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INTRODUCCION

Para el ejercicio de sus funciones, la Direccién General de Regulacion, Vigilancia y Control de la
salud, se organiza en cinco departamentos y el Laboratorio Nacional de Salud, uno de los cuales
es el Departamento de Regulacion, Acreditacion y Control de Establecimientos de Salud. Dicho
departamento es el responsable de Establecer normas, procedimientos, lineamientos e
instrumentos para la habilitaciéon, registro, autorizacion y control de los establecimientos que
prestan servicios de promocién, prevencion, diagndstico, recuperacion y rehabilitacién de la

salud en el dmbito publico como privado.

El presente Manual de Organizacién y Funciones ha sido desarrollado colectivamente bajo la
Coordinacién de la Unidad Técnica Normativa y se pretende que siva como guia en la
planificaciéon estratégica del Departamento, buscando que cada Unidad y puesto de trabagjo
contribuya al alcance de los objetivos, estableciendo y fortaleciendo las lineas jerarquicas y de

comunicacién entre los diferentes niveles de la estructura organizacional.

El Manual pretende ser una heramienta Util para la induccion del nuevo personal, tanto
administrativo como operativo, en virtud de que fundamentay da sentido técnico, administrativo
y legal al qué hacer de cada una de las unidades y puestos de trabajo del Departamento. Se
revisard peridédicamente la aplicabilidad del contenido, con la finalidad de actualizarlo y

modernizarlo cada 2 afios o por necesidades del Departamento y/o regulaciones estatales.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Disponer de un documento técnico de gestién institucional, el cual describa y establezca la
organizacién, asi como las funciones generales y especificas de las diferentes unidades y puestos
de trabajo, enmarcadas en la regulacién vigente, contribuyendo asi, al adecuado y correcto
funcionamiento del Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control de Establecimientos
de Salud.

Objetivos Especificos

1. Establecer una hemramienta administrativa que contenga las bases para el
funcionamiento del Departamento.

2. Contar con un documento de facil acceso que confribuya en los diferentes subsistemas
de la administracién del recurso humano y en la consecucidn de los objetivos del
Departamento.

3. Integrar al tfrabgjo, con mayor rapidez y precision, al personal de nuevo ingreso
proporciondndole una guia adecuada para la eficiente ejecucion de sus funciones.
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CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién y Funciones ha sido desamrollado para su utilizacién en el
Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control de Establecimientos de Salud, siendo el/la
Jefe/a del Departamento y los coordinadores/as de las unidades que lo conforman, los
responsables de divulgarlo y vigilar su aplicacién en el dmbito legal de su competencia.

Dicho Manual constituye una guia para la planificacion estratégica del Departamento,
procurando la congruencia entre las funciones asignadas y la estructura institucional, de tal
forma que cada unidad y puesto de trabajo contribuya al alcance de los objetivos establecidos.
El mismo especifica las lineas jerdrquicas y de comunicacién entre los diferentes niveles de la
estructura organizacional.

Asi mismo, el documento busca ser una herramienta Util para la induccién del nuevo personal al
Departamento, tanto administrativo como operativo. De la misma manera facilitard el
funcionamiento e integracién de las distintas unidades y se constituird en una guia para la
realizacién de los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluaciéon del desempefio laboral. Se
revisard periddicamente la efectividad del contenido, con la finalidad de actualizario y
modernizarlo cada 2 afos o por necesidades del Departamento y/o regulaciones estatales.
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BASE LEGAL DEL DEPARTAMENTO

La base legal y la organizacién que regula el quehacer del Departamento de Regulacion,
Acreditacién y Control de Establecimientos de Salud se detalla en los siguientes cuerpos legales:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
b) Decreto 90-97. Codigo de Salud.

c) Acuerdo Gubernativo No. 115-99. “Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Salud
PuUblica y Asistencia Social".

d) Acuerdo Ministerial No. 91-2017 “Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion
General de Regulacién, Vigilancia y Control de la Salud y sus Dependencias”.

e) Acuerdo Gubernativo No. 376-2007. “Reglamento para la Regulacién, Autorizacién,
Acreditacién y Control de Establecimientos de Atencién para la Salud”.



Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control

COBERND . | HNSTEROLE de Establecimientos de Salud version 01
TEMALA | SALUD PUBLICAY
S%l““‘un?'i } mmASOCML
Manual de Organizacion y Funciones Pagina 7 de 62

ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO

El Departamento de Regulacion, Acreditacion y Control de Establecimientos de Salud, fue
creado y tomd vida como institucion del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social con la
emisién y aprobacién el dia 04 de noviembre del ano 1999, del Acuerdo Ministerial No. SP-M-
1,200-99 “Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién General de Regulacién, Vigilancia
y Control de la Salud y sus Dependencias”. Iniciando la prestacion de sus servicios a la poblacion
guatemalteca en las oficinas ubicadas en la 9 avenida 14-65, zona 1, Segundo nivel del edificio
de la Direccidén General de Servicios de Salud.

Debido al crecimiento paulatino que tuvo el Departamento relacionado al recurso humano y all
fortalecimiento institucional en el aino 2001, sus oficinas fueron trasladadas a la direccion 11 Av.
"A"12-19, Zona 7, Colonia la Verbena, Guatemala, instalaciones que fueron compartidas con el
Area de Salud Guatemala Central, mostrando asi, apoyo interinstitucional entre las autoridades
de ambas dependencias. Las atribuciones asignadas al Departamento por parte de las maximas
autoridades del Ministerio fueron amplidndose, estipulando las mismas en el Acuerdo
Gubernativo No. 376-2007 en el cual se establece el Reglamento para la Regulaciéon,
Acreditacién y Conftrol de Establecimientos de Atencidn para la Salud, emitido el 06 de agosto
de 2007.

A finales del afno 2019, por instrucciones de las méximas autoridades de la Direccién General de
Regulacién y del Ministerio de Salud Publica, las oficinas del Departamento fueron frasladas a la
Avenida Bolivar 28-07, zona 8, Guatemala, segundo nivel. Regulando actualmente a 24 tipos de
establecimientos de salud a nivel nacional, siendo estos del dmbito publico y privado. Desde su
creacién el Departamento se ha caracterizado por contar con personal altamente calificado y
con don de servicio, enfocado en servir a los habitantes de la republica, proporcionando
servicios de calidad.
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VISION Y MISION DE LA INSTITUCION

e VISION

Un estilo de vida saludable para las personas, familias y comunidades con participacién activa
para contar con espacios saludables que favorezcan el desarrollo de la poblacién, en un
ambiente ecoldgicamente protegido. Con acceso a servicios de calidad, oportuno, eficiente,

equitativo e integral.

e MISION

Ejercer la rectoria del Sector Salud con la participacién social, para proveer servicios de
atencién integral a la poblacién, con equidad y calidad mediante el funcionamiento de
redes integradas de salud en sus tres niveles, con el uso eficiente y fransparente de los

recursos, para garantizar el derecho a la salud.
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO

Objetivo General

Establecer la regulacion sanitaria para los establecimientos de atencién para la salud, publicos
y privados, que ofrecen y prestan servicios de promocién, prevencién, diagndstico, recuperacién
y rehabilitacién de la salud.

Objetivos Especificos

1. Establecer normas, procedimientos, lineamientos e instrumentos para la habilitacién,
registro, autorizacion y control de los establecimientos de atencién para la salud.

2. Autorizar el funcionamiento de los establecimientos de atencidn para la salud, que
cumplan con los requisitos minimos establecidos en las normas técnicas y legislacién
vigente.

3. Aplicar el régimen de sanciones establecidas en el Codigo de Salud y reglamentos
especificos a aquellos establecimientos de atencién para la salud que incurran en
infracciones sanitarias.

4. Vigilar la aplicacién debida de las normas técnicas y legislacion vigente en los
establecimientos de atencién para la salud a través de las estructuras administrativas
correspondientes.
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FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

Las funciones del Departamento de Regulacion, Acreditacién y Control de Establecimientos de
Salud se encuentran establecidas en el Articulo 33 del Acuerdo Gubernativo No. 115-99 en el
cual se presenta el Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia

Social.

a)

f)

Las mismas se detallan en los siguientes incisos.

Participar en el disefio, emisidn, actualizacién y reajuste periddico de las normas técnicas
para la vigilancia, control y supervision de establecimientos de atencién para la salud
publicos y privados relacionados con habitabilidad, infraestructura, insumos bdsicos,
equipo, tecnologias médicas y no médicas indispensables para el buen funcionamiento
y calidad de atencién.

Participar en la difusion y comunicacién social de las normas de cardcter técnico que se
establezcan para la regulacion de los establecimientos de atencién para la salud

publicos y privados.

Aplicar el régimen de sanciones por infracciones sanitarias contenidas en leyes
especificas, en los establecimientos de salud a nivel nacional.

Asesorar el cumplimiento de los procesos sancionatorios cuando sean aplicados por las
dependencias del Nivel Ejecutor del Ministerio de Salud.

Establecer las normas técnicas de funcionamiento para la acreditacion, registro y
autorizacién de los establecimientos de atencidon para la salud publicos y privados.

Oftras funciones que le sean asignadas por el Despacho Ministerial.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO

La estructura organizacional del Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control de

Establecimientos de Salud se presenta a continuacion:

-Cédigo de Unidad: DRACES-UNI-01-J
a) Jefatura del Departamento.

o Asistencia Técnica Administrativa.

-Cédigo de Unidad: DRACES-UNI-02-UGA
b) Unidad de Gestién Administrativa.
o Seccién Administrativa Financiera.
o Seccién de Servicios Generales.

o Seccidn de Procedimientos Administrativos Sancionatorios.

