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RESUMEN

El presente trabajo muestra un producto destinado a la facilitacion de
actividades de los diferentes cargos del Hospital Cantonal de Girén buscando
que los colaboradores conozcan las actividades de sus puestos de trabajo y su

ubicacion jerarquica dentro de la Institucion.

Este producto estd dividido en cuatro capitulos, en los cuales se
describen desde los planteamientos tedricos de diferentes autores para su
posterior aplicacion y elaboracion. Finalmente se contempla las conclusiones

y recomendaciones que se realiza al Hospital.

En el marco tedrico —Capitulo I-se exponen los planteamientos de
sustento que contemplan las teorias de diferentes expertos en la
Administracion de Recursos Humanos sobre la organizacién, su estructura y

la funcionalidad de los cargos.

Adicionalmente al ser este un producto aplicado a una institucion del
sector publico obligatoriamente el fundamento y levantamiento de la

informacion se lo hace tomando en cuenta la normativa de la SENRES.

En el apartado de métodos y técnicas se analizan los procedimientos
que se aplicaran para la elaboracion del producto, como estos influyen para
obtener un manual de buena calidad. Ademas de esto se sefiala la poblacion

que sera beneficiaria del mismo.

Luego de haber elaborado los diferentes formularios se procede al

levantamiento de la informacién -Capitulo 3- para su posterior analisis,
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concluyendo en este apartado con el perfil de cada cargo. Se ubica a cada
puesto dentro del orgénico funcional en el lugar que le corresponde de
acuerdo a su nivel jerarquico (grado de responsabilidad respecto a otros

cargos, labores a cumplir) y al departamento que el pertenece.

En la parte final se sitda las conclusiones y recomendaciones que el
autor tiene con respecto a lo desarrollado durante todo el trabajo,también se
presenta algunas sugerencias para mantener actualizado el manual a ser
presentado. Ademas podemos encontrar en Anexos los formatos elaborados
por el autor, los emitidos por diferentes entidades que han sido tomados en

cuenta para obtener los resultados deseados en el presente documento.

- 13 -



INTRODUCCION

Los retos que presenta el entorno actual, como la diversidad, los
rapidos avances tecnoldgicos, las crecientes expectativas de los trabajadores
por tareas significativas y oportunidades de crecimiento personal vy
profesional; demanda respuestas diferentes de la gente y de las
organizaciones; es aqui en donde se refleja la importancia de la elaboracién
del organico funcional y manual de funciones ya que constituyen
herramientas con que cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo

de sus funciones administrativas, asistenciales y operativas.

El Hospital “Aida Leén de Rodriguez Lara” no esta desligado de la
realidad, pues en su estructura existendiferentesniveles jerarquicos, estando a
la cabeza los niveles directivos, luego los niveles intermedios y finalmente
los niveles operativos. Con la elaboracion del organico funcional y manual de
funcionesidentificamos los diferentes tipos de cargos existentes en la
institucion “Hospital de Giron”, al igual que su nivel de subordinacion con
relacion a otros cargos, las actividades asignadas a los mismos disminuyendo
la incertidumbre que se genera cuando no existen directrices que orienten las
funciones de cada colaborador dentro de su lugar de trabajo. Es un
instrumento que posibilita normar, supervisar y controlar el cumplimiento de

las funciones y atribuciones segun corresponda al escalafén jerarquico.

- 14 -



CAPITULO I:

MARCO TEORICO
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RESENA DE HOSPITAL “AIDA LEON DE RODRIGUEZ LARA”

El Hospital Cantonal “Aida Leén de Rodriguez Lara” esta ubicado en
el Canton Girdn, Provincia del Azuay, situado a 37Km, al suroeste de la
Ciudad de Cuenca, su centro cantonal se asienta a 2.169 m.s.n.m. Su
poblacion bordea los 12.000 habitantes y posee un clima templado con una
temperatura de 15° a 22° C promedio.

Esta institucion de caracter publico, inaugurada el 20 de Diciembre de
1974 viene ofreciendo los servicios en el &rea de Gineco-Obstetricia,
Pediatria, Medicina General, Cirugia, Odontologia, Hospitalizacion,

Laboratorio Clinico, Rayos X, Farmacia y Vigilancia Sanitaria.

Brinda atencion médica a la poblacién del Canton Girdn, a las
personas que acuden a esta Casa de Salud desde otros sectores. Al momento
cumple con los programas que el Ministerio de Salud Publica del Ecuador,

ha puesto en marcha, para optimizar la atencion a sus usuarios.

En el afio 2002, gracias a gestiones de la Direccidn en conjunto con la
Municipalidad del Canton Girdn se amplio el area de consulta externa y
emergencia, con esto se soluciond y mejord la atencion a las personas que
concurren a este centro de salud, también se ampli6 el éarea de
hospitalizacion, enfermeria, y se construydé un nuevo pabellon donde se
ubican los departamentos de: Odontologia, Laboratorio, Vigilancia Sanitaria

y Vacunacion.

La institucion en el area de hospitalizacion cuenta con seis salas
divididas en: sala de preparacion de partos, sala de partos, sala de pediatria,

sala de aislamiento, una sala para hombres y otra para mujeres, con un total
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de 23 camas, 6 bafios, 6 duchas, y el centro de enfermeria donde se prepara la

medicacion para administrar a los pacientes que se encuentran hospitalizados.

En la institucion existe un manual de clasificacion de puestos; donde
esta englobado todos los cargos del sector publico, sinexistir un manual de
funciones; al tener una estructura organizacional mediana existen cargos que
realizan multiplicidad de labores que en instituciones con mayor personal la
realizan,por tal motivo existe la necesidad de realizar el mismo, asi como un

organico funcional que sirva como referencia a sus colaboradores.

El gobierno tiene establecidos manuales de funciones y organigramas
de forma estandarizada para todos los organismos estatales; sin embargo hay
particularidades que impiden a las diferentes instituciones optar por el mismo
modelo; razon por la que basandome en el levantamiento de perfiles de
cargos procederé a disefiar un Organico funcional y un manual de funciones

exclusivo para el Hospital “Aida Leon de Rodriguez Lara”

La realizacion de un manual organico funcional es la base para
ordenar una institucion en los temas relacionados con el personal que la
integra; ademas permite ahorrar tiempo y esfuerzos en la ejecucion de tareas
evitando la repeticion innecesaria de instrucciones y directrices,sefiala como
se estructura esta organizacion y cudl es la posicion de los diferentes puestos
de trabajo; cada uno con tareas especificas que lo diferencian de los demas,
permite observar a simple vista la fluidezde la comunicacién, evitando se

generen conflictos entre colaboradores y sus diferentes areas.

Con este manual los colaboradores del Hospital de Gir6n tienen un
mejor conocimiento de su cargo y por lo tanto sabran a ciencia cierta cuél es
su labor, qué se espera de ellos y la nocién de en qué momento y cuando

realizar un trabajo especifico; existe una mejor ubicacion al momento de
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buscar una persona dentro del organigrama, aumenta la calidad de trabajo y
disminuye considerablemente la incertidumbre que se genera en el nuevo
personalal ingresar por primera vez, mejora la vision que existe desde el
exterior, esto es; que proveedores, clientes u otros entes de la sociedad,
conozcan hacia donde dirigir sus gestiones o requerimientos al momento de

necesitarlas.

Con el conocimiento de estos aspectos, se evitaran confusiones,
inequidades, inexactitudes a la hora de dirigir la informacion, la
comunicacion interna y gestiones en general, se da a conocer la forma como
se encuentra estructurada la organizacion en lo relativo a sus cargos, implica
tener una descripcion clara de las responsabilidades de los puestos de trabajo.
Se sabe cuéles son las labores que realiza cada uno de los ocupantes y

permite solucionar problemas que puedan surgir entre los mismos.

También favorece al personal que ingresa por primera vez a la
institucién ya que se puede ubicarde mejor manera dentro del puesto que
ocupara, asi el nivel de incertidumbre del colaborador disminuye,
favoreciendo la realizacion de actividades nuevas, adaptandose a su nuevo
entorno laboral y desarrollandoenmejor forma las diferentes actividades que

tiene elcargo.
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1. LA ORGANIZACION

La organizacioén se deriva de la palabra griega “organon”, es decir:
instrumento. Los instrumentos son dispositivos mecénicos y desarrollados
para ayudar en la realizacion de determinadas actividades encaminadas a

obtener un fin®.

Dentro de la historia de las organizaciones hay dos momentos: antes
de la revolucién industrial donde existia una actividad artesanal que se
realizaba en pequefios talleres, se elaboraban pocos productos de forma
manual y luego de éstase inventaron las maquinas que facilitaron las tareas
anteriormente realizadas por personas. En las fabricas, la maquinaria
posibilitd la elaboracién de productos en serie con mayor rapidez? y menor
costo.

Las organizaciones son entidades cuya finalidad satisfacen las
necesidades de las personas que en un momento dado surgen y éstas a su vez
adquieren sus servicios. Una organizacion es un sistema de actividades
conscientemente coordinadas, formado por dos 0 mas personas, cuya
cooperacion reciproca es esencial para el éxito de aquella®; un tercio de los
trabajadores remplaza a otro en una actividad tan metodica que el trabajo
continda ininterrumpidamente veinticuatro horas, todos los dfas del afio®...
Asi estos generan bienes gque son a su vez consumidos por quien los necesita,
supliendo de forma inmediata sus necesidades y generando bienestar en el

usuario.

