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IRA

MSPAS

GLOSARIO

Balance de requisicion envio de suministros.
Proceso que permite mantener la capacidad
inmunizante de una vacuna desde su elaboracion
hasta su administracion mediante su conservacion
a la temperatura idonea en todo momento.
Direccion Area de Salud, Sacatepéquez.
Enfermedad transmisible por agua y almidones.

Se utiliza al referirse a las tareas,
responsabilidades y trabajo elaborado por el
personal en el puesto de trabajo.

Gerencia de Provision de Servicios de Salud.

Gerencia de Vigilancia Epidemioldgica Regular y

Produccioén.

Informacién, educacion y comunicacion social.

Infecciones respiratorias agudas.
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Naturaleza de puesto
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Perfil de puesto
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Puesto funcional
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responsabilidad de cada cargo en la institucion,
también se basa en conocer los requisitos y
cualificaciones personales exigidos para un
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estudios, experiencia, caracteristicas personales.
Plan Operativo Anual.

Es exactamente lo que esta buscando, que
habilidades y conocimientos debera tener esa
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Reglamento orgéanico

Requisitos del puesto
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B

Se considera como aquella disposicion de la
institucion que considera y establece la estructura
interna, organizativa y funciones de las
dependencias del Ministerio para un cumplimiento

eficiente y eficaz de las acciones de salud.

En esta parte se sefalan los requisitos de
educaciéon formal, experiencia laboral y legal que
deben satisfacer los candidatos a ocupar un
puesto cubierto por el plan de clasificacion de
puesto.

Sistema Integral de Atencion en Salud.

Abreviatura de tuberculosis.
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RESUMEN

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion del Area
de Salud, Sacatepéquez, ha sido elaborado con el propoésito de implementar los
objetivos, lineas de responsabilidad, puestos funcionales, nominales y
coordinacion, asi como la naturaleza de puesto y sus requisitos; también las
principales funciones generales y al departamento a quien se reporta, a fin de
suministrarle las herramientas necesarias para el buen desarrollo de sus

funciones y para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

A medida que se obtengan los resultados esperados y visualizando un
panorama mas claro sobre la aplicacion de la organizacién y funciones del
personal que ejerce el proyecto, este puede ampliar su servicio a nivel mas
general, por lo que los usuarios tendran una mejor confiabilidad y oportunidad
de crecimiento a nivel Institucional que presta servicios a la sociedad. Debe ser
considerado como un instrumento dinamico, sujeto a cambios que surgen de las

necesidades propias de toda la institucion.
La informacion que contiene este manual fue elaborado del andlisis de

documentos, llenado de cuestionarios y entrevistas directas, su implementacion

y seguimiento es responsabilidad de la coordinacion general de la Institucién.
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OBJETIVOS

General

Implementar el Manual de Organizacibn de Puestos y Funciones de
Personal de la Direccion de Area de Salud de Sacatepéquez.

Especificos

1. Diagnosticar la situacion actual de los puestos y funciones del personal

administrativo de la Direccion de Area de Salud de Sacatepéquez.
2. Establecer todos los procedimientos administrativos y técnicos realizados
en la direccion De Area y plasmarlos en el Manual de Puestos y

Funciones.

3. Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que la componen.
4. Mantener el orden organizacional a través de cumplir y respetar las
directrices plasmadas en los manuales de puestos y funciones de la

Direccion de Area de Salud de Sacatepéquez.

5. Servir de guia para el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
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6.

Capacitar al personal operativo de la Institucion en el uso del nuevo
Manual Administrativo y de Funciones de la Direccion Area de Salud de

Sacatepéquez.

XVI



INTRODUCCION

El Manual de Organizacion constituye un instrumento de apoyo al proceso
de modernizacion organizacional de la direccion del area de salud de
Sacatepéquez, Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, al proporcionar
informacion sobre la estructura orgénica, atribuciones, objetivos y funciones que

realizan cada uno de los 6rganos administrativos que la integran.

Dentro de las atribuciones que tiene encomendadas el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, se encuentra la de dictaminar los manuales de
organizacibn de la institucion, las dependencias deberan mantener

permanentemente actualizados sus manuales administrativos.

La Direccién del Area de Salud de Sacatepéquez, Ministerio de Salud
Plblica y Asistencia Social elabord la presente guia, la cual incluye los
lineamientos y aspectos metodolégicos para facilitar el proceso de puestos y

funciones de las unidades administrativas.

XVII



XVIII



1. GENERALIDADES DE LA DIRECCION DE AREA DE SALUD

La Direccion del Area de Salud de Sacatepéquez ha formulado el presente
Manual que contiene una serie de fundamentos, definiciones, caracterizaciones
de los puestos de trabajo, asi como sus funciones inherentes, de acuerdo a la
organizacién de las distintas dependencias establecidas para un area de salud,
establecida en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social vigente, por acuerdo Gubernativo No. 115-99 de fecha 24 de
febrero 1999.

Con este Manual se podra contar con un documento que establezca la
disposicion organica de las dependencias y las funciones de sus empleados,
teniendo como principal propdésito que todos ellos conozcan sus
responsabilidades de manera simple y estandarizada de acuerdo su puesto; lo
gue ayudara a mejorar la conduccién del recurso humano, el desarrollo de
acciones sanitarias y cumplimiento de la misién y vision institucional establecida

para el nivel operativo al que pertenece el Area de Salud.

1.1. Descripcion

La Direccion del Area de Salud es una institucion gubernamental que
presta a la poblacion servicios que van de acuerdo a las normas establecidas
de programacion, presupuestacion, prioridades de salud del pais y ciclos de
vida, cuyo proposito radica en dar a conocer los programas, las actividades y
los recursos necesarios para el logro de las metas propuestas en los Planes
Operativos Anuales (POA’S) de los puestos y centros de salud que conforman
el area de salud de Sacatepéquez.



Asimismo figuran las diferentes acciones que las unidades de servicio en
los tres niveles de atencion de la organizacion abordardn en el contexto del
enfoque de un Sistema Integrado de Atencion de Salud (SIAS), acompafados
de la propia comunidad y autoridades municipales locales. Formuladas e

integradas por los siguientes programas sustantivos:

o Servicios de formacion del recurso humano
o Servicios de salud publica
o Servicios de salud a las personas

Que a su vez se integran por subprogramas y actividades especificas, de
acuerdo a la red programatica de cada afio en funcién de las prioridades de

salud del pais.

Es importante sefialar que se incorpora un enfoque epidemioldgico de
riesgo, sustentado en los factores primarios y secundarios que generan los
problemas mas importantes en relacién al a salud para las comunidades, y las
operaciones e intervenciones que puedan resolverlos dentro del contexto
socioeconémico que los determina; tomando como base el analisis de la
situacion sanitaria local de cada municipio, de las circunstancias historico,

culturales y de las actuales que la determinan.

1.2. Resefia historica

En octubre de 1972 antes del terremoto, la Antigua Guatemala,
departamento de Sacatepéquez solo contaba con el Hospital Nacional Pedro de
Betancourt siendo el director del hospital el Dr. Gerardo Girébn Moreira;

funcionando frente al parque de la union en las instalaciones que actualmente



ocupa las Obras Sociales del Hermano Pedro, en ese afio la Jefatura de Salud
era anexa al hospital, ubicado en la 3ra. avenida norte donde Villa Paquita.

Después del terremoto de 1976 el hospital fue montado por emergencia en
una carpa de circo en el estadio, ya que después se iba a establecer en La
Pdélvora pero por no contar con construccidn se estableci6 en el Rancho
Nimajay; en ese mismo afilo se separa la Jefatura de Salud del hospital

ubicando las oficinas en la calle ancha de los Herreros.

En septiembre de 1976 después del terremoto, se crean las jefaturas de
area de salud segun Decreto ley 45-79 del Congreso de la Republica de
Guatemala, y de acuerdo a politicas institucionales se establece cambios de los
jefes de area para departamento de Sacatepéquez se nombra al doctor.
Gerardo Girén Moreira como jefe de area, contando con enfermera, estadigrafa,
trabajador social, inspector de saneamiento, conductor de vehiculos, conserje y
secretaria, este era el equipo de trabajo nombradas para las jefaturas de salud
en ese afo, por los cambios presidenciales que se dan, la Jefatura de Salud de
Sacatepéquez ha tenido 6 jefes de area siendo el doctor Francisco Bermudez el

actual jefe.
1.3. Situacién actual
A continuacibn se mencionan algunos aspectos que predominan la

Direccion de Salud, tales como: planeacién y evaluacion integral, los cuales se

mejoraran mediante este trabajo.



o Evaluacion integral

Actualmente la Direccion de Salud, conocida anteriormente como Jefatura
de Salud; cuenta con infraestructura propia del Ministerio de Salud ubicada en
la 7ma. avenida norte numero 53 de la ciudad de Antigua Guatemala cabecera
del departamento de Sacatepéquez, con una poblacién de 316 638 habitantes
para el 2011. (http://www.ine.gob.gt/np/poblacion/index.htm ) Cuenta con 170
empleados de los cuales 47 cubren el Area Administrativa, Técnica y Operativa

a nivel local, y 123 que laboran en los 16 municipios del departamento.

Constituye el nivel gerencial el cual dirige, coordina y articula la red de
servicios de salud en el territorio bajo su jurisdiccién dentro del contexto del
Sistema de Atencion Integral en Salud. Interpreta y aplica las politicas y el Plan
Nacional de Salud y desarrolla los procesos de planificacion, programacion;
monitoreo y evaluacién del area y los distritos municipales de salud asi como

los establecimientos que conforman la red de servicios.

° Planeacion

En forma anual de Area Salud se retine con los todos distritos y personal
técnico para presentar el Plan Operativo Anual (POA), elaborado de acuerdo a
las normas establecidas de programacién, presupuestacién, prioridades de
salud del pais y ciclos de vida, el propésito radica en dar a conocer los
programas, las actividades y los recursos financieros necesarios para el logro
de las metas propuestas en los Planes Operativos Distritales (POA’S), puesto

de salud y centro de salud que conforman el Area Salud de Sacatepéquez.


http://www.ine.gob.gt/np/poblacion/index.htm

Este documento es un instrumento oficial de negociacion de los recursos
financieros a solicitar, para el logro de las metas propuestas por las diferentes

unidades que conforman el Area Salud de Sacatepéquez.

1.4. Base filosoficay legal

El Estado de Guatemala se organiza para proteger a la persona y a la

familia, teniendo como fin supremo la realizacién del bien comun.*

Guatemala, es una Republica libre, soberana e independiente, organizada
con el fin de garantizar a los habitantes de la republica la vida, la libertad, la
justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona.? . Por lo tanto
el goce de la salud es un derecho fundamental del ser humano sin

discriminacion alguna.®

Con estos preceptos se establece que el estado vela por que la salud y la
asistencia social de todos los habitantes; desarrollando a través de sus
instituciones acciones de prevencion, promocion, recuperacion, rehabilitacion,
coordinacién y las complementarias pertinentes a fin de procurarles él mas

completo bienestar fisico, mental y social. *

Fundamentalmente en nuestra Constitucion Politica de la Republica, la
salud de los habitantes de la nacion es considerada como un bien publico, y
todas las personas e instituciones sin exclusion, estan obligadas a velar por su
conservacion y restablecimiento como se indica en el articulo 95 de nuestra

Constitucion.

! Articulo 1°. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. (CPRG)
? Articulo 2°. CPRG
* Articulo 93. CPRG
*Articulo 94. CPRG



Por su lado el Cédigo de Salud® que es la ley sustantiva establece en el
Articulo 2°, que la salud es un producto social resultante de la interaccion entre
el nivel de desarrollo del pais, las condiciones de vida de las poblaciones y la
participacion social, a nivel individual y colectivo, a fin de procurar a los

habitantes del pais él mas completo bienestar fisico, mental y social.

El Articulo 4° establece asi mismo la obligacion que tiene el Estado, a
través del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y en coordinacion con
otras instituciones estatales centralizadas, descentralizadas y auténomas,
comunidades organizadas y privadas, a acciones de promocion, prevencion,
recuperacion y rehabilitacion de la salud, asi como las complementarias a
efecto se cumpla con el enunciado del Articulo 94 de la Constitucion de la
Republica; garantizando la prestacion de servicios gratuitos aquellas personas y
sus familiares cuyo ingreso personal no le permita costear parte o la totalidad

de los servicios prestados.

Es oportuno también mencionar lo que determinan otros articulos del
Cddigo de Salud:

El Articulo 11, establece que la organizacion y administraciéon de los
programas y servicios de promocién, prevencion, recuperacion y rehabilitacion
de salud, contemplados en el Codigo de Salud, sera de manera desconcentrada
y descentralizada segun las necesidades de la poblacion y del proceso de
modernizacién administrativa del sector; lo que da contexto suficiente para
disponer en el marco de las leyes vigentes, del recurso humano, equipos
insumos totalmente, a efecto se cumpla con el enunciado del Articulo 94 de la

Constitucion Politica.

® Decreto. No. 90-97 del Congreso de la Republica del 2 de octubre de 1997
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Asi mismo se destaca en el articulo 16 del Cédigo de Salud que las base
para la organizacion del ministerio que incluye a dependencias de los tres
niveles de su organizacion, estara basada en la Ley del Organismo Ejecutivo y
estara enmarcada dentro de las estrategias de descentralizacion
desconcentracion y participacion social; siendo un reglamento el que definira las
funciones especificas de cada uno de los niveles y la estructura organizativa
correspondiente, debiendo cumplir con los siguientes propositos dicho

Reglamento:

o Ejercer la rectoria del sector a fin de mantener los principios, de
solidaridad, equidad y subsidiaria en las acciones de salud dirigidos a la

poblacion.

o Favorecer el acceso de la poblacion a los servicios de salud, los cuales
deben ser prestados con eficiencia, eficacia, y de buena calidad.

El inciso K del Articulo 17 del citado Cdédigo, establece que sera funcién
del Ministerio elaborar los reglamentos requeridos para la correcta aplicacién de
la referida ley (CAdigo), revisar y adecuarlos permanentemente, lo que incluye
obviamente el Manual de Organizacion y funciones de las dependencias de
Salud Publica.

Asi mismo el contenido del articulo 19 del Cédigo expone, que los niveles
de organizacion del Ministerio se establecen en dos: nivel central y el nivel

ejecutor.

Este ultimo es quién sera responsable de la prestacion de servicios de
salud sobre la base de niveles de atencion, de acuerdo al grado de complejidad

de los servicios y capacidad de resolucién de los mismos; y finalmente ha de



considerarse el Articulo 20 del mismo cdodigo de salud, que establece que el
Ministerio para ejecutar sus funciones técnicas, Administrativas, Financieras y
de Recursos Humanos de manera mas eficiente y eficaz estableciendo los
cargos de Gerentes Administrativos y Técnicos en cada nivel que lo requiera,
tomando en cuenta las distintas profesiones universitarias y técnicas necesarias

para la gestion del Ministerio.

En lo que compete al Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, creado por acuerdo gubernativo 115-99, considera
y establece la estructura interna, organizativa y funciones de las dependencias
del Ministerio para un cumplimiento eficiente y eficaz de las acciones de Salud,
en el contexto del contenido de los Articulos 224 de la Constitucion Politica de

la Republica de Guatemala y Articulo 11 del Cédigo de Salud.

En el citado reglamento se establecen disposiciones generales
importantes de tener siempre en cuenta: Articulo 7° los niveles de
organizacion: central y ejecutor. Como nivel ejecutor se establecen las

siguientes dependencias:

. Direccion de Area Salud
o La Coordinacion de Distritos Municipales de Salud
. Las Direcciones de Establecimientos Publicos de Salud

Elementos jerarquicos ejecutivos de la estructura organica del Area Salud,
para operar las cinco acciones sustantivas, contenidas en el Articulo 4 del
Caodigo de Salud.

En el titulo IV, Organizacién de Nivel Ejecutor de Sistema de Atencién

Integral de Servicios en Salud, Capitulo 1°, del citado reglamento Ministerial, se



refiere a las &areas de salud, por su naturaleza y a&mbito Articulo 54; la
organizacion de las Area Salud Articulo 55; la Direccion de Area Salud Articulo
56; los vinculos de comunicacion de esta, Articulo 57; las funciones de la
dependencia Direccién de Area Salud Articulo 58; su organizacion: con la
Unidad de Desarrollo de Servicio de Salud y la Unidad Administrativo
Financiero, Articulo 60; funciones de la Unidad de Desarrollo de Servicios de
Salud Articulo 61; asi como funciones de la unidad Administrativo Financiera
Articulo 63.

El capitulo 1l del reglamento citado desarrolla aspectos relacionados a los
distritos municipales de salud se destaca la naturaleza y ambito de estos
Articulo 65, la organizacion de los distritos municipales, Articulo 66, y sus

funciones, Articulo 67.

En el capitulo Il del Reglamento citado se exponen los niveles de atencién
en salud, Articulo 69 definiéndose estos, y en el Articulo 70 se clasifican en tres

niveles de atencion, describiéndose cada uno de ellos.

En el capitulo IV se trata lo relacionado a la red de establecimientos del
sistema integral de atencion en salud, definiéndose a la red, en el Articulo 71,
el Articulo 72 los tipos de establecimientos, Articulo 73 la clasificacion de estos
y el Articulo 74 competencia de los mismos. En los Articulos 75 al 80 se
establecen el marco conceptual de un Centro Comunitario de Salud, Puesto de
Salud, Centro de Salud, Hospital General, Hospital Regional y Hospital Nacional
de Referencia respectivamente, como dependencias prestadoras de las

acciones sustantivas de salud.

Finalmente, el articulo 81 del Reglamento establece el Sistema de

Referencia y contra referencia para asegurar el acceso y atenciéon de la



poblacion a los establecimientos de la red de servicios de salud; y el Articulo 82
establece la supervision, monitoreo y evaluacion; para el efectivo cumplimiento
de las funciones asignadas a los establecimientos de salud, que garanticen una
6ptima entrega de servicios de salud a la poblacion. La Direccion de Area

Salud establecera los mecanismos pertinentes para este efecto.

Otros instrumentos que dan soporte al presente Manual de Organizacion y
puestos en el Area Salud Sacatepéquez, son los que se refieren al manual de
clasificacion de puestos, Ley y Reglamento de ONSEC; asi como el Decreto 31-
2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

1.5. Definicion del Area Salud

Constituyen el nivel operativo de la organizacion del Ministerio de Salud
Publica donde se dirigen, coordinan y articulan la red de servicios de salud en el
territorio bajo su jurisdiccién, dentro del contexto del sistema de atencion

integral en salud.

Interpreta y aplica las politicas del Plan Nacional de Salud, desarrolla los
procesos de planificacién, programacién, monitoreo y evaluaciéon de los distritos
de salud, asi como de los establecimientos que conforman la red de servicios.®

1.6. Vision

“Contribuir a mejorar el nivel de la salud y bienestar de la poblacion de
Sacatepéquez con equidad y solidaridad dentro del marco constitucional y legal,

® Articulo 54 Reglamento Organico Interno, de Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
(ROI.MINSA).
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manteniendo la rectoria de las acciones de salud, favoreciendo la movilizacion

de los recursos con orientacion social.”

1.7. Mision

o “‘Contar con una estructura organizativa, tomando decisiones
descentralizadas acordes a la realidad local, cumpliendo con la funcién

de rectoria emanada de las politicas de salud.”

o “Contar con recursos humanos técnicamente capacitados y calificados,
con un perfil de desempefio de acuerdo a las funciones especificas
dentro del equipo de salud y desarrollar procesos administrativos,
técnicos y financieros logrando la capacitacion de otros sectores de la

poblacion civil que ejerce la fiscalizacion.”

1.8. Organigrama del Area Salud

Es la representacion gréfica de la estructura de una empresa o cualquier
otra organizacién. Representan las estructuras departamentales y, en algunos
casos, las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones
jerarquicas y competenciales de vigor en la organizacién. A continuacion se
presenta el organigrama actual de la Direccion de Area Salud de Sacatepéquez,
departamento de Sacatepéquez.
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1.9. De la direccién del Area Salud

Como datos principales se destaca que se encuentra ubicada en: 7a calle
Poniente niamero 31, Antigua Guatemala, teléfonos: 78322886 -78329856,

correo electrénico: dassacatepequez@yahoo.com.mx

1.9.1. Definiciéon

‘Es la dependencia que constituye e integra funcionalmente el nivel
operativo del Ministerio de Salud Publica en su jurisdiccion, generalmente
dirige, interpreta y aplica las politicas del Plan Nacional de Salud, desarrolla los
procesos de planificacién, programacion y evaluacion de los distritos de salud

asi como de los establecimientos que conforman la red de servicios.”
1.9.2. Objetivos
Es un logro que se propone en un plazo determinado. El objetivo es

cuantificable, necesita ser medido. Tiene que ser enunciado especificamente y

de forma positiva.

o “‘“Ampliar la cobertura de las actividades de los programas priorizados de

salud en todas las comunidades del Departamento.

o Fortalecer el acceso y participacion social en actividades de los tres

niveles de prevencion en el proceso salud-enfermedad.

o Ofertar atencion de calidad, aceptada por los usuarios de las

dependencias de salud.

® Articulo 54, Reglamento Organico Interno, del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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o Laborar con personal eficiente y bien relacionado.”

1.9.3. Funciones

“‘Es la dependencia que planifica, Programa, conduce, dirige, coordina,
supervisa, monitorea y evalla las acciones de salud en su Jurisdiccion. Esta
subordinada jerarquicamente a la Direccion General del Sistema Integral de
Atencion en Salud y es responsable de la gerencia de los Distritos Municipales
de Salud que integran el Area Salud respectiva. Los hospitales que integran la
red de servicios debido a la complejidad y caracteristicas especiales de su
gerencia tendran un régimen administrativo desconcentrado manteniendo para
fines de prestacion de servicios de salud una vinculacion y coordinacion

funcional estrecha con la Direccién de Area Salud.®

1.9.4. Organizacion de la direccion de area

La organizacion es un patrén de relaciones por medio de las cuales las
personas, bajo el mando de los gerentes persiguen metas comunes. Estas
metas son producto de los procesos de toma de decisiones denominado
Planificacion, debe incluir objetivos verificables, el agrupamiento de las
actividades necesarias para lograr los objetivos, la asignacion de cada
agrupamiento a un gerente con la autoridad necesaria para supervisarlos y las
medidas para coordinar horizontal y verticalmente en la estructura

organizacional.

La estructura de organizacion debe estar disefiada de manera que sea
perfectamente claro para todos quien debe realizar determinada tarea y quien

es responsable por determinados resultados; en esta forma se eliminan las

° Articulo 56, Reglamento Organico Interno, del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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dificultades que ocasiona la imprecision en la asignacion de responsabilidades y
se logra un sistema de comunicacion y de toma de decisiones que refleja y

promueve los objetivos de la empresa.

Los elementos de la organizacion son la division del trabajo que es
necesaria para seguir una secuencia que abarque la jerarquizacién es decir el
ordenamiento por rango, grado o importancia y la identificacion de procesos que
divide y agrupa todas las funciones y actividades, en unidades, gerencias,
secciones especificas. La coordinacion de los recursos y los esfuerzos del
equipo de trabajo con el fin de lograr oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en

el desarrollo de los objetivos.