-Cédigo de Unidad: DRACES-UNI-03-UTN
c) Unidad Técnica Normativa.
o Seccién de Proyectos de Normas Tecnicas.

o Seccién de Procedimientos Internos de Operacion.

-Cédigo de Unidad: DRACES-UNI-04-UVMC
d) Unidad de Vigilancia, Monitoreo y Control.
o Asistencia Administrativa.

o Seccién de Supervisién de Establecimientos de Atencidn para la Salud.

-Cédigo de Unidad: DRACES-UNI-05-UAA
e) Unidad de Autorizacién y Acreditacion.

o Admision y Emision de Autorizaciones Sanitarias.



Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control Version 01
Establecimientos de Salud
COBERNO i:m%% Y de Establec
TEMALA |
E%HHHMIT'U ) mmkwm
‘ Manual de Organizacién y Funciones Pagina 12 de 62
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ASISTENCIATECNICA __|
ADMINISTRATIVA
UNDAD DE GESTON e UNDADDE UNDAD DE
 ADMINISTRATVA AT, | Voressini AUTORIZACION Y
e ] SECCION DE ADMISON Y
v SECCION DE SUPERVISION DE
PRI - oo e e
' NORMAS TECNICAS AT PARALA
e I SECCION DE
SECCION |
PROCEDIMIENTOS
— DT INTERNOS DE
. FNANCIERA OPERACION
SECCIONDE |
— SERVICIOS |
GENERALES :
" SECCONDE |
|| PROCEDIMIENTOS |
. ADMINISTRATVOS

i




GOBIERNO /+  MINITERIO DE

MAL A SALUD PUBLICA'
E%TF ,,,,,,,, ASISTENCIA SOC!

Departamento de Regulacion, Acreditacion
y Control de Establecimientos de Salud

1. Jetatura
-Descripcion de funciones-

Versién 1.0

Guatemala, Guatemala




Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control Version 01
GOBIERNO /| MNSTERODE de Establecimientos de Salud
A | SALUD PUBLICA Y
GUATEMAI.A | ASISTENCIA SOCIAL
Manual de Organizacion y Funciones Pagina 14 de 62

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

Dicha Unidad de trabgjo se encuentra ubicada en la parte superior de la estructura
organizacional, depende jerdrquicamente del Director/a General de Regulacién, Vigilancia y
Control de la Salud. A continuacion, se presentan sus especificaciones mds relevantes.

e Organigrama de Jefatura del Departamento.

JEFATURA DEL | Jefe/a del
DEPARTAMENTO . Departamento

ASISTENCIA TECNICA |
ADMINISTRATIVA

E;Secretaﬂalo de Jefatura
Codificacién e ‘
Estructura de la Unidad
Puestos de la Unidad | Recepcion s

Nombre: Jefatura del Departamento
Cédigo de Unidad: DRACES-UNI-01-J Puestos que la conforman:

a. Jefe/a del Departamento.

b. Secretaria/o de Jefatura.

c. Recepcionista.

No. Descripcion de las principales funciones

1. Dirigir el proceso administrativo en las unidades que conforman el Departamento en
funcién de los objetivos organizacionales.

2. Participar en la elaboraciéon, actualizacién y emisién periddica de las normas técnicas
para la supervisidn de los establecimientos de atencion para la salud publicos y
privados.

3. Coordinar intra y exfra institucionalmente las actividades relacionadas con el

quehacer del Departamento.

4. Fomentar politicas en materia de calidad de los servicios que prestan los
establecimientos de salud.

5. . | Otras asignadas por las méximas autoridades del Ministerio de Salud Pdblica y
Asistencia Social.
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Jefe/a del Departamento
Profesional
Direccidén

6 puestos de trabajo

Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control
de Establecimientos de Salud

Director General de Regulacion, Vigilancia y Control
_| dela Salv

1. Desarrollar el proceso administrativo relacionado con las actividades del Departamento, en
conjunto con los coordinadores de las diferentes Unidades de Trabajo.

2. Dirigir la elaboracion del Plan Estratégico Anual del Departamento, asi como otros
documentos que permitan el correcto funcionamiento del mismo.

3. Apoyar en la elaboracién, actualizacién y emision de las normas técnicas, dirigidas a la
regulacion de los establecimientos de atencidn para la salud a nivel nacional, tanto pUblicos
como privados.

4. Participar en la difusién y comunicacién social de las normas de cardcter técnico que se
establezcan para los establecimientos de atencién para la salud.

5. Apoyar la vigilancia e implementacion de las normas técnicas de autorizacion, acreditaciéon
y registro para el funcionamiento de los establecimientos de salud publicos y privados a nivel
nacional.

6. Autorizar los documentos oficiales emitidos por las diferentes unidades del Departamento.

Definir los indicadores para la evaluacién de la productividad, cobertura, impacto, proceso,
asi como ofros que se consideren necesarios, para el corecto funcionamiento del
Departamento.

8. Ofras funciones asighadas por el Director General de Regulacién, Vigilancia y Control de la
Salud.

, ‘ Ncoalld: Guatemalteca.

e Sexo: Indiferente.
e Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Licenciatura afin a las Ciencias de la Salud con grado Magister en Salud PUblica.
Colegiado activo/a.

e Experiencia: Minima de 5 afos en el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y
conocimientos amplios en administracion y gestion de servicios de salud.

e Renglén: 011 0 022.

e Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft office y plataformas virtuales de
comunicacion.
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DESCRIPCION DE CARGOS DE JEFATURA

| Secretaria/o de Jefatura
Técnico

Administrativo

No cuenta

Depc:r’romento de Regulacién, Acreditacion 7 Control
de Establecimientos de Salud
| Jefe/a del Departamento

1. Asistir técnicamente en materia administrativa al/la Jefe/a del Departamento de Regulacion,
Acreditacién y Control de Establecimientos de Salud.

2. Realizar el proceso de registro y actualizacion del archivo fisico y electronico de los
documentos e informacién comrespondientes a la Jefatura.

3. Llevar a cabo los procedimientos relacionados a la recepcién y enfrega de documentos,
concernientes a la Jefatura.

4. Elaborar los documentos solicitados por el/la Jefe/a del Departamento de Regulacion,
Acreditacién y Control de Establecimientos de Salud, cumpliendo en todo momento con lo
requerido.

5. Gestionar los suministros necesarios para el correcto funcionamiento de las actividades
asignadas.

6. Participar en reuniones relacionadas a las competencias del puesto de trabajo.

Ofras actividades asignadas por el/la Jefe/a del Departamento relacionadas con su
compe\‘encio y puesto de trabagjo.

e« Nacionalidad: Guatemalteca

e Sexo: Indiferente.

o Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Secretario (a) oficinista o carrera afin.

« Experiencia: 2 anos de experiencia en puesto similar.

e Renglén: Personal 011 o por contrato temporal.

e« Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft office.
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| Recepcionista
| Técnico
Administrativo
No cuenta

: Depor‘romento de Regulacién, Acreditacion y Control
_| de Establecimientos de Salud
| Jefe/a del Departamento

1. Asistir técnicamente en materia administrativa al/la Jefe/a del Departamento de Regulacién,
Acreditacion y Control de Establecimientos de Salud.

2. Elaborar informes solicitados por el/la Jefe/a del Departamento de Regulacién, Acreditacidn
y Control de Establecimientos de Salud.

3. Archivar de manera fisica y digital los documentos e informacion correspondientes a Ia
Recepcidn, para la prestacién de servicios a usuarios internos y externos de manera eficaz y
eficientemente.

4. Orientar a los usuarios que solicitan informacidn de los servicios que presta el Departamento,
tanto de manera presencial como via telefénica.

Elaborar un registro de los usuarios que se presentan a las instalaciones del Departamento.

6. Oftras funciones asignadas por el/la Jefe/a del Departamento relacionadas con su
cpefencio y puesto de trabagjo.

= io|ldod: Guatemalteca.

e Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Secretario/a oficinista o carrera afin.

e Experiencia: 2 anos de experiencia en puesto similar.

e Renglén: Personal 011 o por contrato temporal.

e Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft office.

e Excelente servicio al usuario.
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UNIDAD GESTION ADMINISTRATIVA

Es la Unidad de apoyo a la Jefatura del Departamento encargada de la administracion de los
recursos humanos, financieros y materiales para el desempeno de las funciones delegadas al
Departamento. Es responsable de mantener sistemas de informacién y de establecer los
lineamientos técnico-administrativos para el buen desamollo gerencial de las unidades que
conforman el Departamento. A continuacién, se presentan sus especificaciones mds relevantes.

¢ Organigrama de la Unidad de Gestion Adminisirativa.

UNIDAD DE GESTION Coordinadora Unidad de
ADMINISTRATIVA | Gestion Administrativa
Asistente Técnico | | ASISTENCIA TECNICA
Administrativo ADMINISTRATIVA
[ 1 .
SeEr | SECCION DE
SECCION DE SERVICIOS |  PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVA GENERALES ; ADMINISTRATIVOS
FINANCIERA |  SANCIONATORIOS
1 g
I
Encargadora de Seccién de
Procedimientos
Administrativos
Sancionatorios
f
{
l' Asistente Administrativo |
|
k J
—{ Auxiliar de Presupuesto y k Técnico en Sistemas de L Profesional Administrativo
Contabilidad r Informacion Sancionatorio
AR TeRoieR Y £ (1 Auxiliar de Archivo General - Notificador
- Auxiliar de Compras B Pitoto
Auxiliar de Almacén e
i nventario T Heoaere
Enlace de Recursos
= Humanos

Codificacién

Estructura de la Unidad

Puestos de la Unidad
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Codigo de Unidad: DRACES-UNI-02- Nombre: Unidad de Gestibn Administrativa
UGA Puestos que la conforman:
a. Coordinador/a de la Unidad de Gestidon
Administrativa.
b. Asistente Técnico Administrativo.
c. Auxiliar de Presupuesto y Contabilidad.
d. Auxiliar de Tesoreria y Caja Chica.
e. Auxiliar de Compras.
f. Auxiliar de Almacén e Inventario
g. Enlace de Recursos Humanos.
h. Técnico de Servicios de Informacidn.
i. Auxiliar de Archivo General.
j. Piloto.
k. Conserje.
l.  Encargado/a de Seccién de
Procedimientos Administrativos
Sancionatorios.
m. Asistente Administrativo de la Seccidon
de Procedimientos Administrativos
Sancionatorios.
n. Profesional Administrativo
Sancionatorio.
o. Notificador.
No. Descripcion de las principales funciones

Gestionar eficientemente los recursos que se asignen al Departamento, cumpliendo
con los procesos técnico-administrativos correspondientes.

2. Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento, el cual debe encontrarse
perfectamente alineado con los objetivos de la Institucidn.

3. Desarrollar el proceso de elaboracidén del Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones del Departamento, asi como, otras hemramientas administrativas, que
coadyuven a la transparencia de la ejecucion presupuestaria, cumpliendo con los
lineamientos y normas establecidas para su desarrollo.

4. Ejecutar los procesos sancionatorios correspondientes a los establecimientos de salud
que incurran en infraccion sanitaria segun legislacion vigente.

5. Administrar la red de coémputo del Departamento necesaria para el desempefno de
sus funciones y el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion
implementados para los efectos.

6. Asesorar administrativa y legalmente a la Jefatura del Departamento, asi como a
todas las Unidades de Trabajo.

7. Administrar el archivo general del Departamento.
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Realizar los procesos de gestién del recurso humano del Departamento con base en
la legislacion vigente.

Coordinar en funcién de sus competencias, con la oficina de apoyo administrativo de
la Direccion General y la unidad comrespondiente de la Gerencia General del
Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social.

Participar en el proceso de elaboracion y actualizacidn de normas técnicas,
instrumentos complementarios y manuales administrativos del Departamento.

Entre ofras funciones asignadas por el/la Jefe/a del Departamento relacionadas con
su competencia.
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DESCRIPCION DE CARGOS DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA

Coordinador/a de la Unidad de Gestién Administrativa
Profesional

Coordinacion
| 14 puestos de trabajo

epoen Regulocno Acreditacién y Control
de Establecimientos de Salud
Jefe/a del Departamento

Desarrollar el proceso administrativo, relacionado a las atribuciones asignadas a la Unidad,

para un correcto funcionamiento de la misma.

2. Coordinar el proceso de administraciéon del presupuesto asignado anualmente, para el
desarrollo de las Unidades y el logro de los resultados esperados del Departamento.

3. Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual del Departamento, el cual debe
encontrarse perfectamente alineado con los objetivos de la Instituciéon

4. Participar en el proceso de elaboracion del Plan Estratégico Anual del Departamento, que
permitan el alcance de los objetivos establecidos.

5. Dirigir el proceso de elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del
Departamento, asi como otras hemramientas administrativas, que coadyuven a la
transparencia de la ejecucion presupuestaria, cumpliendo con los lineamientos y hormas
establecidas para su desarrollo.

6. Facilitar el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacién Utiles para Ia ejecucioén
y control de las actividades de las Unidades y la toma de decisiones en el Departamento.

7. Coordinar los diferentes procesos administrativos, de acuerdo a las competencias delegadas,
con la oficina de Apoyo Administrativo de la Direccién General de Regulacion, Vigilancia y
Control de la Salud, el Departamento Administrativo y la Gerencia General Administrativa del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

8. Coordinar los procesos sancionatorios correspondientes a los establecimientos de salud que
incurran en infraccidn sanitaria segun legislacion vigente.

9. Asesorar en materia de su competencia a la Jefatura del Departamento, asi como a todas
las Unidades de Trabaijo.

10. Coordinar los procesos de gestion del recurso humano del Departamento con base en Ia
legislacién vigente.

11. Realizar el proceso de induccién y capacitaciéon especifica al personal a su cargo, para el
desarrollo de las funciones del puesto de trabajo.

12. Coordinar el proceso relacionado al archivo general del Departamento.

13. Participar en el proceso de elaboracién y actualizacién de normas técnicas, instrumentos

complementarios y manuales administrativos del Departamento.
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14. Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a cada puesto de trabajo dentro de la
Unidad.

15. Elaborar informes rutinarios y los solicitados por la Jefatura del Departamento.

16. Participar en mesas técnicas y/o reuniones de trabagijo, relacionadas a las competencias del
puesto de trabagjo.

17. Gestionar los recursos necesarios para el correcto funcionamiento de las actividades asignadas
a todas las Unidades del Departamento.

18. Ofras funciones asignadas por el Jefe del Departamento, relacionadas a las competencias del
puesto de trabgjo.

¢ Naciondlidad: Guatemalteca.

¢ Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Licenciatura en Administracién de Empresas, Licenciatura en Contaduria PUblica
y Auditoria o carrera afin. De Preferencia Grado Magister en Administracién Publica.
Colegiado activo.

e Experiencia: Minima de 3 afios en puesto similar en el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social. Con conocimientos amplios en planificacién y ejecucion de presupuestos en
instituciones puUblicas, gestién del recurso humano y desarrollo de estrategias administrativas.

e Renglén: 011 0022.

e Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office y Plataformas virtuales de
comunicacion.
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| Asistente Técnico Administrativo
Técnico
| Administrativo

| No cuenta

| Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control
| de Establecimientos de Salud
la Unidad de Gestién Administrativa

1. Asistir técnicamente en el proceso administrativo al/la Coordinador/a de la Unidad.

2. Asistir técnicamente en los procesos de servicios generales al/la Coordinador/a de la
Unidad.

3. Llevar a cabo los procedimientos relacionados a la recepcién y gestidon de documentos
y/o expedientes provenientes de las distintas Unidades del Departamento.

4. Realizar el proceso de registro y actualizacion del archivo fisico y electrénico de los
documentos e informaciéon correspondientes a la Unidad, asi como, a lo concerniente al
fransporte que pertenece al Departamento.

5. Elaborar los documentos e informes mensuales concernientes al puesto de trabajo
solicitados por el/la Coordinador/a de la Unidad de Gestion Administrativa.

6. Participar en reuniones relacionadas a las competencias del puesto de trabagjo.

7. Gestionar los suministros necesarios para el corecto funcionamiento de las actividades
asignadas.

8. Ejecutar los procedimientos administrativos para la elaboracién, revision y control de los
documentos y tradmites relacionados a la gestion del transporte del Departamento,
cumpliendo con las normativas y lineamientos establecidos por la Gerencia General del
Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social y por leyes especificas.

9. Oftras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad de Gestidon Administrativa
relacionadas con su competencia y puesto de trabajo.

. Naciondalidad: Guatemalteca.

e Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Secretaria(o)/Perito Contador o Perito en Administracién de Empresas. De
preferencia con pensum cerrado en Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera
afin.

e Experiencia: 2 afos en puesto similar.

e Renglén: Personal 011 o por contrato temporal.

¢ Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office.
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Auxiliar de Presupuesto y Contabilidad
Técnico

Administrativo

No cuenta

por’romenfo de Regulacién, Acreditacién y Control
de Establecimientos de Salud
Coordinador/a de la Unidad de Gestidon Administrativa

1. Redlizar el proceso de consolidaciéon del Plan Operativo Anual del Departamento,
cumpliendo con la normativa vigente y lineamientos especificos establecidos para el
efecto.

2. Elaborar la programacién presupuestaria, con base en los fondos otorgados al
Departamento en el periodo fiscal.

3. Elaborarel Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones del Departamento, cumpliendo
con la Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, asi como, con los lineamientos
establecidos por la Gerencia General del Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social.

4. Redlizar el proceso de verificacion, relacionado a la ejecucién presupuestaria de los
fondos asignados al Departamento.

5. Realizar el proceso de solicitud, concerniente a las modificaciones presupuestarias, de
acverdo a las necesidades del Departamento, siguiendo los lineamientos vy
procedimientos establecidos.

6. Redlizar el proceso de revisidn, aprobacion y presentacién, de la caja fiscal del
Departamento, ante la Contraloria General de Cuentas, cumpliendo con los
lineamientos y normativas vigentes, asi como, con los plazos establecidos para el efecto.

7. Operar los procesos contables en los libros respectivos, relacionados a la ejecucién
presupuestaria del Departamento, asi como, los relacionados a los ingresos en concepto
de recibos 63-A2.

8. Readlizar los arqueos de caja chica y de almacén del Departamento.

9. Llevar elregistro y resguardo de los recibos concernientes a los ingresos en concepto del
pago de multa, por los establecimientos de atencidén para la salud, que han sido
sancionados por cometer infracciones sanitarias.

10. Ingresar las facturas correspondientes a la ejecucidn presupuestaria del Departamento,
en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-.

11. Realizar el proceso de revisién y aprobacién de las solicitudes de pedido, presentadas
por las diferentes unidades del Departamento.

12. Redlizar el proceso de conciliacién bancaria, cumpliendo con la normativa vigente y
lineamientos establecidos.

13. Realizar los cdlculos de impuestos, de descuento de IVA e ISR en los procesos que
corresponda en la elaboracién de cheques.

14. Elaborar informes rutinarios y los solicitados por la Coordinacion de la Unidad de Gestidn
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Administrativa.