'GARETH, Morgan. Imagenes de la Organizacién, ALFAOMEGA
Grupo Editores, S.A. de C.V.
2 Microsoft ® Encarta ® 2009. © 1993-2008 Microsoft
Corporation. Reservados todos los derechos
® IDALBERTO, Chiavenato, Administracién de Recursos
Humanos, McGrawHill, Bogota, 2005
*Ibid, Imagenes de la organizacion, P
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Dentro de las empresas existen tres niveles organizacionales segln
Idalberto Chiavenato (2005). Estos son:

Directores

Propietarios o accionistas
Nivel institucional:
Altos ejecutivos

Departamentos

Divisiones
Nivelintermedio:
Mandos medios

Areas internas

Ejecucion de tareas
Niveloperacional:
Montaje

Instalaciones fisicas®

Estos niveles se encuentran articulados de modo jerarquico, lo que
nos permite estructurar de mejor manera el organigrama y ubicar a los

diferentes cargos en el lugar que le toca, segln su nivel correspondiente.

Al percibir las organizaciones como unidades que prestan sus
servicios a los diferentes actores sociales y que tienen un fin cual es la de
obtener ganancias que genera un estimulo de superacion dia a dia, podemos
darnos cuenta que siempre estdn personas implicadas directa ©
indirectamente con los bienes prestados por la institucion para alcanzar los

objetivos propuestos.

lbid, Administraciéon de Recursos Humanos, P, 37-38
- 20 -



A pesar de la automatizacién que ha ocurrido en los ultimos tiempos
se necesita mano de obra para elaborar los diferentes productos que se oferta
y demanda en el mercado, de esta manera entendemos a la organizacion
como una entidad ordenada sistematicamente que presta sus bienes de
manera técnica y tecnificada con un fin comin que es la superacion
constante, generando en el cliente satisfaccion al momento de adquirir un

producto terminado.

11 ORGANIGRAMA

X El organigrama es la representacion visual de un conjunto completo de
actividades y procesos subyacentes a una organizacion®...Refleja en
forma esquematica la posicién de las areas que la integran, sus niveles

jerarquicos, lineas de autoridad y de asesoria.

X Un organigrama es la representacién grafica de la estructura organica
de una institucién o de una de sus areas o unidades administrativas, en
las que se muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos que

la componen’.

Dentro de la organizacion se puede distinguir al organigrama como la
parte grafica de la cadena de mando, de tal forma que parte desde lo més alto
en la jerarquia hasta el nivel operativo, buscando la manera que cada
colaborador sepa el rol que desarrollara dentro de la institucién, hacia donde
debe direccionar sus consultas cuando éstas se generen, a quien reportara y
sobre todo los puestos de trabajo que estan bajo su responsabilidad, de esta
manera el organigrama busca la agrupacion de cargos, funciones, organos, de
tal forma que cada cargo esté diferenciado de los demas, uniéndolos segun
cada unidad para un mejor desempeiio en los diferentes procesos que se

6RICHARD,L,Daft. Teoria y Disefio Organizacional. 9a. edicién.
TENRIQUE, Benjamin Franklin. Organizacién de empresas Anéalisis, Disefio
y Estructura. McGRAW-HILL.
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desarrollan en la empresa, con el Unico objetivo de brindar un servicio mas
eficiente a los clientes externos como internos, atendiendo al objeto de su

creacion.

1.2 TIPOS DE ORGANIGRAMAS

En las organizaciones de hoy existen diferentes tipos de organigramas
los cuales se pueden dividirse en grupos organizacionales y éstos pueden
variar segun la empresa, sus objetivos, su mision y su visén. A continuacion
se describen cuatro grupos de organigramas segun la division de Enrique
Benjamin Franklin (1998).

1.21 POR SUNATURALEZA

Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion donde
la cantidad de cargos es menor a diez, los mismos son flexibles y realizan
multiples funciones, pero pueden referirse a ella en forma global o a alguna

de las unidades que la conforman.(Grafico 1.1)

Macroadministrativos: Involucra a mas de una organizacion que
crece constantemente innovando y adaptandose al entorno con tecnologia de
punta,los cargos estan especializados para las diferentes areas que tiene la

empresa.(Gréafico 1.2)

Mesoadministrativos: Contemplan a todo un sector administrativo, o

a dos 0 mas organizaciones de un sector... Por lo general es de caracter

- 22 -



publico y esta centrado en las diferentes instituciones del gobierno.(Grafico
1.3)

1.22 PORSUAMBITO

Generales:Contienen informacion representativa de una organizacion
hasta determinado nivel jerarquico, dependiendo de su magnitud vy

caracteristicas. (Gréafico 1.4)

Especificos: Muestran en forma particular la estructura de una unidad

administrativa o area de la organizacion.(Gréafico 1.5)

1.23 POR SU CONTENIDO

Integrales: Es la representacion grafica de todas las unidades
administrativas de una organizacion, sus relaciones de jerarquia o
dependencia. Se grafica de la misma manera que un organigrama general.
(Grafico 1.6)

Funcionales: Incluyen en el diagrama de la organizacion, ademas de
las unidades y sus interrelaciones; las principales funciones que tienen
asignadas las unidades incluidas en el grafico.Son de mucha importancia para
la empresa ya que por medio de éste se tiene una descripcion de las funciones
que mantiene un cargoyel tipo de interrelaciones que éste tiene con otros

puestos de trabajo dentro de la empresa. (Grafico 1.7)
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De puestos, plazas y unidades: Indica para cada unidad consignada
las necesidades en cuanto al puesto, asi como el nimero de plazas existentes
0 necesarias, se incorporan los nombres de las personas que ocupan las
plazas. El sistema se utiliza en empresas grandes siendo de caréacter
interno.De esta manera los directivos saben con exactitud el nimero de
colaboradores que tienen, cuantos cargos estan por ser llenados y en qué area

existe la falta de personal.(Graficol.8)

1.24  POR SU PRESENTACION

Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a
partir de su titular superior, desagregando los diferentes niveles jerarquicos

en forma escalonada.

Las lineas del grafico actiian como canales de comunicacion la misma
que fluye ascendente o descendentemente entre trabajadores y jefes de areas
pudiendo estos ultimos controlar los procesos a realizar. Este tipo de
organigrama es el que mas se ha empleado en las organizaciones debido a
que indica la forma objetiva, el nivel de jerarquia que estad dentro de la
empresa y por su simplicidad a la hora de ser desarrollado,es de facil

comprension para los clientes internos y externos.(Grafico 1.9)

Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y
colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan
en forma analoga a columnas, mientras que las relaciones entre las unidades
por lineas se disponen horizontalmente, un factor importante de este tipo de
organigrama es que la comunicacion que se genera en la empresa es de apoyo
mutuo entre las diferentes areas, a la vez se coordinan los diferentes tipos de

tareas de modo que se organiza de mejor manera las labores a ser ejecutadas.
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El organigrama horizontal es poco utilizado a pesar que el gréficoque
presenta tiene la forma de comose lee habitualmente, al mismo tiempo el
efecto de triangulacion disminuye considerablemente eindica los niveles por
donde pasa la autoridad formal; la comprension de este organigrama
beneficia a los trabajadores, puessaben a quién se deben reportar. (Gréafico
1.10)

Mixtos: Esta representacion utiliza combinaciones verticales
yhorizontales con el objeto de ampliar las posibilidades de graficacion, la
complejidad con la que se elabora este organigrama da un producto
terminado de muy buena forma que se adapta a cualquier institucion por su
facilidad de distinguir los cargos que se encuentran en la organizacion, pero
es poco utilizado dentro de las empresasa pesar que se adapta a cualquier

estructura organica. (Grafico 1.11)

Circulares:Este organigrama es ideal para aquellas empresas
dindmicas que crecen y son innovadoras, cambiantes, con tecnologia de
punta, que tienen cargos flexibles, adecuados para tereas complejas y
variadas, donde la retroalimentacion es una constante teniendo un sistema de
comunicacion fluido tanto de los directivos a las bases y viceversa, el grafico
estdformado por un cuadro central, alrededor se trazan circulos concéntricos
ligdndolos con los jefes inmediatos, éstos a su vez con niveles inferiores,

disminuyendo las cadenas de mando. (Grafico 1.12)
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Grafico 1.1

Organigrama Microadministrativo

Autor: Tesista
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Gréfico 1.2

Organigrama Macroadministrativo

Autor: Tesista
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Gréfico 1.4

Organigrama General

Autor: Tesista
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Grafico 1.5

Organigrama Especifico

Autor: Tesista
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Gréfico 1.6
Organigrama Integral

Autor: Enrique Benjamin Franklin. 1998
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Gréfico 1.7

Organigrama Funcional

Autor: Tesista
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Gréfico 1.8
Organigrama de puestos plazas y unidades

Autor: Enrique Benjamin Franklin. 1998
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Gréfico 1.9
Organigrama Vertical

Autor: Enrique Benjamin Franklin. 1998
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Gréfico 1.10
Organigrama Horizontal

Autor: Tesista
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Organigrama Mixto

Autor: Tesista
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Gréafico 1.12

Organigrama circular

Autor: Tesista
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13 DISENO DEL ORGANIGRAMA

La estructura de la organizacién es como una red de comunicacion a
través de la cual se transmite informacion. Estas comunicaciones pueden fluir en
dos sentidos: horizontal entre posiciones o puntos del mismo nivel de la

estructura jerarquica y vertical entre rangos diferentes ascendente o descendente.