15
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Organigrama de la Direccion de Area Salud de Sacatepéquez

Figura 2.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

2.1. Situacion actual andalisis Ishikawa

Con el objetivo de solicitar a los trabajadores su contribucién en la
identificacion y solucion del problema detectado, asi como propiciar la
participacion colectiva en el andlisis, se utilizé una lluvia de ideas con un grupo
de la actividad y trabajadores con varios afios de experiencia. Esta lluvia de
ideas, que no es mas que una técnica de grupo para generar ideas originales,
en un ambiente relajado, permitid la familiarizacién con algunas de las causas,
gue provocan la insatisfaccion en este colectivo de trabajadores y de esta

manera es conformada el diagrama de Ishikawa.

. Diagrama causa y efecto

El diagrama de causa y efecto es la representacion de varios elementos
(causas) de un sistema que pueden contribuir un problema (efecto) por lo que
constituye una herramienta importante para estudiar procesos y situaciones y
para desarrollar un plan de recoleccion de datos, es ademas utilizado para
identificar las posibles causas de un problema especifico, permitiendo que se
puedan organizar grandes cantidades de informacién sobre el problema a
analizar, a continuacién se presenta el diagrama de problemas, causas y
estrategia para comprender el problema de la Direccion de Area Salud de

Sacatepequez.

La situacion actual de la Direccion de Area Salud de Sacatepéquez esté

basado en una desorganizacion de personal siendo el problema de mayor
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incidencia la falta de responsabilidades dentro de los puestos de trabajo, para

estudiar mejor este problema se realizé el siguiente diagrama causa y efecto.

Figura 3.

Diagrama causa y efecto

Problemas

Causas Secundarias

Estrategias

Falta de personal en
servicios

Falta de coordinacion con
Jefatura de personal

Mejorar la comunicacion
con la Jefatura de personal
para presentar
necesidades

Personal con poca
capacidad

Falta de capacitacion
continua a los trabajadores

Solicitar capacitaciones al
departamento de RRHH

Falta de aplicacién de
politicas

Desconocimiento de
derechos de los trabajadores

Solicitar a Direccién de
area imprimir folletos con
los derechos laborales de
los trabajadores

Desorganizacion de
jerarquias

Falta de autoria y jerarquia
dentro de la institucion

Implementar un
organigrama actualizado
de la institucion

Pocos procedimientos de
reclutamiento de
personal

Falta de orientacion hacia los
procedimientos
administrativos

Implementar una guia para
reclutar al personal

Incumplimiento de la
Visién y Mision

Falta de informacion acerca
de la vision y misién en la
instituciéon

Dar a conocer mision y
vision de la institucion

Poco compromiso
ambiental

Falta de conciencia ambienta
en los trabajadores

Implementar plan
ambiental

Mobiliario y equipo
Deficiente

Falta de equipo de cémputo y
mobiliario para oficinas

Solicitar mas presupuesto
al Ministerio de Salud

Falta de mantenimiento

Falta de mantenimiento de
equipo de oficina y maquinas

Crear planes de
mantenimiento

Desconocimiento de
funciones en puestos
laborales

Falta de conocimiento de
funciones

Creacion del manual de
puestos y funciones

Fuente: elaboracion propia.
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Fuente: elaboracion propia.
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o Andlisis del diagrama de Ishikawa
Con base en el diagrama de Ishikawa se establece el analisis del
diagrama causa y efecto para darle una solucion real al problema, presentando

a continuacion la solucion.

Figura 5. Analisis del diagrama de Ishikawa

Las principales causas que afectan que la Jefatura de la
Direccion del Area Salud de Sacatepéquez tenga
desorganizacion de personal y desconocimiento de
Analisis funciones y responsabilidades laborales son: el cambio de
directrices frecuentes, falta de jerarquia, falta de
informacion de puestos de trabajos, falta de personal

calificado.

o Disefiar e implementar un manual organizacional de
puestos y funciones para la Direccion del Area Salud

Solucién de Sacatepéquez.

o Definir forma y perfil de puestos y actualizar el

organigrama de la institucion.

) o Establecer acuerdos con el personal para aumentar
Solucion para o _
_ la productividad de los puestos y funciones de la
mejorar )
Direccion de Area Salud de Sacatepéquez.

Fuente: elaboracion propia.
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2.1.1. Situacion actual en condiciones de trabajo

Se visitaron las distintas oficinas de la institucion, donde la obtencién de la
informacion se realiz6 por medio de entrevistas personales y observacion

directa de las instalaciones.

. Servicios basicos

o) Los sanitarios de la planta alta que estan fuera de servicio, por la
falta de mantenimiento e intervencion del Departamento

Administrativo Financiero.

o) El congestionamiento de los sanitarios en la planta baja, por el

namero del personal que labora en la institucion.

o El abastecimiento del agua pura (garrafén), en chequeo constante

para el personal que labora.

o Mobiliario y equipo

o Falta de archivos para guardar documentos, papeleria en general

adecuadamente, para cada departamento o gerencia.

o Algunos muebles, que no son de utilidad para el uso adecuado,
gue provocan molestias a las demas personas que comparten

oficina.

o Computadoras, impresoras que estdn descompuestas o0

desactualizadas, perjudica y atrasa al que lo utiliza.
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Figura 6. Fotografia de falta de archivos en oficinas

Fuente: oficina Direccién Area Salud, Sacatepéquez.
Instalaciones
o En algunas partes de las instalaciones necesita mantenimiento
preventivo, por el deterioro de la misma que sigue avanzando,

como lo es la madera que es utilizada como columna del techo.

Figura 7. Fotografia de techo y corredor

'r;
|

Fuente: corredor interior Direccion Area Salud, Sacatepéquez.
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2.1.2. Situacion actual de la estructura organizacional

Actualmente corresponde al director de Area en forma directa el mando
superior de la institucion (DASS). La estructura organizacional de cada
delegacion se observa en la figura 6. Dentro de la institucién se tienen las

siguientes jerarquias:

o Director general
o Gerencia Administrativa Financiera
o Gerencia Provision de Servicios de Salud
. Gerencia Vigilancia Epidemiol6gica Regulacion y Produccion
. Gerencia Recursos Humanos
Figura 8. Gerencias actuales de la Direccion de Area Salud

FINANCIE
RA

PROVISION DIRECTOR

DE
SERVICION ];)EESAAII{.EJPB
DE SALUD

VIGILANCLA,
EPIDEMIOLOGIA
Y REGULACION

Fuente: elaboracion propia.
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o Es circular (también horizontal), que cada puesto depende al mando
superior y esta unido por lineas que representan la comunicacion y la

autoridad de jerarquia.

Esta estructura organizacional tiene las siguientes ventajas y desventajas.

o Ventajas
o) Estructura sencilla y facil de comprender
o Indica en forma objetiva la jerarquia del personal
o Facilidad de implantacién
o Desventajas
o) No se responde de manera adecuada a los cambios rapidos y

constantes de la sociedad
o La responsabilidad de toma de decisiones, se concentra

exclusivamente en director y sus gerencias

2.1.3. Obtencion de lainformacion

La informacion para la elaboracion de los manuales de funciones del
personal y de los procedimientos, se obtendrd utilizando basicamente las

siguientes herramientas:

° Entrevistas

Se realizaran con preguntas previamente establecidas, con el propésito de
ampliar y confirmar la informacion recabada. La entrevista contiene las

siguientes preguntas:
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o ¢, Qué puesto ocupa?

o ¢A qué Departamento pertenece?

o ¢A quién se reporta como jefe inmediato?

o ¢En un dia normal de trabajo cuales son las tareas o funciones
gue realiza?

En la realizacion de la entrevista pueden surgir otras preguntas que
vengan al caso, la informacién recabada a lo largo de la entrevista se

documenta en hojas en blanco para su posterior analisis.

. Observacion directa

La observacion directa se efectuard a lo largo de la recopilacion de la
informacion, se observard al personal en la realizacion de sus tareas y
funciones cotidianas con el propésito de complementar o corregir la informacion

recaba con anterioridad.
J Cuestionario
Se utilizaran cuestionarios para recabar la informacioén, para la descripcién

de funciones, a continuaciébn se presentan las preguntas incluidas en los

cuestionarios.

o ¢, Departamento?

o) ¢ Puesto?

o) ¢ Jefe superior?

o Escriba las funciones que tiene a su cargo

o ,Qué otras funciones, atribuciones le han asignado

recientemente?
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2.1.3.1. Informacidn arecopilar

Para obtener mejores resultados se recopilara la informaciéon que se
describe a continuacion y realizar el Manual de Organizacion y Funciones del
Personal de DASS.

o Puesto nominal
o Puesto funcional
. Departamento al que pertenece
o A quién se reporta
o Naturaleza de trabajo
o Requisitos del puesto
o Caracteristicas personales
2.1.3.2. Fuente de informacién

Es el origen de una informacién, especialmente para la investigacion, ya
sea por observacion directa o encuestas. Las fuentes de informacién que se

utilizaron son las siguientes:

o Andlisis de documentos proporcionado por la Institucién, folleto de
especificaciones de algunos puestos de trabajo

o Informacién recaba por medio de entrevistas personales

o Manual de especificaciones de clases de puestos, del Gobierno de la
Republica de Guatemala

o Preguntas directas, como cuestionario al personal que labora, en el caso

de los operarios
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2.1.3.2.1. Hallazgos en entrevistas

Las entrevistas son una fuente confiable de informacién, ademas de su
facilidad es una manera rapida de obtener informacion. A continuacion se

menciona lo que se recopil6 de las entrevistas.

Las funciones que realiza el personal no estan bien definidas debido a

gue no existe ningin documento que contenga dicha informacion.

o El personal necesita que se le tome en cuenta en la solucion de
problemas.
o El personal esta dispuesto a compartir sus opiniones y experiencia para

la realizacién de los manuales de funciones.
o Existe una gran union de grupo y compafierismo entre el personal, el cual

se hace palpable al organizar la celebracion de cumpleafieros del mes.

2.1.3.2.2. Hallazgos en observacion

directa
Es un instrumento de recoleccibn de informacion muy importante y
consiste en el registro sisteméatico, valido y confiable de comportamientos o

conducta manifiesta.

o El compafierismo, la unién del grupo, al momento de alguna actividad, ya

sea cumpleafios o aniversario de la institucion.

o La tension del personal operativo al momento que el director de area

obtiene reuniones con las gerencias.
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o El personal no tiene por escrito cuales son sus funciones para los

puestos de trabajo.

2.1.3.2.3. Hallazgos en encuestas

Una encuesta es un estudio observacional en el que el investigador busca
recaudar datos por medio de un cuestionario previamente disefiado, sin

modificar el entorno ni controlar el proceso que esta en observacion.

o Algunas funciones que realiza el personal no fueron descritas a pesar

gue las realizan.

o Algunas funciones no estan bien definidas debido a que las realizan

ocasionalmente.
o El personal describe las funciones que realiza o le han sido asignadas

verbalmente, pero no tienen conocimiento de las mismas por escrito.

2.2. Manual de organizacion de puestos y funciones de la Direccion

de Area Salud de Sacatepéquez
Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion y
sirven para registrar y transmitir la informacién, respecto a la organizacion y
funcionamiento de la dependencia.

2.2.1. Finalidad

El presente Manual de Organizacion y Funciones tiene por finalidad lo

siguiente:
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o Establecer las funciones que deben cumplir, desde el jefe de area hasta

el operario.

o Orientar al personal de la Direccion de Area Salud de Sacatepéquez
sobre sus funciones, su ubicacion e interrelacién dentro de la estructura
organica de la Institucion, asi como su nivel jerarquico y dependencia

administrativa.

o Servir de ayuda durante la seleccién de personal que debe ocupar
diferentes cargos de la organizacion para calificarlos por comparacion

entre lo que hacen y lo deben de hacer.

o Constituir como un instrumento eficaz que facilite el control del
cumplimiento de las funciones y atribuciones a nivel de Institucion y

cargo.

2.2.2. El contenido

El presente Manual de Organizacion y Funciones mantiene concordancia y
coherencia con el manual de especificaciones de clases de puestos, de la
Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC), tercera edicion, asi mismo las

funciones, responsabilidades, tareas que desarrolla cada uno en su cargo.
2.2.3. Alcance
El presente Manual es de aplicacién para todas las unidades centros de

salud para los de primer y segundo nivel de atencion en lo que se requiere al

personal técnico y operario.
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2.2.4. Del director de area

Es responsable de proveer y comunicar a su respectivo equipo las
tendencias y los avances que se estén dando en el area. Dirige, coordina y

controla las actividades en su respetiva area y en su entorno.

2.2.4.1. Naturaleza

La unidad técnicoadministrativa de las Areas de Salud es la Direccién de
Area Salud, dependencia que planifica, programa, conduce, dirige, coordina,

supervisa, monitorea y evalla las acciones de salud a este nivel.

2.2.4.2. Objetivos

Esta subordinada jerarquicamente a la Direccibn General del Sistema
Integral de Atencion en Salud y es responsable de la gerencia de los distritos

municipales de salud que integran el Area Salud respectiva.

2.2.4.3. Politicas

Los hospitales que integran la red de servicios debido a la complejidad y
caracteristicas especiales de su gerencia tendran un régimen administrativo
desconcentrado manteniendo para fines de prestacion de servicios de salud
una vinculacion y coordinacién funcional estrecha con la Direccion de Area
Salud.
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2244, Organigrama

Los cuatro departamentos se pueden visualizar en la siguiente figura, que

son la base de la Direccién de Area Salud:

Figura 9. Organigrama de director de area y sus departamentos

Asesora
Legal.

ADMINISTRACI
ON FINANCIERA

Secretaria

General.

DIRECTOR
DE AREA
DE SALUD

PROVISION DE
SERVICION DE
SALUD

RECURSOS

HUMANOS.

VIGILANCIA,
EPIDEMIOLOGIA

Y REGULACION

Fuente: elaboracion propia.

2.3. De la Gerencia Administrativa y Financiera
Es el Area encargada de definir politicas y establecer procedimientos para

la gestién financiera y administrativa y que faciliten el quehacer de los procesos

que se realicen en el Area Salud.
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2.3.1. Naturaleza

El propdsito de la Gerencia Administrativa y Financiera es organizar el
manejo administrativo y financiero de todas las unidades de la Institucion y
facilitar el trabajo de investigacion, para responder al mandato de la mision, las
politicas y metas trazadas.

2.3.2. Objetivos

Garantizar que la administracion de los recursos financieros de la
Instituciébn sea eficiente, oportuna y transparente, apoyando a las demas

gerencias en el uso 6ptimo del recurso financiero.
2.3.3. Politicas
Mejorar el desempefio de las dos subgerencias, coordinacién financiera y
administrativa, para la facilitacibn de proyectos a realizarse entre las demas
gerencias de la Institucion. La Gerencia Administrativa Financiera ha sido de
caracter conservador para los efectos administrativos.
2.3.4. Organigrama
Es un modelo abstracto y sistematico que permite obtener una idea

uniforme y sintética de la estructura formal de una organizacién. La Gerencia

Administrativa Financiera se integra asi en la siguiente figura:
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Figura 10.

Organigrama Gerencia Administrativa Financiera

Asistente

Administrativo

GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA.

Coordinacién

Compras

Auxiliar de
Compras

Contabilidad

Auxiliar
Contabilidad
ONG

Tesareria

Coordinacion
Administrativa

|

Inventario

Bodega material
de oficina y
varios/BRES

Bodega de
Medicamentos —
limpieza

Servicios Generales. }—

Atencidn al
publico

Bodega de Bioldgicos,
MED .Q / MPF, TB,

Elementos y

Compuestos Quimicos,

Odontolégico

Mantenimiento
de edificios /
Eauioo

Aux. Caja
Tesoreria Chica

Bodega de
Insecticidas

Conserje

Informatica

Fuente: Manual de organizacion, Direccion de Area Salud Sacatepéquez.
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2.4. De la Gerencia Provision de Servicios de Salud

Incorpora y administra todas las actividades e intervenciones orientadas a
expandir o mejorar la prevencion y servicios de salud de la poblacion a atender,

también, establecer las politicas para la prestacion de servicios de salud.

2.4.1. Naturaleza

Se encarga de los servicios entregados por personal de salud en forma
directa, o por otras personas bajo supervision de estas y con calidad de los

servicios de salud y nutricién del primer y segundo nivel de atencién

2.4.2. Objetivos

La gerencia cuenta con los propdsitos de:

o Promover, mantener y/o recuperar la salud.
o Minimizar las disparidades tanto en acceso a los servicios de salud como

en el nivel de salud de la poblacion.

2.4.3. Politica

El ministerio de salud DASS, conforme a la responsabilidad asignada a la
gerencia, a la problemética detectada considera vital importancia formular la
politica nacional de prestacibn de servicios de salud, que determina los
lineamientos estratégicos sobre los cuales se debe regir la prestacion de los

servicios de salud en Sacatepéquez, Antigua Guatemala.
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24.4. Organigrama
Representan las estructuras departamentales o las personas que las
dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas. A continuacion se

presenta el organigrama de la Gerencia Provision de Servicios de Salud:

Figura 11. Organigrama Gerencia Provision de Servicios de Salud

GERENCIA PROVISION DE
SERVICIOS DE SALUD

Planificacian
o Estratégica
Coordinacion

a2 Desastres IEC/Prioridades de Salud.
VIH-51DA / Salud Mental

de Asistencia ‘

5alud Reproductiva

Inmunizaciones/
Tuberculosis

Seguridad Alimentaria

Zoonosis/ Intoxicacicnes
por plaguicidas

Salud Bucal

Vectores

ETAASIRA Enf. Crdnicas
degenerativas

Accidentes v Viclencia |

Extension de Cobertura

Fuente: Manual de organizacion, Direccion Area Salud de Sacatepéquez.
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2.5. De la Gerencia de Vigilancia Epidemiolégica Regulacion vy
Produccién

Sus principales actividades estan orientadas al diagnostico oportuno y
apoyo a la vigilancia epidemioldgica de enfermedades, con la finalidad de

fortalecer la salud publica y brindar un servicio relevante a la comunidad.

2.5.1. Naturaleza

La Gerencia de Vigilancia Epidemiolégica Regulacion y Produccion es el
6rgano encargado de asesorar a la Direccion del Area Salud y apoyo técnico al
hospital, en base al analisis de los perfiles y tendencias epidemiolégicas, la
evaluacion de los servicios y programas de salud, la vigilancia de la salud

publica, la investigacion, la prevencién y promocion de la salud.

2.5.2. Objetivos

Crear la red de unidades epidemiolégicas a nivel distrital, aplicar
mecanismos cientificos para una verdadera investigacion de campo, dando
resultados certeros de las causas originarias de los problemas de salud de la
poblacion, con capacidad resolutiva local, aplicando los conocimientos de la
metodologia de andlisis de situacion de salud.

2.5.3. Politica
En relacion con la informacién que produce conocimiento, lo cual es la

mision central de la epidemiologia, se establece que las decisiones sobre la

utilizacién de dichos conocimientos para la transformacion de las condiciones
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de salud constituyen actos politicos, que determinan la planificacién de las
estrategias de intervencion para los problemas de salud.

2.5.4. Organigrama
Gréficos que son de suma importancia y utilidad para la Institucién. Se
puede ver como esta compuesta la gerencia de Vigilancia Epidemiolégica

Regulacion y Produccion en la siguiente figura:

Figura 12. Gerencia de Vigilancia Epidemiolégica Regulacion vy

Produccién

GERENCIA de VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGIA REGULACION
Y PRODUCCION

Asistente de
Epidemioclogia

Vigilancia, Prevencion,

Control y evaluacion
[Saneamiento Ambiental)

Agua/ Organizacidn
Comunitaria

Excretas,
Desechos Salides
Hospitalario.

Estadistica

L Auwiliar Estadistica

Fuente: Manual de organizacion, Direccion Area Salud, Sacatepéquez.
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2.6. De la Gerencia Recursos Humanos

Se denomina asi al trabajo que aporta el conjunto de los empleados o
colaboradores de una organizacion. A continuacion se presentan los aspectos

mas relevantes para la gerencia de recursos humanos, siendo los siguientes:

2.6.1. Naturaleza

La Gerencia de Recursos Humanos tiene como finalidad administrar
eficientemente el recurso humano de la Institucion mediante una efectiva
contratacion, capacitacion, prestacion de servicios a empleados y sistema de

planillas.

2.6.2. Objetivos

El objetivo béasico que persigue es lograr la realizacion humana y
profesional del personal a través del establecimiento y aplicacién de efectivos
planes de carrera.

2.6.3. Politicas

La politica de recursos humanos en el sector de la salud publica es un
area que no ha tenido en el pasado el interés que merece. No solo es
importante para la mejor provision de salud publica; desde el punto de vista
fiscal, el pago de salarios es el componente mas importante del gasto en salud

del estado provisional.
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2.6.4. Organigrama
Representan las estructuras departamentales o las personas que las
dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas. De la Gerencia de

Recursos Humanos, cuenta actualmente con la siguiente estructura:

Figura 13. Gerencia de Recursos Humanos

GERENCIA RECURSOS
HUMANOS

I— Administracion

|

Auxiliar de

Administracion

L Capacitacion

Fuente: Manual de organizacion, Direccion Area Salud, Sacatepéquez

2.7. Propuesta de un Manual de puestos y funciones del personal de
la Direccién Area Salud Sacatepéquez, Ministerio de Salud

Publicay Asistencia Social

El siguiente Manual contiene una descripcion de los puestos y funciones
propuestos para la Direccion de Area Salud del departamento de
Sacatepéquez, indicando el area a quien reporta, cédigo, caracteristicas del

puesto, perfil del personal y todas las atribuciones del puesto.
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En las siguientes paginas se encontraran las descripciones de los puestos,
asi como las principales funciones y caracteristicas de los diferentes puestos,
objetivos, instrucciones y mas adelante una descripcion de los apartados

existentes.

En el presente Manual existe la especificacion de funciones y atribuciones

para los nuevos puestos creados a partir del analisis realizado.
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Figura 14. Manual de puestos y funciones

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Jefe de area

Puesto nominal: director de area /Esp. administracion.
Puesto funcional: director de area y/o jefe de area.
Departamento al que pertenece: Direccion.

A quien se reporta: director general del SIAS.

Naturaleza del puesto:

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, organizacién
coordinacion, direccion y evaluacion de actividades de estudio, investigacion y
ejecucion de programas y proyectos tendentes a solucionar problemas que
requieren el conocimiento especializado en una rama de la ciencia y que se

desarrollan en una unidad administrativa de gran magnitud.
Requisitos del puesto:
Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera

seis meses de experiencia como Profesional Jefe Il en la misma especialidad

gue incluya supervision de personal y ser colegiado activo.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
. Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera, tres afios de experiencia profesional,
en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de

personal y ser colegiado activo.