15. Apoyar al personal de las unidades del Departamento en la gestion de vidticos.

16. Realizar el proceso de archivo de los documentos e informacion, relacionados al puesto
de trabgjo.

17. Participar en mesas técnicas y/o reuniones de frabajo, relacionadas a las competencias
del puesto de trabagjo.

18. Otras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad de Gestidn Administrativa,

relacionadas a las competencias del puesto de trabajo

SR

e Nacionalidad: Guofemblfeé. ’

e Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Perito contador o perito en administracion de empresas. De preferencia
con dos afos de estudio en Licenciatura en administracién de empresas o carrera afin.

e Experiencia: 2 anos en puesto similar, con conocimiento comprobable en el drea de
presupuesto y contabilidad en la Administracién Publica.

e Renglén: Personal 011 o 022.

e Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office.
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| Auxiliar de Tesoreria y Caja Chica
" | Técnico

| Administrativo

No cuenta

| Departamento de Regulacién, Acreditacién y Control
de Establecimientos de Salud
o] Unidad de Gesti

1. Desarrollar el proceso de administracion de los fondos privativos asignados al
Departamento, asi como, de las cuentas bancarias.

2. Lllevar a cabo el control de caja chica, asi como, su creacién y el proceso de liquidacién
de la misma, cumpliendo con la normativa vigente y lineamientos establecidos para el
efecto.

3. Realizar el proceso de registro y actualizacién de la informacién, concerniente a las
cuentas bancarias que pertenecen al Departamento.

4. Redlizar el proceso de elaboracion de la caja fiscal, cumpliendo con los lineamientos y
normativas vigentes, asi como, con los plazos establecidos para el efecto.

5. Realizar el proceso de elaboracién de los recibos de ingresos (63-A2), en concepto del
pago de multa, por los establecimientos de atencidén para la salud, que han sido
sancionados por cometer infracciones sanitarias.

6. Realizar el proceso de elaboracion de cheques en concepto de pago a proveedores y
otros beneficiarios.

7. Readlizar el proceso de elaboracién y el framite respectivo, para llevar a cabo depdsitos
bancarios.

8. Participar en la elaboracién de las conciliaciones bancarias, cumpliendo con la normativa
vigente y lineamientos especificos.

9. Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual del Departamento, asi como otros
documentos que permitan el correcto funcionamiento del mismo.

10. Elaborar informes rutinarios y los solicitados por la Coordinacion de la Unidad de Gestidon
Administrativa.

11. Participar en mesas técnicas y/o reuniones de trabajo, relacionadas a las competencias
del puesto de frabagjo.

12. Oftras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad de Gestiébn Administrativa,

relacionadas a las competencias del puesto de trabajo.

© Nlonalldud: Guatemalteca.

e Sexo: Indiferente.

¢ Edad: Indiferente.
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e Escolaridad: Perito contador o perito en administracion de empresas. De preferencia con
dos anos de estudio en Licenciatura en administracion de empresas o carrera afin.

o Experiencia: 2 anos en puesto similar. Con conocimiento comprobable en tesoreria y caja
chica en Administracién PUblica.

e Renglén: Personal 011 o 022.

¢ Conocimiento en el manejo del paguete de Microsoft Office.
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Auxiliar de Compras
Técnico
Administrativo

No cuenta

Departamento de Reglcin, edi’rocié oroI
de Establecimientos de Salud
Coordinador/a de la Unidad de Gestién Administrativa

1. Desarrollar los procedimientos administrativos comrespondientes para la compra de
bienes y servicios, segin programacion anual de compras, cumpliendo con la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento, asi como con los lineamientos establecidos
por la Gerencia General del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

2. Llevar un archivo actualizado de manera fisica y digital de los documentos e informacidn
correspondiente a la compra de bienes y servicios, cumpliendo con los lineamientos y
reglamentos de los entes auditores.

3. Elaborar los documentos concernientes a la compra de bienes y servicios solicitados por
el Coordinador/a de la Unidad de Gestién Administrativa.

4. Elaborar informes rutinarios y los solicitados por la Coordinacién de la Unidad de Gestidn
Administrativa.

5. Participar en el proceso de elaboracién del Plan Operativo Anual del Departamento,
cumpliendo con la normativa vigente y lineamientos especificos establecidos para el
efecto.

6. Participar en la elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones del
Departamento, cumpliendo con la Ley de Contrataciones del Estado vy su reglamento,
asi como con los lineamientos establecidos por la Gerencia General del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

7. Participar en mesas técnicas y/o reuniones de trabajo, relacionadas a las competencias
del puesto de tfrabagjo.

8. Gestionar los suministros necesarios para el correcto funcionamiento de las actividades
asignadas.

9. Ofras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad de Gestidn Administrativa

relacionadas con su competencia y puesto de trabajo

° Nacloncllidad uaelca

e Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.
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» Escolaridad: Perito Contador o Perito en Administracién de Empresas. De preferencia con
2 aios de estudios en Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera afin.

e Experiencia: 2 afios en puesto similar. Con conocimiento comprobable en adqguisiciones y
contrataciones del Estado.

e Renglén: 011 0 022.

¢ Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office.
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| Auxiliar de Almacén e inventario
| Técnico

| Administrativo

No cuenta

Departamento de Regulacion, Acreditacién y Control
_ | de Establecimientos de Salud
| Coordinador/a_de la Unidad de Gestion

Desarrollar los procedimientos administrativos establecidos, para la recepcién,
almacenamiento y entrega de insumos a las diferentes Unidades y Secciones de trabajo
que conforman el Departamento.

2. Desarrollar los procedimientos administrativos correspondientes, para la recepcién,
asignacion y control de los bienes adquiridos por el Departamento.

3. Redlizar el proceso de registro y actualizacion del archivo fisico y electrénico de los
documentos e informacién comespondiente al inventario de insumos del almacén de
suministros y al inventario de bienes que pertenecen al Departamento.

4. Elaborar los documentos concernientes al puesto de trabajo solicitados por el
Coordinador/a de la Unidad de Gestién Administrativa.

5. Elaborar informes rutinarios y los solicitados por la Coordinacion de la Unidad de Gestidn
Administrativa.

6. Participar en reuniones relacionadas a las competencias del puesto de trabajo.

7. Gestionar los suministros necesarios para el correcto funcionamiento de las actividades
asignadas.

8. Ofras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad de Gestidn Administrativa

relacionadas con su competencia y puesto de trabajo

e Naclonalidad: Guatemalteca.

e Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Perito Contador o Perito en Administracion de Empresas. De preferencia con
2 anos de estudios en Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera afin.

¢ Experiencia: 2 afos en puesto similar. Con conocimiento comprobable en el manejo de
bienes y suministros en la Administracién PUblica.

e Renglén: 011 0 022.

e Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office.
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| Enlace de Recursos Humanos
| Profesional

{ Administrativo

No cuenta

Hnto de Regulacién, Acreditacion y Control
de Establecimientos de Salud
Coordinador/a de la Unidad de Gestidn Administrativa

s,

1. Desarrollar el proceso administrativo de Recursos Humanos relacionado a las atribuciones
asignadas a la Seccidn, para un adecuado funcionamiento de la misma.

2. Establecer heramientas de control y verificacién de las normas y reglamentos de
conducta del personal, para el comecto funcionamiento de las Unidades del
Departamento.

3. Crientar a las Unidades del Departamento, relacionado a los lineamientos y
procedimientos para la administracion del recurso humano.

4. Realizar los procesos de reclutamiento y seleccidn, para cubrir las necesidades del recurso
humano en el Departamento.

5. Ejecutar el proceso de induccién general a los nuevos integrantes del Departamento.

6. Dirigir el proceso de evaluacién del desempefio del personal de las Unidades del
Departamento.

7. Gestionar los procedimientos administrativos correspondientes, relacionados al personal
del Departamento.

8. Desarrollar programas concernientes al clima organizacional y desarrollo profesional del
personal del Departamento, impulsando la calidad del mismo.

9. Participar en el proceso de elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos y
normas de conducta del personal del Departamento.

10. Redlizar el proceso de registro y actualizacion del archivo fisico y electrénico de los
documentos e informacién correspondiente al recurso humano del Departamento,
cumpliendo con la legislacién vigente.

11. Elaborar informes rutinarios y los solicitados por la Coordinacién de la Unidad de Gestidn
Administrativa.

12. Gestionar los suministros necesarios para el comrecto funcionamiento de las actividades
asignadas.

13. Otras funciones asignadas por el Coordinador de la Unidad, relacionadas a las
competencias del puesto de trabagjo.
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¢ Nacionalidad: Guatemalteca.

¢ Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera afin. Colegiado Activo.

e Experiencia: 3 anos en puesto similar en el Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social,
con conocimiento comprobable en administracién publica y en la gestién de recursos
humanos.

¢ Renglon: Personal 011 o 022.

e Conocimiento en el manejo del paguete de Microsoft Office.
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Técnico de Sistemas de Informacion
Técnico

Administrativo

No cuenta

Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control
de Establecimientos de Salud
Coordinador/a de la Unidad d

Facilitar el funcionamiento de los sistemas de informacién Utiles para el control de las
actividades de las Unidades y la toma de decisiones en el Departamento.

Apoyar a las diferentes Unidades de Trabajo del Departamento concermiente a temas
relacionados con el Sistema de Informacion y Registro de Establecimientos de Salud
-SIRES-.

Capacitar al personal en el uso adecuado de los sistemas de informacién, segin
competencia del puesto de frabagjo.

Asistir a las Unidades en lo relacionado a los sistemas de informacion.

Elaborar los instructivos necesarios para la correcta alimentacion de los sistemas de
informacion.

Documentar las inconsistencias de los usuarios en el uso de los sistemas de informacidén.

Coordinar con el Sistema de Informacién Gerencial de Salud del Ministerio de Salud
PUblica y Asistencia Social, las adecuaciones al sistema de informacién, requeridas por las
distintas Unidades del Departamento.

Elaborar informes rutinarios y los solicitados por la Coordinacién de la Unidad de Gestidn
Administrativa.