En el disefio del organigrama se debe tener en cuenta ciertos aspectos

para concretar su estructura en elementos claves como los siguientes:

a.  Jerarquizacion de Puestos: a través de la cadena de mando en las
distintasunidades de la estructura, asigna responsabilidad y autoridad en

el desarrollo de actividades.

b.  Division del Trabajo o Departamentalizacion: a través de la agrupacién

de puestos por divisiones operativas necesarias en una organizacion.

C. Definicién de puestos y Asignacion de tareas: Hace referencia a la
descripcion adecuada de los puestos, tomando en cuenta actividades y
tareasque realiza cada cargo en los diferentes departamentos o secciones

de la organizacion.

La graficacion de un cargo se representa mediante un rectangulo con dos
terminales de comunicacion. El terminal de arriba que lo liga al cargo superior,
refleja la responsabilidad en términos de subordinacion. El terminal de abajo,

que lo liga a los cargos inferiores, refleja la autoridad en términos de
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supervisién®. Los elementos gréaficos que se utilizan para representar a las
unidades que componen la estructura organica, asi como las relaciones existentes

entre ellos son:

o Figuras para representar los 6rganos.

. Formas de los diferentes cargos.

o Lineas de conexion para indicar las relaciones existentes entre ellos.
— FIGURAS

LINEAS DE CONEXION

—— FORMAS

CARGOA | ORGANOS

I |
CARGO 1 CARGO 2 CARGO 3

Grafico 1.13
Autor: Tesista

® Idalberto Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos,
McGrawHill, Bogotéa, 2005
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Como en toda empresa existe una cadena de mando, significa que existe
un cargo superior que vigile a los cargos de menor nivel, éstos a su vez
supervisan las funciones que tiene que desarrollar a los que estan bajo su

responsabilidad.

Paracolocar en un organigrama de mejor manera cada cargo se debe
tomar en cuenta el siguientedisefio en donde se establecen los niveles jerarquicos

(Gréfico 1.14), ubicacion y nivel de responsabilidad:

Direccion
J Gerencia
Nivel jerarquico Supervision

Ejecucion

Departamento
Donde se ubica < Division
Seccion

_ Area

A quién reporta <X Quien es su superior

inmediato

A quién supervisa Cuales son Sus

subordinados directos
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Autor: Tesista
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1.3.1 FASES DE ELABORACION

Para obtener un resultado que esté acorde con lo que se pretende alcanzar
es necesario seguir un esquema ordenado en la elaboracion del

organigramacuyos pasosson los siguientes:

a) Autorizacion y Apoyo de los Niveles Superiores: La autorizacion que
debe obtenerse de los niveles superiores representa el punto de partida
de este procedimiento, dando apoyo constante para realizar el acopio de

la informacion bésica para el disefio del organigrama.

b) Recopilacién de la Informacion: Debera especificarse la informacion
bésica que se requiere y seguidamente establecerse los medios para la
recopilacién desde las principales fuentes. (Directivos, Mandos medios,

Servicios).

C) Analisis de la Informacion: La informacién que ha sido recopilada,
clasificada y registrada, sesometera a un andlisis para detectar posibles

vacios y contradicciones en las mismas®.

d) Graficacion: Se insertard el grafico que se apegue a la estructura
organica y se visualizaradtoda la organizacion de una manera

simplificada.

Para la elaboracion del orgéanico funcional que se emplea se toma como

referencia el modelo del organigrama vertical debido a que la estructura

*http://www.cgeson.gob.mx/archivos/manuales/GuiaOrga2010.pdf
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institucional esté distribuida siguiendo una cadena de mando del nivel més alto al
de menor categoria, de la misma manera el canal de comunicacion sigue el
mismo sentido ya que al momento en que se genera alguna inquietud por parte
del colaborador la direcciona hacia su jefe inmediatoo soluciona mediante
consulta con su superior como con un cargo que esté en el mismo nivel

jerarquico, buscando las alternativas mejores para dar soluciénal problema.

Esto quiere decir que como cabeza principal tenemos: La Direccidén que
ordena, autoriza y controla los diferentes procesos que se ejecutan en el hospital,
luego tenemos las Jefaturas y Mandos Medios que son los encargados de realizar
y controlar actividades especificas a ellos encomendadas y como punto final
tenemosal nivel de servicios que se encargan en ejecutar diferentes actividades

rindiendo cuentas a los mandos superiores.

Para ubicar cada cargo en el lugar que le corresponde se ha utilizado el
formato de levantamiento de perfiles, el mismo esta estructurado para situar el
nivel jerarquico, puestos colaterales, departamento, area y la descripcion de las
actividades que realiza cada puesto, de esta manera al momento de llenar cada
formulario se puededisponer el lugar que le corresponde segin los parametros

preestablecidos.

El grafico a presentarse es del organigrama vertical en que cada
rectanguloesta compuesto por el nombre del cargo seguido de las actividades que
realiza, se encuentra interconectado a través de lineas diagonales y horizontales
las cuales sirven para visualizar el caminoa seguir por la comunicacion, se separa
cada 6rgano como un area diferente evitando agrupar distintos cargos dentro de

un mismo sitio, teniendo como resultado final un Orgénico Funcional.
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14 MANUAL DE FUNCIONES

Las labores que ejecuta una personaen una empresa depende basicamente
de cémo se realizd, planed y organizo el manual de funcionesel que contiene las
diferentes tareas asignadas a cada cargode una manera ordenada, normalizando
las labores que deben ser realizadas por el ocupanteen apego a los lineamientos

que desarrollard sus actividades.

El manual seelabora de manera técnica basandose en las respectivas
normas y procedimientos, buscando las orientaciones de las labores cotidianas,
sin interferir en las capacidades de los colaboradores, mejorando sus habilidades
y destrezas, creando una asociacion entre el cargo y su ocupante.Al momento en
que surja una vacante el encargado podra basarse en el manual de funciones para
llenar el cargo con quien retna los requisitos del perfil deseado, evitando
procesos ygastos innecesarios para la empresa que a la final mantiene personal
no satisfechoy los consecuentes conflictos laborales que representan, dafiando
significativamente la imagen organizacional.Para el levantamiento de perfil es
necesario elaborar un formato con su respectivo protocologue consta de todos los

itemspara utilizar indistintamente siguiendo los pasos que enél se indica.

1.5 DISENO DE CARGOS

Se refiere la estructuracién de los cargos con miras de mejorar la eficiencia
en las éareas organizacionalesbuscando obtener una satisfaccion de los
trabajadores respecto a su lugar de trabajo. El disefio de cargos busca cambiar,

modificar y enriquecer los puestos con el objeto de potencializar las destrezas y
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talentos de los colaboradores, al mismo tiempo que pretende mejorar el
desempefio de la organizacion.Un cargo bien disefiado es la base fundamental
para el éxito de la organizacion,para el disefio se consideran las siguientes

condiciones:

o Contenidos del cargo: Son todas las responsabilidades que el ocupante

debe desempefiar.

. Técnicas de trabajo: se refiere a como deben desempenarse las diferentes

tereas a él encomendadas.

. Reporta A: Se refiere a quien reportara el ocupante, es decir qué cargo es

su superior inmediato.

o Supervisa A: Significa a qué cargo debera supervisar y dirigir, es decir

quiénes son sus subordinados.

1.6 DESCRIPCION DE PUESTOS

Es la informacién registrada de las obligaciones de untrabajo, es valido
para los colaboradores como datos mediante los cuales se informan sus roles y se
compenetran los resultados que pretenden lograr;sirvea los trabajadores como
referencias adecuadas respecto de sus requerimientos, orientados a su

desempefio.

Segun Idalberto Chiavenato (2001), la descripcion de cargos es un proceso

que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo
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diferencian de los demés cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de
las funcioneso tareas (que hace el ocupante), la periodicidad y los métodos
aplicados enla ejecucidn (cuando lo hace), los objetivos (porquélo hace).Al saber
el Que, Cuando, Como y Porquerealizacierta actividad en un momento
determinado, el ocupante esta con conocimiento cabal de laslaboresa ejecutarse y

por consiguiente el valor que esta terea representa para el normal desempefio.

1.7 ANALISIS DE PUESTOS

El analisis de puestos es un proceso sistematico que consiste en reunir y

analizar informacion sobre®’:

o El contenido de un puesto (tareas a realizar)
e  Los requerimientos especificos
o El contexto de las tareas realizadas

e  Que tipos de personas deben contratarse para ese trabajo.

Es un proceso que se realiza antes de crear un manual de funciones y se lo
pone en ejecucién, una vez descritoslos diferentes puestos de una organizacion,
se detalla cada una de las actividades del cargo, buscando obtener las tareas mas
significativas y que generen valor para la empresa, ellas denotan el gradode

conocimiento, habilidad y capacidad para su desempefio.

