueba conformacién del
Comité de Probidad y Etica

Aprobacién perfil del érgano CI-IHSS No. 25/
11-01-2017

Certificacién de Resolucién CI-IHSS No. 239/
09-04-2015 se aprueba conformacion del
comité de Control Interno del IHSS.
Aprobacién perfil de érgano CI-IHSS No. 26/
11-01-2017

Certificacién de Resolucién CI-IHSS No. 489/
04-07-2016 se aprueba conformacion del
Comité de Evaluacion de Riesgos.
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11-01-2017

Certificacion de Resolucion CI-IHSS No. 312/
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Aprobacién perfil de érgano CI-IHSS No. 25/
11-01-2017

Certificacién de Resolucién CI-IHSS No. 618/
07-08-2017 se aprueba conformacion del
Comité de Cumplimiento y perfil de 6rgano

Certificacién de Resolucién CI-IHSS No. 040/
22-01-2018 se aprueba conformacion del
Comité de Tecnologia y perfil de érgano

Certificacién de resolucién CI-IHSS No. 311/
03-05-2016 se aprueba conformacion del
Comité de Politica de seleccion de personal y
ejecutivos claves y perfil de érgano

Certificacion de resolucion CI-IHSS No.263/20-
04-2016 se aprueba conformacién del Comité
Politica Presupuestaria Institucional

Certificacién de Resolucién CI-IHSS No. 464/
21-07-2015 se aprueba conformacion del
Comité de Recaudaciones y Recuperaciones.

Certificacién de resolucién CI-IHSS No. 344/
03-05-17 se aprueba conformacion del Comité
de becas.

Certificacion Resolucion CI-IHSS-CEl No. 070/
01-02-2018 se aprueba conformacion del
Comité Ejecutivo de Inversiones

Certificacién de resolucién CI-IHSS No. 319/
28-04-17 se aprueba conformacion del Comité
de gobierno corporativo

Certificacion de Resolucion CI-IHSS No.581/
25-07-17 modificacion de resolucién 319/28-
04-17

Certificacion de resolucién CI-IHSS No. 311/
03-05-2016 se aprueba conformacion del
Comité de Politica de seleccién de personal y
ejecutivos claves y aprobacion perfil de
organo.

Certificacion de resolucion CI-IHSS UNYS No.
692/30-08-2018 se aprueba conformacion del
Consejo Institucional de la Calidad

Memorando No. 1008-UPEG-18 del 11-10-18
instruye eliminar del organigrama el Comité
Técnico Consultivo, por la sustitucion del
Comité de Gobierno Corporativo

Reglamento de la Comisién de evaluacion del
certificado de la incapacidad temporal laboral
(CECITL) aprobado el 05 de diciembre del
2005 en la gaceta no. 30,867
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL

SUB-DIRECCION REGIONAL CENTRO SUR ORIENTE, DIRECCION REGIONAL

TR R 00

[

FEBRERO 2019

CONSEJO DE SEGURIDAD
SOCIAL (CSS)

COMISION INTERVENTORA

DIRECTORIO DE
ESPECIALISTAS

GERENCIA DEL
REGIMEN DEL SEGURO
DE ATENCION A LA

SALUD (RSAS)

NOR-OCCIDENTAL Y SUB-DIRECCION REGIONAL LITORAL ATLANTICO

DIRECCION REGIONAL
NOR-OCCIDENTAL

SUB-DIRECCION
REGIONAL CENTRO
SUR ORIENTE

R

SUB-DIRECCION
REGIONAL LITORAL
ATLANTICO

HOSPITAL REGIONAL

]

HOSPITAL REGIONAL

HOSPITAL REGIONAL

CENTRO SUR ORIENTE NOR-OCCIDENTAL LITORAL ATLANTICO
CENTROS || CENTROS
ESPECIALIZADOS ESPECIALIZADOS
PERIFERICAS — PERIFERICAS — PERIFERICAS

UNIDADES LOCALES:
FTEGUCIGALPA
FDANLI

rEL PARAISO
FCHOLUTECA

FSAN LORENZO
FJUTICALPA
-CATACAMAS
FCOMAYAGUA

rSIGUATEPEQUE

UNIDADES LOCALES:

FSAN PEDRO SULA
FVILLANUEVA
-CHOLOMA

-EL PROGRESO
FPUERTO CORTES
-SANTA ROSA DE
ICOPAN

rNACO

UNIDADES LOCALES:

-LA CEIBA
-TELA
-TOCOA
-ROATAN
-OLANCHITO
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
SUB-DIRECCION REGIONAL CENTRO SUR ORIENTE

FE

BRERO 2019

CONSEJO DE SEGURIDAD
SOCIAL (CSS)