Participar en reuniones, relacionadas a las competencias del puesto de trabajo.

10.

Gestionar los suministros necesarios para el correcto funcionamiento de las actividades
asignadas.

1
_relacionadas con su competencia

Otras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad de Gestion Administrativa
puesto de trabagjo

onaldad: Guatemalteca.

Sexo: Indiferente.

Edad: Indiferente.

Escolaridad: Nivel diversificado. De preferencia con Licenciatura en Ingenieria en Ciencias
y Sistemas.

Experiencia: 2 anos en puesto similar. Con conocimiento comprobable en tecnologias de
la informacién y comunicacion.

Renglén: Personal 011 o por contrato temporal.
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Auxiliar de Archivo General
Técnico

Administrativo

No cuenta

Departamento de Régulccién, Acreditacion y Control
de Establecimientos de Salud
Coordinador/a de Ig Unidad de Gestidon Administrativa

1. Desarrollar los procedimientos establecidos para la recepcién, resguardo y entrega de
expedientes de los Establecimientos de Salud y documentos que conforman el archivo
general del Departamento, para el adecuado funcionamiento de las diferentes Unidades.

2. Ejecutar el proceso de archivo de los expedientes de los Establecimientos de Salud y
documentos que ingresan a la seccién, en forma fisica y digital cumpliendo con los
lineamientos y reglamentos de los entes auditores.

3. Brindar informacién solicitada concerniente al Archivo General del Departamento.

4. Mantener el orden y limpieza del archivo general, para el adecuado funcionamiento de
las atribuciones asignadas.

5. Gestionar los suministros necesarios para el correcto funcionamiento de las actividades
asignadas.

6. Participar en reuniones relacionadas a las competencias del puesto de trabajo.

7. Oftras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad de Gestién Administrativa,

relacionadas a las competencias del to de trabaqj

° ocloaldad:G’rel’reo. |

e Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Secretario(a) oficinista o carrera afin.

e Experiencia: 1 afio en puesto similar.

e Renglén: Personal 011 o 031.

e Conocimiento en el manejo del paguete de Microsoft Office.
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Piloto

| Técnico

| Operativo
| No cuenta

| Departamento de Regulacion, Acreditacién y Cfrol
de Establecimientos de Salud
Coordinador/a de la Unidad de Gesti

Mantener el vehiculo en condiciones higiénicas y de funcionamiento apropiadas para su

utilizacién.

2. Redlizar el fraslado del personal y documentos a los diferentes lugares del termitorio
nacional.

3. Realizar los procedimientos administrativos correspondientes, para la obtencidén de los
insuMos necesarios para el correcto funcionamiento del vehiculo.

4. Brindar informacién solicitada concemiente al puesto de trabajo.

S. Participar en reuniones relacionadas a las competencias del puesto de trabgjo.

6. Ofras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad relacionadas con su

competencia y puesto de tfrabagjo.

. acionalidad: Guofemolfeca.

e Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Nivel Bdsico.

e Experiencia: 1 afio en puesto similar. Tener conocimiento de la Ciudad.

¢ Renglén: Personal 011, 031 o por contrato temporal.

e Contar con licencia de conducir tipo C vigente con un periodo de antigbedad minima
de 3 afos.
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| Conserje
| Técnico
Operativo
No cuenta

Departamento de Regulacién, Acreditacién y Control
de Establecimientos de Salud
Coordinador/a Gestidbn Administrativa

. Mantener las instalaciones que pertenecen al Departamento en condiciones higiénicas,
limpias, ordenadas, sin malos olores y apropiadas para el corecto funcionamiento del
mismo.

2. Gestionar los suministros necesarios para la adecuada ejecucidon de las actividades

asignadas.

3. Brindar informacién solicitada concerniente al puesto de trabajo.

4. Participar en reuniones concernientes a su puesto de trabajo.

5. Ofras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad relacionadas con su

competencia y puesto de trabajo

o Nclond. Guoemclco.

e Sexo: Indiferente.

¢ Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Nivel Basico.

e Experiencia: De preferencia 1 aio en puesto similar.

e Renglén: Personal 011, 031 o por contrato temporal.
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Encargado/a de Seccién de  Procedimientos
| Administrativo Sancionatorios

Profesional
Encargado
3 puestos de trabajo

Departamento de Regulolo, Acren‘oqon y Control
de Establecimientos de Salud
Coordinador/a de la Unidad de Gestién Administrativa

1. Desarroliar el proceso administrativo relacionado a las atribuciones asignadas a la Seccién,

para un correcto funcionamiento de la misma.

2. Dirigir el procedimiento administrativo sancionatorio de los establecimientos de salud que
incurran en infraccién sanitaria segun legislacion vigente.

3. Asegurar la finalizaciéon de todos procesos administrativos sancionatorios iniciados a los
Establecimientos de Salud segin lo establecido en el Cédigo de Salud.

4. Gestionar la adicién del expediente administrativo sancionatorio concluido, al
expediente del establecimiento.

5. Brindar asesoria a las distintas Unidades de Trabajo del Departamento, enfocado en
aspectos inherentes a su profesién y puesto de trabaijo.

6. Apoyar en la elaboracién de documentos de caracter legal a la Jefatura del
Departamento.

7. Redlizar el proceso de induccién y capacitacién especifica al personal a su cargo, para
el desarrollo de las funciones del puesto de trabajo.

8. Elaborar informes rutinarios y los solicitados por la Coordinaciéon de la Unidad de Gestion
Administrativa.

9. Participar en mesas técnicas y/o reuniones de trabqjo, relacionadas a las competencias
del puesto de trabgjo.

10. Coordinar eficientemente el proceso de registro y actualizacién del archivo fisico y
electrénico de los expedientes administrativos sancionatorios activos de su competencia.

11. Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a cada puesto de trabajo dentro
de la Seccidn.

12. Gestionar los recursos necesarios para el comrecto funcionamiento de Ias actividades
asignadas a la Seccién de Procedimientos Administrativo Sancionatorio

13. Ofras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad Gestidn Administrativa,
relacionadas a las competencias del puesto de trabajo.

Nanlldad: Guatemalteca.

e Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.

* Escolaridad: Licenciado/a en Ciencias Juridicas y Sociales y Abogado y Notario. De preferencia
con grado Magister en Derecho Administrativo. Colegiado activo.
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Experiencia: Minima de 3 afos en puesto similar en el Ministerio de Salud Plblica y Asistencia
Social. Con conocimientos amplios en administracién publica.

Renglon: 011 0 022.

Conocimiento del manejo del paquete de Microsoft Office y Plataformas virtuales de
comunicacion.
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Asistente  Administrativo  de la  Seccién de
Procedimientos Administrativo Sancionatorios

Técnico
| Administrativo

Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control

de Establecimientos de Salud

| Encargado de la Seccién de Procedimientos
| Administrativo Sanci A

1. Asistir técnicamente en materia administrativa a la Seccién de Procedimientos
Administrativo Sancionatorios.

2. Realizar el proceso de registro y actualizacién del archivo fisico y electrénico de los
expedientes administrativos sancionatorios, documentos e informacién correspondientes
a la Seccién de Procedimientos Administrativo Sancionatorios.

3. LUevaracabo los procedimientos relacionados a la recepcion y entrega de documentos,
concernientes a la Seccién de Procedimientos Administrativo Sancionatorios.

4. Elaborarlos documentos solicitados por el Encargado/a de la Seccidén de Procedimientos
Administrativo Sancionatorios.

5. Trasladar al archivo general todos los expedientes administrativos sancionatorios
concluidos.

6. Gestionar los suministros necesarios para el corecto funcionamiento de Ias actividades
asignadas.

7. Participar en reuniones relacionadas a las competencias del puesto de trabajo.

8. Ofras funciones asignadas por el Encargado/a de la Seccidén de Procedimientos

Administrativo Sancionatorios, relacionadas a las competencias del puesto de trabajo.

. lnalad: uoemolfeco.

e Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Secretario/a oficinista o carrera afin.

* Experiencia: 2 afios de experiencia en puesto similar.

¢ Renglén: Personal 011 o por contrato temporal.

e Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office.
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Profesional Administrativo Sancionatorio
Profesional
Administrativo

Departamento de Regulacion, Acreditacién y Control

| de Establecimientos de Salud

| Encargado/a de la Seccién de Procedimientos
| Administrativo Sancionatorios

Ejecutar el procedimiento administrativo sancionatorio a todos los Establecimientos de
Salud que incurran en infraccién sanitaria segun lo establecido en el Cédigo de Salud y
la legislacion vigente.

2. Brindar asesoria a las distintas Unidades de Trabajo del Departamento, enfocado en
aspectos inherentes a su profesién y puesto de trabajo.

3. Apoyar en la elaboracion de documentos de cardcter legal a la Jefatura del
Departamento.

4. Brindar informacién solicitada concerniente a la Seccidn de Procedimientos Administrativo
Sancionatorios.

5. Participar en mesas técnicas y/o reuniones de trabdijo, relacionadas a las competencias
del puesto de trabajo.

6. Ejecutar el proceso de registro y actualizacién del archivo fisico y electrénico de los
expedientes administrativos sancionatorios activos de su competencia.

7. Gestionar los suministros necesarios para el correcto funcionamiento de las actividades
asignadas.

8. Ofras funciones asignadas por el Encargado/a de la Seccidn de Procedimientos

Administrativo Sancionatorios, relacionadas a las competencias del puesto de trabajo

—
. 5

> clnalld ’ Io.

e Sexo: Indiferente.
o Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Licenciado/a en Ciencias Juridicas y Sociales y Abogado y Notario. De
preferencia con grado Magister en Derecho Administrativo. Colegiado activo.

e Experiencia: Minima de 2 afios en puesto similar en el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social. Con conocimientos amplios en administraciéon publica.

e Renglon: Personal 011, 022 o por contrato temporal.

e Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office.
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| Notificador
| Técnico

| Administrativo
| No cuenta

Departamento de Regulacién, Acreditacién y Control
de Establecimientos de Salud

Encargado/a de la Seccidén de Procedimientos
Administrativo Sancionatorios

1. Realizar el proceso de nofificacion de los procedimientos administrativos sancionatorios
a los establecimientos de atencion para la salud que han incurrido en infraccidén sanitaria
segun legislacion vigente.