“Martha Alles. Direccién Estratégica de Recursos Humanos Gestién por
Competencias. Buenos Aires, Granica, 2010
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Para obtener un mejor resultado con el analisis de puestos se tiene que
seguir una secuencia ordenada sin que afecte al producto final.Existen algunos

lineamientos que a continuacion se detallan:

a. Examinar la estructura orgénica: En este punto se ve el tipo de
organizacion, los niveles jerarquicos y como estan estructurados,
cuantas areas tiene, cuantos cargos, el tipo de comunicacion que existe

dentro de la empresa.

b. Que informacion se necesita: Se plantean las diferentes preguntas para
obtener la informacion exacta de lo que se necesita evitando malos

entendidos.

C. Que puestos se van a analizar: Si bien todos los puestos de una
empresa son importantes se busca seleccionar los cargos que se necesite

hacer el levantamiento

d. Recolectar diferentes datos: Una vez hecho el cuestionario y
seleccionados los cargos se dispone el levantamiento de la informacién

con el método més adecuado.

e. Describir los puestos: Con la informacion recolectada se procede a

describir cada cargo.

1.8. ACERCAMIENTO A LA NORMATIVA DE LA SENRES

El Hospital “Aida Leon de Rodriguez Lara”, es una institucion publica
sujeta a la normativa delMinisterio de Relaciones Laborales, de alli la

importancia de cumplir con lo establecido en la ley, de acuerdo a los diferentes
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formatos que se emiten para el levantamiento de perfiles se realiza un analisis y
luegose elabora un modelo, acorde con la realidad dela institucién que contenga
los lineamientos preestablecidos obteniendouna herramienta atil y facil de
manejar. Cabe indicar que se accede a la normativaal final del presente

documento en la seccion de anexos.

En la RESOLUCION No SENRES-RH-2005, se toma el siguiente
fragmento: “Considerando que, la valoracion y clasificacion de puestos se realiza
con base en la descripcion de puestos elaborada por cada una de las unidades de
administracion de recursos humanos-UARHS institucionales, a cuyo efecto es
necesario dotarles de politicas, normas e instrumentos técnicos para valorar y
clasificar los puestos del Servicio Civil”, en esta resolucion se ha decidido
“emitir la norma técnica del subsistema de clasificacion de puestos del servicio

civil”.

En la Resolucion N° SENRES-PROC-2006, resuelve “EMITIR LA
NORMA TECNICA DE DISENO DE REGLAMENTOS O ESTATUTOS
ORGANICOS DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS”, en su
art 13. Disefio de la estructura organica contempla algunos componentes
importantes para un buen disefio organizacional y en su numeral 4 encontramos
el Organigrama Estructural que dice “Es la representacion grafica de la
Estructura Organizacional. Sustenta y articula todas sus partes integrantes e
indica la relacién con el ambiente externo de la organizacion”, en esta resolucion
encontramos como realizar un organigrama, estas resoluciones las podemos

situar al final del documento en los anexos para una mayor comprension.
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CAPITULO I I

M ETODO Y TECNICA
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Al existir diferentes métodos se debe elegir el mas idoneo para utilizar el
levantamiento de la informacion, en este caso se ha optado por la utilizacion del
método descriptivo y el inductivo ya quereinen todas las caracteristicas de
investigacion requeridas para alcanzar la culminacion del producto y sobre todo

para tener un material de buena calidad.

2. METODO DESCRIPTIVO

El método descriptivo busca especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades u otros fendmenos que sean sometidos a analisis,

limitandose a medir el objeto investigado™.

Con la aplicacion de este método se detalla los diferentes tipos de puestos
para el Organico Funcional y el Manual de Funciones; se define las propiedades,
caracteristicas y perfiles importantes de cada uno de los cargos a ser evaluados,
sus obligaciones ydeberes a cumplirsedentro de su departamento o area de

trabajo,su papel laboral en la institucién y importancia para la misma.

Se procede a describir la informacion recolectada de las diferentes
fuentes de informacion (Jefes, funcionarios) para procesarla y desarrollar el

formulario.

http://200.30.74.19/Descarga/PDF/Ciencias_Admon_y_Contables/INVESTIGACION_PARA_PRINCIPIANTES.pdf
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2.1 METODO INDUCTIVO

A partir del estudio de casos particulares se eleva a conocimiento

general 2.

Del método inductivoseobtiene conclusiones generales a partir de
premisas particulares. Se trata del método cientifico mas usual, que se
caracteriza por cuatro etapas basicas: la observacion y el registro de todos los
hechos, su analisis y la clasificacion, la derivacion inductiva de una

generalizacion y la contrastacion®,

Al tener detallado los diferentes puestos y utilizando el método inductivo
se analizara cada formato perteneciente a un cargo,corregir cualquier fallo que
éste tenga, de esta manera al unir se tendra un producto de excelente calidad,
sobre todo el manual de funciones y el organico funcional lo podra manipular el

ocupante de manera féacil y sencilla sin complicaciones.

2.2 TECNICAS

La recopilacién de datos es la herramienta imprescindible para el llenado
de un formulario disefiado bajo los lineamientos del Ministerio de Relaciones
Laborales.

12http://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A9todo_cient%C3%ADfico

B http://definicion.de/metodo-inductivo/
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Para la elaboracion del cuestionario se basa en el formato del Ministerio
de Relaciones Laborales: “LEVANTAMIENTO DE INFORMACION,
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO”Anexo 1, también se basa en la:
“METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE LOS
PUESTOS POR COMPETENCIAS; METODOLOGIA PARA VALORAR
ACTIVIDADES E IDENTIFICAR LAS ESCENCIALES” Anexo 2, ademas se
realiza un protocolo de llenado del cuestionario Anexo 3, para que dispongan las
personas que realicen levantamientos de perfil en el futuro lo haga sin ningln

contratiempo, dicho cuestionario lo podemos encontrar en el apartado de Anexo.

El cuestionario se llenara aplicando la entrevista a directivos y luego a
subordinados, de esta manera cualquier inquietud por parte de los entrevistados
seré respondidaes ese momento, el entrevistador indicaré al ocupante el tiempo
aproximado que tomard la entrevista y definirdA con mayor asertividad las

actividades realizadas conjuntamente con sus obligaciones.

Al momento de realizar la recoleccion de la informacién para su analisis
se tiene tres etapasque son de vital importancia para obtener un resultado limpio
con un minimo de error, al seguir la secuencia indicada los datos levantados
seranclaros: el antes, durante y después de la entrevista, dardn una mejor

comprension que lo podemos ver en el siguiente cuadro. Cuadro 2.1

52



e Preparar un esquema de la entrevista.
ANTES e Obtener una cita previa.

o Fijar limites de tiempo.

e Establecimiento del Rapport.

e Explicar el propdsito de la investigacion.

DURANTE

e Seguir la secuencia de preguntas.

e Tener el control de la entrevista.

e Realizar el informe.

e Reunirse por segunda vez con el
DESPUES entrevistado.

e Indicarle el formato final y si es el caso

realizar correcciones.

Cuadro 2.1
Autor: Tesista

La entrevista.Esta técnica es la mas utilizada,retine datos de los puestos
y determina sus obligaciones y responsabilidades, dependiendo de su
complejidad:encontramos tres tipos de entrevistas para tal efecto: “las entrevistas
individuales con cada trabajador, las entrevistas grupales con grupos de
trabajadores que ocupan el mismo puesto y las entrevistas con el supervisor que
conoce los puestos a analizar™**. La mayoria de las entrevistas se estructuran
mediante una lista de preguntas previamente elaboradas que siguen una
secuencia ordenada por lo que el entrevistador no se puede desviar con preguntas
que estén fuera de lugar o con una lluvia de ellas que a la final confundan al
entrevistado, éste debe seguir con la secuencia preestablecida para obtener los

resultados que se quieren conseguir.

“ IDALBERTO, Chiavenato, Administracién de Recursos Humanos,
McGrawHill, Bogota, 2005
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El cuestionario. Se reunira datos de un puesto que se pretende levantar
con las palabras del su ocupante quien llenar4 un cuestionario o puede ser
llenado por el supervisor el cual sabe con exactitud cudles son las diferentes

funciones y obligaciones.

En la préactica el cuestionario sigue la misma ruta que la entrevista, con la
diferencia que lo contesta el ocupante, su supervisor o los dos en conjunto.
Algunos cuestionarios estan bien estructurados y facilitan su llenado y
utilizacion. La principal ventaja del cuestionario es que ofrece un medio
eficiente y rédpido para reunir informacién de un ndmero importante de

trabajadores.

2.3 RECOLECCION DE DATOS

Luego de haber creado el cuestionario se procede a la siguiente etapa que
es la aplicaciéon del mismo siguiendo los pasos pre-establecidos con lo

planificado, teniendo en cuenta la técnica y el método a seguir.

La recoleccion de la mayor cantidad informacion se la recopildde
algunas fuentes de informacion como son: Directora del Hospital “Aida Leon de

Rodriguez Lara”, Empleados, Trabajadores y Personal Médico.
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2.4 POBLACION

La Institucion cuenta con 30 cargos, los cuales son ocupados por 60
colaboradores. La aplicacion de este proyecto fue a la totalidad del universo,con
una observacionque en el cargo de Servidor Publico de Apoyo 4 se encuentran

dos ocupantes quienes estan en departamentos distintos a sus actividades.