COMISION INTERVENTORA

DIRECTORIO DE
ESPECIALISTAS

DIRECCION EJECUTIVA

GERENCIA DEL
REGIMEN DEL SEGURO
DE ATENCION A LA
SALUD (RSAS)
777777777777777777 CONSEJO DIRECTIVO
DE CALIDAD
SUB-DIRECCION
REGIONAL CENTRO
SUR ORIENTE
[
HOSPITAL DE
ESPECIALIDADES
CENTRO CENTRO
ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO DE CENTRO,QUIRURGICO SENTRO,
9 " ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO DE
MEDICINA FISICA Y ATENCION INTEGRAL TG TR
REHABILITACION DEL ADULTO MAYOR
[ [ |
CLINICA PERIFERICA CLINICA PERIFERICA CLINICA PERIFERICA
NO.1 (BARRIO ABAJO) NO.2 (COL. SANTA FE) NO.3 (COL. KENNEDY)
UNIDAD LOCAL UNIDAD LOCAL UN;EDQI?):&?_A" UNIDAD LOCAL
REGIONAL DANL{ REGIONAL JUTICALPA ARG REGIONAL CHOLUTECA
UNIDAD LOCAL UNIDAD LOCAL UNIDAD LOCAL UNIDAD LOCAL
REGIONAL REGIONAL SAN REGIONAL EL PARAISO REGIONAL
SIGUATEPEQUE LORENZO COMAYAGUA

DEPARTAMENTO
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA
GESTION
NO SE IMPLEMENTO
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
CENTRO ESPECIALIZADO MEDICINA FISICA Y REHABILITACION (TEGUCIGALPA)

« Y FEBRERO 2019
| ¥ 208
& Q) A CONSEJO DE SEGURIDAD m
2 Y 4 SOCIAL (CSS) 3
= weosmmonsasoes o TR <]
] 5
] COMISION INTERVENTORA 5
£ i 8
g DIRECTORIO DE
s ESPECIALISTAS
ey B
< DIRECCION EJECUTIVA

GERENCIA DEL

REGIMEN DEL SEGURO
] DE ATENCION A LA ]
SALUD (RSAS)
SUB-DIRECCION
REGIONAL CENTRO
SUR ORIENTE
CENTRO
g ESPECIALIZADO DE z
z MEDICINA FISICA Y s
b REHABILITACION ;
[=) °
:
g CONSEJOTECNICO [F——————————f———————————| co:n;;i;:)cclitne g
2
2
COMITE DE
R ] EVALUACION DE LA
DISCAPACIDAD
AREA ASISTENCIAL
PRESTACIONES DE ADMINISTRACION
SERVICIO
SERVICIOS
HOSPITAL DE DiA CONSULTA EXTERNA SERVICIOS DE APOYO TS
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CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR (TEGUCIGAALPA)

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL

FEBRERO 2019

CONSEJO DE SEGURIDAD
SOCIAL (CSS)

COMISION INTERVENTORA

[
DIRECTORIO DE
ESPECIALISTAS

DIRECCION EJECUTIVA

GERENCIA DEL
REGIMEN DEL SEGURO
DE ATENCION A LA
SALUD (RSAS)

SUB-DIRECCION
REGIONAL CENTRO
SUR ORIENTE

CENTRO
ESPECIALIZADO DE |
ATENCION INTEGRAL [
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AL ADULTO MAYOR

CALIDAD

CONSEJO LOCAL DE
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[

\

SERVICIO DE
FARMACIA

SERVICIO DE TRABAJIO
SOCIAL

SERVICIOS MEDICOS DE

(CONSULTA AMBULATORIA|
DE GERONTOLOGIAY
MEDICINA GENERAL

SERVICIO DE
LABORATORIO

ADMINISTRACION

AREA DE CONSULTA
EXTERNA

AREA DE BODEGA

AREA DE
PRECLINICA

SALA DE
OBSERVACION

SALA DE
RECREACION
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
CENTRO QUIRURGICO ESPECIALIZADO AMBULATORIO TEGUCIGALPA

FEBRERO 2019

CONSEJO DE SEGURIDAD

SOCIAL (CSS)

COMISION INTERVENTORA

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECTORIO DE
ESPECIALISTAS

GERENCIA DEL
REGIMEN DEL SEGURO

DE ATENCION A LA
SALUD (RSAS)

SUB-DIRECCION
REGIONAL CENTRO
SUR

CENTRO QUIRURGICO

ESPECIALIZADO
AMBULATORIO

CONSEJO LOCAL DE
CALIDAD

SERVICIO DE
CONSULTA
AMBULATORIA DE
CIRUGIA

ADMINISTRACION

AREA DE ENFERMERIA

SALA DE ANESTESIA,
QUIRGFANO Y
RECUPERACION
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
CENTRO ESPECIALIZADO DE ODONTOLOGIA
FEBRERO 2019