Caracteristicas personales:

o Aptitud:
o Conocimiento y habilidad en planeacion, organizacién y control.
¢ Capacidad de dirigir personal.
o Capacidad de trabajar en equipo.
o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
o Con pensamiento estratégico y toma de decisiones propias al
cargo.
o Capacidad de gestion y negociacion.
. Actitud
o Responsable, con compromiso, espiritu critico y reflexivo, iniciativa para

generar y proponer cambios, activo, sociable.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Tolerante, excelente relaciones humanas, discretas, perceptivas

persistentes, dinamicas y tomadoras de decisiones.
Funciones jefe de area:
o) Ejercer la rectoria del sector salud a nivel de su area.
o Operar las politicas nacionales de salud, emanadas del despacha
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, en sU
jurisdiccién.

o Coordinar las acciones de salud que ejecute cada una de las

dependencias e instituciones dentro de su jurisdiccion.

o Promover y fortalecer la participacion de las comunidades en la
administracion parcial o total de las accione de salud.

o Operar las politicas, estrategias y actividades de promocion
prevencion y control de los riesgos y dafos a la salud en forma

eficiente.

o Mantener actualizado el analisis de salud de su jurisdiccion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Cumplir con las coberturas prioritarias programadas en el marcg

de los compromisos de gestion.

o Asesorar, supervisar y controlar las acciones para el logro de las
actividades de prevencién, promocion, recuperacion 'y

rehabilitacion de la salud.

o Conducir y coordinar la elaboracion del plan de apoyo basico de
area.
o Apoyar, supervisar, monitorear y evaluar el desempefio de los

hospitales nacionales y distritos y las ONG’s prestadoras de
servicio de salud en su jurisdiccion, enfatizando los aspectos de
calidad de Ila atencion, produccion, rendimiento, impactg

epidemioldgico y costos.

o Desarrollar y promover las investigaciones epidemioldgicas

operativas y técnicas en los servicios de salud de su jurisdiccion.

o Apoyar, supervisar, monitorear y evaluar el desempefio de
gerente administrativo financiero y directores de hospitales de su

jurisdiccion en todas las funciones inherentes al cargo respectivo.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

o Promover la implementacion de metodologias actualizadas para

mejorar la calidad de atencion en los servicios de salud.

o Cumplir y dar seguimiento a los lineamientos e instrucciones

emanadas de la supervision, monitoreo y evaluacion que realice el

nivel central.

o Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades

superiores.

Secretaria general

Puesto nominal:

Puesto funcional:

Departamento al que pertenece:

A quien se reporta:

Naturaleza del puesto:

técnico profesional | Esp. Administracion.
secretaria de la direccion de area.
Direccion, del Area  Salud de
Sacatepéquez.

director, Area Salud de Sacatepéquez.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales que
requieren del conocimiento y experiencia en la toma y transcripcion de dictados

taquigréaficos en un departamento o unidad similar.

Requisitos del puesto:

o Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis meses de

experiencia como oficinista o secretario oficinista.

o Acreditar titulo o diploma de secretaria oficinista o secretaria bilingtie y un
afio de experiencia en tareas secretariales. En el caso que el puesto lo
requiera, dominio de un idioma.

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software y

capacidad de trabajo en equipo.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
) Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones de secretaria general:

. Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar

correspondencia de la direccion.

) Tomar dictados taquigréaficos y redactar correspondencia, mecanografia
dictimenes, acuerdos, informes, resoluciones, providencias, oficios y
otros documentos similares, transcribe a maquina grabaciones de
discursos, conferencias y otros eventos similares; lleva la agenda de
reuniones, citas, compromisos y otras actividades del jefe inmediato y lo

mantiene informado al respecto.

) Asistir a conferencias, audiencias, sesiones 0 reuniones de trabajo,
tomando notas taquigraficas y prepara resumenes e informes de los

mismos y hace las comunicaciones respectivas.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Atender personalmente o via telefénica y anuncia a personas que han

acordado cita con el jefe de la dependencia y proporciona informacién a
publico para la cual estd autorizado; sirve de intérprete a personas

extranjeras que acuden a la dependencia en busca de informacion.

e Velar por el correcto tramite a personas y en tiempo legal de los asuntos
gue se presentan a consideracion del despacho; organiza y mantiene
actualizados los archivos de la oficina; vela por el buen uso y
mantenimiento del equipo de la oficina y reporta los desperfectos que se

presenten.

o Mantener archivos y controles sobre expedientes, decretos, resoluciones,

actividades varias, documentos recibidos y enviados y otros similares.

o Recibir y revisar documentos diversos, recoge las firmas que
correspondan y hace la entrega de los mismos a los interesados con
conocimiento escrito, procediendo a darles tramite y lleva los controles

pertinentes.

o Abrir y cerrar las instalaciones del inmueble de la direccién de area en

horario reglamentado.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Todas aquellas otras que le fueran asignadas, por afinidad a sus

funciones, por la autoridad superior o el jefe de area.

Asesora legal
Puesto funcional: asesora legal del area.
Departamento al que pertenece:  Direccion, Area Salud de Sacatepéquez.
A quien se reporta: director, Area Salud de Sacatepéquez.

Naturaleza del puesto:

Trabajo profesional que consiste en la realizacion de estudios para el
analisis y formulacién de soluciones a problemas que requieren la aplicacion de
conocimientos de una rama de la ciencia.

Requisitos del puesto:

o Acreditar titulo universitario o pensum cerrado en licenciatura de Ciencias

Juridicas y Sociales, cuando la especialidad del puesto asi lo requiera.

o Poseer el titulo o pensum cerrado y acreditar dos afios de experiencia en

lo que requiera del puesto.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy

capacidad de trabajo en equipo.

o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones
humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena
presentacion.

Funciones asesora legal:

o Brindar apoyo a la direccion de area en asuntos administrativos de los

programas de salud.

o Atender y dar seguimiento a los problemas administrativos que se

presenten en los distintos programas de salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Acompafar a los responsables de programas en cada uno de los
Servicios.
o Participar en las reuniones de equipo técnico de area.
o Brindar apoyo administrativo a los distritos de salud en el desarrollo de

los programas si asi lo requieren.

. Participar en reuniones con otros sectores cuando se traten asuntos

administrativos.

o Analizar la problematica en asuntos administrativos de las distintas

dependencias y brindar apoyo para resolverlas.

Gerencia Administrativa Financiera

Puesto nominal: subdirector ejecutivo |
Puesto funcional: gerente administrativo financiero.
Departamento al que pertenece:  Direccion, Area Salud de Sacatepéquez.

A quien se reporta: director, Area Salud de Sacatepéquez.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcion principal apoyar
la ejecucion de los planes, politicas y estrategias dictadas por la autoridad
superior, para una Direccidén que por su jerarquia es considerada de pequefia

magnitud.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
gue el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes
al segundo ciclo de una maestria afin al puesto, cuatro afios de experiencia en

cargos directivos, y ser colegiado activo.
Caracteristicas personales:
o Aptitud
o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy
capacidad de trabajo en equipo

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo

o) Capacidad de gestion y negociacion
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

° Actitud

presentacion

médicos.

disponibilidad presupuestaria.

o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

Funciones Gerencia Administrativa Financiera:

o Implementar conjuntamente con el director, las politicas administrativas

financieras generadas por la direccion de area.

o Preparar y proponer a la direccibn de é&rea el anteproyecto de
presupuestos consolidados, controlar su ejecucion y proponer su

redistribucién para un mejor cumplimento de los programas y servicios

o Realizar con autorizacion del director de area todo gasto e inversion que
solicitan los organismos técnicos administrativo, de los mismos, ya sean

gastos generales o0 extraordinarios siempre y cuando exista

55




Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Preparar la programacion mensual de caja y llevar el control de fonda

rotativo asignado a la Direccion de Area Salud.

Coordinar con autorizacion del director de area el ingreso y egreso de
fondos que provengan de la prestacion de servicios en los centros Yy
puestos de salud, de acuerdo a la normativa interna.

Coordinar y participar, conjuntamente con el director en el proceso de
compras de la Direccion Area Salud.

Establecer la supervision de bodegas, el control y la actualizacion de los

inventarios.

Velar por el cumplimiento del programa de mantenimiento para las
instalaciones y equipos de los establecimientos y unidades de

produccion.

Establecer y fortalecer centros de costos y productividad, en los procesos
técnicos administrativos de la Direccion Area Salud, dando prioridad a

aquellos de mayor gasto y volumen.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Elaborar anualmente, de acuerdo con los proyectos de presupuesto un

plan de adquisiciones y enviarlo al Departamento Financiero de la Plantal

Central, con la autorizacién del director de Area.

o Vigilar y mantener el abastecimiento adecuado y periodico de los
suministros de los establecimientos de la Direccién Area Salud.

o Rendir informacién mensual sobre aspectos financieros contables al

Departamento Financiero de la Planta Central.

o Supervisar la funcionalidad y veracidad del sistema de informacién local,

recolectando, procesando y evaluando los datos de la Direccion.

o Responsable en la formulacion y seguimiento del presupuesto del area
con la coordinacion del director de Area y con los jefes de otras

unidades.

o Participa en la elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA)

de la Direccion.

o Coordina, asesora, organiza, conduce, supervisa, evalla y controla las

unidades del Area Administrativa financiera.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:

. Capacita al personal que labora en las unidades administrativas
financieras.

. Seleccionar en forma conjunta con el director de area, los candidatos

para ocupar plazas vacantes en el Area Administrativa financiera.

. Tramitar con autorizacién del director de area permisos y licencias del
personal de acuerdo al marco legal vigente, en concordancia con la

norma emanada del despacho ministerial a través de recursos humanos.

. Comisionar con autorizacion del director de area a los funcionarios y
trabajadores de su jurisdiccion de acuerdo al marco legal vigente, en
concordancia con la norma emanada del despacho ministerial a través de

recursos humanos.
. Monitorear, supervisar y evaluar todas las actividades que tengan que
ver con su utilizacion de fondos en la extension de coberturas, bajo la

coordinacion del director de area.

. Registrarse como cuentadante ante la Contraloria General de Cuentas.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Atender a las distintas delegaciones de la Contraloria General de

Cuentas, de la Auditoria del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social y otras que requieran informacién sobre el desenvolvimiento de la

Gerencia Financiera Administrativa.

Asistente administrativo

Puesto funcional: asistente administrativo. Renglén: 029.
Departamento al que pertenece: Gerencia administrativa financiera.
A quien se reporta: gerente administrativo financiero.

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcion principal apoyatr
la ejecucion de los planes, politicas y estrategias dictadas por la autoridad
superior, para una direccidn que por su jerarquia es considerada de pequefia

magnitud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Requisitos del puesto

Acreditar técnico universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, de preferencia, dos afios de experiencia en

cargos directivos.
Caracteristicas personales:
o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy

capacidad de trabajo en equipo

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo
o Capacidad de gestion y negociacion
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

° Funciones asistente administrativo:

o Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar

correspondencia de la Gerencia Administrativa Financiera.

o) Redactar correspondencia, informes, providencia, resoluciones,

oficios y otros documentos similares.

o Asistir a reuniones de trabajo, tomando notas y hacer las

comunicaciones respectivas.

o Atender personalmente o via telefénica, anunciar a personas que
han acordado cita con el Gerente Administrativo Financiero vy
proporcionar informacion al publico.

o Organizar y mantener actualizados los archivos de la oficina.

o Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina a su

cargo y reportar los desperfectos que se presenten.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

o Mantener archivos y controles sobre expedientes, decretos
resoluciones, actividades varias, documentos recibidos Y
enviados.

o Recibir y revisar documentos diversos, recoger firmas que

correspondan y hace la entrega de los mismos a los interesados

con conocimiento escrito, procediendo a darles seguimiento y

trdmite llevando los controles pertinentes.

o Otras funciones que le sean asignadas por las autoridades

superiores.

Coordinacioén financiera

Puesto nominal:

Puesto funcional:

Departamento al que pertenece:

A quien se reporta:

jefe técnico Il. Esp. Contabilidad
Coordinacion financiera.
Gerencia Administrativa Financiera.

gerente administrativo financiero.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

REPORTA A: Direccion General
SIAS

AREA: Administracién

CcODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en planificar, coordinar y supervisar la
ejecucion de tareas que realiza el personal de una unidad administrativa de

gran magnitud.
Requisitos del puesto:
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media, |
seis meses de experiencia como jefe técnico | en la especialidad que el puesto
requiera, que incluya supervision de personal.

Caracteristicas personales:

0 Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy
capacidad de trabajo en equipo

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo

o Capacidad de gestidén y negociacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS
CcODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Actitud

(@]

Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones
humanas, discreta, dindmica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones coordinacion financiera:

Implementar, cumplir y hacer cumplir conjuntamente con Gerencia
Administrativa Financiera, las politicas, normas y procedimiento
financieros generadas por las autoridades superiores del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS).

Coordinar el registro del ajuste de metas del Plan Operativo Anual

conforme al presupuesto aprobado.

Coordinar, con jefes de dependencia, la formulacién del
anteproyecto de presupuestos de la unidad ejecutora, y someter a

consideracion del director del Area Salud la aprobacion del mismo.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

Supervisar, evaluar y controlar el uso adecuado del fondo rotativo
interno, fondo privativo interno, caja chica y otros en custodia del

Area Salud, de acuerdo a la normativa interna vigente.

Supervisar los procesos de compras y contrataciones de bienes y
servicios del area contenidos en el Plan General de Compras, y
velar por el estricto cumplimiento de la Ley de Contrataciones del

Estado y su reglamento y la normativa interna vigente.

Establecer sistema de control que garanticen y aseguren el uso

adecuado de los insumos y servicios del Area Salud.

Coordinar la elaboracién de informes financieros y/o técnicos que

sean requeridos por las autoridades superiores del nivel central.

Supervisar el registro y control de la ejecucion presupuestaria del
Area Salud, en coordinacion con el gerente administrativo

financiero y los jefes de las diferentes unidades.

Supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con la

utilizacion de fondos en la extension de cobertura.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Gestionar la cuentadancia propia y la del personal que tenga a su

cargo fondos o valores, conforme a lo que establece la Contraloria

General de Cuentas.

o Atender a las distintas delegaciones de la Contraloria General de
Cuentas, la Auditoria Interna del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social y otras que requieran informacion sobre la
gestion de la Coordinacion Financiera, directamente o delegando

funcién al personal a su cargo de acuerdo a los temas a tratar.

o Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente

administrativo financiero y/o las autoridades superiores.

Presupuesto
Puesto nominal: técnico | Esp. presupuesto
Puesto funcional: presupuesto
Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera
A quién se reporta: Coordinacion financiera
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas, que requieren la
aplicacion de conocimiento técnicos generales en un campo de trabajo

determinado.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, y

cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el

area especifica.

Caracteristicas personales:

o Aptitud:

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software y
capacidad de trabajo en equipo

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo

o) Capacidad de gestion y negociacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dindmica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones presupuesto:

o Consolida el anteproyecto de presupuesto y presentarlo a la
Gerencia Administrativa Financiera de la Direccion de Area Salud,
utilizando en su estructura las técnicas del presupuesto por
programas, con enfoque a la obtencion de resultados con

horizonte multianual.

o Apertura el presupuesto en el sistema informatico o en los
formatos de registro de la ejecucion presupuestaria, de
conformidad con la programacién presupuestaria aprobada por el
nivel central del MSPAS.

o Revisar, analizar y consolidar la programacion cuatrimestral de la

ejecucion presupuestaria.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Velar por el cumplimiento de los procedimientos y mecanismos

gue se lleven a cabo en la ejecucidon presupuestaria para lograr la
calidad del gasto, cumpliendo con los principios de probidad,

eficacia, eficiencia, transparencia y equidad.

o) Registrar la etapa del compromiso con base a las ordenes de

compra emitidas por compras.

o Verificar y conciliar los saldos del estado de la ejecucion
presupuestaria por programa, subprograma, proyecto, actividad,
obra, renglon de gasto, ubicacion geogréfica y fuente de
financiamiento, generados en la Unidad Ejecutora, contra los
generados en el nivel central del MSPAS.

o Controlar y actualizar la disponibilidad presupuestaria en los

formatos correspondientes.

o Informar si existe disponibilidad presupuestaria antes de la
ejecucion de cualquier gasto que no esta contemplado en el plan

de compras.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

Elaborar la programacion de cuotas financieras en forma

cuatrimestral y mensual, en coordinacidn con tesoreria.

Elaborar las  modificaciones y las reprogramaciones
presupuestarias, y llevar el control en lo que respecta a la
solicitud, analisis, autorizacion y cumplimiento de aspectos
legales, dejando evidencia por escrito en los formularios

establecidos.

Elaborar y presentar los informes financieros y presupuestarios
relacionados con los avances de la ejecucidn presupuestaria

correspondiente.

Realizar la liquidacién presupuestaria, efectuar el cierre de los
formatos presupuestarios y verificar que los ingresos y egresos se
hayan operado conforme a la normativa contable establecida al

cierre del ejercicio fiscal.

Elaborar las requisiciones de materiales y suministros de acuerdo
a las necesidades de su servicio, para el desarrollo normal de sus

actividades.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

o Gestionar la cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas.

o) Realizar los tramites para solicitar autorizacion de los formatos vy,
documentos del area presupuestaria ante la Contraloria General
de Cuentas y otras entidades.

o) Custodiar y resguardar los documentos y otras formas autorizadas
por entidad competente para usos del area de presupuesto,
velando para que siempre se tenga existencia de los mismos.

o Participar en todas aquellas actividades que la autoridad superior|
le ordene, dentro del trabajo normal o para sacar avante

programas o situaciones de emergencia.

o Velar porque se cumplan las disposiciones normadas en las leyes

vigentes aplicables a las funciones de presupuesto.

o Elaboracion de BRES de medicamentos.

o Actualizacion de sala situacional de financiero.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

o Reporte de existencia de medicamentos al MSPAS, GAF vy
GPSSS.

o Otras funciones que le sean asignadas por el director y/o gerente

administrativo financiero.

Compras
Puesto funcional: compras renglén: 029
Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera
A quién se reporta: Coordinacion Financiera

Naturaleza del puesto

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas de mediana complejidad,
que requieren la aplicacion de conocimiento técnicos especificos en un campo

de trabajo determinado.

Requisitos del puesto

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, y

seis meses de experiencia en la especialidad que lo requiera.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales

o Aptitud

o) Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy

capacidad de trabajo en equipo

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo
o Capacidad de gestion y negociacion
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones compras:

o Recibir, revisar y procesar las solicitudes y realizar las compras y/o
contrataciones de bienes y servicios que requieran los departamentos,
secciones, unidades y servicios de la unidad ejecutora, cumpliendo con

lo establecido por la Ley de Contrataciones del Estado y la normativa

legal vigente.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Solicitar a los proveedores las cotizaciones necesarias, para la

adquisicién de los bienes y servicios, buscando los precios, calidad y

condiciones que sean convenientes a los intereses de la Institucion.

o Velar para que todo producto a adquirir sea el de mejor calidad, de
acuerdo con las especificaciones técnicas solicitadas.

o Elaborar y tramitar las 6rdenes de compra, verificando que estén de
acuerdo con lo solicitado en cantidad, especificaciones técnicas, tiempo,
precio y demas condiciones de entrega: ademas de indicar la partida
presupuestaria a afectar conforme a la solicitud de pedido, asi mismo,

efectuar el envio de dichas ordenes hacia los proveedores y el almacén.

o Efectuar las devoluciones y reclamos por atrasos, calidad inadecuada o
en caso de desacuerdo con lo pedido, aclarar la responsabilidad de la
Unidad Ejecutora y atender las observaciones de cualquier tipo que

presenten los proveedores.

o Promover el seguimiento a las funciones de compras con aéreas
relacionadas, tales como almacén y tesoreria, respecto a la recepcion y

al pago de los proveedores.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
0 Elaborar las requisiciones de materiales y suministros de acuerdo a las

necesidades de su servicio, para el desarrollo normal de sus actividades.
0 Gestionar la cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas.
0 Participar en todas aquellas actividades que la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o

situaciones de emergencia.

Auxiliar de compras

Puesto funcional: auxiliar de compras Renglén: 029
Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera
A quién se reporta: compras

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas, que requieren la
aplicacion de conocimiento técnicos generales en un campo de trabajo

determinado.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media, y
cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacién o adiestramiento en el

area especifica.

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacibn de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo
o Capacidad de gestion y negociacion
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Funciones auxiliar de compras:

o Mantener el abastecimiento de los insumos en los niveles adecuados, a
través de un Plan General de Compras anualizado cuatrimestralmente,
con apoyo de almacén/bodega y presupuesto, y bajo la coordinacion de
la Gerencia Administrativa Financiera y el de compras, para programar
las adquisiciones de bienes y servicios del periodo, de acuerdo a las

necesidades y con el respaldo presupuestario.

o Establecer un catalogo y actualizar los registros de proveedores, previa
investigando, analisis y evaluacion de las caracteristicas Y
comportamiento de los proveedores en el mercado en cuanto a la calidad
y precio de los diversos articulos que requiera la entidad, asi como

mantener informacion histérica de estos articulos.

o Velar por el cumplimiento de los manuales y procedimiento que para la

funcidén de compras tenga implementado el MSPAS.

o Elaborar las bases para los eventos de compra de bienes y servicios de

la Unidad Ejecutora.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Llevar el control correspondiente de los servicios que requieran

contratos, en cuanto a la vigencia, el pago y el cumplimiento de lo

estipulado en los mismos.

o Llevar un archivo fisico y electronico de los contratos abiertos vigentes,
asi como el archivo de la documentacién correspondiente a la
adquisiciéon de bienes, medicamentos, suministros y contratacion de

servicios efectuados.

o Otras funciones que le sean asignadas por el encargado de compras y/o

gerente administrativo financiero.

Contabilidad

Puesto nominal: jefe técnico Il Esp. Contabilidad
Puesto funcional: contador de &rea

Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera
A quién se reporta: Coordinacion financiera

78




Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en planificar, coordinar y supervisar la
ejecucion de tareas que realiza el personal de una unidad administrativa de

gran magnitud.
Requisitos del puesto:
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, y
seis meses de experiencia como jefe técnico | en la especialidad que el puesta
requiera, que incluya supervision de personal.

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy
capacidad de trabajo en equipo

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo

o) Capacidad de gestion y negociacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dindmica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones contador de area:

o Llevar registros y control de las operaciones contables de la Direccion de
Area de acuerdo a principios de Contabilidad Generalmente aceptados
en libros de contabilidad y/o Tarjetas de Control debidamente autorizados

y habilitados.

. Ser receptor de los documentos financieros de ingresos y egresos
mensuales para la elaboracion de caja fiscal; presentarla a la Gerencia
Administrativa y Financiera para su revision y su presentacion final ante
la Contraloria General de Cuentas de la Nacion en los primeros cinco

dias del mes.