CARGO OCUPANTES

DIRECTOR 1
SERVIDOR PUBLICO 2 1
SERVIDOR PUBLICO 3 1
SERVIDOR PUBLICO 4 2
SERVIDOR PUBLICO 5 1
SERVIDOR PUBLICO 6 3
SERVIDOR PUBLICO 7 2
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 2
ANESTESIOLOGO 1
ASISTENTE DE ESTADISTICA 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE

SALUD 8
AUXILIAR DE ENFERMERIA 8
AUXILIAR DE FARMACIA 3
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CARGO

OCUPANTES

AUXILIAR DE LABORATORIO

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

CIRUJANO

ECONOMA

ENFERMERA

ENFERMERA RURAL

GINECO OBSTETRA

INSPECTOR SANITARIO

MEDICO INTERNISTA

MEDICO RURAL

ODONTOLOGO

PEDIATRA

RESIDENTE MEDICO

TECNICO DE MANTENIMIENTO

TECNICO DE MANTENIMIENTO,
CHOFER PROFESIONAL

TECNICO DE RADIOLOGIA

TECNOLOGO MEDICO EN
LABORATORIO
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CAPITULO I I I

APLICACION Y ELABORACION
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3. APLICACION A LOS CARGOS

En este capitulo se procedié a realizar el levantamiento de los perfiles del
puesto que se realizo en dos etapas: la primera fue el levantamiento de la
identificacion del cargo con los jefes de personal y la segunda se la realizé con el
personal en si, a quienes se les preguntd sobre las actividades que realizan

dentro de su cargo.

Para darle un valor a cada actividad se tomd una guia que estd en el
apartado de anexos, “metodologia para el levantamiento de perfiles de los
puestos por competencias”, en donde se evalua la frecuencia de la actividad
realizada méas la consecuencia de no aplicacion de la actividad por el grado de
dificultad para ejecutar la actividad. Esto quiere decir que: F= (CE*CM), por

ejemplo.
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE CM | TOTAL
1 ENTREGA DE TUNOS PARA CONSULTA EXTERNA 5 5 4
25
2 ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS 5 3 3
14
3 APERTURA DE HISTORIAS CLINICAS A NUEVOS PACIENTES 5 4 2
13
4 DEPURACION DE ARCHIVO ACTIVO Y PASIVO 2 3 2
8
5 INGRESO AL SISTEMA DE PARTES DIARIOS 5 5 3
20

Al haber concluido con todos los levantamientos se procedidé a la
realizacion del formato final en el cual no se detalla la frecuencia, consecuencia
de la no aplicacion y complejidad, debido a que éstas sirven para buscar las

actividades esenciales que son las tres.A continuacion se detalla cargo por cargo.

DIRECCION
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

=

Ministerio de Salud Publica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA
DIRECTOR DIRECCION
NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO
PRIMER NIVEL DIRECTIVO X
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X NO SI X [NO
o DIRECTOR PROVINCIAL DE SALUD TODOS LOS CARGOS
&
&
N
&
S
s
S
COLATERAL CON?
S| NO X

S
Q-
&
~
&
&
o
Q
S
S
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO X

MASTER/POSTGRADO X

OTROS X

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
REQUERIDOS EMPRESA
GERENCIA DE SALUD GESTIONAR RECURSOS
ESTADISTICA DESCRIPTIVA MANEJO DE PERSONAL
MANEJO DE RRHH PROGRAMAS DE SALUD
EPIDEMIOLOGIA REGLAMENTACION DEL CAMPO

EXPERIENCIA LABORAL

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIEMPO REQUERIDO EN

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO ANOS

EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES X 2
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
S

=2 =2

=2
‘O\ ‘ \ (@)
>

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

S 0 X

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
Sl X
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |
Fisicos ) ERGONOMICOS ( X )
QuiMICOS  ( ) PSICOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS  ( ) AMBIENTALES  ( )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA

FAX

COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

XX |X|X[X]|X>x
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO PROCESO GOBERNANTE, GESTION ESTRATEGICA HOSPITALARIA
NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTAS FCER ACTIVDADES FSENCIALES
F CE CM | TOTAL
. EJECUTAR PROYECTOS DE SALUD DENTRO DE LA s s s 20
INSTITUCION
R CONTROLAR LA SATISFACCION DEL USUARIO EXTERNO E . . . 26
INTERNO
3 AUTORIZAR PAGOS 5 5 4 25
. VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y R . . o
PROTOCOLOS
5 PARTICIPAR EN PROYECTOS DE LA COMUNIDAD 1 5 4 21
. PROGRAMAR Y DESIGNAR TAREAS DENTRO Y FUERA DELA | _ . . 1
INSTITUCION
7 CONTROLAR AL PERSONAL 5 5 3 20
o ANALIZAR INFORMES DE FINANZAS, COMPRAS Y . . s 1o
PROGRAMAS
. REALIZAR INFORMES DE EJECUCION A LA DIRECCION DE 5 . . 18
SALUD, POA
CONTROLAR EL SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE
10 2 5 3 17
SALUD
1 PARTICIPAR EN COMITES 2 3 3 11
REPRESENTAR A LA INSTITUCION EN DIFERENTES
12 2 2 2 6

ACTIVIDADES CANTONALES

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas
por otros cargos.
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SERVIDOR PUBLICO 5

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Minstrodo Sau Pibtca

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA

SERVIDOR PUBLICO 5 ADMINISTRATIVO

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA

TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS X
CUARTO NIVEL SERVICIOS

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X NO S| NO X

COORDINACION FINANCIERA EN

CUENCA; CONTRALORIA , CPSCS

&
Q&
&
N
&
&
Q
s
e

COLATERAL CON?
S| NO X

&
%
&
N
&
@
S
$
s
e
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  |TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO X

MASTER/POSTGRADO

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
REQUERIDOS EMPRESA
REGLAMENTACION QUE E,MITE ELMEFY MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD
CONTRALORIA
NORMAS DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA TRABAJO EN EQUIPO

ORGANIZACION DE LA EMPRESA

EXPERIENCIA LABORAL

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIEMPO REQUERIDO EN

TIPO DE EXPERIENCIA INDISTINT <
o C S| NO S (0] AROS

EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES X 3
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
S

> =
8 5 °©
>

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPERNO OPTIMO DEL CARGO?

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
SI X
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |
FisIcos  ( ) ERGONOMICOS ( X )
QuIiMICOS  ( ) PSICOLOGICOS  ( )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES  ( )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX

COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

XX |[X|X|X]|x<
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO ) .
GESTION FINANCIERA, GESTION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
NOMBRE DEL CARGO | [ SERVIDOR PUBLICO 5
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO EoTAS FCER ACTIVDADES BSFNCDIALD
F CE CM | TOTAL
1 REALIZAR AJUSTES EN CUENTAS 26
2 REALIZAR MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS "
3 REALIZAR "REPROGRAMACIONES PRESUPUESTARIAS" o
4 REALIZAR LA "PLANEACION OPERATIVA ANUAL" ’s
. REALIZAR LOS "INFORMES ECONOMICOS PARA LA TOMA
DE DECISIONES" 22
6 REGULAR LOS ACTIVOS FIJOS )
7 REGULAR LAS CUENTAS DE MEDICAMENTOS )1
8 REALIZAR LA "PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL" 11
9 REGISTRAR TRANSACCIONES -
10 REALIZAR DE PAGO DE LAS OBLIGACIONES DE LA
INSTITUCION 20
11 REALIZAR LAS "PROFORMAS PRESUPUESTARIAS" .
12 REALIZAR INFORMES QUE SOLICITA EL MEF .
N REALIZAR INFORMES QUE SE SOLICITAN SEGUN LEY DE
TRANSPARENCIA 17

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.
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SERVIDOR PUBLICO 2

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Sarietero 6 ek Pica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA

SERVIDOR PUBLICO 2 ADMINISTRATIVO

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA

TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS X
CUARTO NIVEL SERVICIOS

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X NO S| NO X

JEFE FINANCIERA

&
<
&
N
«é(/
Q-
Q
s
S

COLATERAL CON?
SI X NO

TALENTO HUMANO

&
%
&
N
«/él
&
3
s
<
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO X

MASTER/POSTGRADO

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
REQUERIDOS EMPRESA
ESIGEF Y ESIPREN MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD
CONTABILIDAD LEYES LABORALES
INFORMATICA

EXPERIENCIA LABORAL

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIEMPO REQUERIDO EN
TIPO DE EXPERIENCIA SI NO INDISTINTO -
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES X 2

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
S

g
L E

0 X

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?
SI X

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
SI X
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

| RIESGOS |

FiSIcos ( X ) ERGONOMICOS ( X )
QUIMICOS  ( ) PSICOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES  ( )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX

COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

XX |X|X|X]|Xx
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO 3 )
GESTION FINANCIERA, ADMINISTRACION DE CAJA
NOMBRE DEL CARGO | [ SERVIDOR PUBLICO 2
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO EoTAS FCER ACTIVDADES BSRNCIALE
F CE CM | TOTAL
. REALIZAR TRAMITES DEL SRI DE LAS OBLIGACIONES DE LA R . . 18
INSTITUCION
R REALIZAR INGRESOS DE AUTOGESTION DE LA INSTITUCION, A . 3 16
PERMISOS DE SALUD, CERTIFICADOS MEDICOS, ETC.
R REALIZAR TRAMITES DE LAS OBLIGACIONES DE LA 5 . 3 W
INSTITUCION CON EL SEGURO SOCIAL
4 CREAR ARCHIVOS PARA PAGOS DE NOMINA 2 4 3 14
s REALIZAR ARCHIVOS PARA PAGOS DE FONDOS DE R 5 3 N
TERCEROS
6 REALIZAR TRAMITES DEL SOAT Y FONSAT 2 3 3 11
7 REALIZAR CERTIFICADOS MEDICOS 4 3 1 7

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.
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SERVIDOR PUBLICO 3

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" et Bamg hioacn

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

SERVIDOR PUBLICO 3

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

&
&
&
N
S
&
)
s
<

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA

TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS X

CUARTO NIVEL SERVICIOS
REPORTA A? SUPERVISA A?