2. Participar en el proceso de registro y actualizacion del archivo fisico y electrénico de los
expedientes administrativos sancionatorios.

3. Brindar informacién solicitada concerniente a la Seccidn de Procedimientos
Administrativo Sancionatorios.

4. Gestionar los suministros necesarios para el correcto funcionamiento de las actividades
asignadas.

S. Participar en reuniones relacionadas a las competencias del puesto de trabaijo.

6. Oftras funciones asignadas por el encargado/a de la Seccidn, relacionadas a las

competencias del puesto de trabajo

o conlida. ol’r.

e Sexo: Indiferente.

¢ Edad: Indiferente.

o Escolaridad: Nivel diversificado, de preferencia con estudios en la carrera de Licenciatura
en Ciencias Juridicas y Sociales y Abogado y Notario.

o Experiencia: 1 afo en puesto similar.

e Renglén: Personal 011 o 031.

e Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office.

e Excelente servicio al usuario.

e Contar con Licencia de conducir tipo C y M vigente.
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UNIDAD TECNICA NORMATIVA

Es la Unidad responsable de la elaboraciéon y actualizacién de las normas técnicas para la
regulacion, vigilancia y control de los establecimientos de salud, elaboracién de los
procedimientos, lineamientos, asi como Ia capacitacién respectiva al recurso humano, y la
actualizacién del centro de documentacidn fisico y electrénico del Departamento. A
continuacion, se presentan sus especificaciones mds relevantes.

e Organigrama de la Unidad Técnica Normativa.

“Nommara || Cindmecnce”
SECTION DE e S
Codificacién A s Normativa
Estructura de la Unidad
Puestos de la Unidad Fnézééfi‘iios Mmm
OPERACION Internos de Operacion
Nombre: Unidad Técnica Normativa

Cédigo de Unidad: DRACES-UNI-03-UTN Puestos que la conforman:

a. Coordinador/a Técnica Normativa.

b. Profesional Técnica Normativa.

c. Profesional Procedimientos Internos de
Operacion.

No. Descripcion de las principales funciones

1. Elaborar las normas técnicas e instrumentos complementarios para la regulacién,
vigilancia y control de los establecimientos de salud publicos y privados, a nivel
nacional.

2. Actualizar las normas técnicas e instrumentos complementarios para la regulacion,
vigilancia y control de los establecimientos de salud publicos y privados, a nivel
nacional.

3. Socializar las normas técnicas, procedimientos y lineamientos a las diferentes unidades
del Departamento, asi como los actores intermnos y externos competentes.

4. Actudlizar el centro de documentacién fisico y electrénico con las normas técnicas,
procedimientos y lineamientos refrendados.

5. Elaborar los procedimientos estdndar de operacion del Departamento, para un
correcto funcionamiento del mismo.

6. Ofras funciones asignadas por el/la Jefe/a del Departamento relacionadas con su
competencia.
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DESCRIPCION DE CARGOS DE LA UNIDAD TECNICA NORMATIVA

_ | Coordinador/a de la Unidad Técnica Normativa
Profesional

| Coordinaciéon

2 puestos de trabajo

Deomenfo de Regulacién, Acreditacién y Control
de Establecimientos de Salud
Jefe/a del Departamento

1. Desarrollar el proceso administrativo relacionado a las atribuciones asignadas a la
Unidad, contribuyendo asi, al alcance de los objetivos establecidos.

2. Coordinar el proceso de andlisis, elaboracién, actualizacién, reqjuste y promocion de las
normativas técnicas sanitarias e instrumentos complementarios, gue correspondan a la
regularizacién de los establecimientos de salud a nivel nacional.

3. Dirigir la elaboracién y actualizacién de los procedimientos administrativos para la
correcta prestacion de cada uno de los servicios que ofrece el Departamento.

4. Promover la coordinacién intra e interinstitucional para el desarrollo de las funciones
asignadas.

5. Coordinar el proceso de actualizacién del centro de documentacion fisico y electrénico
concerniente a normativas técnicas.

6. Suplir al/la Jefe/a del Departamento en ausencia del mismo.

7. Elaborar informes rutinarios y los solicitados por la Jefatura del Departamento.

8. Redalizar el proceso de induccién y capacitacién especifica al personal a su cargo, para
el desarrollo de las funciones del puesto de trabajo.

9. Participar en mesas técnicas y/o reuniones de trabajo, concermientes a la Unidad Técnica
Normativa.

10. Gestionar los recursos necesarios para el correcto funcionamiento de las actividades
asignadas a la Unidad Técnico Normativa.

11. Participar en la elaboracién del Plan Estratégico Anual del Departamento, asi como otros
documentos que permitan el correcto funcionamiento del mismo.

12. Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a cada puesto de trabajo dentro
de la Unidad.

13. Otras funciones asignadas por el/la Jefe/a del Departamento relacionadas con su
competencia y puesto de trabgjo.
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Naionallad. Guatemalteco/a.

e Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Licenciatura en ciencias de la salud con Grado Magister en Salud Publica.
Colegiado/a activo.

e Experiencia: Minima de 5 afios en el Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social y
conocimientos amplios en salud publica.
e Renglén: 011 0022.

e Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office y Plataformas virtuales de
comunicacion.
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Departamento de Regulacion, Acreditacion y Control

Profesional Técnica Normativa
Profesional

Administrativo

No cuenta

Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control
de Establecimientos de Salud
qurd' dor/a de la Unidad Técnica Normativa

e i

Ejecutar el proceso de andiisis, elaboracion, actualizacion, reqjuste y promocién de las
normativas técnicas sanitarias, que correspondan para la regularizacidn de los
establecimientos de salud a nivel nacional.

2. Elaborar y actualizar los instrumentos complementarios de aplicacién de las normas
técnicas sanitarias.

3. Participar en el proceso de elaboracién y actualizacidn de los procedimientos
administrativos para la correcta prestacién de cada uno de los servicios que ofrece el
Departamento.

4. Participar en la coordinacién intra e interinstitucional para el desarrolio de las funciones
asignadas.

5. Actualizar el centro de documentacién tanto fisico como electrénico concerniente a
normativas técnicas.

6. Llevar a cabo los procedimientos administrativos que correspondan a las actividades
realizadas por la Unidad Técnico Normativa.

7. Brindar informacién solicitada concerniente a la Unidad Técnica Normativa.,

8. Participar en mesas técnicas y/o reuniones de tfrabajo, concernientes a la Unidad Técnico
Normativa.

9. Gestionar los suministros necesarios para el comrecto funcionamiento de las actividades
asignadas a la Unidad Técnico Normativa.

10. Ofras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad relacionadas con su

competencia y puesto de trabgjo.

Nacionalidad: Guatemalteca.

Sexo: Indiferente.

Edad: Indiferente.

Escolaridad: Licenciatura en ciencias de la salud de preferencia con Grado Magister en
Salud PUblica. Colegiado/a activo.

Experiencia: Minima de 3 afios en el Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social con
conocimientos amplios en salud publica comprobables.

Renglén: De preferencia 011 o 022.

Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office.
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Profesional Procedimientos Internos de Operacién
Profesional
Administrativo

Departamento de Regulacion, Acreditacion y Control
de Establecimientos de Salud
Coordinador/a de la Unidad Técnica Normativa

1. Realizar el proceso de andlisis, elaboraciéon, actualizacion y reqgjuste de los manuales
administrativos, para la correcta prestacion de cada uno de los servicios que ofrece el
Departamento.

2. Participar en el proceso de elaboracion, actudlizaciéon y redjuste de las normativas
técnicas sanitarias, que comrespondan para la regularizacion de los establecimientos de
salud a nivel nacional.

3. Desarrollar métodos, procesos e instrumentos para la comrecta aplicacién de las normas
técnicas sanitarias.

4. Participar en la coordinacién intra e interinstitucional para el desarrollo de las funciones
asignadas.

5. Participar en la actudlizacién del centro de documentacién tanto fisico como
electrénico, concerniente a las funciones asignadas a la Unidad Técnica Normativa.

6. Llevar a cabo los procedimientos administrativos que correspondan a las actividades
realizadas por la Unidad Técnica Normativa.

7. Brindar informacién solicitada concerniente a la Unidad Técnica Normativa.

8. Participar en mesas técnicas y/o reuniones de trabaqjo, concernientes a la Unidad Técnica
Normativa.

9. Gestionar los suministros necesarios para el comrecto funcionamiento de las actividades
asignadas a la Unidad Técnica Normativa.

10. Otras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad relacionadas con su
competencia y puesto de frabajo.

Nacionalidad: Guatemalteca.

e Sexo: Indiferente.

¢ Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Licenciatura en ciencias de la salud, con Grado Magister en Salud PUblica.
Colegiado/a activo.
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e Experiencia: Con conocimientos comprobables en la elaboracién de manuales
administrativos.

¢ Renglén: De preferencia 011 o 022.

e Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office, incluyendo Visio u otros
métodos de diagramacion electrénica.
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UNIDAD DE VIGILANCIA, MONITOREO Y CONTROL

Es la Unidad responsable de vigilar, monitorear, y controlar la aplicacion debida de la normativa
y de mantener su aplicabilidad. Es responsable de tomar las acciones legales pertinentes y
oportunas para proteger la salud de la poblacién guatemalteca. A continuacién, se presentan
sus especificaciones mds relevantes.