CONSEJO DE SEGURIDAD
SOCIAL (CSS)

DIRECTORIO DE

ESPECIALISTAS

GERENCIA DEL
REGIMEN DEL SEGURO
DE ATENCION A LA
SALUD (RSAS)

SUB-DIRECCION
REGIONAL CENTRO
SUR ORIENTE

CENTRO
ESPECIALIZADO DE
ODONTOLOGIA

ADMINISTRACION
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. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
CLINICA PERIFERICA NO.1Y 3 (BARRIO ABAJO Y COL. KENNEDY)

FEBRERO 2019

CONSEJO DE SEGURIDAD
SOCIAL (CSS)

DIRECTORIO DE
ESPECIALISTAS

GERENCIA DEL
REGIMEN DEL SEGURO
DE ATENCION A LA

SALUD (RSAS)

SUB-DIRECCION
REGIONAL CENTRO
SUR ORIENTE

CLINICA PERIFERICA
(NO.1 BARRIO ABAJIO)
(NO.3 COL. KENNEDY)

Reorganizacion del servicio de farmacia
de los Hospitales, Clinicas Periféricas y
Centros Especializados aprobado en
Certificacion de Resolucién ClI IHSS No.

158/09-02-2017

UNIDAD DE
cons:;z ;%AL bE ¢ PARTICIPACION
COMUNITARIA
CONsElOTECNICO |
GERENCIAL
\ [ [ \
DEPARTAMENTO DE
DERARTAMENTO DE PROMOCION Y DEPARTAMENTO . DEPARTAMENTO DE
ATENCION PROTECCION DE LA SERVICIOJDE SoMNE R SERVICIOS DE APOYO
AMBULATORIA ENFERMERIA
SALUD
[
SERVICIO DE
FARMACIA
AREA DE CONSULTA
EXTERNA
SISTEMA MEDICO DE
EMPRESAS AREA DE BODEGA
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
@, X ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
-4 ): CLINICA PERIFERICA NO.2 (COL. SANTA FE)

. (% )ﬁ. FEBRERO 2019
o
z [E—— % 213

m
5 CONSEJO DE SEGURIDAD 2
2 SOCIAL (CSS) e
g ************** Reorganizacion del servicio de farmacia g
g COMISION INTERVENTORA de los Hospitales, Clinicas Periféricas y o
e Centros Especializados aprobado en
§ BIRECTORIO DE gg;t/:(f)lgaglzogoci(; Resolucién CI IHSS No.
2 ESPECIALISTAS el

] GERENCIA DEL
REGIMEN DEL SEGURO
DE ATENCION A LA
SALUD (RSAS)
SUB-DIRECCION
REGIONAL CENTRO
SUR
< 2
u <
£ CLINICA PERIFERICA m
- ~
w (NO.2 COL. SANTA FE) o]
o M
> o
-
2 UNIDAD DE >
g CONS:"A:_)I;%A" el ] PARTICIPACION 3
5 COMUNITARIA ©
2
=3
™
CONSEIOTECNICO |
GERENCIAL
[ [ [ I |
DEPARTAMENTO DE
Bl B PROMOCION Y R J—— DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SO EIARIM PROTECCION A LA ey SERVICIOS DE APOYO IMAGENES
SALUD
[
SERVICIO DE
FARMACIA
AREA DE CONSULTA
EXTERNA
SISTEMA MEDICO DE
ETAPRESHS AREA DE BODEGA
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
UNIDADES LOCALES REGIONALES CENTRO SUR ORIENTE
DANLI, JUTICALPA, CATACAMAS, CHOLUTECA, COMAYAGUA,
SIGUATEPEQUE, SAN LORENZO Y EL PARAISO

CONSEJO LOCAL DE
CALIDAD

FEBRERO 2019

CONSEJO DE SEGURIDAD
SOCIAL (CSS)

COMISION INTERVENTORA

DIRECTORIO DE
ESPECIALISTAS

DIRECCION EJECUTIVA

GERENCIA DEL
REGIMEN DEL SEGURO
DE ATENCION A LA
SALUD (RSAS)