Sl X |NO sl X |NO
DIRECTOR SERVICIOS GENERALES
MANTENIMIENTO
CHOFER
ROPERIA
COLATERAL CON?
S| NO X
&
Q.
g
&

&

%

QY
S
e
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  |TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIOS X
MASTER/POSTGRADO
OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
REQUERIDOS EMPRESA
MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE
FINANZAS ODELO 0 ¢
SALUD
ADMINISTRACION DE RECURSOS NORMAS DE BIOSEGURIDAD
ADMINISTRACION DE PERSONAL REGULACIONES LABORALES

EXPERIENCIA LABORAL

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA SI NO INDISTINTO TIEMPO RENQUERIDO EN
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES X 1

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
S

> =
8 5 °©
<

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
SI X
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

[ RIESGOS |

FISICOS  ( ) ERGONOMICOS  ( )
QuiMICOS  ( ) PSICOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES  ( )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA

FAX

COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

XX [X|[X]|X]|x<
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
DEPARTAMENTO GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
NOMBRE DEL CARGO | [ SERVIDOR PUBLICO 3
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTAD ECER ACTIV'DADES ESERCIALES
F CE cM | TOTAL
ELEVAR AL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS LOS PROCESOS
1 DE SUBASTA INVERSA, MENOR CUANTIA, COMPRAS POR 5 5 4 25
CATALOGO
REALIZAR LA ADQUISICION DE INSUMOS, MEDICAMENTOS,
2 MATERIALES DE OFICINA, ASEO Y DEMAS > > 3 20
REGISTRAR , CONTROLAR, CUSTODIAR Y CONSTATAR
3 FISICAMENTE LOS ACTIVOS FIJOS 2 4 4 18
., PUBLICAR LOS PROCESOS DE ADQUISICION POR INFIMA , . X B
CUANTIA
REALIZAR CONJUNTAMENTE CON FARMACOLOGIA Y LA
> DIRECCION EL "PLAN ANUAL DE COMPRAS" 1 > 3 16
REALIZAR LOS INGRESOS DE TODOS LAS ADQUISICIONES DE
6 LA INSTITUCION 1 > 3 16
; EMITIR LAS GRDENES DE MOVILIZACION DE LOS . X X 4
VEHICULOS DE LA INSTITUCION
8 SUPERVISAR ACTIVIDADES DEL PERSONAL A CARGO 5 3 3 14
9 REALIZAR HORARIOS DEL PERSONAL A CARGO 5 3 3 14
SER MIEMBRO ACTIVO DE LOS COMITES: FARMACOLOGIA,
10 MATERNIDAD, ADQUISICIONES, BIOSEGURIDAD, TECNICO, | 2 3 3 11
ETC.
REALIZAR LOS REPORTES DE INGRESOS Y EGRESOS E
11 INVENTARIOS DE MEDICAMENTOS, INSUMOS Y 2 3 3 11
MATERIALES
FIRMAR RETENCIONES QUE REALIZA LA INSTITUCION ANTE
12 2 3 3 11
ELSRI
13 FIRMAR REPORTES COMO REPRESENTANTE DE LA . - ] 0
INSTITUCION ANTE EL IESS
W REALIZAR EL PAGO DE LOS SERVICIOS BASICOS DE LA , ] ] ]

INSTITUCION

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas
por otros cargos.
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4

TALENTO HUMANO

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

=

Ministerio de Salud Publica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

&
&
&
e
&
%
Q
s
e

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA X
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X |NO Sl X |NO
DIRECCION PERSONAL DE LA INSTITUCION

DIRECCION PROVINCIAL DE SALUD

&
&
&
N
S
Q-
3
S
e

COLATERAL CON?
SI X [NO

DIRECCION

JEFE FINANCIERO

SERVICIOS INSTITUCIONALES

ENFERMERIA

ECONOMA
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO |TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO X X
MASTER/POSTGRADO

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
REQUERIDOS EMPRESA
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD
ADMINISTRACION PUBLICA MANEJO DE LA LOSEP

TRABAJO EN EQUIPO

EXPERIENCIA LABORAL

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIEMPO REQUERIDO EN

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO .
ANOS

EN EMPRESAS SIMILARES

EN CARGOS SIMILARES X 1

EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

%

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

=2
(@)
>
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

| RIESGOS |

Fisicos ) ERGONOMICOS ( X )
QuimICOS  ( ) PSICOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCION

Sl NO

IMPRESORA X
FAX X
COPIADORA X

SCANNER X
COMPUTADORA X
INTERNET X

OTRO, CUAL?
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
GESTION DE RECURSOS HUMANOS
NOMBRE DEL CARGO | | SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTAB ECER ACTIV'DADES ESENCIALES
F CE cM | ToTAL
1 REALIZAR REFORMAS AL DISTRIBUTIVO 2 4 4 18
2 REALIZAR EL CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL 5 3 4 17
X ELABORAR LA PROGRAMACION ANUAL VACACIONES DEL ] A A 0
PERSONAL
4 REALIZAR ACCIONES DE PERSONAL 4 4 3 16
. ELABORAR EL "INFORME DE HORAS EXTRAS, TRANSPORTE, | A X 14
ALIMENTACION Y SUBSIDIOS"
6 REVISAR LOS HORARIOS DEL PERSONAL ROTATIVO 2 3 3 11

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.
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ECONOMA

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" —

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

ECONOMA

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

ADMINISTRATIVO

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS X
CUARTO NIVEL SERVICIOS
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X NO SI X NO

SERVICIOS INSTITUCIONALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
SALUD NUTRICION

&
&
&
N
&
&
N
L
s
e

COLATERAL CON?

S|

NO X

&
%
&
~
&
&
o
Q
S
S

79




REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS X

UNIVERSITARIO

MASTER/POSTGRADO

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

ADMINISTRACION DE PERSONAL

NUTRICION

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

CONTABILIDAD BASICA

INFORMATICA BASICA

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO TIEMPO REPUERIDO EN
ANOS

EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES X
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

NO X
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

NO X
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

SI X I NO

80



RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |
FiSIcOS ( X ) ERGONOMICOS )
QUIMICOS  ( ) PSICOLOGICOS )
BIOLOGICOS  ( ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO

LOCALES X

NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA

FAX

COPIADORA
SCANER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

X | X[ X|X|X]|x<
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO . g
DE APOYO, GESTION DE HOTELERIA
NOMBRE DEL CARGO | | ECONOMA
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO EoTAS FCER ACTIVDADES ESFNCIALE
F CE cM | TOTAL
] REALIZAR LOS MENUS PARA PERSONAL DE TURNO Y . A X i
PACIENTES HOSPITALIZADOS
2 REALIZAR LA COMPRA ALIMENTOS 5 4 3 17
3 REALIZAR LOS INFORMES DE NUTRICION 2 5 3 17
4 INGRESAR NUEVOS PRODUCTOS EN BODEGA 1 5 3 16
5 HACER HORARIOS DE PERSONAL DE NUTRICION 2 4 3 14
6 LLEVAR CARDES DE TODAS LAS EXISTENCIAS 5 3 2 11
7 DESPACHAR Y CONTROL PRODUCTOS DE LAS BODEGAS 5 4 1 9
8 PASAR LOS PARTES DIARIOS DE LAS DIETAS 5 4 1 9

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.