» Organigrama de la Unidad de Vigilancia, Monitoreo y Control.

UNIDAD DE VIGILANCIA Coordinador/a de la
MONTOREQ ¥ Unidad de Vigilancia,
CONTROL ™ Monitoreoy Control
Codificacién de laUnidad de po—
Vigitancia, Monitoreoy [ ADMINISTRATIVA
Estructura de la Unidad Corol
Puestos de la Unidad SECCION DE SUPERVISION Supervisor/a de
DE ESTABLECIMIENTOS DE Establecimientosde
ATENCION PARA LA SALUD Safud,
Cédigo de Unidad: DRACES-UNI-04- Nombre: Unidad de Vigilancia, Monitoreo y
UVMC Control

Puestos que la conforman:
a. Coordinador/a de la Unidad de
Vigilancia, Monitoreo y Control.
b. Asistente Administrativo de la Unidad de
Vigilancia, Monitoreo y Control.
c. Supervisor/a de Establecimientos de

Salud.
No. Descripcion de las principales funciones
1% Realizar el proceso de vigilancia y control de los establecimientos de atencidn parala

salud publicos y privados, para determinar el grado de cumplimiento de las normas
técnicas, instrumentos complementarios y legislacién aplicable vigente.

2. Aplicar el régimen de sanciones por infracciones sanitarias contenidas en el Codigo
de Salud y leyes especificas a los establecimientos de atencion para la salud a nivel

nacional.

3. Vigilar el cumplimiento de los procesos sancionatorios cuando sean aplicados por las
dependencias del Nivel Ejecutor del Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social.

4, Mantener actualizado el Sistema de Informacién de Registro de Establecimientos de

Salud -SIRES- de acuerdo a la competencia de la Unidad.
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Realizar el proceso de registro y actualizacién del archivo fisico de los establecimientos
de atencién para la salud publicos y privados, que han sido supervisados.

Participar en el proceso de elaboracién y actualizacién de normas técnicas,
instrumentos complementarios y manuales administrativos del Departamento.

Otras funciones asignadas por el/la Jefe/a del Departamento relacionadas con su
competencia.
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DESCRIPCION DE CARGOS DE LA UNIDAD DE VIGILANCIA, MONITOREO Y CONTROL

Coordinador/a de la Unidad de Vigilancia, Monitoreo
Control

Profesional

Coordinacién

2 qufos de frabajo

i : ; i

Departamento de Regulacién, Acreditacién y Control

de Establecimientos de Salud
Jefe/a del Departamento

1. Desarollar el proceso administrativo relacionado a las atribuciones asignadas a la
Unidad, contribuyendo asf, al alcance de los objetivos establecidos.

2. Coordinar el proceso de vigilancia y control de los establecimientos de atencién para la
salud publicos y privados, para determinar el grado de cumplimiento de las normas
técnicas, instrumentos complementarios y legislacién aplicable vigente.

3. Dirigir el proceso de aplicacién del régimen de sanciones por infracciones sanitarias
contenidas en el Cédigo de Salud y leyes especificas a los establecimientos de atencidn
para la salud a nivel nacional.

4. Dirigir el proceso de verificacién, relacionado al cumplimiento de los procesos
administrativos sancionatorios cuando sean aplicados por las dependencias del Nivel
Ejecutor del Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social.

5. Coordinar el proceso de registro y actualizacién del archivo fisico de establecimientos de
atencién para la salud piblicos y privados, que han sido sujetos a supervisidn.

6. Dirigir el proceso de actualizacion del Sistema de Informacidn de Registro de
Establecimientos de Salud -SIRES- de acuerdo a la competencia de la Unidad.

7. Redlizar el proceso de induccién y capacitacion especifica al personal a su cargo, para
el desarrollo de las funciones del puesto de frabaqjo.

8. Elaborar informes rutinarios y los solicitados por la Jefatura del Departamento.

Participar en el proceso de elaboracion y actualizacién de normas técnicas, instrumentos

complementarios y manuales administrativos del Departamento.

10. Participar en mesas técnicas y/o reuniones de trabajo, concernientes a la Unidad de
Autorizacion y Acreditacion.

11. Gestionar los recursos necesarios para el correcto funcionamiento de las actividades
asignadas a la Unidad.

12. Participar en la elaboracion del Plan Estratégico Anual del Departamento, asi como, otros
documentos que permitan el comrecto funcionamiento del mismo.

13. Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a cada puesto de trabajo dentro
de la Unidad.

o
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14. Ofras funciones asignadas por el/la Jefe/a del Departamento relacionadas con su
competencia y puesto de trabagjo.

\% ¥

Nacionalidad: Guatemalteca.

e Sexo: Indiferente.

¢ Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Profesional en Ciencias de la Salud, de preferencia con Grado Magister en
Salud PUblica. Colegiado/a activo.

¢ Experiencia: Minima de 3 afios en el Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social con
conocimientos en administracion y gestion de servicios de salud.

e Renglon: 011 0022,

« Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office y Plataformas virtuales de
comunicacion.
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Asistente Administrativo de la Unidad de Vigilancia,
Monitoreo y Control

Técnico

Administracién

No cuenta

Departamento de Regulacién, Acreditacidn y Control
de Establecimientos de Salud

Coordinador/a de la Unidad de Vigilancia, Monitoreo
Control

1. Asistir técnicamente en materia administrativa a la Unidad de Vigilancia, Monitoreo y
Control.

2. Redlizar el proceso de registro y actualizacién del archivo fisico y electrénico de las
Supervisiones realizadas a los establecimientos de atencién para la salud, documentos
e informacion correspondientes a la Unidad de Vigilancia, Monitoreo y Control.

3. Llevar a cabo los procedimientos relacionados a la recepcion y entrega de
documentos, concemientes a la Unidad de Vigilancia, Monitoreo y Control.

4. Elaborar los documentos solicitados por el/la Coordinador/a de la Unidad de Vigilancia,
Monitoreo y Control.

5. Gestionar los suministros necesarios para el corecto funcionamiento de las actividades
asignadas.

6. Participar en reuniones relacionadas a las competencias del puesto de trabaijo.

7. Otras funciones asignadas por el/la Coordinador/a de la Unidad de Vigilancia,
Monitoreo y Control, relacionadas a las competencias de puesto de trabajo

Nclnai: ’reol il

e Sexo: Indiferente.

o Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Secretario/a oficinista o carrera afin.

» Experiencia: 2 afios de experiencia en puesto similar.

e Renglén: Personal 011 o por contrato temporal.

» Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office.

e Excelente servicio al usuario.
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| Supervisor de Establecimientos de Salud
| Profesional

Administrativo

No cuenta

Departamento de Regulacién, Acredi'rcnony Confrol
de Establecimientos de Salud
Jefe/a del Departamento

1. Redlizar el proceso de supervision y control de los establecimientos de atencién para la
salud publicos y privados, para determinar el grado de cumplimiento de las normas
técnicas, instrumentos complementarios y legislacién aplicable vigente.

2. Redlizar el proceso de aplicacion del régimen de sanciones por infracciones sanitarias
contenidas en el Codigo de Salud y leyes especificas a los establecimientos de atencién
para la salud a nivel nacional.

3. Realizar el proceso de verificacién, relacionado al cumplimiento de los procesos
administrativos sancionatorios cuando sean aplicados por las dependencias del Nivel
Ejecutor del Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social.

4. Participar en el proceso de registro y actualizaciéon del archivo fisico de establecimientos
de atencidn para la salud publicos y privados, que han sido sujetos a supervision.

5. Participar en el proceso de actualizaciéon del Sistema de Informacién de Registro de
Establecimientos de Salud -SIRES- de acuerdo a su competencia y puesto de frabgjo.

6. Brindar informacién solicitada concerniente a la Unidad.

/. Participar en reuniones y/o mesas técnicas concernientes a la Unidad de Vigilancia,
Monitoreo y Control.

8. Gestionar los suministros necesarios para el correcto funcionamiento de las actividades
asignadas a la Unidad.

9. Ofras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad, relacionadas con su
competencia y puesto de trabajo

Nacionalidad: Guatemalteca.

e Sexo: Indiferente.

¢ Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Profesional en Ciencias de la Salud. Colegiado/a activo.

e Experiencia: Minima de 2 afios ejerciendo la profesién. Con conocimientos en salud
publica.

¢ Renglén: 011 0022.

e Conocimiento en el manejo del paguete de Microsoft Office.
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UNIDAD DE AUTORIZACION Y ACREDITACION

Es la Unidad responsables de evaluar, dictaminar y certificar los actos que conforme las leyes,
reglamentos y normas, autoriza la jefatura del Departamento, verificando el cumplimiento de
todos los requisitos establecidos para la integracién de un expediente. A continuacién, se

presentan sus especificaciones mds relevantes.

¢ Organigrama de la Unidad de Autorizacién y Acreditacién.

UNIDAD DE Coordinador de la
AUTORZACION ¥ Unidad de
ACREDITACION Autarizacidn y
* Acreditacion

Codificacién

)  Analista de Registros SECCION DE l
Estructura de la Unidad *I ’ : 60y || ADMISION Y EMISION
Puestos de la Unidad Acreditacion. DE AUTCRIZACIONES

Nombre: Unidad de Autorizaciéon y
Cédigo de Unidad: DRACES-UNI-05-UAA | Acreditacién
Puestos que la conforman:
a. Coordinador/a de la Unidad de
Autorizacién y Acreditacidn.
b. Analista de Registros de Autorizacién y
Acreditacion.

No. Descripcion de las principales funciones

1. Verificar el cumplimiento documental de los requisitos establecidos en las normas
técnicas vigentes e instrumentos complementarios del Departamento, para el registro
y autorizacién de los establecimientos de atencién para la salud.