. Llevar registr6 y control de las operaciones fiscales relacionadas al

Impuesto al Valor Agregado (IVA), Impuesto Sobre la Renta (ISR) y otros
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Llevar registro y control contable de las transferencias presupuestarias

cuando se incrementen o disminuyan saldos de la asignacion

presupuestaria inicial.

o Elaborar de acuerdo a porcentajes de ejecucién establecidos, la
programacion financiera trimestral, presentandola segun calendarizacion

del nivel central.

o Llevar el control presupuestario conciliando mensualmente el balance de

saldos con el nivel central.

o Debido a los cambios constantes en la legislacion de ejecucion de
presupuesto, adquisiciones, normativas del nivel central, del Ministerio de
Finanzas Publicas y entidades autonomas, es necesario que el
compendio y conocimiento de leyes sea renovados constantemente, para

su mejor aplicacion.

o Conciliar los registros contables de las unidades de adquisicion vy
mantenimiento, caja y viaticos, bodega y cadena de frio, inventarios y

combustibles.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Coordina y controla las actividades propias de las unidades

dependientes, adquisicion y mantenimiento, caja y viaticos, bodega y

cadena de frio, inventarios y combustibles.

o Preparar y presentar informes contables mensuales, trimestrales vy

anuales a la Gerencia Administrativa Financiera.

o Lleva control y guarda custodia de la existencia de formas de los
documentos oficiales autorizados por la Contraloria General de Cuentas

de la Nacion.

o Formular programa de actividades mensual y su informe a su superior,
acompafando el informe respectivo de personal subalterno, para evaluar

tiempo de reposicion o pago de viaticos.

o Coordinar con la Gerencia Administrativa y Financiera, los cronogramas
mensuales de actividades de personal subalterno, para decidir las salidas
y calendarizarlas, tomando en cuenta que no pueden quedar

desabastecidos los servicios del area.

o Llevar registro y control de conciliaciones bancarias.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Actualizar mensualmente el libro de conciliaciones bancarias.

o Recibir expedientes completos de personal 182 y 189 para pago de

salarios mensual (facturas, informes).

o Elaboracion de planillas de personal 031 y 419 mensualmente.

o Recibir mensualmente informes y facturas de personal de limpieza para

tramite de pago.

Apoyar en la elaboracion de 6rdenes de compra y pago en el SIGES.

o Recibir solicitudes de pedido y darle el tramite correspondiente.

Auxiliar de contabilidad ONG

Puesto funcional: auxiliar de contabilidad ONG
Renglén: 029.

Departamento al que pertenece: Gerencia administrativa financiera

A quién se reporta: contador de area
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en planificar, coordinar y supervisar la
ejecucion de tareas que realiza el personal de una unidad administrativa de

gran magnitud.
Requisitos del puesto:
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, y
seis meses de experiencia como jefe técnico | en la especialidad que el puesto
requiera, que incluya supervision de personal.
Caracteristicas personales:
o Aptitud
o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy
capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo
o) Capacidad de gestion y negociacion
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

. Actitud

o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

o Funciones auxiliar de contabilidad ONG:
o Llevar registro, control y resguardo de los documentos enviados
recibidos.
o Llevar registro y archivo de las evaluaciones administrativas
financieras.
o Realizar monitoreo, supervision y evaluacibn en registros

contables, informes financieros, anticipos y liquidaciones, gastos
de administracién, bienes no fungibles, medicamentos e insumos y

métodos de planificacion familiar.

o Revisibn mensual de BRES consolidado por convenio.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Monitoreo en los centros de convergencia de cada una de las

jurisdicciones.

o) Revision de voucher con documentacion de respaldo.
o Llevar control de liquidaciones de anticipos por porcentaje.
o Solicitar ante el nivel central el acreditamiento de los fondos

destinados para extension de cobertura.

o Asistir a reuniones programadas y comunicar al jefe inmediato
superior.
o Velar por el fiel cumplimiento del manual de normas vy

procedimientos administrativos financieros.

o Dar acompafiamiento al personal contable cuando asi se requiera.

86




Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
Tesoreria

Puesto nominal: técnico Il. Esp. contabilidad

Puesto funcional: tesoreria

Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa financiera

A quién se reporta: Coordinacion financiera

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren
la aplicacién de conocimientos teérico — practicos, correspondiente a una rama
de la ciencia, y en coordinar y supervisar la ejecucién de tareas de sencilla y
mediana complejidad asignada a personal de menor jerarquia.

Requisitos del puesto:
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, Yy

seis meses de experiencia como técnico Il en la especialidad que el puesto lo

requiera.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones tesoreria:

o Administrar, custodiar y controlar el fondo rotativo interno y otros fondos
a cargo de la Unidad Ejecutora, ademas preparar oportunamente los
documentos que integran las rendiciones periddicas y la gestion del

reintegro correspondiente, asi como efectuar la liquidacion final de dichos

fondos.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Llevar el control de las cajas chicas, su creacién y las liquidaciones

correspondiente.

o Administrar las cuentas bancarias, asi como la custodia de los cheques y

de los documentos de legitimo abono.

o Efectuar los registros, mantener actualizadas las transacciones bancarias
y el saldo diario en el libro de bancos que la reflejen la disponibilidad de

recursos monetarios.

o Velar por la 6ptima rotacion del fondo rotativo interno de acuerdo a los

pardmetros o indices establecidos por la gerencia general del MSPAS.

o Recibir, revisar y clasificar todos los documentos para pago a través del

fondo rotativo interno y 6rdenes de compra y pago.

o Ordenar y numerar los documentos de legitimo abono de los fondos
rotativos y las cajas chicas, 6rdenes de compra y pago etc., para la

correspondiente rendicién de cuentas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Elaborar y firmar los cheques para el pago de proveedores y otros

beneficiarios, que correspondan a la ejecucién presupuestaria a través

del fondo rotativo interno u otros fondos de la Unidad Ejecutora.

o Entregar los cheques a los proveedores y otros beneficiarios por pagos a
través del fondo rotativo interno y otros fondos de la Unidad Ejecutora.

o Llevar el control de las reposiciones del fondo rotativo interno u érdenes

de compra y pago por etapas en el sistema de contabilidad integrado.

o Controlar la ejecuciéon de pagos a proveedores y otros beneficiarios.

o Elaborar y tramitar los depdsitos bancarios.

o Elaborar los recibos de ingresos (63-A2).

o Elaborar las requisiciones de materiales y suministros de acuerdo a las

necesidades de su servicio, para el desarrollo normal de sus actividades.

o Elaborar mensualmente la caja fiscal, con los registros de ingresos y de

egresos de la Unidad Ejecutora, cumpliendo con la entrega ante la

Contraloria General de Cuentas segun lo estipula la ley.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Archivar las copias de la documentacion de las 6rdenes de compra vy

pago y la documentacién original de los fondos rotativos internos, asi

como lo relacionado a tesoreria.

o Gestionar la cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas.

o Realizar los trdmites para solicitar autorizacion de los formatos vy
documentos del area de tesoreria ante la Contraloria General de Cuentas
y otras entidades.

o Custodiar y resguardar los documentos y otras formas autorizadas por
entidad competente para uso del area de tesoreria, velando para que
siempre se tenga existencia de los mismos.

o Elaborar informes del fondo rotativo y 6rdenes de compra y pago.

o Participar en todas aquellas actividades que la autoridad superior le
ordene dentro del trabajo normal o para sacar avante programas o

situaciones de emergencia.

o Velar porque se cumplan las disposiciones normadas en las leyes

vigentes aplicables a las funciones de tesoreria.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Otras funciones que le sean asignadas por el director o gerente

administrativo financiero.

Auxiliar de tesoreria

Puesto funcional: auxiliar de tesoreria Renglén: 031
Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera
A quién se reporta: tesoreria

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren
la aplicacién de conocimientos tedrico — practicos, correspondiente a una rama
de la ciencia, y en coordinar y supervisar la ejecucion de tareas de sencilla y

mediana complejidad asignada a personal de menor jerarquia.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media, y cuando sea
necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
especifica y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el especialidad

del puesto.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o) Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

o Funciones auxiliar de tesoreria:
o Recepcién de la documentacion para la creacion del fondo rotativa
interno.
o Registrar la creacion del fondo rotativo interno en el libro de

bancos, de acuerdo al monto de la transferencia autorizada.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Resguardar los documentos contables relacionados a la creacion

y al movimiento del fondo rotativo interno.

o Apoyar en el resguardo de las formas fiscales autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas.

o) Apoyar en la recepcion y revision de los documentos de soporte

de pago, para fondo rotativo interno y orden de compra (SIGES)

o Elaboracion de cheques de pago a proveedores por diferentes

bienes o servicios.

o Elaboracién de cheques por concepto de reintegro de caja chica.

o Gestion de firmas de autorizado para cheques y formas fiscales,

segun requerimientos administrativos.

o Mantener en orden y en archivo, la documentacion contable de
soporte de pago, de las liquidaciones del fondo rotativo interno y
de los expedientes con gestion de pago por orden de compra en
(SIGES).
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Pago de cheques a proveedores por bienes o servicios segun

ordenes de compra, planillas y solicitudes de cheques

debidamente autorizadas.

o Registrar sistematicamente en los libros de cuenta corriente
autorizados, los cheques elaborados y pagados del fondo rotativo

interno y planillas de los Renglones 031y 419.

o Elaboracion de cajas fiscales de ingresos y egresos,

mensualmente.

o Presentar la caja fiscal de ingresos y egresos a la delegacién
departamental. de la Contraloria de Cuentas.

o Apoyar en la atencion al personal delegado de la Contraloria
General de Cuentas, Auditoria Interna del MSPAS y otras que
requieran verificar los registros y movimientos propios del giro en

la Unidad de Tesoreria.

o Realizar gestiones administrativas ante el MSPAS, presentacion
de intereses devengados al Banco de Guatemala, y/o a otras

unidades cuando sea necesario.
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AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
Caja chica
Puesto nominal: oficinista Il Esp. contabilidad
Puesto funcional: caja chica
Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera
A quién se reporta: tesoreria

Naturaleza del puesto:

Trabajo de oficina que consiste en realizar y coordinar tareas que
requieren conocimiento, dominio y experiencia en el manejo de equipo de
oficina, tramite de expedientes, elaboracién y archivo de correspondencia y

otros documentos en una unidad administrativa del estado.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis meses de

experiencia como Oficinista Il en la especialidad que el puesto requiera.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud:

o) Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
o Actitud:
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

o Funciones caja chica:
o Gestiona la fianza de fidelidad.
o Recibe el cheque por el monto autorizado de caja chica.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Registra el monto recibido en el libro de caja chica, autorizado por,

la Contraloria General de Cuentas; en el mismo anotara tanto los

ingresos como los egresos efectuados con la caja chica.

o Cobra el cheque y guarda el efectivo en un lugar seguro y bajo

llave, o0 en una caja fuerte.

o Recibe la solicitud de pedido para la adquisicion del bien y/o

servicio emergente, con las firmas correspondientes.

o Realiza la compra directamente o entrega el efectivo, respaldado
por un vale de caja chica, por la cantidad solicitada a la persona
interesada, para que realice la compra del bien o el pago del

servicio inmediatamente.

o Revisa que el comprobante de compra esté razonado y firmado

por el solicitante del gasto.

o Registra el movimiento efectuado en el libro autorizado por la

Contraloria General de cuentas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o La persona Interesada liquida el vale de caja chica, adjuntando la

factura original, el ingreso a almacén y/o la constancia de la
recepcion del servicio y la boleta de depdsito o efectivo en caso de

existir sobrante.

o) El encargado de caja chica, con los documentos pagados, elabora
la liquidacién de gastos en el formulario liquidacion y reposicion
del fondo de caja chica, adjuntando la documentacion de soporte
de los pagos efectuados (si es liquidacion final adjunta boleta de
depdsito por el reintegro de efectivo no utilizado, a la cuenta

bancaria del fondo rotativo interno de la Unidad Ejecutora).

o Traslada a contabilidad para la revision y registro.

Coordinacion administrativa

Puesto nominal: subdirector ejecutivo |

Puesto funcional: Coordinacion Administrativa
Departamento al que pertenece: Direccion, Area Salud de Sacatepéquez
A quien se reporta: director, Area Salud de Sacatepéquez
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcién principal apoyar
la ejecucion de los planes, politicas y estrategias dictadas por la autoridad
superior, para una direccidon que por su jerarquia es considerada de pequefa

magnitud.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
gue el puesto requiera, de preferencia haber aprobado los cursos equivalentes
al segundo ciclo de una maestria afin al puesto, cuatro afios de experiencia en
cargos directivos, y ser colegiado activo.

Caracteristicas personales:

o Aptitud
o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
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MANUA

L DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direcci6

n Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

(@]

° Actitud

o

° Funcio

Capacidad de gestidén y negociacion.

Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones
humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

nes de coordinacién administrativa

Implementar, cumplir y hacer cumplir conjuntamente con el
gerente administrativo financiero, las politicas, normas 'y
procedimientos administrativos generadas por las autoridades
superiores del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
(MSPAS).

Participar con el gerente administrativo financiero y con los jefes
de las dependencias, en la elaboracion del Plan Operativo Anual
(POA) de la Unidad Ejecutora, asi como en su consolidacion,

seguimiento y aprobacion.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Elaborar el Plan General de Compras en forma conjunta con el

gerente administrativo financiero, el que servira de base pard

definir la modalidad de compra a realizar durante el ejercicio fiscal.

o Realizar personalmente o delegar las revisiones periodicas
(arqueos de caja) del fondo rotativo interno, fondo privado interno,

caja chica y otros asignados a la Unidad Ejecutora.

o Supervisar el funcionamiento de las bodegas y el adecuado

registro, control y actualizacion de los inventarios.

o Supervisar el mantenimiento y/o fortalecimiento del equipo €
infraestructura fisica de las instalaciones que forman los diferentes

establecimientos del Area Salud.

o Vigilar el abastecimiento y distribucion de los suministros y los
servicios generales indispensables para el adecuado
funcionamiento de los diferentes establecimientos que conforman
el Area Salud, en apoyo a las actividades o programas

planificados.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS
CcODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Dirigir, organizar, supervisar y brindar asistencia técnica a

personal de las unidades administrativas a su cargo, para la

realizacion de las actividades y funciones asignadas.

o Realizar programas de induccion para el personal de reciente
ingreso y programas de capacitacion y motivacion de personal de

Area Administrativa.

o Coordinar en forma conjunta con el gerente administrativg
financiero, los procesos de reclutamiento y seleccién del recursg

humano para ocupar plazas vacantes en el Area Administrativa.

o Evaluar el desempefio laboral del personal bajo su cargo, el clima
organizacional y el correcto uso de los recursos humanos del Areg

Salud, en coordinacion con la Jefatura de Recursos Humanos.

o Representar al Area Salud en aquellas actividades relacionadas
con el cargo o por designacion del gerente administrativo

financiero.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Otras funciones que le sean asignadas por el director y/o las

autoridades superiores.

Bodega material de oficinay varios / BRES

Puesto nominal: trabajador operativo llI

Puesto funcional: Bodega materiales de oficina y varios / BRES
Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera

A quien se reporta: Coordinacion Administrativa

Naturaleza del puesto:
Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecanicas

en un campo determinado en las que predomina el esfuerzo fisico, siendo

necesario para su relacién adiestramiento, capacitacion o experiencia previa.

o Requisitos del puesto
o Saber leer y escribir.
o Caracteristicas personales
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Aptitud
o) Analista y asertivo en el desempefio del trabajo
o) Capacidad de gestion y negociacion
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

o Funciones bodega materiales de oficina y varios / BRES

o Efectuar el registro y actualizacion de los ingresos y salidas de los
materiales y suministros enviados, donados o adquiridos con
presupuesto propio, a través de las tarjetas autorizadas por la

Contraloria General de Cuentas. (Kardex).

o Elaborar la constancia de ingresos al almacén y a inventarios que
forma parte de los documentos de soporte de los expedientes, asi

como otros documentos propios de su especialidad.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Trasladar oportunamente el expediente completo a contabilidad de

la Unidad Ejecutora para continuar con el proceso de pago

(ingresos).
o Otras relacionados al cargo.BRES
o Elaborar reporte mensual sobre las existencias: Medicamentos,

materiales y suministros, quirirgicos y trasladarlos a la Gerencia

Administrativa Financiera logistica MSPAS.

o Consolidar BRES de distritos mensualmente.

o Consolidar medicamentos trazadores por distrito, semanalmente,

reportar a la gerencia Director, MSPAS.

o Elaborar los diferentes informes para los distintos programas.
o Actualizacion de sala situacional de logistica de medicamentos.
o Archivar y actualizar los diferentes informes de BRES por distrito.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

Varios (otras actividades)

Revisar las requisiciones con el BRES, confrontar las cantidades
solicitadas, antes de trasladar a firma a la Gerencia,

posteriormente entregar al almacén para su despacho.

Elaborar mensualmente los informes de productos a vencer en los
préximos 60 dias, productos en mal estado, y trasladarlos a la

Gerencia Administrativa Financiera.

Gestionar la cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas.

Realizar los tramites para solicitar autorizacion de los formatos y
documentos del area del almacén ante la Contraloria General de

Cuentas y otras entidades.

Elaborar las requisiciones de materiales y suministros de acuerdo
a las necesidades de su servicio, para el desarrollo normal de sus

actividades.

Otras funciones que le sean asignadas por el director y/o el

gerente administrativo financiero.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:

o Velar por la seguridad interna del almacén.

o Apoyar en la formulacion del plan de compras cuatrimestral a la

unidad, seccién o departamento de compras, para programar las
adquisiciones del periodo conforme a las necesidades de la
Unidad Ejecutora, a fin de contar con el reabastecimiento

oportuno.

Bodega de Medicamentos — Limpieza

Puesto Nominal: oficinista Il Esp. oficina
Puesto funcional: bodega de medicamentos / limpieza
Departamento al que pertenece:  Gerencia Administrativa Financiera

A quien se reporta: Coordinacion Administrativa

Naturaleza del puesto:

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren la
aplicacién de conocimientos especificos y experiencia en el manejo de equipo
de oficina, técnica de archivo, correspondencia y otros documentos en una

unidad administrativa del Estado.
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AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis meses de

experiencia como oficinista | en la especialidad que el puesto lo requiera.

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software y

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
o Capacidad de gestion y negociacion.
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Funciones de bodega de mantenimientos / limpieza
o Custodiar y resguardar los materiales y suministros (que incluye

medicamentos y productos afines), verificando que la ubicacion vy
espacio fisico de las instalaciones sean las adecuadas para el

almacenamiento, conservacion y seguridad de los mismos.

o Firmar y sellar las facturas, envié y otro documento que el
proveedor envia con el piloto para recepcion del producto,
trasladarlo inmediatamente a donde corresponde para la

elaboracion de ingreso.

o Clasificar y almacenar los productos de acuerdo a su naturaleza y

codificarlos para su facil identificacién y ubicacion (rotulacion).

o Revisar y recibir el producto que ingresa, comprar la factura, la
orden de compra con el fisico, exigir el certificado de calidad,
verificar fecha de fabricacién y vencimiento cuando los productos
son de caracteristicas relevantes solicitar la aceptacion por parte

de la unidad solicitante.
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Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

o Velar por la seguridad interna del almacén.

o) Realizar la toma de inventarios y conteos fisicos periodicos de los

materiales y suministros, para establecer la existencias.

o) Llevar el control de existencias minimas y maximas, y establecer
el punto de reordena de los productos para las necesidades de
reabastecimiento, e informa a la Gerencia Administrativa

Financiera.

o Custodiar y resguardar los documentos y otras formas autorizadas
por entidad competente para uso del area de almacén, velanda

para que siempre se tenga existencias de los mismos.
o Elaborar mensualmente los informes de productos a vencer en los
préximos sesenta dias, productos en mal estado, y trasladarlos a

la Coordinacion Administrativa.

o Otras funciones que le sean asignadas por el director y/o gerente.
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PAGINA:

Puesto nominal:

Puesto funcional:

Departamento al que Pertenece:

A quien se reporta:

Naturaleza del puesto:

Requisitos del puesto:

Bodega de bioldgicos, médico quirurgico / MPF, TB, elementos y

compuestos quimicos, odontoldégicos y cadena frio

Trabajo de oficina que consiste en realizar y coordinar tareas que
requieren conocimiento, dominio y experiencia en el manejo de equipo de
oficina, tramite de expedientes, elaboracion y archivo de correspondencia y

otros documentos en una unidad administrativa del Estado.

Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media y seis meses de

experiencia como oficinista Il en la especialidad que el puesto lo requiera.

oficinista Ill Esp. almacenaje

Bodega de biologicos, médico
quirdrgico/MPF, TB, elementos vy
compuestos quimicos, odontolégicos
Gerencia Administrativa Financiera

Coordinaciéon Administrativa
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Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o) Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones bodega de bioldgicos, medico, quirargico / MPF, TB, elementos

y compuestos quimicos, odontoldgicos:

o Coordinar todo lo relacionado al despacho de materiales y suministros
hacia los diferentes centros de unidades solicitantes, de acuerdo a una

calendarizacion establecida, salvo caso de emergencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES
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AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:

o Velar por la seguridad interna del almaceén.

o Realizar la toma de inventarios y conteos fisicos periédicos de los

materiales y suministros, para establecer la existencias.

o Elaborar las requisiciones de materiales y suministros de acuerdo a las

necesidades de sus servicios, para el desarrollo normal de sus

actividades.
o Coordinar inventarios a centro y puestos de salud mensual y anual.
o Coordinar logistica y distribucién de despacho a distritos.
o Velar y coordinar el encendido del equipo eléctrico en caso de falla del

sistema eléctrico. (plan de contingencia).

° Controlar la cadena de frio.

o Participar en la elaboracién del PAAC.
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Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Llevar el control de existencias minimas y maximas y establecer el punto

de reordena de los productos para las necesidades de reabastecimiento,

e informa a la Coordinacion Administrativa.

o Custodiar y resguardar los documentos y otras formas autorizadas por
entidad competente para uso del area de almacén, velando para que

siempre se tenga existencias de los mismos.

o Elaborar mensualmente los informes de productos a vencer en los
préximos sesenta dias, productos en mal estado, y trasladarlos a la

coordinacion administrativa.

° Gestionar la cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas.

o Realizar los tramites para solicitar autorizacion de los formatos vy,
documentos del area de almacén ante la Contraloria General de Cuentas

y otras entidades.

o Elaborar las requisiciones de materiales y suministros de acuerdo a las

necesidades de su servicio, para el desarrollo normal de sus actividades.

o Velar por la seguridad interna del almacen.
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Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Apoyar en la formulacion del Plan General de Compras cuatrimestral a la

unidad, seccion o departamento de compras, para programar las
adquisiciones del periodo conforme a las necesidades de la Unidad

Ejecutora, a fin de contar con el reabastecimiento oportuno.

o Otras funciones que se le sean asignadas por el gerente administrativo

financiero y/o coordinacion financiera.

Bodega de Insecticidas

Puesto nominal: trabajador operativo Il Esp. resguardo
y vigilancia

Puesto funcional: bodega de insecticidas

Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera

A quien se reporta: Coordinacion Administrativa

Naturaleza del puesto:

Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecanicas
en un campo determinado en las que predomina el esfuerzo fisico, siendo

necesario para su relacién adiestramiento, capacitacion o experiencia previa.
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AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CcODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Requisitos del puesto
¢ Saber leer y escribir.

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacién de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
o Capacidad de gestion y negociacion.
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
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AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Funciones de bodega de insecticidas:

o Monitorear y controlar el manejo de BRES.

° Monitorear el control de tarjetas kardex en las entradas y salidas.

° Elaborar solicitud de insumos para el abastecimiento dentro de la
bodega.