SUB-DIRECCION
REGIONAL CENTRO
SUR ORIENTE

UNIDADES LOCALES
REGIONALES CENTRO
SUR ORIENTE

SOCIAL

JUNTA LOCAL DE
——————————— SALUD Y SEGURIDAD

COORDINACION DEL
SEGURO DE ATENCION
ALASALUD

AREA DE ENFERMERIA

AREA DE PROMOCION
Y PROTECCION DE LA
SALUD

AREA DEL SEGURO DE
RIESGOS
PROFESIONALES

AREA DEL SEGURO DE
PREVISION SOCIAL

AREA
ADMINISTRATIVA

NIVEL II, Il ATENCION
MEDICA SUBROGADA

NIVEL | ATENCION
MEDICA

INSTITUCIONAL

SISTEMA MEDICO DE
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTE
FEBRERO 2019

COMITE TECNICO
CONSULTIVO
REGIONAL

SOCIAL (CSS)

CONSEJO DE SEGURIDAD

COMISION INTERVENTORA

DIRECTORIO DE
ESPECIALISTAS

GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE
ATENCION A LA SALUD

DIRECCION REGIONAL
NOR-OCCIDENTAL

DEPARTAMENTO DE

SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE

AUDI

ITORIA INTERNA

DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION
ESTRATEGICA

JUNTA REGIONAL
COMUNITARIA

CONSEJO DIRECTIVO
DE LA CALIDAD

COMUNICACION Y
MARCA

SUB-GERENCIA
ADMINISTRATIVA
REGIONAL

[

SUB-GERENCIA
REGIONAL REGIMEN
DEL SEGURO
PREVISION SOCIAL

SUB-GERENCIA
REGIONAL REGIMEN
DEL SEGURO RIESGOS
PROFESIONALES

SUB-GERENCIA
REGIONAL REGIMEN
DEL SEGURO DE

/ATENCION A LA SALUD

COMISION TECNICA DEf

INVALIDEZ

COMITE DE
SUPERVISION Y
MONITOREO

COMISION TECNICA DE

RIESGOS
PROFESIONALES

LA CALIDAD

COMITE REGIONAL DE |

COMITE REGIONAL DE
EVALUACIONES DE
INCAPACIDAD

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO
INFORMATICAY
TECNOLOGIA

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
SUMINISTROS
MATERIALES Y

COMPRAS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE
RECAUDACION Y
RECUPERACION ViA
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
PAGO DE PENSIONES Y|
SUBSIDIOS

DEPARTAMENTO DE
AFILIACION REGIONAL
NOR-OCCIDENTAL

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE
PREVISION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE
PREVENCION

BIO-ETICA

COMITE REGIONAL DE |

COMITE REGIONAL DE
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(NUTRIOLOGO)

26. JEFE SECCION ARCHIVO E HISTORIAS HP-5130 170 AL 172
CLINICAS
27. JEFE SECCION BANCO DE SANGRE HP-3020 109 AL 111 (547
28. JEFE SECCION DE COMPRAS Y SUMINISTROS HP-2080 87 AL 90
(JEFE SECCION DE SUMINISTROS)
29. JEFE SECCION DE ESTADISTICA HP-2110 94 AL 96
30. JEFE SECCION DE LAVANDERIA'Y ROPERIA HP-5170 182 AL 184
31. JEFE SECCION MANTENIMIENTO Y AIRE HP-5160 179 AL 181
ACONDICIONADO
AREA DE TERMOMECANICA
32. JEFE SECCION DE SOPORTE TECNICO HOSPITALARIO HP -4040 127 AL 129
33. JEFE SERVICIO ANATOMIA PATOLOGICA HP-1090 55 AL 57
34. JEFE SERVICIO CLINICO HOSPITALARIO HP-1040 37ALA40
35. JEFE SERVICIO ELECTODIAGNOSTICO HP-1110 58 AL 60
36. JEFE SERVICIO DE FARMACIA HOSPITALARIA HP-5120 166 AL 169
37. JEFE SERVICIO DE RADIOLOGIA HP-3010 106 AL 108
38. JEFE UNIDAD ADJUNTO A LA DIRECCION HP-1030 34 AL 36
MEDICA ASISTENCIAL
39. JEFE UNIDAD DOCENCIA E INVESTIGACION HP-4020 119 AL 122
40. SUB- JEFE UNIDAD GESTION HOSPITALARIA HP-5040 141 AL 143
DE ENFERMERIA
41. JEFE DEL SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE HP-4030 123 AL 126
SANGRE
ugn
42. SUB-GERENTE DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS HP-2070 84 AL 86
GENERALES
43. SUB-GERENTE DE CONTROL DE GESTION HP-2040 73 AL 75
(ASISTENTE DE GERENCIA)
44. SUB-GERENTE DE MANTENIMIENTO HP-2050 76 AL 79
45. SUB-GERENTE DE RECURSOS HUMANOS HP-2060 80 AL3B
46. SUB-GERENTE DE SISTEMATIZACION DEL HP-4010 115 AL 118
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