2. Emitir licencia sanitaria, dictdmenes y autorizaciones para el funcionamiento de los
establecimientos de atencién para la salud.

3. Realizar el proceso de registro y actualizacién del catastro de establecimientos de
atencién para la salud publicos y privados, autorizados por el Departamento

4. Participar en el proceso de elaboracidon y actualizacién de normas técnicas,
instrumentos complementarios y manuales administrativos del Departamento.

5. Orientar al usuario en los procesos para la obtencién de licencia sanitaria y otras
autorizaciones emitidas por el Departamento, requeridas en las normas técnicas que
se establezcan para los efectos.

7. Otras funciones asignadas por el/la Jefe/a del Departamento relacionadas con su
competencia.
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DESCRIPCION DE CARGOS DE LA UNIDAD DE AUTORIZACION Y ACREDITACION

Coordinador/a de la Unidad de Autorizacién y
| Acreditaciéon

| Profesional

| Coordinacién

1 puesto de trabajo

2 If Deartomem‘o de Regulacion, Acreditacion y Control
| de Establecimientos de Salud
| Jefe/a del Departamento

1. Desarrollar el proceso administrativo relacionado a las atribuciones asignadas a la
Unidad, contribuyendo asi, al alcance de los objetivos establecidos.

2. Coordinar el proceso correspondiente para la autorizacion de los documentos emitidos
en la Unidad de Autorizacién y Acreditacion.

3. Coordinar el proceso de registro y actualizacién del catastro fisico y electrénico de

establecimientos de atencién para la salud publicos y privados, autorizados por el

Departamento.

Elaborar informes rutinarios y los solicitados por la Jefatura del Departamento.

5. Redlizar el proceso de induccion y capacitacion especifica al personal a su cargo, para
el desarrollo de las funciones del puesto de trabgjo.

6. Participar en mesas técnicas y reuniones de trabajo, concernientes a la Unidad de
Autorizacion y Acreditacion.

7. Gestionar los recursos necesarios para el corecto funcionamiento de las actividades
asignadas a la Unidad.

8. Participar en la elaboracién del Plan Estratégico Anual del Departamento, asi como, otros
documentos que permitan el correcto funcionamiento del mismo.

9. Participar en el proceso de elaboracién y actualizacion de normas técnicas, instrumentos
complementarios y manuales administrativos del Departamento.

10. Supervisar el cumplimiento de las funciones asignadas a cada puesto de trabajo dentro
de la Unidad.

11. Ofras funciones asignadas por el/la Jefe/a del Deparfamento relacionadas con su

competencia y puesto de frabgjo.

=

o ” alnlldad: Guofemoh‘ec
e Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.

e Escolaridad: Licenciatura de preferencia en ciencias de la salud deseable con grado
Magister en Salud PUblica. Colegiado/a activo.

e Experiencia: Minima de 3 afos en el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social con
conocimientos amplios en salud publica comprobables.
e Renglén: 011 0022.

e Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office y Plataformas virtuales de
comunicacion.
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__| Analista de Registros de Autorizacion y Acreditacién
| Técnico
Administrativo
No cuenta

Departamento de Regulacion, Acreditacion y Control
| de Establecimientos de Salud

| Coordinador/a de la Unidad de Autorizacién y

| Acredit

1. Verificar el cumplimiento documental de los requisitos establecidos en las normas
técnicas vigentes e instrumentos complementarios del departamento para el registro y
autorizacién de los establecimientos de atencidn para la salud.

2. Redlizar el proceso para la recepcién y traslado de expedientes y/o informacion
correspondiente a la Unidad de Autorizacidon y Acreditacion.

3. COrientar al usuario en los procesos para la obtencién de licencia sanitaria y ofras
autorizaciones emitidas por el Departamento, requeridas en las normas técnicas que se
establezcan para los efector.

4. Llevar a cabo los procedimientos administrativos que correspondan a las actividades
redlizadas por la Unidad.

5. Redlizar el proceso de registro y actualizacién del catastro de establecimientos de
atencién para la salud publicos y privados.

6. Brindar informacién solicitada concerniente a la Unidad.

7. Participar en reuniones y/o mesas técnicas concernientes a la Unidad de Autorizacién y
Acreditacién.

8. Gestionar los suministros necesarios para el comrecto funcionamiento de las actividades
asignadas a la Unidad.

9. Ofras funciones asignadas por el Coordinador/a de la Unidad, relacionadas con su

_competencia y puesto de trabgjo.

. Nacloll: uoecl‘re.

e Sexo: Indiferente.

e Edad: Indiferente.
e Escolaridad: Nivel medio o diversificado, de preferencia licenciatura.

¢ Experiencia: Minima de 1 afio en el Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social.

¢ Renglén: Personal por contrato temporal o personal permanente.

e Conocimiento en el manejo del paquete de Microsoft Office.

e Excelente servicio al usuario.
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GLOSARIO DE TERMINOS

MSPAS: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

DGRVCS: Direccién General de Regulacion, Vigilancia y Control de la Salud

DRACES: Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control de Establecimientos de Salud
UTN: Unidad Técnica Normativa

UAA: Unidad de Autorizacion y Acreditacion

UVMC: Unidad de Vigilancia, Monitoreo y Control

UGA: Unidad de Gestion Administrativa

SPAS: Seccién de Procedimientos Administrativos Sancionatorios

LICENCIA SANITARIA: Documento puUblico de cardcter oficial, otorgado por El Departamento
por medio del cual, se autoriza la instalacion y funcionamiento de Los Establecimientos, luego
de haber cumplido con los requisitos para la habilitacion, registro y autorizacion establecidos
en este reglamento y las normativas especificas. La licencia sanitaria tendrd vigencia de 5
afnos y su validez serd para el establecimiento identificado con los datos registrados en la
misma. La licencia sanitaria debe estar a la vista del publico.

NORMA TECNICA: Documento oficial emitido por el Departamento y aprobado por la DGRVCS

para la regulacién, autorizaciéon y control de los establecimientos de atencién para la salud.
Su aplicacién es general en todo el territorio nacional para establecimientos publicos, privados
y del seguro social. Dicha norma se basa en la legislacién nacional vigente y reglamentos y
lineamientos sanitarios internacionales; establece y describe las condiciones minimas de
infraestructura, habitabilidad, equipo y mobiliario, recurso humano, documentos y archivos,
bioseguridad y prohibiciones.

INSTRUMENTOS COMPLEMENTARIOS: Son los instfrumentos elaborados para la aplicacién de la
norma técnica especifica. Se elaboran instrumentos complementarios orientados para el
usuario: listado de requisitos, carta compromiso, guia de habllitacidn, actas enfre otros segin
el grado de complejidad del establecimiento que la norma técnica regule; y los orientados al
personal de salud: constancia de supervision, procedimientos y lineamientos especificos.
EXPEDIENTE DEL ESTABLECIMIENTO: Conjunto de documentos administrativos requeridos al
propietario o representante legal del establecimiento por el Departamento, segin normas
técnicas y legislacion vigente. El mismo se conforma en el orden establecido en anexos A, By
C; adicionando todas las acciones que en el franscurso de la vigencia de la licencia sanitaria
sean ejecutadas por el Departamento.

EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO: Expediente conformado en la SPAS segin lo
establecido en el Codigo de Salud, Decreto 90-97 a todo establecimiento de atencidn para
la salud que incurra en infraccién sanitaria. Dicho expediente concluye obligatoriamente con
la sancién impuesta (apercibimiento, multa, cierre temporal o clausura definitiva) y forma
parte del expediente del establecimiento.

FORMULARIO DE SOLICITUD (anexo A): Es la carta que el propietario o representante legal del
establecimiento dirige a la Jefatura del Departamento, indicando el frdmite a realizar.
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LISTADO DE REQUISITOS (anexo B): Es el listado de requerimientos administrativos y legales que
el propietario o representante legal debe reunir y conformar con elios el expediente que
entregard al Departamento para el trédmite correspondiente.

GUIA DE HABILITACION (anexo C): Documento de cardcter oficial que contiene los
requerimientos minimos de infraestructura, personal y equipamiento necesarios que deben
cumplir Los Establecimientos para su habilitacién, registro y autorizacién, el cual, se utiliza
durante la supervision previa al otorgamiento de la licencia sanitaria.

ACTA: Documento que emite el Departamento a través de la UAA y tiene como objetivo dejar
constancia escrita de ciertas caracteristicas o condiciones especificas que el propietario o
representante legal de algunos establecimientos, deben respetar y cumplir mientras dure la
vigencia de la licencia sanitaria emitida.

ESTABLECIMIENTOS DE ATENCION PARA LA SALUD: Son todos aqguellos establecimientos de
atencién para la salud publicos o privados, que ofrecen Y proveen a la poblacién servicios de
prevencioén, diagndstico, tratamiento de las enfermedades, recuperacion, rehabilitacién,
control y cuidado de la salud, y que en adelante se les denomina Los Establecimientos
SUPERVISION: Son las inspecciones que supervisores de El Departamento realizan a Los
Establecimientos a cualquier hora de su funcionamiento, con el fin de verificar si cuentan con
licencia sanitaria y si cumplen con los requerimientos establecidos en este reglamento y las
normativas técnicas especificas. Se efectian supervisiones como parte del procedimiento de
autorizacién de funcionamiento de Los Establecimientos, asi como las que El Departamento
considere necesarias. La negativa por parte de los responsables, empleados o dependientes
de Los Establecimientos al cumplimiento del contenido de este articulo, constituye infraccién
sanitaria sancionada de acuerdo a lo establecido en Cédigo de Salud, Decreto 90-97 del
Congreso de la Republica.