° Despacho de insumos de bodega en general, por medio de

documentacion de soporte.
. Mantener actualizada la informaciéon de bodega, por medio de PEPS,
UEPS.

o PEPS: Primeras en Entrar, Primeras en Salir.
o UEPS: Ultima en Entrar, Primero en Salir.
o Rotacion de quimicos de acuerdo a fecha de vencimiento

aplicando normativas vigentes.

Inventarios
Puesto nominal: oficinista Il Esp. contabilidad
Puesto funcional: inventarios
Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera
A quien se reporta: Coordinacion Administrativa
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo de oficina que consiste en realizar y coordinar tareas que
requieren conocimiento, dominio y experiencia en el manejo de equipo de
oficina, tramite de expedientes, elaboracion y archivo de correspondencia vy

otros documentos en una unidad administrativa del Estado.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis meses de

experiencia como oficinista Il en la especialidad que el puesto lo requiera.
Caracteristicas personales:
o Aptitud
o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy
capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.

o) Capacidad de gestion y negociacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dindmica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones de inventarios:

Recibir activos fijos ya sean por compra o donacién de cualquier entidad.

o Asignar los cédigos a los bienes de los inventarios.

o Registrar y mantener actualizado el libro de inventarios, por los ingresos
y salidas de bienes activos, ya sea adquiridos con fondos propios u otra

fuente.

o Elaborar y actualizar las tarjetas de responsabilidad (alzas, bajas
traslados de bienes) para todo funcionario y/o empleado que tome
posesion de su puesto de trabajo, cese su actividad y/o se traslade a

otro puesto dentro de la unidad ejecutora.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
0 Realizar los tramites para solicitar autorizacion de los formatos vy

documentos del area de activos fijjos ante la Contraloria General de

Cuentas y otras entidades.

o Efectuar periddicamente inventarios fisicos de los bienes que integran el

rubro de inventarios.

o Elaborar informe anual de activos fijos de la Unidad Ejecutora, para
integracion con la planta central del ministerio, para ser entregado a la
Direccion de Bienes del Estado; siendo los responsables del

cumplimiento de los plazos de tiempo para la entrega del mismo.

0 Suscribir y certificar las actas relacionadas con los bienes del inventario.

0 Dar de baja a los bienes activos del area, por pérdida o robo, deterioro,

destruccion, etc. Siguiendo el procedimiento legal correspondiente.

0 Establecer el sistema de control de vehiculos de la Unidad Ejecutora,

conjuntamente con servicios generales/transportes.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Llevar el control de las calcomanias y placas de los vehiculos propiedad

de la Unidad Ejecutora, conjuntamente con servicios generales.

o Velar por el adecuado almacenamiento de los bienes a su cargo Yy

controlar y custodiar los activos fijos que se encuentran en transito.

o Elaborar los informes mensuales de alzas y bajas de bienes.
o Gestionar la cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas.
o Velar porque se cumplan las disposiciones normadas en las leyes

vigentes Aplicables a las funciones de activos fijos.

o Otras funciones que le sean asignadas por el director y/o gerente

administrativo financiero.

Otras actividades:

o Tramitar los seguros de los vehiculos.

o En caso de robo de vehiculos elaborar expediente para el nivel

central y ante la aseguradora.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CcODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Velar porque la reposicion del vehiculo sea de las mismas o

mejores caracteristicas.

o Insistir ante el nivel central de la reposicidn del vehiculo que hayan
robado.
o) Gestionar la reposicion, en caso de pérdida o robo las placas,

tarjetas de circulacion y titulos de propiedad de todos los vehiculos
del Area Salud de Sacatepéquez, tomando en cuenta todos los

requisitos que debe llevar cada expediente.

o Elaborar salidas y entradas del mobiliario y equipo, cuando estos
han sido traslados definitivos a otros distritos y/o reparacion vy

préstamos.

o Lleva un libro de auxiliar de inventarios en donde se detalla cada
bien no fungible de las oficinas del Area Salud, los distritos

también llevan su propio control de los mismos.

o Verificar los expedientes para baja con contenido ferroso de los

distritos de salud, gestionando su tramite ante el nivel central.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Verificar los expedientes para baja de bienes incinerables de los

distritos de salud, haciendo la gestion correspondiente.

o Elaborar mensualmente la informacién de donaciones ante crédito

publico del Ministerio de Finanzas Publicas.

o) Solicitar mensualmente anuencia para el ingreso de bienes

donados ante Bienes del Estado de Finanzas Publicas.

o El sistema de contabilidad integrado

o Elaborar las diferentes unidades administrativas de los distritos y
de las oficinas del Area Salud.

o Ingresar al sistema integrado de contabilidad todos los bienes ya

sean para distritos y/o area.

o Entregar al usuario de los bienes de cada unidad que se
ingresaron.
o Elaborar tarjetas de responsabilidad dentro del Sistema Web.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:

o Elaborar liberaciones de bienes.

o) Elaborar traslado de bienes.

o Elaborar reportes de bienes ingresados.

o) Elaborar reportes de bienes almacenados.

o Elaborar reportes de bienes integrados individualmente.

o Elaborar reporte anual de los bienes por unidad administrativa.

o Elaborar reporte anual de los bienes por resumen.

o Elaborar el reporte anual general de los bienes de toda el Area

Salud.
o Elaborar reportes de bienes ya ingresados y aprobados para la

gestion ante contabilidad del area.

o Hacer revisiones periddicas a los registros de los puestos Y

centros de salud y de las oficinas del Area Salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Servicios generales

Puesto nominal: técnico |. Esp. compras y suministros
Puesto funcional: servicios generales

Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera
A quien se reporta: Coordinacion Administrativa

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas, que requieren la
aplicacion de conocimientos técnicos generales en un campo de trabajo
determinado.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, y
cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el

area especifico.

Caracteristicas personales:
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CcODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Aptitud
o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o) Capacidad de gestion y negociacion.
o Actitud:
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones de servicios generales:

o Transporte: la Unidad Ejecutora para llevar a cabo sus actividades en el

area de transporte, con las funciones siguientes:

o Elaborar los reportes mensuales sobre el estado de los vehiculos,
detallando las condiciones en que se encuentran los mismos, asi

como de los servicios y mantenimiento que se les han efectuado.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Recibir los vehiculos adquiridos por el ministerio, para uso de las

Unidades Ejecutoras, conjuntamente con activos fijos.

o Rotular los vehiculos con la identificacion del ministerio.

o Custodiar y entregar los documentos (vales) para la asignacion de

combustibles y lubricantes, llevando los controles necesarios.

o Gestionar la cuentadancia ante la Contraloria General de Cuentas.

o Reproduccion documental: la Unidad Ejecutora para llevar a cabo sus

actividades en el area de produccion documental, tendra las funciones

siguientes:

o Llevar el control del mantenimiento del equipo de reproduccion.

o Custodiar y entregar los documentos ( vales ) para la reproduccion
de copias.

o Elaborar los reportes mensuales de reproduccion de fotocopias.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
. Gas propano
o Custodiar y entregar los documentos (vales) para el

abastecimiento del gas propano a los diversos servicios de la

Direccion de Area Salud.

o Elaborar los reportes mensuales del abastecimiento de gas
propano.
o Servicios varios
o Supervisar el funcionamiento de los servicios de energia eléctrica,

agua potable y telefonia.

o Elaborar oficios, en forma mensual, para pagos de telefonia, agua

potable, energia eléctrica, servicios de limpieza y otros.

o Organizar y archivar documentos del Departamento de Servicios

Generales.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Conserjeria
o Supervision del personal de conserjeria: servicio de limpieza en

las oficinas, corredores, gradas, sanitarios, salas de espera,

parqueo, cocina, salén de reuniones, pasillos.

Atencion al publico y recepcion

Puesto nominal: trabajador operativo Il Esp. conserjeria
Puesto funcional: atencion al publico

Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera

A quien se reporta: Coordinacion Administrativa

Naturaleza del puesto:

Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecanicas
en un campo determinado en las que predomina el esfuerzo fisico, siendo

necesario para su relacién adiestramiento, capacitacion o experiencia previa.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Requisitos del puesto:

Saber leer y escribir.

Caracteristicas personales:

Aptitud

o Habilidad de organizacibn de oficina, manejo de software y

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.

o Capacidad de gestion y negociacion.

Actitud

o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones de atencion al publico:
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Atencion a usuarios, recepcionista de documentos de forma general,

sellando y firmando como responsabilidad.

o Control y registro de dicha correspondencia ingresada.
o Distribuir correspondencias, que al momento de entregarlas se verifique,

firmando de recibido.
o Recepcién de mensajes por parte de usuarios.

o Informacion de mensajes recibidos (de forma personal).

Responsable de planta telefénica:

o Recepcionista de llamadas telefénicas.
o Trasladar las llamadas telefénicas a quien corresponda.
o Recibir llamadas telefénicas de la Direccion, para luego trasladarla

a quien corresponda.
o Responsable de registro y control de llamadas solicitadas.

o) Recepcion y envios de fax.

Responsable de la fotocopiadora:

o Sacar fotocopias, segun necesidad del personal de labor.

o Registro y control de fotocopias.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Responsable de radio transmisor:

o) Recepcion de llamadas entrantes y trasladar mensajes
respectivos.
o Solicitar apoyo con llamadas y mensajes, al no haber

comunicacion telefénica en los distritos.

Transporte
Puesto funcional: transportes. Renglon: 022.
Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera.
A quién se reporta: Coordinacion Administrativa.

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas, que requieren la
aplicacion de conocimiento técnicos generales en un campo de trabajo

determinado.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media, y
cuando sea necesario acreditar cursos de capacitaciéon o adiestramiento en el

area especifica.

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacibn de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Funciones de transporte:

o) Llevar control de vehiculos de una forma actualizada, por medio
de libro de combustible, debidamente autorizado por la Contraloria
de Cuentas, Mismo que contendra informacién general de los

mismos.

o Establecer el sistema de control de vehiculos de la Unidad

Ejecutora conjuntamente con activos fijos.

o Coordinar y supervisar el adecuado uso del equipo de transporte

del Area Salud, asi como el respectivo mantenimiento.

o Llevar el control de calcomanias y placas de los vehiculos de la

Unidad Ejecutora, conjuntamente con activos fijos.

o Elaborar y dar seguimiento al plan de mantenimiento preventivo y
correctivo para la flota de vehiculos de la Unidad Ejecutora, para
mantenerlos en buen estado y garantizar un adecuado
funcionamiento, segun la ficha de mantenimiento de cada

vehiculo.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

Controlar las solicitudes de vehiculos y conductores para

comisiones oficiales.

Controlar la asignacion de comisiones oficiales y roles de turnos a
los sefiores conductores, asi como la asistencia y puntualidad.

Llevar el control de érdenes de mantenimiento y reparacion de las

vehiculos de la Unidad Ejecutora.

Custodiar y controlar las llaves de los vehiculos.

Verificar que las licencias de los conductores se encuentren

vigentes.

Emitir la carta de satisfaccion de servicio por los servicios o

reparaciones de los vehiculos y otros servicios.

Custodiar y entregar los documentos (vales) para la asignacion de
combustible, llevando los controles necesarios, debidamente
firmados por la contadora o director de la Direccion de Area Salud

y el encargado de servicios generales.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

o Conciliar saldos mensuales de combustible con el proveedor.

o) Elaborar reportes mensuales sobre la asignacion de combustible.

o Todas aquellas otras actividades o funciones que fueren

asignadas, por afinidad, por parte de la autoridad superior.

Mantenimiento de edificio / equipo

Puesto funcional: mantenimiento de edificio / equipo
Renglén: 031

Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera

A quién se reporta: Coordinacion Administrativa

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren
la aplicacion de conocimientos tedrico — practicos, correspondiente a una rama
de la ciencia, y en coordinar y supervisar la ejecucion de tareas de sencilla y

mediana complejidad asignada a personal de menor jerarquia.

137




Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media, y cuando sea
necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el éarea
especifica y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el especialidad
del puesto.

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacibn de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena presentacion.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Funciones mantenimiento de edificio / equipo:

o Planear y programar la reparacién oportuna de los bienes muebles, asi
como dar servicio a las instalaciones de la direccion Area Salud y
distritos o dependencia técnico normativa y demas necesidades en

cuanto a mantenimiento del inmueble.

o Superar el funcionamiento de los servicios de energia eléctrica, agua

potable y telefonia.

o Realizar trabajo menores de albafileria, plomeria, carpinteria,

electricidad y herreria.

o Realizar trabajos de pintura en las oficinas, el exterior del edificio.

o Realizar el traslado de mobiliario y equipo de las oficinas y otras

dependencias de las unidades ejecutores cuando sea requerido.

o Distribuir y abastecer de tambos de agua y vasos desechables en los
dispensadores de agua de la Unidad Ejecutora.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
. Realizar la recoleccion y extraccion de basura, para depositarla en los

lugares autorizados por la municipalidad.

. Coordinar la ejecucion de cursos contra incendios y sismos.

. Otras funciones que le sean asignadas por el director y/o gerente

administrativo financiero.

Conserje
Puesto funcional: conserje. Renglon: 199.
Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera.
A quién se reporta: Coordinacion Administrativa.

Naturaleza del puesto:

Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas manuales o mecanicas
en un campo determinado en las que predomina el esfuerzo fisico, siendo

necesario para su realizacion adiestramiento, capacitacidon o experiencia previa.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Requisitos del puesto:

o Acreditar un afio de experiencia en la especialidad que el puesto requiera
y haber aprobado tercera afio de educacién primaria.

o Haber aprobado el tercer afio de educacién primaria y acreditar dos afios
de experiencia en labores relacionadas con la especialidad que el puesto
requiera.

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy

capacidad de trabajo en equipo.
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Funciones del conserje:

o Mantener limpia las instalaciones de la jefatura del area.

o Mantener limpios los vidrios y pestafias de las ventanas y puertas.

o) Mantener limpios los muebles de visitas y mobiliario y equipo de
oficina.

o Mantener limpios los utensilios para el servicio de café en

reuniones y visitas, cuando se preste un servicio en reuniones de
trabajo, los utensilios de la cocina deben de quedar limpio y en

orden.

o Evacuar la basura de las oficinas y de las instalaciones, coordinar
con la gerencia administrativa y el piloto del area la extraccién de

basura.

o Colaborar con la secretaria de la direccion, Gerencia
Administrativa Financiera y la unidad de desarrollo de servicios de

salud en las tareas de mensajeria.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Todas aquellas otras que le fueran asignadas, por afinidad a sus

funciones, por su autoridad superior o jefe de area.

Informética
Puesto nominal: oficinista Ill Esp. almacenaje
Puesto funcional: Informética
Departamento al que pertenece: Gerencia Administrativa Financiera
A quien se reporta: Coordinacion Administrativa

Naturaleza del puesto:

Trabajo de oficina que consiste en realizar y coordinar tareas que
requieren conocimiento, dominio y experiencia en el manejo de equipo de
oficina, tramite de expedientes, elaboracion y archivo de correspondencia y

otros documentos en una unidad administrativa del Estado.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media y seis meses de

experiencia como oficinista Il en la especialidad que el puesto lo requiera.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones de informatica:

o Apoyar y dar asesoria en el funcionamiento de la computacién en las

todas las Aéreas de Direccion Area Salud.

o Administrar y darle mantenimiento a las redes del sistema de cémputo de
DASS.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Realizar servicio de soporte a usuarios en todo lo relativo a la plataforma

de coOmputo de DASS.

o Velar por la integridad de la informacion almacenada en equipo de
coémputo.

o Realizar mantenimiento fisico (interno, externo), en los equipos cémputos
de DASS.

o Mantener y revisar el cableado y estructura de redes de DASS vy distritos
de salud.

o Prestar soporte técnico, via telefénica a usuarios que requieran ayuda
inmediata.

o Efectuar reparacion de equipo, que lo requieran.

o Apoyar a la seleccion de equipo de compras, de acuerdo a cotizaciones.

o Monitorear la instalacion y funcionamiento de los programas antivirus,

prestando la induccion a los usuarios para su correcta utilizacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Elaborar plan de recuperacion de archivos, conjuntamente con el

coordinador de asistencia a desastres, como un plan de contingencia, en

el area de computo.

o Todas aquellas otras que le fueran asignadas, por afinidad a sus
funciones, por su autoridad superior o jefe de area.

Gerencia Provision de Servicios de Salud

Puesto nominal: profesional jefe | Esp. Medicina

Puesto funcional: Gerencia Provision de Servicio de Salud
Departamento al que pertenece: Gerencia Provision de Servicios de Salud
A quien se reporta: director de &rea

Naturaleza del puesto:

Trabajo profesional que consiste en la planificaciébn, organizacion,
direccidon y evaluacion de actividades de estudio, investigacion y ejecucion de
programas y proyectos tendentes a solucionar problemas que requieren de
conocimientos especializados de una rama de la ciencia y que se desarrollan en

una unidad administrativa de pequefia magnitud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Requisitos del puesto:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
gue el puesto requiera, seis meses de experiencia como profesional Ill en la

misma especialidad, que incluya supervision de personal y ser colegiado activo.

Caracteristicas personales:

o Aptitud:
o Conocimiento y habilidad en planeacion, organizacion y control.
¢ Capacidad de trabajar en equipo.
o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
o Poseer vision holistica.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
o Actitud:
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

o Funciones de Gerencia Provision de Servicios de Salud:

o Participar en el proceso de organizacion y articulacion funcional de
los establecimientos de salud a nivel de area y distritos

municipales de salud.

o) Elaborar y revisar periédicamente los perfiles de complejidad de
los establecimientos y su capacidad resolutiva, con base a los

programas de salud que se ejecuten en su jurisdiccion.

o Asistir técnicamente a las unidades prestadoras de servicios de su

jurisdiccién en el control de los riesgos de la salud.

o Analizar, interpretar y tomar acciones sobre la base de Ila
informacion derivada del sistema de vigilancia epidemioldgica V|
del desarrollo de investigaciones operativas efectuadas en este

campo.

o Participar en la elaboracion de los programas operativos y el
presupuesto respectivo, de las distintas unidades asistenciales de

su jurisdiccion y brindarles la asistencia técnica necesaria.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Supervisar, monitorear y evaluar los procesos derivados de la

prestacion de servicios de salud y su impacto en la poblacién.

o Aplicar las acciones correctivas derivadas del incumplimiento o
falta de aplicacibon de normas de atencion y estandares

establecidos para el funcionamiento de los servicios.

o Participar en la acreditacion y registro para el funcionamiento de
los establecimientos en salud en sus respectivas jurisdicciones,
sobre la base de los estdndares establecidos en el nivel central de

Ministerio de Salud.

o Supervisar los distritos municipales de salud en cuanto a la
vigilancia del cumplimiento de las normas sanitarias y a la

aplicacién de las sanciones que correspondan.

o Participar en la elaboracion de convenios con entidades privadas y
comunitarias para la prestacion de servicios de salud dirigidos a la

poblacién de su jurisdiccion.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Organizar y coordinar las acciones de educacion permanente en el

area y distrito municipales de salud y establecimientos para el

desarrollo de los recursos humanos.

o Controlar asistencia del personal a su cargo jerarquicamente e

informa mensualmente.

o Controlar y asistir técnicamente al personal de su unidad.

o Formula programa de actividades anual / mensual y su informe a

la direcciéon de area.

o Aplicar las normativas del Reglamento de la Ley de Servicio Civil

al personal dependiente cuando proceda.

o Participa en el equipo de andlisis o comité de farmacoterapia

o Todas aquellas otras que le fueran asignadas, por afinidad a sus

funciones, por el autoridad superior o jefe de area.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Coordinacién de asistencia a desastres

Puesto nominal: profesional jefe I. Esp. Medicina.
Puesto funcional: Coordinacion de Asistencia a Desastres.
Departamento al que pertenece:  Gerencia Provision de Servicios de Salud.

A quien se reporta: gerente de Provision de Servicios de Salud.

Naturaleza del puesto:

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, organizacion,
direccién y evaluacion de actividades de estudio, investigacion y ejecucion de
programas y proyectos tendentes a solucionar problemas que requieren de
conocimientos especializados de una rama de la ciencia y que se desarrollan en

una unidad administrativa de pequefia magnitud.
Requisitos del puesto:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional

gue el puesto requiera, seis meses de experiencia como profesional Ill en la

misma especialidad, que incluya supervisién de personal y ser colegiado activo.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud:
o Conocimiento y habilidad en planeacion, organizacion y control.
o Capacidad de trabajar en equipo.
o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
o Poseer vision holistica.
o Capacidad de gestion y negociacion.
o Actitud:
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones Coordinaciéon de Asistencia a Desastres:

o Presidente del comité de emergencia de la Institucién
o Identificar riesgos.
o Elaborar rutas de evacuacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

o Identificar rutas de evacuacion.
o Sefalizar rutas de evacuacion.
o) Identificar recursos.
o Conocer el censo y registro de la poblacién de la Institucion.
o Identificar aéreas de seguridad interna y externa.
o) Determinar salidas de emergencia.
o Encargado de servicios y apoyo
o Coordinar con los comités locales las acciones a llevar a cabo en

el caso de una emergencia.

o Evaluar la situacion inicial.

o Verificar la presencia y ubicacion de comisiones.

o Tener identificado los servicios de apoyo (vehiculos).

o Identificar rutas alternas de evacuacion.

o Dar instrucciones a las comisiones para que organicen a los que

laboran dentro de la Institucion y los desalojen en orden.

o Verificar el total desalojo en la Institucion.
o Mantener el orden en la Institucion de los evacuados.
o Mantener informado al presidente del comité, de todas las

actividades que se realizan.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Las comisiones
o Recibir y ejecutar las instrucciones especificas del jefe de piso 0
area.
o Mantener informado al presidente o encargado de servicios VY|

apoyo de las situaciones no contempladas en el plan de

evacuacion.

o Mantener la calma entre los escolares.

o Dirigir a los que laboran al lugar de punto de seguridad de la
Institucién.

o Accionar equipo de seguridad cuando la situacion lo amerite.

o Corroborar lista de personas a su cargo en Area de Seguridad,

reportando lo pertinente al jefe o encargado.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Planificacidn estratégica

Puesto funcional: planificacion estratégica. Renglon: 182.
Departamento al que pertenece:  Gerencia Provision de Servicios de Salud.
A quién se reporta: gerente de provision de servicios de salud.

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren
la aplicacién de conocimientos tedrico — practicos, correspondiente a una rama
de la ciencia, y en coordinar y supervisar la ejecucion de tareas de sencilla y

mediana complejidad asignada a personal de menor jerarquia.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media, y cuando sea
necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
especifica y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el especialidad

del puesto.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dindmica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
Funciones planificacion estratégica:
o Participar en el proceso de organizacion y articulacion funcional de los

establecimientos de salud a nivel de area y distritos municipales de

salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Participar en la elaboracion de los programas operativos de las distintas

unidades asistenciales y brinda la asistencia técnica necesaria.

o Participar en el Proceso de supervision, monitoreo y evaluacion del
cumplimiento de resultados, metas y actividades del Area Salud y

distritos.

o Coordinar la ejecucion de actividades de supervision, asistencia técnica y
capacitacion con miembros del equipo técnico y administrativo hacia los

servicios de salud.

o Coordinar el proceso de fortalecimiento de los establecimientos y el
personal coordinando con la respectiva Seccion de Recursos Humanos
de la DASS.

o Coordinar la movilizacibn de recursos para asistencia técnica vy

capacitacion.

o Desarrollar procesos de mejoramiento de la calidad en la prestacion de

servicios de atencion a las personas con equipos de hospital y distritos.

o Formar parte del Equipo Técnico de Area.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Otras actividades que le sean asignadas por parte del Director y/o el

Gerente de Provision de Servicios de Salud.