82




SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
ESTADISTICA

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

Ministerio de Salud Publica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

ADMINISTRATIVO

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

&
&
&
N
‘(/Q‘Q
&
N
S
<

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS X
CUARTO NIVEL SERVICIOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
Sl X NO SI X NO
DIRECCION AUXILIAR DE ESTADISTICA

DIRECCION PROVINCIAL DE SALUD

INEC

COLATERAL CON?
SI X [NO

MEDICOS TRATANTES

MEDICOS RESIDENTES

ENFERMERIA

NUTRICION

&
Q&
&
N
&’
&
&
Q
s
e

ROPERIA Y LAVANDERIA
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS X

TECNICOS

UNIVERSITARIO X
MASTER/POSTGRADO

OTROS CURSOS EN ESTADISTICA

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

COMPUTACION (OFIMATICA)

EXPERIENCIA LABORAL

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

INDICADORES DE SALUD

TRABAJO EN EQUIPO

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO TIEMPO REPUERIDO EN
ANOS

EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES X 1
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

NO X
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

NO X
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

SI X I NO
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |
FiSIcoOS ( X ) ERGONOMICOS ( X )
QuiMICOS  ( ) PSICOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES  ( )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA(X
FAX X
COPIADORA(X
SCANNER X
COMPUTADORA(X
INTERNET|X
OTRO, CUAL?| TARJETERO, ARCHIVADOR
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD DE GESTION, ESTADISTICA
NOMBRE DEL CARGO | | SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO EoTAS FCER ACTIVDADES ESFNCIALE
F CE cM | TOTAL
1 REALIZACION DE INFORMES MENSUALES DE PRODUCCION 5 s s -
HOSPITALARIA
2 ENTREGA DE TUNOS PARA CONSULTA EXTERNA 5 5 4 25
3 INGRESO AL SISTEMA DE PARTES DIARIOS 5 5 3 20
4 REGISTRO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS 5 5 2 15
E INFORME DE EGRESOS HOSPITALARIOS ENVIADOS AL
5 2 4 3 14
INEC
. INFORME DE DIFERENTES PROGRAMAS QUE LLEVA EL , A X 14
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
7 ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS 5 3 3 14
8 APERTURA DE HISTORIAS CLINICAS A NUEVOS PACIENTES 5 4 2 13
9 DEPURACION DE ARCHIVO ACTIVO Y PASIVO 2 3 2 8

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusion con las actividades realizadas
por otros cargos.
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ClI

RUJANO

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON

"AIDA LEON RODRIG

UEZ DE LARA"

=

Ministerio de Salud Publica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA
CIRUJANO CIRUGIA
NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO
PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDQOS MEDIOS X
CUARTO NIVEL SERVICIOS
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X |NO sl X |NO
S DIRECTOR MEDICOS RESIDENTES
5‘5 INTERNOS DE MEDICINA
5‘7 PERSONAL DE ENFERMERIA
&
Q9
S
<
COLATERAL CON?|
SI X |NO
MEDICOS RESIDENTES
&
K3 INTERNOS DE MEDICINA
d
g/ PERSONAL DE ENFERMERIA
&
S
S
e
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  |TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO X

MASTER/POSTGRADO X

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

ANATOMIA

FISIOLOGIA

BASES DE CIRUGIA GENERAL

CIRUGIA LAPAROSCOPICA

EXPERIENCIA LABORAL

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA Sl NO INDISTINTO TIEMPO REPUERIDO EN
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES X X
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
NO X

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

@«
<
2
5 5
<
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

| RIESGOS |

Fisicos ( X ) ERGONOMICOS ( X )
QuiMICoS  ( ) PSICOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO
IMPRESORA (X
FAX X
COPIADORA X
SCANNER X
COMPUTADORA(X
INTERNET X
OTRO, CUAL?

HERRAMIENTAS ADICIONALES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

EQUIPO DE LAPAROSCOPIA,
EQUIPOS DE CIRUGIA BASICOS,
ECO GRAFO.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO | [ PROCESO AGREGADOR DE VALOR, HOSPITALIZACION
NOMBRE DEL CARGO | [ clrRulANO
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO - =  ToTAL
1 REALIZAR CIRUGIAS DE EMERGENCIA 5 5 5 30
2 REALIZAR CIRUGIAS PLANIFICADAS 5 4 5 25
3 REALIZAR ECOGRAFIAS ABDOMINALES 16
4 PASAR VISITA A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS 5 4 2 13
5 REALIZAR CURACIONES A PACIENTES 5 4 1 9
6 DAR CONSULTA EXTERNA 5 3 1 8
7 DAR TUTORIAS A RESIDENTES E INTERNOS 4 1 1 5

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)

Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas

por otros cargos.
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MEDICO INTERNISTA

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" eviaxio i Selu PiNcn

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

MEDICO INTERNISTA

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

MEDICINA INTERNA

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

&
&
&
N
&
&
&
Q
s
%

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS X
CUARTO NIVEL SERVICIOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
Sl X |NO Sl X |NO
DIRECTOR RESIDENTES MEDICOS
INTERNOS DE MEDICINA
ENFERMERIA
COLATERAL CON?
Sl X |NO
RESIDENTES MEDICOS
S
K3 INTERNOS DE MEDICINA
(@)
Q«V ENFERMERIA
&
&
S
e
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO X

MASTER/POSTGRADO X

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

MEDICINA INTERNA

MEDICINA CRITICA

EMERGENCIA

EXPERIENCIA LABORAL

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

TRABAJO EN EQUIPO

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO TIEMPO REQUERIDO EN
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES X X

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

NO X
NO X
SI X | NO
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |
Fisicos ( X ) ERGONOMICOS ( X )
QuiMICOS ( X ) PSCOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX

COPIADORA
SCANER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

XX |X|X|X]|Xx<

HERRAMIENTAS ADICIONALES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

SET DE DIAGNOSTICO,
MANUALES DE FARMACOLOGIA,
PROTOCOLOS DE MEDICINA
INTERNA.

93




DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO | | PROCESO AGREGADOR DE VALOR, HOSPITALIZACION
NOMBRE DEL CARGO | | ANESTESIOLOGO
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE CM TOTAL
1 ADMINISTRAR ANESTESIA GENERAL, PARA 5 5 5 30
PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS
) ADMINISTRAR DE ANESTESIA REGIONAL, PARA 5 5 5 30
PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS
3 REALIZAR LA VISITA PRE ANESTESICA 5 5 4 25
4 REALIZAR LA VISITA POS ANESTESICA 5 5 4 25

5 REALIZAR SOPORTE VITAL BASICO Y AVANZADO DEL 3 5 4 23
PACIENTE CRITICO QUE INGRESA POR EMERGENCIA

ADMINISTRAR ANESTESIA LOCAL, PARA PROCEDIMIENTOS

QUIRURGICOS 4 4 3 16

7 SUPERVISAR EL STOCK DE INSUMOS DE QUIROFANO Y 3 5 5 13
SALA DE PARTOS

8 REALIZAR LAS RECETAS DE PSICOTROPICOS Y 5 5 5 12
ESTUPEFACIENTES

DAR TUTORIAS SOBRE REANIMACION CARDIO VASCULAR Y
CEREBRAL

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.
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SERVIDOR PUBLICO 7

GINECOLOGO
HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" -

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

SERVIDOR PUBLICO 7

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

GINECO OBSTETRICIA

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

&
&
&
N
&
&
Q
s
%

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS X
CUARTO NIVEL SERVICIOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
sl X [NO sl X [NO
DIRECCION RESIDENTES MEDICOS
INTERNOS DE MEDICINA
PERSONAL DE ENFERMERIA
COLATERAL CON?|
sl X |NO
o PEDIATRA
0]
G‘Q'P MEDICINA INTERNA
QI .
S ANESTESIOLOGIA
&
QY
S
e
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO |TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO X

MASTER/POSTGRADO X

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

NEONATOLOGIA

INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL

EXPERIENCIA LABORAL

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO TIEMPO REPUERIDO EN
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES X X
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
NO X

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

=2
o
>

SI X NO
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |

FisSicos ( X ) ERGONOMICOS ( X )
QuiMICOS ( X ) PSICOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

Sl NO

IMPRESORA
FAX X
COPIADORA
SCANNER X
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

>

>

>

>

HERRAMIENTAS ADICIONALES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

EQUIPO GINECOLOGICO, EQUIPO DE
PARTO, MESA GINECOLOGICA,
ECOGRAFO, BALANZA, TALLIMETRO,
INSTRUMENTAL PARA CIRUGIA.

97



DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO PROCESO AGREGADOR DE VALOR, HOSPITALIZACION
B B e SERVIDOR PUBLICO 7
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO EoTAB ECERACTIVDADES BRNDIALE
F CE cM | ToTAL
1 DAR ATENCION A PACIENTES EN CONSULTA EXTERNA 5 4 5 25
2 REALIZAR VISITA MEDICA A PACIENTES HOSPITALIZADOS 5 5 2 15
3 REALIZAR ECOGRAFIAS GINECO OBSTETRICAS 5 3 3 14
4 DAR TUTORIAS A RESIDENTES E INTERNOS 5 4 2 13
. REALIZAR INTERVENCIONES QUIRURGICAS GINECOLGGICAS| ., 3 M
OBSTETRICAS
6 REALIZAR COLPOSCOPIA 3 3 2 9
. LLEVAR EL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO CONTINUO DE | A . ,
LA CALIDAD MATERNO INFANTIL
8 SER MIEMBRO DEL COMITE DE MATERNIDAD GRATUITA 2 2 1 4

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.
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PEDIATRA

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

)5

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Ministerio de Salud Pablica

NOMBRE DEL CARGO AREA
PEDIATRA PEDIATRIA
NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO
PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X |NO SI X |NO
o DIRECCION RESIDENTES MEDICOS
S
5‘5 INTERNOS DE MEDICINA
§" PERSONAL DE ENFERMERIA
&
%
QY
S
<
COLATERAL CON?
Sl X |NO
o CIRUJANO
S
%
&
N
&
&
Sy
QY
S
e
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIO X
MASTER/POSTGRADO
OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

SEMIOLOGIA

FARMACOLOGIA

EXPERIENCIA LABORAL

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

ADAPTACION AL MEDIO

INTERACTUAR CON EL PACIENTE

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA Sl NO INDISTINTO LIS, REPUERIDO EN
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES X X
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
NO X
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
NO_X
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

| RIESGOS |

Fisicos | ) ERGONOMICOS )
QuiMICoS  ( ) PSICOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES  ( )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX
COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA X
INTERNET X
OTRO, CUAL?