IEC / Prioridades de salud VIH — SIDA / salud mental

Puesto nominal: técnico profesional Ill Esp. trabajo social
Puesto funcional: IEC / prioridades de salud, VIH - sida
salud mental

Departamento al que pertenece:  Gerencia Provisién de Servicios de Salud

A quién se reporta: gerente de provision de servicios de salud

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico profesional que consiste en la realizaciéon de tareas de
investigacion, analisis y experimentos, asistiendo a un profesional para la
resolucién de problemas, o la ejecucion de actividades técnico — administrativas

gue requieran la aplicacion de principios y teorias de un area de la ciencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Requisitos del puesto:
Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico
Profesional 1l en la especialidad que el puesto requiera.

Caracteristicas personales:

o Aptitud:

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
o Capacidad de gestion y negociacion.
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Funciones de IEC / prioridades de salud, VIH — SIDA / salud mental

o Coordinar el programa de promocion, informacion, educacion vy

comunicacion social, asi como ITS-VIH/sida en el departamento.

o Asesorar a la GPSS en asuntos relacionados con trabajo social.

o Participar en la formulacién técnica de planes, programas Yy

proyectos de los programas que coordina.

o Formar parte del equipo técnico de area y participar en el consejo

técnico de area.

o Facilitar asesoria técnica a personal de la red de servicios de todo
el departamento en asuntos relacionados a los programas que

coordina.

o Dirigir y participar en procesos relacionados con educacion
permanente de personal institucional y comunitario; asi como los
procesos de informacién, educacién, promocion y comunicacion

social del Area Salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Promover procesos intersectoriales de participacion social para

favorecer desarrollo social.

o Promover la investigacion y evaluacion de impacto de los

programas de promocion y educacion en salud.

o) Coordinar estudio y seguimiento de casos sociales que Ilo
ameriten.
o Supervisar, monitorear y evaluar los procesos y resultados

derivados de los programas que coordina en la red de servicios de

salud.

o Sugerir acciones correctivas del incumplimiento o falta de
aplicacibn de normas y estdndares de los programas que

coordina.

o Coordinar actividades de gestion con otras areas de salud e
instituciones para promover y desarrollar acciones en el campo de

los programas que coordina
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Sistematizar proceso de informacion administrativa dentro del area

en relacion al desempefio de sus funciones.

o Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual.

o Programar, gestionar y facilitar la adecuada provision de equipo,
material e insumos de los programas que coordina, para la
atencién apropiada, oportuna, continua y segura a los usuarios de

la red de servicios

o Otras actividades que le sean asignadas por parte del director y/o
el coordinador de la Unidad de Desarrollo de Servicios del Area
Salud.

Salud reproductiva
Puesto funcional: salud reproductiva. Renglén: 182.

Departamento al que pertenece:  Gerencia Provision de Servicios de Salud.

A quién se reporta: gerente de provision de servicios de salud.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas que requieren la
aplicacion de conocimientos técnico-generales en un campo de trabajo

determinado.

Trabajo técnico y/o profesional que consiste en desarrollar, fortalecer y
controlar en la jurisdiccion del Area Salud, uno o varios programas de salud

asignados.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media, y cuando sea
necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
especifica y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el especialidad

del puesto.
Caracteristicas personales:
El respeto hacia los demas es fundamental. La puntualidad también es

importante y ser eficiente se refiere a la relacion entre esfuerzos y resultados. A

continuacion se mencionan otras caracteristicas.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CcODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Aptitud
o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o) Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
Funciones de salud reproductiva:
o Realizar procedimientos y registros correspondientes a

usuarios/as que ingresen al programa de planificacion familiar,

(SIGSA, ficha clinica, carné de consulta).
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Hacer entrega de receta para recibir método de planificacion

familiar en farmacia.

o Realizar papanicolaou con horario abierto de acuerdo a la
demanda.

o) Asegurar privacidad a los/as usuarios/as.

o Preparar equipo y asistir a médico y/o enfermera para

procedimiento de retiro de T de cobre.

o Realizar registro correspondiente cuando realice papanicolaou,
enviandolas inmediatamente al hospital para su estudio, recibir
muestras de puestos de salud llevando registro respectivo vy
entregar resultados sistematicamente dejando constancias, tanto a

usuarias como a personal de los puestos de salud.

o Resaltar registro de resultados positivos y dar seguimiento a las

usuarias con visita domiciliaria de ser posible.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Coordinar el equipo de fortalecimiento de salud reproductiva, asi

como el desarrollo del programa de salud reproductiva en el

departamento.

o Realiza andlisis situacional del programa de salud reproductiva a

nivel de Area Salud y municipios.

o Participa en la implementacion, monitoreo y evaluacion de los
procesos del programa de salud reproductiva, desarrollados en los

servicios.

o Programar y controlar el movimiento de métodos de planificacion

familiar.
Inmunizaciones / Tuberculosis
Puesto nominal: paramédico jefe Ill. Esp. enfermeria.

Puesto funcional: coordinador de programas:

inmunizaciones y tuberculosis.

Departamento al que pertenece: Gerencia Provision de Servicios de Salud.
A quién se reporta: gerente de Provision de Servicios de
Salud
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico profesional que consiste en ejercer la funcion de jefe de
enfermeria en un Area Salud, o jefe del departamento de enfermeria en un

hospital metropolitano de referencia nacional.

Requisitos del puesto:

Acreditar seis meses de experiencia como paramédico jefe I, en la
especialidad que el puesto lo requiera que incluya supervision de personal, y
titulo de enfermera profesional reconocido por el Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social.
Caracteristicas personales:
o Aptitud
o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy
capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.

o Capacidad de gestidén y negociacion.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dindmica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones de inmunizaciones y tuberculosis:

o Coordinar técnica y administrativamente los programas de

Inmunizaciones, tuberculosis nivel del departamento.

o Asesorar a la gerencia de provision de servicios de salud en asuntos

relacionados con enfermeria.

o Participar en la formulacion técnica de planes, programas y proyectos de
los programas que coordina.

o Formar parte del equipo técnico de area y participar en el consejo técnico
de area
o Facilitar asesoria técnica a personal de la red de servicios de todo el

departamento en asuntos relacionados a los programas que coordina.
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MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Coordinar con enfermeras de distritos y hospitales, actividades técnico

administrativas de los programas asignados.

Participar en el consejo técnico de area.

Participar en el proceso de acreditacion de servicios de salud de acuerdo

a normativas técnicas cuando se le requiera.

Facilitar asesoria técnica a personal de la red de servicios y autoridades
administrativas de los distritos municipales de salud, hospital y hogar de

ancianos.

Participar en procesos relacionados con formacion-capacitacion
permanente de personal institucional y comunitario; asi como en la

promocién y educacion de la salud.
Participar en comisiones especificas asignadas.
Analizar, interpretar y sugerir acciones para solucion a problemas, sobre

la base de la informacién derivada del sistema de Informacién Gerencial,

del los programas prioritarios de salud que coordina y del desarrollo de

investigaciones efectuadas en estos campos.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Supervisar, monitorear y evaluar los procesos derivados de las

actividades prestadas de los programas que tiene asignados, en la red

de servicios de salud.

o Sugerir acciones correctivas derivadas del incumplimiento o falta de
aplicacion de normas y estdndares de los programas prioritarios

asignados.

o Coordinar actividades de gestidén con otras areas de salud e instituciones
para promover y desarrollar acciones en el campo de los programas

asignados.

o Participar en el desarrollo de interpretacion, divulgacion y cumplimiento

de las politicas de salud establecidas.

o Orientar y apoyar al personal de enfermeria en el desempefio de sus
funciones.
o Participar con el equipo técnico del area en la elaboracion de Ia

programacion anual de actividades.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

o Programar, gestionar y facilitar la adecuada provision de equipo material

y suministros para la atencion apropiada, oportuna, continua y segura a

los usuarios de los programas asignados, en la red de servicios.

o Participar con el equipo técnico de los distritos en la evaluacion de los

programas, asignados.

o Participar en el equipo de analisis o comité de farmacoterapia
o Formular programa Anual y mensual de actividades y su informe.
o Todas aquellas otras que le fueran asignadas, por afinidad a sus

funciones, por su autoridad superior o jefe de area.

Seguridad alimentaria

Puesto funcional:
Departamento al que pertenece:

A quién se reporta:

seguridad alimentaria. Renglén: 182.
Gerencia Provision de Servicios de Salud.
gerente de Provision de Servicios de
Salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren
la aplicacién de conocimientos tedrico — practicos, correspondiente a una rama
de la ciencia, y en coordinar y supervisar la ejecucién de tareas de sencilla y

mediana complejidad asignada a personal de menor jerarquia.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media, y cuando sea
necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
especifica y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el especialidad

del puesto.
Caracteristicas personales:
o Aptitud
o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy
capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.

o) Capacidad de gestidén y negociacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
Actitud

Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena presentacion.

Funciones de seguridad alimentaria:

. Administrativas

o Contribuir a mantener actualizada y promover el uso de la sala
situacional del primer y segundo nivel de atencion de servicios de

salud.

o Elaborar planes de accion basados en la informacion generada
por la sala situacional para el primero y segundo nivel de atencion
y respetando el cumplimiento de las normas generadas por el
PROSAN.

o Vigilar activamente el abastecimiento oportuno de todos los
niveles de: micronutrientes, alimento terapéutico listo para su

consumo, asi como su adecuado uso y almacenamiento.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Apoyar la gestion de los recursos necesarios para el cumplimiento

oportuno de las acciones bajo su responsabilidad en Area Salud,
distritos y servicios de salud (micronutrientes; equipo
antropomeétrico; materiales para las actividades de educacién y

comunicacién en salud y nutricidn; capacitacion, entre otras).

o) Participar activa y responsablemente, en cada una de las
actividades de coordinacion del trabajo que se le invite, dando el
oportuno seguimiento a los acuerdos y compromisos establecidos.

o Técnico normativas y de coordinacién

o Favorecer el cumplimiento de las normas de atencién en el

primero y segundo nivel de atencion del PROSAN.

o Supervisar el cumplimiento del monitoreo de crecimiento a nifios y
mujeres embarazadas, suplementarian con micronutrientes (en
todos los grupos de edad) y el llenado de los instrumentos

oficiales de registro de dichas actividades.

o Apoyar activamente la estrategia de la reduccibn de la

desnutricién crénica.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CcODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Apoyar activamente, el desarrollo de la Estrategia Operativa 2010

o

Capacitacion

de la desnutricioén.

Favorecer el cumplimiento y la correcta implementacién del
protocolo para el tratamiento ambulatorio de nifios con
desnutricion aguda severa sin complicaciones, en la comunidad Yy
protocolo para el tratamiento ambulatorio de la desnutricion

moderada sin complicaciones en la comunidad.

Brindar apoyo técnico para que la red de servicios de su Area de
competencia se realice correctamente la evaluacion del estado

nutricional y la atencion de los pacientes desnutridos.

Coordinar con las instancias correspondientes en el nivel central y
local, para la oportuna y eficiente ejecucién de las actividades de
salud y nutricion incluidas en el plan de accion para el primero y

segundo nivel de atencion de servicios de salud.

Planificar, ejecutar y evaluar, planes de capacitacion dirigidos a las

educadoras de su area, supervisar y evaluar su desempefio.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Organizar, coordinar y ejecutar talleres de capacitacién sobre las

acciones del PROSAN solicitados por éste o por el Area Salud.

Participar activa y responsablemente, en cada una de las
actividades de capacitacion que se le inviten, dando el oportuno

seguimiento a los acuerdos y compromisos establecidos.

o De gestion

Coordinar con los equipos locales la realizacion de la vigilancia
activa para la deteccion oportuna de nifios(as) con desnutricién

aguda.

Gestionar y facilitar la referencia, atencion, tratamiento V|
seguimiento de los(as) nifios(as) detectados(as) con desnutricién
aguda severa y moderada, en los servicios de los tres niveles de
atencion y en los centros de recuperacion nutricional que existan

en el Area Salud.

Velar para que en los servicios de salud se incluyan los

indicadores del PROSAN, en el andlisis de la sala situacional.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CcODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Velar por la inclusion de la sala situacional de salud y nutricion,

para el analisis epidemioldgico de resultados y en la toma de

decisiones.

o Participar activamente en reuniones relacionadas con la SAN
(SESAN, Municipalidad, mesas de SAN, SOSEP, Ministerio de

Educacién, Ministerio de Agricultura, programas presidenciales).

o Apoyar a otras instituciones que requieran asistencia técnica en
temas relacionados con alimentacién y nutricion, sin detrimento de
sus responsabilidades en el area y con autorizacion del director(a)

de area.

o Promover y facilitar la formaciéon de grupos de apoyo para la

promocion y practica adecuada de la lactancia materna.

o Apoyar otras areas de salud en las acciones del PROSAN cuando
éste lo solicite y con autorizacion del director(a) del Area Salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Monitoreo y evaluacion:
o Participar en el monitoreo y supervision para el cumplimiento de

las normas de atencion, en los servicios de los diferentes distritos

de salud.

o Apoyar por los medios a su alcance, las acciones para garantizar
la calidad de la informacion de alimentacion y nutricion recolectada
para la construccion y mantenimiento de la sala situacional de

salud y nutricion del primero y segundo nivel de atencion.

o Apoyar las acciones de educacion en salud y nutricidn, iniciadas

de acuerdo con la planificacién.
o Supervisar y evaluar el desempefio de las Educadoras de su Area.
Zoonosis / Intoxicaciones por plaguicidas
Puesto nominal: técnico Ill. Esp. saneamiento ambiental.
Puesto funcional: zoonosis / intoxicaciones por plaguicidas.

Departamento al que pertenece:  Gerencia Provisién de Servicios de Salud.

A quién se reporta: gerente de Provision de Servicios de Salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico profesional que consiste en ejercer la funcién de jefe de
enfermeria en un Area Salud, o jefe del departamento de enfermeria en un

hospital metropolitano de referencia nacional.

Requisitos del puesto:

Acreditar seis meses de experiencia como parameédico jefe I, en la
especialidad que el puesto lo requiera que incluya supervision de personal, y
titulo de enfermera profesional reconocido por el Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social.
Caracteristicas personales:
o Aptitud
o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software y
capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.

o Capacidad de gestidén y negociacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dindmica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones zoonosis / intoxicaciones por plaguicidas:

o Coordinar los programas de intoxicacion por plaguicidas, rabia y zoonosis
a nivel del Area Salud.

o Asesorar a la GPSS en asuntos relacionados con los programas
asignados.
o Participar en la formulacién técnica de planes, programas y proyectos de

los programas que coordina.

o Formar parte del equipo técnico de area y participar en el consejo técnico
de area.
o Facilitar asesoria técnica a personal de la red de servicios de todo el

departamento en asuntos relacionados a los programas que coordina.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Supervisar, monitorear y evaluar los procesos y resultados derivados de

los programas que coordina en la red de servicios de salud.

Sugerir acciones correctivas del incumplimiento o falta de aplicacion de

normas y estandares de los programas que coordina.

Coordinar actividades de gestion con otras areas de salud e instituciones
para promover y desarrollar acciones en el campo de los programas que

coordina.

Sistematizar proceso de informacion administrativa dentro del area en

relacion al desempefio de sus funciones.

Programar, gestionar y facilitar la adecuada provision de equipo, material

e insumos de los programas que coordina, para la atencion apropiada.

Otras actividades que le sean asignadas por parte del director y/o e

coordinador de la Unidad de Desarrollo de Servicios del Area Salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

Salud bucal
Puesto nominal:
Puesto funcional:
Departamento al que pertenece:
A quién se reporta:

Salud

Naturaleza del puesto:

de menor jerarquia.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo universitario

Trabajo profesional que consiste en la realizacion de estudios para en
analisis y formulacion de soluciones a problemas que requieren la aplicacién de

conocimientos especializados de una rama de la ciencia y supervisar personal

profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia como profesional

| en la misma especialidad y ser colegiado activo.

profesional Il 6 horas Esp. odontologia
coordinador programa de salud bucal
Gerencia Provisién de Servicios de Salud

gerente de Provision de Servicios de

a nivel de licenciatura en la carrera
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o) Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones del coordinador de salud bucal:

o Supervisar y coordinar los servicios de prevencion, diagndstico vy
tratamiento de enfermedades dentales; elabora un plan de trabajo anual
para el servicio odontologico; dirige y coordina la realizacion de

programas especiales encaminados a la prevencion y curacion de

enfermedades orales y actividades divulgativas con fines profilacticos.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Planificar y ejecutar el plan de atencién escolar.

Supervisar la atencién prioritaria al sector materno infantil.

Capacitar a odontdlogos de distrito, hospital, practicantes, facilitadores
institucionales, promotores en salud bucal, sobre los beneficios del

programa preventivo de salud bucal.

Administrar y supervisar que el equipo odontolégico se encuentre en
perfectas condiciones de uso y que las unidades tengan existencia de

materiales.

Coordinar la captacion de contratos con instituciones organizadas
(proyectos), para que estos colaboren en la aplicacién de fldor en sus

comunidades.

Coordinar con las universidades nacionales y extranjeras programas de

intervenciones quirdrgicas.

Coordinar que la politica de salud bucal del nivel central se realice en las

unidades de odontologia de la jurisdiccion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Redactar, revisar, y enviar informes, proyectos, reglamentos, instructivos,

circulares y otros, que surjan de las actividades realizadas, en la red de

Servicios.

o Todas aquellas otras que le fueran asignadas, por afinidad a sus
funciones, por su autoridad superior o jefe de area.

Vectores
Puesto nominal: oficinista Il Esp. oficina
Puesto funcional: vectores
Departamento al que pertenece: Gerencia Provision de Servicios de Salud
A quién se reporta: gerente de Provision de Servicios de

Salud

Naturaleza del puesto:

Trabajo de oficina que consiste en realizar y coordinar tareas que
requieren conocimiento, dominio y experiencia en el manejo de equipo de
oficina, tramite de expedientes, elaboracion y archivo de correspondencia y

otros documentos en una unidad administrativa del Estado.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y seis meses de

experiencia como oficinista Il en la especialidad que el puesto lo requiera.

Caracteristicas personales:

o Aptitud:

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
o Capacidad de gestion y negociacion.
o Actitud:
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones del coordinador de los programas enfermedades transmitidas

por vectores:
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Elaborar la estratificacion con enfoque de riesgo, presencia del vector y

transmision del virus, ordenamiento de localidades con base al

porcentaje de casas positivas.

o Participar en el equipo de analisis o comité de farmacoterapia

° Asesorar a la Coordinacion de Desarrollo de Servicios de Salud en los

asuntos relacionados con los programas asignados.

o Coordinar con el personal operativo de distritos, actividades técnica
administrativas de los programas asignados.

o Participar en la formulacion técnica y presupuestaria de planes,
programas y proyectos de los programas prioritarios de salud y de
servicios de atencion a las personas que tenga asignados.

o Participar en el Consejo Técnico de Area.

o Facilitar asesoria técnica a personal de la red de servicios y autoridades

administrativas de los distritos municipales de salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Participar en procesos relacionados con formacion-capacitacion

permanente de personal institucional y comunitario; asi como en la

promocion y educacion de la salud.

o Participar en comisiones especificas asignadas.

o Analizar, interpretar y sugerir acciones para solucién a problemas, sobre
la base de la informacion derivada del Sistema de Informacion Gerencial,
del/los programas prioritarios de salud que coordina y del desarrollo de

investigaciones efectuadas en estos campos.

o Supervisar, monitorear y evaluar los procesos derivados de las
actividades prestadas de los programas asignados en la red de servicios

de salud.

o Sugerir acciones correctivas derivadas del incumplimiento o falta de
aplicacion de normas y estandares de los programas prioritarios

asignados.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Coordinar actividades de gestidon con otras areas de salud e instituciones

para promover y desarrollar acciones en el campo de los programas

asignados.

o Redactar, revisar, y enviar informes, proyectos, reglamentos, instructivos,
circulares y otros, que surjan de las actividades realizadas, en la red de

servicios.

o Participar en el desarrollo de interpretacion, divulgacion y cumplimiento

de las politicas de salud establecidas.

o Orientar y apoyar al personal de Vectores en el desempefio de sus
funciones.
o Participar con el equipo técnico del area en la elaboracion de la

programaciéon anual de actividades.

o Programar, gestionar y facilitar la adecuada provision de equipo material
y suministros para la atencién apropiada, oportuna, continua y segura a

los usuarios de los programas asignados.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Participar con el equipo técnico de los distritos en la evaluacion de los

programas, asignados.

o Mantener actualizado la estratificacion epidemiolégica de las ETV. ,

Sobre la base de riesgo, banco de datos de las comunidades afectadas.

o Formular programa anual y mensual de actividades y su informe.

o Todas aquellas otras que le fueran asignadas, por afinidad a sus

funciones, por su autoridad superior o jefe de area.

ETAA / IRA Enfermedades cronicas degenerativas

Puesto funcional: ETAA / IRA enfermedades croénicas

degenerativas. Renglén: 182.

Departamento al que pertenece: Gerencia Provision de Servicios de Salud
A quién se reporta: gerente de Provision de Servicios de
Salud
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren
la aplicacién de conocimientos tedrico — practicos, correspondiente a una rama
de la ciencia, y en coordinar y supervisar la ejecucién de tareas de sencilla y

mediana complejidad asignada a personal de menor jerarquia.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media, y cuando sea
necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
especifica y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el especialidad

del puesto.
Caracteristicas personales:
o Aptitud
o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software YV
capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.

o) Capacidad de gestién y negociacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dindmica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones de ETAA / IRA enfermedades crénicas degenerativas.

o Asesorar a la gerencia de provision de servicios de salud en los asuntos

relacionados con trabajo social.

o Coordinar con trabajadores sociales de distritos y hospitales, actividades

técnico administrativas de los programas asignados.
o Participar en la formulacion técnica y presupuestaria de planes,
programas y proyectos de los programas prioritarios de salud y de

servicios de atencion a las personas que tenga asignados.

o Participar en el consejo técnico de area.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Participar en el proceso de acreditacion de servicios de salud de acuerdo

a normativas técnicas cuando se le requiera.

Facilitar asesoria técnica a personal de la red de servicios y autoridades
administrativas de los distritos municipales de salud, hospital y hogar de

ancianos.

Dirigir y participar en procesos relacionados con formacion-capacitacion
permanente de personal institucional y comunitario; asi como en la

promocién y educacion de la salud.

Participar en comisiones especificas asignadas.

Analizar, interpretar y sugerir acciones para solucién a problemas, sobre
la base de la informacion derivada del Sistema de Informacion Gerencial,
del / los programas prioritarios de salud que coordina y del desarrollo de

investigaciones efectuadas en estos campos.

Supervisar, monitorear y evaluar los procesos derivados de las
actividades prestadas de los programas asignados en la red de servicios
de salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Sugerir acciones correctivas derivadas del incumplimiento o falta de

aplicacibn de normas y estandares de los programas prioritarios

asignados.

o Coordinar actividades de gestion con otras areas de salud e instituciones
para promover y desarrollar acciones en el campo de los programas

asignados.

o Redactar, revisar, y enviar informes, proyectos, reglamentos, instructivos,
circulares y otros, que surjan de las actividades realizadas, en la red de

servicios.

o Participar en el desarrollo de interpretacion, divulgacion y cumplimiento

de las politicas de salud establecidas.

o Orientar y apoyar al personal de trabajo social en el desempefio de sus
funciones.
o Participar con el equipo técnico del area en la elaboracion de la

programacion anual de actividades.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Programar, gestionar y facilitar la adecuada provision de equipo material
y suministros para la atencion apropiada, oportuna, continua y segura a

los usuarios de los programas asignados.

Participar con el equipo técnico de los distritos en la evaluacion de los

programas, asignados.

Mantener actualizado banco de datos de organizaciones e instituciones
gue participan en la prestacion de servicios de salud en la jurisdiccién del
area.

Formular programa anual y mensual de actividades y su informe.

Todas aquellas otras que le fueran asignadas, por afinidad a sus

funciones, por su autoridad superior o jefe de area.

Accidentes y violencia

Puesto funcional: accidentes y violencia

Departamento al que pertenece: Gerencia Provision de Servicios de Salud

A quién se reporta: gerente de Provision de Servicios de
Salud
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo profesional que consiste en la realizacion de estudios para el
analisis y formulacion de soluciones a problemas que requieren la aplicacién de
conocimientos de una rama de la ciencia.

Requisitos del puesto:

o Acreditar titulo universitario o pensum cerrado en licenciatura de Ciencias

Juridicas y Sociales, cuando la especialidad del puesto asi lo requiera.

o Poseer el titulo o pensum cerrado y acreditar dos afios de experiencia en

lo que requiera el puesto.

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dindmica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones de accidentes y violencia:

° Mantener al dia el consolidado de victimas/sobrevivientes de violencia

fisica, psicolégica y sexual, asi como seguimiento de los mismos.

o Participar en reuniones de equipo técnico y consejo técnico del area.

o Recibir y hacer entrega de ficha de reporte de victimas/sobrevivientes de

violencia fisica, psicolégica y sexual.

o Brindar apoyo a los coordinadores de salud en referencia de
victimas/sobrevivientes de violencia que acuden a los servicios de salud,
de este departamento con instituciones gubernamentales y no

gubernamentales.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Asegurar privacidad, confidencialidad, atencion pronta e inmediata con

calidad y calidez de victimas/sobrevivientes de violencia fisica,

psicoldgica y sexual.

o Coordinaciones interinstitucionales para analizar casos de
victimas/sobrevivientes de violencia con el Ministerio Publico,
Instituciones Nacionales de Ciencias Forenses, Procuraduria General de
la Nacién, Policia Nacional Civil, Procuradora de los Derechos Humanos,
Juzgado de Paz, Juzgado de Primera Instancia Penal, Juzgado de la

nifiez y adolescencia.

o Brindar apoyo en seguimiento de casos de violencia, que sean
solicitados por la PGN y Juzgado de Primera Instancia Penal y de la

Nifiez y Adolescencia, a través de las trabajadoras sociales de los

distritos y Area Salud.

o Participar en las diferentes reuniones de redes departamentales contra la
violencia.

o Realizar sala situacional y andlisis situacional del programa a nivel del

Area Salud, y sus servicios.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Participar en la implementacién, monitoreo de los procesos del programa

desarrollados en los servicios.

o Participar, coordinar, supervisar y dirigir acciones para la prevencion y
atencién a victimas/sobrevivientes de violencia dentro de los servicios de

salud y Hospital Nacional Pedro de Bethancourth.

o Todas aquellas otras que le fueran asignadas, por afinidad a sus
actividades, por la autoridad superior.

Extensién de cobertura
Puesto funcional: extension de cobertura. Renglén: 189
Departamento al que pertenece:  Gerencia Provisién de Servicios de Salud
A quién se reporta: gerente de Provision de Servicios de Salud
Naturaleza del puesto:
Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren

la aplicacion de conocimientos tedrico — practicos, correspondiente a una rama

de la ciencia, y en coordinar y supervisar la ejecucion de tareas de sencilla y

mediana complejidad asignada a personal de menor jerarquia.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Requisitos del puesto:
Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media, y cuando sea
necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el éarea

especifica y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el especialidad

del puesto.

Caracteristicas personales:

o Aptitud:

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
o Actitud:
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Funciones de extension de cobertura:

o Coordinar las actividades técnicas del Programa de Extension de
Cobertura.
o Asesorar a la UDSS en asuntos relacionados con el programa de

extension de cobertura.

o Participar en la formulacion técnica de planes, programas y proyectos del

programa que coordina.

o Formar parte del equipo técnico de area y participar en el consejo técnico
de area.
o Facilitar accesoria técnica a personal de la ONG y de la red de servicios

de todo el departamento en asuntos relacionados al programa que

coordina.

o Participar en procesos de induccion y capacitacion de personal

institucional y comunitario.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Supervisar, monitorear y evaluar los procesos y resultados derivados del

programa que coordina en la red de servicios de salud.

o Sugerir acciones correctivas del incumplimiento o falta de aplicacion de

normas y estandares del programa.

o Sistematizar proceso de informacion administrativa dentro del area en

relacion al desempefio de sus funciones.

o Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual.

o Supervisar y asegurar la adecuada provision de equipo, material €
insumos de las jurisdicciones del programa de extension de cobertura,

para la atencién apropiada, oportuna, continua y segura a los usuarios.

o Participar en la acreditacion y adjudicacion de ONGs como
administradora y/o prestadora de servicios de salud.

o Otras actividades que le sean asignadas por parte del director y/o el

coordinador de la Unidad de Desarrollo de Servicios del Area Salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Gerencia de Vigilancia Epidemiolégica Regulacion y Produccion

Puesto funcional: gerencia de Vigilancia Epidemiolégica
Regulacion y Produccion. Renglén: 182

Departamento al que pertenece: Gerencia de Vigilancia Epidemiologica
Regulacion y Produccion

A quién se reporta: director de Area

Naturaleza del puesto:

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, organizacion,
direccion y evaluacion de actividades de estudio, investigacién y ejecucion de
programas y proyectos tendentes a solucionar problemas que requieren de
conocimientos especializados de una rama de la ciencia y que se desarrollan en

una unidad administrativa de pequefia magnitud.
Requisitos del puesto:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional

gue el puesto requiera, seis meses de experiencia como profesional Ill en la

misma especialidad, que incluya supervision de personal y ser colegiado activo.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud
o Conocimiento y habilidad en planeacion, organizacion y control.
o Capacidad de trabajar en equipo.
o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
o Poseer vision holistica.
o Capacidad de gestion y negociacion.
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones gerencia de vigilancia epidemiologia regulacién y produccion.

o Organizar, dirigir, supervisar y apoyar el cumplimiento de las funciones

de la Gerencia y del personal a su cargo.

o Revisa el Plan Nacional de Salud y planifica acciones, acorde.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Revisar, analizar y validar las normas del sistema de informacion y velar

porque se cumplan a nivel del Area de Salud.

o Revisar, analizar y validar las normas de vigilancia epidemioldgica de las

enfermedades de notificacion obligatoria, cuando se le requiera.

o Ejecutar la vigilancia epidemiologica de las enfermedades de notificacion
obligatoria y otros problemas de salud.

. Controlar de la notificacion de monitoreo diario al Centro Nacional de
Epidemiologia.

o Evaluar y analizar la informacion suministrada.

o Identificar lineas prioritarias de investigacion en base al andlisis de la
realidad y orientarla a solucion de problemas.

. Conducir la elaboracion de sala situacional del Area Salud.

o Planificar, conducir como minimo una investigacion epidemioldgica anua

segun prioridades identificadas.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:

o Participar en el comité de gestion de riesgo y en los comités que integre

la gerencia.

o Participar en la elaboraciéon del Plan Operativo Anual.

o Convocar y dirigir las reuniones de equipo técnico operativo.

o Coordinar con instituciones del sector salud.

o Apoyar en la coordinacién y/o dirigir el equipo de respuesta inmediata.

o Conducir y/o participar en la investigacion y control de brotes

epidemiolégicos que ocurran en el Area Salud.

o Presentar informes técnicos peridédicos (que incluyan descripcion del
evento y propuesta de accion) a la direccion del Area y al nivel central

cuando asi se requiera.

206




Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Asistencia de epidemiologia

Puesto funcional: asistente de epidemiologia. Renglon: 182.

Departamento al que pertenece: Gerencia de Vigilancia Epidemiologica
Regulacion y Produccion

A quién se reporta: gerente de Vigilancia Epidemioldgica

Regulacion y Produccion

Naturaleza del puesto:

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, organizacion,
direccion y evaluacion de actividades de estudio, investigacion y ejecucion de
programas y proyectos tendentes a solucionar problemas que requieren de
conocimientos especializados de una rama de la ciencia y que se desarrollan en

una unidad administrativa de pequefia magnitud.
Requisitos del puesto:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional

gue el puesto requiera, seis meses de experiencia como profesional Ill en la

misma especialidad, que incluya supervision de personal y ser colegiado activo.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud
o Conocimiento y habilidad en planeacion, organizacion y control.
o Capacidad de trabajar en equipo.
o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
o Poseer vision holistica.
o Capacidad de gestion y negociacion.
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones asistente de epidemiologia

o Apoyar en la vigilancia epidemiolégica de las enfermedades de

notificacion obligatoria y otros problemas de salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Participar en la revision y analisis semanal de la informacidn por servicios

de los eventos de notificacion obligatoria SIGSA 18 de los servicios de la

dependencia como del nivel hospitalario.

o Monitorear a diario de las enfermedades objeto de vigilancia a nivel de
hospitales, centros y puestos de salud, servicios privados de salud,

registro civil. De lo conocido informa al epidemiologo de la gerencia.

o Apoyar en el andlisis del proceso salud-enfermedad en los grupos de
poblacién, sus determinantes y tendencias promoviendo el uso vy

actualizacion mensual de la sala situacional.

o Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del Area Salud,
especialmente en lo que se refiere a la vigilancia epidemioldgica de las

Enfermedades.

o Apoyar técnicamente en la elaboracion de la sala situacional de los

servicios de salud.

o Elaborar informes técnicos periddicos (que incluyan descripcion del

evento y propuesta de accion) a la direccion de area y al nivel central

cuando asi se requiera, con el visto bueno del epidemidlogo.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Elaborar conjuntamente con el personal técnico de la gerencia y de la

Direccion de Area Salud la memoria anual de vigilancia epidemiolégica.

o Participacion en la investigacion y control de brotes epidemiolégicos que

ocurran en su Area Salud.

o Participar en la realizacion de investigacion planificada.
o Formar parte del equipo de respuesta inmediata.
o Todas aquellas otras que le fueran asignadas por afinidad a sus

funciones, por el jefe inmediato superior y/o director de area.

Vigilancia, prevencién, control y evaluacion (saneamiento ambiental)

Puesto funcional: vigilancia, prevencion, control y
evaluacion  (saneamiento  ambiental)
Renglon: 182.

Departamento al que pertenece: Gerencia de Vigilancia Epidemioldgica

Regulacion y Produccion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CcODIGO: MAPUFU PAGINA:
A quién se reporta: gerente de Vigilancia Epidemiologica

Regulacion y Produccion.

Naturaleza del puesto:

Trabajo profesional que consiste en la planificacion, organizacion,
direccidén y evaluacion de actividades de estudio, investigacion y ejecucion de
programas y proyectos tendentes a solucionar problemas que requieren de
conocimientos especializados de una rama de la ciencia y que se desarrollan en
una unidad administrativa de pequefia magnitud.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional
gue el puesto requiera, seis meses de experiencia como profesional Ill en la
misma especialidad, que incluya supervision de personal y ser colegiado activo.

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Conocimiento y habilidad en planeacion, organizacion y control.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
¢ Capacidad de trabajar en equipo.
o) Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
o Poseer vision holistica.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones de vigilancia, prevencion, control y evaluacion

(saneamiento ambiental)

o Coordinar las acciones de bioseguridad y saneamiento ambiental, segun

normativas y protocolos.

o Recolectar e integrar la informacién procedente de las distintas fuentes

en materia de vigilancia de riesgos sanitarios ambientales.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Recomendar las medidas correctivas, de prevencion y control de los

eventos y factores de riesgo sanitarios ambientales que constituyan

problemas de salud y apoyar su implementacion.

o Dar respuesta y seguimiento a denuncias, solicitud de inspecciones,
control de basureros y otros eventos de su competencia.

o Supervisar actividades de saneamiento ambiental en los servicios de

salud del Area.

o Coordinar actividades de vacunacion canina.

o Apoyar el monitoreo constante de los mecanismos de alerta que se
hayan establecido para detectar situaciones de amenaza a la salud que

puedan ocurrir en forma periédica u ocasional.

o Colaborar en la organizacion, capacitaciéon y conduccién del equipo de

respuesta ante brotes y situaciones de emergencia correspondiente.

o Participar en la elaboracion de planes de contingencia ante situaciones

de emergencia.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Monitorear la toma de muestras de agua y alimentos para verificar

procedimientos y resultados.

o Mantener actualizada la informacién correspondiente a saneamiento
ambiental, utilizando mapas, tablas, etc. en fisico como en electrénico,
proporcionando toda informacion mensualmente al encargado de la

Gerencia.

o Velar porgue se dé cumplimiento a las normativas establecidas para el

manejo de desechos solidos hospitalarios en la red de servicios.

o Velar porque el personal que maneja desechos sélidos cumplan con las

medidas de bioseguridad seguin normativa.

o Elaborar dictimenes técnicos.
o Participar y/o dirigir investigaciones de campo.
o Otras acorde que le asigne el jefe de la superior.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Agua/ Organizacion comunitaria

Puesto nominal: técnico |.
Puesto funcional: agua / organizacion comunitaria
Departamento al que pertenece: Gerencia de Vigilancia Epidemiologica

Regulacion y Produccion
A quién se Reporta: gerente de Vigilancia Epidemioldgica

Regulacion y Produccion

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas, que requieren la
aplicacion de conocimientos técnicos generales en un campo de trabajo
determinado.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, Yy

cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el

area especifico.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
Funciones de agua / organizacion comunitaria:
o Velar por la aplicacion de las normas y sanciones

correspondientes en el ambito del saneamiento basico de las

fuentes de agua, destino final de desechos toxicos.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Supervisar el desempefio de los inspectores de distrito para que

de acuerdo a las normas nacionales evallen el funcionamiento de
los establecimientos de servicios de saneamiento basico, tanto

privado o publicos que se encuentren en su jurisdiccion.

o) Participar en la evaluacion de acreditaciones de los
establecimientos que ofertan servicios de saneamiento basico,

sean publicos o privados, de acuerdo a la normativa especifica.

o Supervisar la aplicacion de los procesos técnicos y administrativos
vinculados al manejo de alimentos, productos farmacéuticos, otros

gue sean peligrosos para la salud.

o Sugerir acciones correctivas del incumplimiento o falta de
aplicacibn de normas y estdndares de los programas que

coordina.

o Coordinar actividades de gestion con otras areas de salud e
instituciones para promover y desarrollar acciones en el campo de

los programas que coordina.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CcODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Participar en la evaluacion de acreditaciones de los

establecimientos que ofertan servicios de saneamiento basico,

sean publicos o privados, de acuerdo a la hormativa especifica.

o Coordinar con trabajo social programas de promocion que dé a
conocer a la poblacion las normas que regulan la circulaciéon de

productos de consumo humano que pueden tener una incidencia

en la salud.

o Dar seguimiento a procesos de sanciones por infracciones
sanitarias.

o Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual.

o Programar, gestionar y facilitar la adecuada provision de equipo,

material e insumos de los programas que coordina, para la

atencion apropiada.

o Otras actividades que le sean asignadas por parte del director y/o
el coordinador de la Unidad de Desarrollo de Servicios del Area
Salud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion

REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU

PAGINA:

Excretas, basuras, desechos sélidos hospitalarios

Puesto nominal:

Puesto funcional:

Departamento al que pertenece:

A quién se reporta:

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico profesional que consiste en ejercer la funcién de jefe de
enfermeria en un Area Salud, o jefe del departamento de enfermeria en un

hospital metropolitano de referencia nacional.

Requisitos del puesto:

Acreditar seis meses de experiencia como paramédico jefe Il, en la
especialidad que el puesto lo requiera que incluya supervision de personal, vy

titulo de enfermera profesional reconocido por el Ministerio de Salud Publica y

Asistencia Social.

técnico 1l

excretas, basuras, desechos solidos
hospitalarios

Gerencia Provision de Servicios de Salud

gerente de Provision de Servicios de Salud
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
Funciones excretas, basuras, desechos sdlidos hospitalarios:

o Velar por el cumplimiento del manejo adecuado de desechos sdélidos

hospitalarios en los servicios de salud del Area Salud de Sacatepéquez.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Identificar y ubicar en un mapa los botaderos de desechos sélidos

municipales y/o cielo abierto en los distintos municipios de salud.

Recomendar a la municipalidades la implementacién de sistemas de

disposicion final de los desechos sélidos.

Iniciar procesos administrativos por incumplimiento de normas

relacionadas con el manejo de desechos sélidos en el Cédigo de Salud.

Aguas residuales y excretas:

Identificar y ubicar en mapa puntos de disposicion de agua residuales en

los municipios del departamento.

Brindar asesoria basica a las municipalidades sobre el correcto
tratamiento y disposicibn de aguas residuales y excretas en las

comunidades de los municipios del departamento.

Iniciar proceso administrativo por incumplimiento a las disposiciones
inadecuadas de aguas residuales y excretas en las comunidades y de los

Municipios.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracién REPORTA A: Direccion General SIAS
CcODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Velar por el cumplimiento del Acuerdo Gubernativo 236-200C

Reglamento de Descarga de Aguas Residuales y su reuso.

Estadistica
Puesto funcional: estadistica. Renglon: 189
Departamento al que pertenece: Gerencia Provision de Servicios de Salud
A quién se reporta: gerente Provision de Servicios de Salud

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren
la aplicacion de conocimientos tedrico practicos, correspondiente a una rama de

la ciencia, y en coordinar y supervisar la ejecucion de tareas.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media, y cuando sea
necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
especifica y un aflo de experiencia en tareas relacionadas con el especialidad

del puesto.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o) Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
Funciones de estadistica:
o Gestionar y mantener los programas informaticos oficiales

(proporcionados por nivel central) y locales para la recoleccién y

procesamiento de la informacion de los servicios de salud.

223




Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Digitar datos.

Generar y mantener actualizados y seguros los archivos de informacion

que se requieran.

Enviar oportunamente la informacién segun requerimiento diario,

semanal y mensual, a las diferentes dependencias superiores.

Realizar periédicamente copia de archivos con opciones de seguridad, e

informar al jefe de la gerencia el lugar donde se guardan estas copias.

Reportar fallas de los sistemas procesamientos que permitan la mejora

continua de la informacion.

Actualizar versiones de programas informaticos.

Proporcionar apoyo técnico estadistico al proceso de investigacion.

Mantener comunicacion permanente con el jefe de la gerencia.

Apoyar en la realizacién y actualizacion de sala situacional.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Auxiliar de estadistica

Puesto funcional: auxiliar de estadistica. Renglén: 029.
Departamento al que pertenece: Gerencia Provision de Servicios de Salud
A quién se reporta: gerente Provision de Servicios de Salud

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcién principal apoyar
la ejecucion de los planes, politicas y estrategias dictadas por la autoridad
superior, para una direccidn que por su jerarquia es considerada de pequefa

magnitud.
Requisitos del puesto:
Acreditar técnico universitario a nivel de licenciatura en la carrera

profesional que el puesto requiera, de preferencia, dos afios de experiencia en

cargos directivos.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software vy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones auxiliar de estadistica:

o Revisar la digitacion de datos de inmunizaciones (vacunacion) y los datos

de seguridad alimentaria y nutricional en los formatos correspondientes.

o Digitar los datos de los formularios SIGSAs de los hospitales en el

maodulo establecido.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:

o Digitar y actualizar datos del programa de tuberculosis.

o Digitar boletas de notificacion de casos del programa VIH, manteniendo

actualizada la base de datos, utilizando como herramientas el Epi-Infg
SIDA.

o Llevar el control del comportamiento de enfermedades de notificacion

obligatoria semanal actualizando cuadros, gréaficos, corredores y mapas.

o Apoyar el ingreso de datos de los diferentes formularios de los distritos
de salud cuando se le requiera.

o Digitar y actualizar los datos semanales de referencia de los distritos de
salud.
o Llevar el control fisico de las fichas de enfermedades de notificacion

obligatoria, asi como las de mortalidad materno-infantil, archivandolas de

forma ordenada y cronoldgica.

o Llevar archivo de correspondencia y hojas de control de cumplimiento de

los diferentes formularios del sistema de informacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Reportar y llevar el control del monitoreo diario de las prioridades

asignadas como tal por el nivel central.

0 Utilizar y brindar el reporte diario por medio de radio comunicacion.

0 Atender al informante, proporcionando datos registrados en base de

datos, segun requerimientos.

Otras que le asigne el jefe de la Gerencia.

Gerencia Recursos Humanos

Puesto nominal: secretaria ejecutivo |l

Puesto funcional: Gerencia de Recursos Humanos
Departamento al que pertenece: Gerencia de Recursos Humanos
A quién se reporta: director de Area
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo de oficina que consiste en realizar y coordinar labores
secretariales que requieren del conocimiento y experiencia en la toma vy
transcripcion de dictados taquigraficos y adiestramiento en el manejo de equipo

de oficina, técnicas de archivo y correspondencia en una Subdireccion.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de

experiencia como secretaria ejecutivo .
Caracteristicas personales:
o Aptitud
o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software y
capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
o) Capacidad de gestion y negociacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dindmica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones Gerencia de Recursos Humanos:

o Llevar y actualizar los archivos generales e individuales del personal que
labora en el Area Salud de Sacatepéquez, debiendo llevar expediente
individual de cada empleado que labora en la direcciébn de area y las
dependencias ubicados en los distritos municipales de salud, con los
documentos siguientes: acta y documentacién de toma de posesion,
documentos archivados en forma cronoldgica y ascendente, llevando
registro del control de permisos, licencias, vacaciones Yy otros

documentos que correspondan.

o Gestionar ante el ministerio del ramo, los ascensos, propuestas,
permisos, sanciones, del personal del area. Para esta funcion deberd

contar con la autorizacion del director de area.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Gestionar cursos de capacitacion que permitan el desarrollo del personal,

con autorizacion del director de area.

Preparar informes que se le requieran sobre los movimientos de

personal.

Inducir al personal de primer ingreso, a su puesto; excepto hospital V|
hogar de ancianos (Art. 90 Reglamento Orgéanico Interno Misma).

Promover evaluacion periédica del personal de las distintas
dependencias a través de los superiores de las mismas (Art. 90

Reglamento Orgéanico Interno Misma).

Formular plan de actividades mensual y su informe a la direccién de

area.

Elaborar propuestas de contrataciébn seleccionado por la autoridad
superior y otra documentacion para él tramite de la administracion de

personal.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Todas aquellas otras que le fueran asignadas, por afinidad a sus

funciones, por la autoridad superior o jefe de area.

Administracion

Puesto funcional: administracion. Renglon: 031
Departamento al que pertenece: Gerencia de Recursos Humanos
A quién se reporta: gerente de recursos humanos

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas que requieren
la aplicacién de conocimientos tedrico — practicos, correspondiente a una rama
de la ciencia, y en coordinar y supervisar la ejecucion de tareas de sencilla y

mediana complejidad asignada a personal de menor jerarquia.

Requisitos del puesto:

Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media, y cuando sea
necesario acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area
especifica y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el especialidad

del puesto.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o) Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software Yy

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
¢ Capacidad de gestidén y negociacion.
. Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones de administracion:

o Realizar plan de actividades.

o Ejecutar apoyo en atencion a casos laborales.

o Realizar proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

o Monitorear la induccién de recursos humanos al nuevo personal.
o Realizar evaluacion de desempeiio.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:

o Realizar planificaciéon de Recursos Humanos.

o Identificar las necesidades del personal.

o Proponer disefio de publicacion de convocatorias.

o Crear y mantener actualizado el banco de datos.

o Realizar control de faltas y sanciones-aplicacién de Régimen Distrito.

o Coordinar junta mixta.

o Coordinar Plan Operativo Anual (POA).
o Elaborar memoria de labores.

o Ejecutar plan de actividades.

Auxiliar de administracion

Puesto funcional: auxiliar de administracion. Renglon: 029
Departamento al que pertenece: Gerencia de Recursos Humanos
A quién se reporta: gerente de Recursos Humanos

Naturaleza del puesto:

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcion principal apoyar
la ejecucion de los planes, politicas y estrategias dictadas por la autoridad

superior, para una direccién que por su jerarquia es considerada de pequefia

magnitud.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Requisitos del puesto:

Acreditar técnico universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera, de preferencia, dos afios de experiencia en
cargos directivos.

Caracteristicas personales:

o Aptitud

o Habilidad de organizacibn de oficina, manejo de software y

capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.
o Capacidad de gestion y negociacion.
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dinamica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Funciones auxiliar de administracion:

o Elaborar propuestas de nombramiento.

o Elaborar contratos.

o Elaborar documentos varios.

o Elaborar certificados del IGSS.

o Realizar impresiones de voucher.

o Organizar archivos de recursos humanos.

o Elaborar actas por diferentes acciones.

o Ingresar de facturas al sistema Guatenominas Renglén 029.
o Elaborar cuadros de movimiento personal DASS.
o Revisar y firmar ndmina de personal.

o Crear y mantener actualizado el banco de datos.

Capacitacion

Puesto nominal: jefe técnico |. Esp. administracion de

recursos humanos

Puesto funcional: capacitacion
Departamento al que pertenece: Gerencia de Recursos Humanos
A quién se reporta: director de Area
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccién General SIAS

CODIGO: MAPUFU PAGINA:

Naturaleza del puesto:

Trabajo técnico que consiste en planificar, coordinar y supervisar la
ejecucion de tareas que realiza el personal de una unidad administrativa de

moderada magnitud.
Requisitos del puesto:
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media vy
seis meses de experiencia como técnico lll, en la especialidad que el puesto
requiera, que incluya supervision de personal.
Caracteristicas personales:
o Aptitud
o Habilidad de organizacion de oficina, manejo de software y
capacidad de trabajo en equipo.

o Analista y asertivo en el desempefio del trabajo.

o) Capacidad de gestion y negociacion.
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Continuacion de la figura 14.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Direccion Area Salud Sacatepéquez

AREA: Administracion REPORTA A: Direccion General SIAS
CODIGO: MAPUFU PAGINA:
o Actitud
o Responsable con iniciativa, activa, sociable, excelentes relaciones

humanas, discreta, dindmica, positiva, perceptiva y buena

presentacion.

Funciones de capacitacion:

o Identificar necesidades de personal.

o Elaborar listados de participacion segun necesidades del personal.
o Coordinar con instituciones capacitadores segun necesidades.

o Desarrollar actividades de fortalecimiento.

Fuente: elaboracion propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1 Plan de evacuacion

Circunstancias inesperadas y subitas que tengan como consecuencia la
aparicion de situaciones de peligro tanto para trabajadores, poblacion externa
como para instalaciones y medio ambiente.
3.2. Introduccion

La Direccién Area Salud, Sacatepéquez (DASS), establece un plan de
evacuacion definiendo procedimientos de seguridad béasica ante un evento
adverso.
3.3. Objetivos

Lograr la evacuacién parcial o total de las personas que se encuentren en
las instalaciones de la DASS, durante una situacion de riesgo, emergencia o
desastre (RED), en un tiempo prudencial, que permita minimizar al maximo la

pérdida de vidas humanas y dafios a bienes e infraestructura.

3.4. Estrategias

Una estrategia es un conjunto de acciones planificadas sistematicamente

en el tiempo que se llevan a cabo para lograr un determinado fin o mision.
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Socializacion del plan a través de reuniones informativas convocando al

personal de DASS por sectores segun rutas de evacuacion.

Promover la autoevaluacion del personal mediante los procedimientos

establecidos dentro del plan.

Realizar ejercicios de simulaciéon y simulacro para identificar debilidades

y fortalezas, para la actualizacion oportuna del documento.

Figura 15. Estructura organizativa del plan de evacuacion

Responsable

Jefe de arsa

Coordinador
Oficial de
Servicio en

Turno

Comision Comision Apoyo Comision Comision Comision Comision
Primeros Emocional Seguridad Evaluacion Bisqueda y Conato de
Auxilios Localizacion Incendio

Fuente: Reglamento Organico Interno, Direccion Area Salud de Sacatepéquez.
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3.5. Responsable

Es la maxima autoridad de la Institucion, responsable de todas las
actividades de atencidon a una situacion RED dentro de las instalaciones de
DASS.

Tabla Il. Cuadro de responsables
Nombre

Responsabilidad Funciones

Titular Suplente
Velar por el a. Responsable de la autorizacion y
cumplimiento de ejecucion del plan.
todas las b.  Designar al coordinador delplan.
actividades que se c. Autorizar la gestion de las capacitaciones
realizan al para las comisiones.
momento de d. Dirigir y coordinar actividades dentro de la
activarse el plan. toma de decisiones.

e. Oficializar el procedimiento de recepcion,
sistematizacion y divulgacion de la
informacion del incidente.

f. Solicitar recursos necesarios de cada
comision para gestionarlos.

Fuente: elaboracion propia.

3.6. Coordinador

En su sentido general, la coordinacion consiste en la accion de conectar
medios, esfuerzos y demas, para una accion comun. Es el encargado de
promover, dirigir, establecer, supervisar, informar, requerir, controlar y ejecutar

el plan.
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Tabla Ill. Cuadro del coordinador

Responsabilidad Nombre Funciones

Titular Suplente
Coordinar el Plan de a. Promover capacitaciones para los
Evacuacion. integrantes de cada comision y vela por la

actualizacion del plan.

b.  Activar el plan por una situaciéon RED.

c. Establecer el puesto de mando y asume el
mando.

d. Supervisar el desempefio del personal
durante una situacion RED.

e. Mantener informado al responsable del
plan; de las acciones realizadas y los
requerimientos derivados de la situacion
RED que ha ocurrido.

f. Mantener el control de los recursos
disponibles.

Fuente: elaboracion propia.

3.7. Comisién de primeros auxilios
Esta es una comisibn muy importante, ya que es la primera linea de la

Institucién, y su principal funciéon es brindar asistencia y atencion inicial a

quienes resulten lesionados durante o posteriormente a la evacuacion.
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Tabla IV.

Cuadro de comision de primeros auxilios

Responsabilidad

Nombre

Titular

Suplente

Funciones

Garantizar la atencion
primaria en salud al personal
de DASS durante una
situacion RED.

Promover capacitaciones a
los integrantes de la comision.
Brindar primeros auxilios a
las personas que resulten con
dafios fisicos.

Coordinar el traslado de las
personas que lo necesiten a
travées de los cuerpos de

S0COorro a un centro
asistencial.
Brindar informacioén al

coordinador del plan, de las
actividades realizadas por la
comision.

Elaborar un listado de
personas atendidas y
trasladadas a centros
asistenciales.

Establecer procedimientos
operativos de la comision.

Fuente: elaboracion propia.

3.8. Comisién de apoyo emocional

Esta sirve para mitigar los efectos negativos secundarios, tales como los

emocionales. Se enfoca en brindar soporte emocional a las personas afectadas

durante o después de la evacuacion.
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Tabla V. Cuadro comisién de apoyo emocional

Responsabilidad Nombre Funciones

Titular Suplente
Brindar soporte a. Promover capacitaciones al personal
emocional en de la comision y velar por su
situaciones RED. actualizacion.

b. Identificar a personas en crisis
emocional durante una situacion
RED.

c. Brindar apoyo emocional al personal
de la Institucion al momento de una
situacién RED.

d. Elaborar listado de personal afectado
emocionalmente durante una
situacién RED.

e. Brindar informacién al coordinador del
plan, de las actividades realizadas por
la comisién.

f.  Elaborar procedimientos operativos
de la comision.

Fuente: elaboracion propia.
3.9. Comisioén de seguridad
Se encarga de dar apoyo a los miembros de la Institucion principalmente

garantizado la integridad fisica del personal, los bienes de la Institucion, verificar

la evacuacion y restringe el ingreso al area afectada.
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Tabla VI. Cuadro de comision de seguridad

Responsabilidad Nombre Funciones

Titular Suplente
Brindar seguridad a. Promover las capacitaciones de los
al personal que integrantes de la comision y velar por
evacua por una su actualizacion.
situacién RED b. Efectuar conteo y control de las

personas asignadas en su ruta de
evacuacion en el punto de reunion.

c. Verificar que todo el personal
permanezca con su grupo en el punto
seguro, hasta que el coordinador del
plan indique el retorno a sus
actividades normales.

d. Evaluar situaciones peligrosas e
inseguras para el personal.

e. Restringir el ingreso y egreso de
vehiculos a las instalaciones una vez
activada la alarma de evacuacion.

f.  Mantener expedita la ruta de entrada y
salida de unidades de socorro.

g. Brindar informacién al coordinador del
plan, de las actividades realizadas por
la comisién

h. Elaborar procedimientos operativos de
la comision.

Fuente: elaboracion propia.
3.10. Comision de evaluacion
Se encarga de verificar los procedimientos y promover las capacitaciones,

su funcién principal es evaluar las condiciones estructurales, después de una

situacion RED.

245



Tabla VII. Cuadro de comision de evaluacién

Responsabilidad Nombre Funciones

Titular Suplente
Verificar el estado a. Promover las capacitaciones de los
de las instalaciones integrantes de la comision y velar por
de la Institucion su actualizacion.
posterior a un b. Evaluar las condiciones de Ila
evento infraestructura fisica, posterior a una

situacion RED.
c. Establecer zonas de peligro.

d. Brindar informacion al coordinador del
plan, de las actividades realizadas por
la comision

e. Elaborar procedimientos operativos de
la comision.

Fuente: elaboracion propia.

3.11. Comision de busqueda y localizacion
Es la encargada de reaccionar después de un desastre para buscar y

localizar victimas con el fin de facilitar a las instituciones de socorro la atencion

y evacuacion de las mismas.
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Tabla VIII.

Cuadro de comision de busqueday localizacién

Responsabilidad Nombre Funciones
Titular Suplente
Desarrollar las a. Promover capacitaciones al personal de
actividades de . la comision.
blusqueda y b. Aplicar las técnicas de busqueda vy
localizacion localizacion.
apoyandose en el c. Localizar y marcar el area en donde se
personal con ubican las victimas.
conocimiento basico d. Coordinar con instituciones expertas la
para el efecto. blsqueda y rescate de personas en las
areas sefalizadas.
e. Informar al coordinador del plan sobre lo
actuado y necesidades.
f.  Elaborar el plan operativo de la comision.

3.12.

Fuente: elaboracion propia.

Comisién de conato de incendio

Siendo un tema delicado exige que el personal de la Institucién sea capaz

de controlar y extinguir conatos de incendios, que se originen en las

instalaciones de DASS.
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Tabla IX. Cuadro de comision de conato de incendio

Responsabilidad Nombre Funciones

Titular | Suplente
Implementar . a. Promover capacitaciones del personal de
medidas para la la comisién y velar por su actualizacion.
utilizacion de equipo b. Verificar la sefializacién de los extintores
para el combate de ubicados en diferentes areas.
conato de incendios. c. Evaluar periédicamente los equipos

contra incendios.

d. Realizar acciones de extincibn en
conatos de incendios,

e. Verificar periédicamente la carga de los
extintores instalados en diferentes
lugares.

f. Dar aviso al coordinador sobre la
necesidad de intervencién de bomberos
para la extincion de incendios declarados
si se registraran.

g. Brindar informacién al coordinador del
plan, de las actividades realizadas por la
comisién

h. Elaborar procedimientos operativos de la
comisién.

Fuente: elaboracion propia.

3.13. Mecanismos de evacuacion

Las instalaciones de DASS para su funcionamiento diario cuenta con su
edificio principal, el cuales se han ido ampliando de acuerdo a las necesidades
funcionales estableciendo ambientes de menor capacidad para lo cual se

establecen las siguientes rutas de evacuacion.
En el momento de una evacuacion las personas que no se ubiguen

fisicamente en su lugar de labores, deben evacuar segun el sector donde se

encuentren, acatando las instrucciones establecidas en este documento, al
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momento de llegar al punto de reunion deben informar al responsable de esa
area, para que lo comunique al responsable del area a la que pertenece.

3.14. Habilidad de accesos

En el edificio de DASS de acuerdo a su funcionamiento, restringe el
acceso al personal y visitantes en ciertas aéreas operativas implementando asi
el sistema biométrico de seguridad en los accesos.
3.15. Evacuacion centro de operaciones de emergencia de DASS

En su sentido mas frecuente, se refiere a la accion o al efecto de retirar
personas de un lugar determinado. Normalmente sucede en emergencias
causadas por desastres, ya sean naturales, accidentales o debidos a actos
bélicos. Esta sera segun planta, donde sera evacuado.

° Rutas

Se puede dar cuenta algunas rutas de emergencia, que puede ser Utiles,

al momento de una evacuacion y las cuales se muestran en la siguiente figura:

249



Figura 16. Salida de emergenciay punto de reunion

SALIDA DE
EMERGENCIA

SALIDA DE
EMERGENCIA

Fuente: interior Direccién de Area Salud de Sacatepéquez
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4. FASE DE DOCENCIA

4.1. Diagnostico de necesidades de capacitacion

La Direccion Area Salud, Sacatepéquez es una Institucion gubernativa,
que lleva a cabo dar soluciones a las necesidades existentes y plantearlas a los
centros de salud de los municipios de este departamento, por lo cual uno de los
problemas fundamentales dentro de la direccion, es el involucrarse en el trabajo

grupal, donde aun no esta claro la mision y visién de la Institucion.

Por tanto, el sistema de capacitacion estd basado en una cultura de
trabajo grupal, donde se involucra las cuatro gerencias de la Direccion de Area,

e invitados especiales de los centros de salud del mismo departamento.

4.2. Actividades de capacitacion

Para la implementacion de las actividades de capacitacion, fue necesario
involucrar personal invitada de centro de salud y personal de direccion del Area
Salud, con el objetivo de crear conciencia en cada uno de ellos que siempre hay

una mejor forma de realizar su trabajo.

Con base al diagnéstico, las actividades son el conjunto de la misma
naturaleza que se realiza con el fin de facilitar el trabajo y servicios necesarios
para cumplir metas. Fueron realizadas dos dias de capacitaciones, donde se
separd, un dia para hombre y las otras mujeres, con fin de ver desenvolvimiento
laboral sin el sexo opuesto, y por el otro lado, se hacian capacitaciones
grupales.
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A continuacion se presentara una descripcion de como se impartié cada

uno de los temas escogidos.

° Introduccién motivacional

La presentacion fue realizada por medio de figuras que describen
comportamientos de objetos, cuyas funciones describen porqué fueron creadas,
por ejemplo, un arbol pudo haber sido sembrado por error de las ardillas, o con
un objetivo humano, al crecer la fe de cada arbol es util porque, crean sombra,

frutos, oxigeno y belleza, (formato presentado powerpoint).

Figura 17. Presentacion de introduccién motivacional

Fuente: centro de convenciones de la Cooperacion Espafiola.
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o Trabajo en equipo

Trabajo en equipo no significa solamente “trabajar juntos”. Trabajo en
equipo es toda una filosofia organizacional, es una forma de pensar diferente,
es un camino ganador que las instituciones han descubierto en un compromiso

real con los objetivos de la Institucion.

Se realiz6 un rompe hielo grupal, donde cada uno demostré sus

habilidades para desenvolverse.

Figura 18. Trabajo en equipo

Fuente: centro de convenciones de la Cooperacién Espafiola.
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. Calidad

La calidad en las capacitaciones es una herramienta de apoyo a la gestion
educativa que le permite a todas las instituciones hacer el registro de varios de
los componentes de los procesos de evaluacion y el plan de mejora

institucional.

La atencion de los participantes demuestra el interés en el

desenvolvimiento personal dentro de la Institucion.

Figura 19. Demuestra de interés sobre la calidad

Fuente: centro de convenciones de la Cooperacién Espafiola.
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o Tema del diagnéstico

En esta parte se continda tratando el concepto de calidad, y se ensefia
con ejemplos la importancia que se debe tener por cada uno y las demas
personas, ejemplo, en cada globo, se coloco el nombre de cada participante, se
hizo un circulo y los globos se soltaron, por varios segundos, mientras se
enfocaban en tirar para arriba los globos, muchos no se dieron cuenta que
varios globos, cayeron al suelo y nadie los recogio, la cual el significado de los
globos caidos, es la vida de una persona que cae y necesita ayuda, este
ejemplo nos ayuda a ver mas alla del sistema laboral, en un sistema de

comunicaciéon, comunion.
La capacitacion se enfoc6 mas en ser amigos, ayudarse, y protegerse, la

cual es una de las formas como se puede trabajar conjuntamente por un

objetivo, lo genial seria en una misma empresa o Institucion.
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Figura 20. Dindmica en equipo

Fuente: centro de convenciones de la Cooperacion Espafiola.

4.2.1. Recursos necesarios para impartir las capacitaciones

de trabajo en equipo

Se tendran que considerar costos adicionales en la capacitacion, que sera
en grupo, este es el método mas efectivo para capacitar al personal. Los
recursos necesarios para poder impartir satisfactoriamente las capacitaciones

se presentan en la tabla IX.
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Tabla X. Recursos utilizados en capacitacion de trabajo en equipo

RECURSOS UTILIZADOS

CANTIDAD DESCRIPCION
30 SILLAS
1 CANONERA
1 PANTALLA PARA PROYECCIONES
1 COMPUTADORA PORTATIL
1 EXTENSION ELECTRICA 10 MTS.

MICROFONO CON BOCINAS AMBIENTALES
INCORPORADAS POR COOPERACION
1 ESPANOLA

Fuente: elaboracion propia.

Debido a que la Cooperacion Espafiola tiene un convenio con Direccion
Area Salud de Sacatepéquez, las instalaciones fueron donadas para el uso de

un salén.
4.2.2. Costos de inversion
Es la suma de esfuerzo y recursos necesarios para producir un articulo,
también puede definirse como lo que se desplaza o sacrifica para obtener el

producto elegido. El costo efectuado corresponde a un refrigerio impartido

después de la capacitacion.
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Tabla XI. Costo de inversion para capacitaciones

. Costo Costo .
Cantidad de personal Hombres Mujeres Total Invertido

60 150 150 Q 300

Fuente: elaboracion propia.

El costo fue sufragado por colaboracion de cada participante que labora

en la Institucion.

4.3. Resumen de las capacitaciones

En sintesis, se impartieron las definiciones de los temas propuestos. Fue
necesario realizarlo en 20 dias antes de la fecha, donde se estimé los recursos

a utilizar.

Con la ayuda de la Gerencia de Recursos Humanos, capacitaciones, en
busqueda de lugar dias y horarios. Ya aprobada por la Gerencia de Recursos
Humanos, la encargada de capacitaciones aprueba el cronograma y los temas
a desarrollarse, enviando invitaciones al personal de DASS, y representantes
de centros de salud de Sacatepéquez.

o Lugar: Cooperacion Espafiola, La Antigua Guatemala.
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Tabla XII.

Figura 21.

Instalaciones Cooperacion Espafiola

Fuente: centro de convenciones de la Cooperacion Espafiola.

Cronograma de capacitaciéon de trabajo en equipo

CRONOGRAMA CAPACITACION TRABAJO EN EQUIPO

2011
CANTIDAD DE
GRUPO HORARIO DIA / MES CANTIDAD/PERSONAS
HORAS
8: 00 am - 5 horas 30 )
) ) 15-jun 30
Mujeres 13:30 pm minutos
8: 00 am - 5 horas 30
Hombres 13:30 pm minutos 16-jun 30

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Con la implementacion del Manual de Organizacion de Puestos y
Funciones de la Direccion del Area Salud de Sacatepéquez se cumple
con el requisito de poseer en forma escrita los aspectos importantes e
individuales de la institucion, tales como la estructura y la funcionalidad,
en sintesis, toda la informacion que debe conocer el recurso humano de
la organizacién para ejecutar lo que les corresponde con una mayor

eficiencia.

El Manual de Organizacion de Puestos y Funciones de la Direccion del
Area Salud de Sacatepéquez (DASS) es un instrumento muy valioso al
servicio de la administracion, ya que contribuyen a la consecucién de los

objetivos de la institucion.

Se ha proporcionado a la Direccion del Area Salud de Sacatepéquez
(DASS), un Manual de Organizacion de Puestos y Funciones que sera
utiizado como una herramienta para desarrollar una evaluacion de
puestos de trabajo, con el fin de establecer y mantener una base sélida

para la administracion de los sueldos.
El desempefio de un trabajador depende de una buena direccion,

motivacion, pero sobre todo de una buena seleccion. Para lograr dicha

seleccién reviste mucha importancia la especificacion del puesto.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere a Direccién del Area Salud de Sacatepéquez (DASS) dar la

importancia que se merece al documento presentado.

Este documento debe ser divulgado y distribuido a todo el personal de la
Institucion, con la finalidad de dar a conocer a fondo el contenido del
Manual de Organizacion de Puestos y Funciones de la Direccion del
Area Salud de Sacatepéquez (DASS).

Se recomienda que sea actualizado continuamente el manual de puestos

y funciones, para evitar que queden obsoletos a un corto plazo.
Es aconsejable que se tenga un control estricto sobre las
actualizaciones que se realicen al Manual de Organizacion de Puestos y

Funciones de la Direccion de Area Salud de Sacatepéquez (DASS).

Al personal, se le recomienda cumplir con todas las actividades que se
asignaron en el Manual, para evitar duplicidad de funciones.
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