XX |X|X

HERRAMIENTAS ADICIONALES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

ESTETOSCOPIO, TENSIOMETRO,
OTOSCOPIO, TALLIMETRO,
BALANZA, TERMOMETRO.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO | |PROCESO AGREGADOR DE VALOR, HOSPITALIZACION
NOMBRE DEL CARGO | |PED'ATRA
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE cM | TOTAL
1 REALIZAR LA VISITA A HOSPITALIZADOS EN PEDIATRIA 5 5 5 30
2 REALIZAR INFORME DE MEJORAMIENTO DE CALIDAD 2 5 4 22
3 REALIZAR CONSULTA EXTERNA 5 4 4 21
4 DAR ATENCION DE EMERGENCIA 4 4 4 20
5 REALIZAR LA VISITA A RECIEN NACIDOS 5 3 3 14
. REALIZAR LA RECEPCION DE RECIEN NACIDO PRODUCTO DE . ) . 1
CESARIA
7 DAR ATENCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIA 4 3 2 10

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.

102




ANESTESIOLOGO

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Ministero de Sakud Pibica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA

ANESTESIOLOGO QUIROFANO

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA

TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS X
CUARTO NIVEL SERVICIOS

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

REPORTA A? SUPERVISA A?
sl X |[NO sl X [NO

PERSONAL DE ENFERMERIA DE
DIRECTOR QUIRGFANO
S MEDICOS RESIDENTES EN POST
& OPERATORIOS
& MEDICOS RESIDENTES EN PRE
& OPERATORIO
&
S
<

INTERNOS DE MEDICINA

COLATERAL CON?
SI X [NO

CIRUJANO

RESIDENTE

CIRCULANTES DE QUIROFANO

GINECOLOGO

&
<&
&
N
Q,Q‘o
-
QY
S
S
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO |TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO X

MASTER/POSTGRADO X

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

MEDICINA INTERNA

MEDICINA CRITICA ( SOPORTE VITAL BASICO
Y AVANZADO)

FARMACOLOGIA

PEDIATRIA, GINECO OBSTETRICIA.

EXPERIENCIA LABORAL

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

TRABAJO EN EQUIPO

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO | TIEMPOREQUERIDO EN
AROS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES __ |X X

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

NO X

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

%

=2
o
>
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

| RIESGOS |

Fisicos ( X ) ERGONOMICOS ( X )
QuiMIcos ( X ) PSICOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

Sl NO

IMPRESORA
FAX
COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

XXX |X<|[X]|x

HERRAMIENTAS ADICIONALES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

EQUIPO DE ANESTESIA,
DESFIBRILADOR, MONITORES,
LARINGOSCOPIO.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO | | PROCESO AGREGADOR DE VALOR, HOSPITALIZACION
NOMBRE DEL CARGO | | ANESTESIOLOGO
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE CM TOTAL
1 ADMINISTRAR ANESTESIA GENERAL, PARA 5 5 5 30
PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS
) ADMINISTRAR DE ANESTESIA REGIONAL, PARA 5 5 5 30
PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS
3 REALIZAR LA VISITA PRE ANESTESICA 5 5 4 25
4 REALIZAR LA VISITA POS ANESTESICA 5 5 4 25

5 REALIZAR SOPORTE VITAL BASICO Y AVANZADO DEL 3 5 4 23
PACIENTE CRITICO QUE INGRESA POR EMERGENCIA

ADMINISTRAR ANESTESIA LOCAL, PARA PROCEDIMIENTOS

QUIRURGICOS 4 4 3 16

7 SUPERVISAR EL STOCK DE INSUMOS DE QUIROFANO Y 3 5 5 13
SALA DE PARTOS

8 REALIZAR LAS RECETAS DE PSICOTROPICOS Y 5 5 5 12
ESTUPEFACIENTES

DAR TUTORIAS SOBRE REANIMACION CARDIO VASCULAR Y
CEREBRAL

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.
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MEDICO TRATANTE

SERVIDOR PUBLICO 7

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

=

Ministerio de Salud Publica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA
MEDICO TRATANTE: SERVIDOR PUBLICO 7 CONSULTA EXTERNA
NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO
PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
si X |[no 3] NO X
S DIRECTOR
%
&
N
&
©
Q.
QY
s
e
COLATERAL CON?
sl X |[no
o MEDICOS TRATANTES
IS
C}“ ESTADISTICA
& SERVICIOS DE APOYO
g
@
N
e
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO X

MASTER/POSTGRADO

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
REQUERIDOS EMPRESA
MEDICINA GENERAL MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

CAPACITACION CONTINUA

TRABAJO EN EQUIPO

EXPERIENCIA LABORAL

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

E
TIPO DE EXPERIENCIA sl NO INDIsTINTO | ' EMPO REQUERIDOEN
AROS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES X X
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPERAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
| s | | no x
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPERO OPTIMO DEL CARGO?
| s | | no x
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
| six | | no
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS

Fisicos ( X )

QuimIcos  ( )

BIOLOGICOS ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

ERGONOMICOS  (

)

PSICOLOGICOS  (

)

AMBIENTALES

X )

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

S|

NO

IMPRESORA

FAX

COPIADORA

SCANNER

COMPUTADORA

INTERNET

XX |X|X|X]|><

OTRO, CUAL?
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

OPERATIVIZACION, CONTROL Y MEJORAMIENTO EN SERVICIOS
DEPARTAMENTO
HOSPITALARIOS, CONSULTA EXTERNA
NOMBRE DEL CARGO | | SERVIDOR PUBLICO 7
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTAB ECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE cM | ToTAL
1 DAR REFERENCIA Y CONTRA REFERENCIA A LOS PACIENTES | 5 4 3 17
2 REALIZAR LA COORDINACION MEDICA DEL HOSPITAL 5 3 3 14
3 REALIZAR EL CONTROL Y VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA 4 3 3 13
EJECUTAR TRABAJO EXTRAMURAL (CONTROL ESCOLAR,
4 CRECIENDO CON NUESTROS HIJOS, ATENCION A LA 4 3 3 13
COMUNIDAD, ESCUELAS PROMOTORAS DE SALUD)
. REALIZAR LA DETECCION Y ATENCION A PACIENTES CON . R R s
CAPACIDADES DIFERENTES (MANUELA ESPEJO Y JOAQUIN
. REALIZAR LA DETECCION DE ERRORES REFRACTARIOS A R R 13
(PLAN VISION)
: SER MIEMBRO DEL COMITE TECNICO, DESECHOS 3 R R N
INTRAHOSPITALARIOS, RIESGOS LABORALES, FARMACO
8 DAR CONSULTA EXTERNA 4 2 2 8

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas
por otros cargos.
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MEDICO RURAL

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" T

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA

MEDICO RURAL HOSPITALIZACION

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA

TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X |NO SI X |NO
o MEDICO TRATANTE INTERNOS DE MEDICINA
S
G‘}' ENFERMERIA
N
&
&
Q.
1
N
%
COLATERAL CON?
SI X |NO
MEDICOS TRATANTES
&
K3 ESTADISTICA
d
Q@’ SERVICIOS DE APOYO
&
3
S
e
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO X

MASTER/POSTGRADO

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

MEDICINA GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

CAPACITACION CONTINUA

TRABAJO EN EQUIPO

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIEMPO REQUERIDO EN
TIPO DE EXPERIENCIA SI NO INDISTINTO ~Q
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES X X
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
NO X
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?
NO X
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
SI X I NO
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |
Fisicos ( X ) ERGONOMICOS ( X )
QuiMICOS ( X ) PSICOLOGICOS ( x )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( x )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX

COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

X|IX|X|X|X]|X
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO | | PROCESO AGREGADOR DE VALOR, HOSPITALIZACION
NOMBRE DEL CARGO | | MEDICO RURAL
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO Lttt gl o e
F cE | cv |ToTAL
1 ATENDER EMERGENCIAS EN AUSENCIA DE TRATANTES 5 5 5 30
2 DAR ATENCION DEL PARTO Y DEL PUERPERIO 5 5 5 30
3 DAR RECEPCION DEL RECIEN NACIDO 4 5 5 29
4 PASAR VISITA NOCTURNA A LOS PACIENTES 5 5 4 25
5 PASAR VISITA CON MEDICOS TRATANTES 5 4 3 17
6 SUPERVISAR TRABAJO DE INTERNOS DE MEDICINA 5 4 2 13
7 REALIZAR CONSULTA EXTERNA DE MEDICINA GENERAL 3 3 3 12
8 SER AYUDANTE DE CIRUGIA 4 4 2 12
. DAR TRAMITE A TRANSFERENCIA DE PACIENTES A X 3 X .

INSTITUCIONES DE TERCER NIVEL

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.
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MEDICO SERVIDOR PUBLICO4

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Minister deSao Pibica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA

SERVIDOR PUBLICO 4 HOSPITALIZACION

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA

TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

REPORTA A? SUPERVISA A?
Sl X |NO S X |NO
o MEDICO TRATANTE INTERNOS DE MEDICINA
S
G‘Z’ ENFERMERIA
na
&
»
&
QY
S
e
COLATERAL CON?)
si X |NO

MEDICOS TRATANTES

ESTADISTICA

SERVICIOS DE APOYO

&
&
&
N
&
&
&
3
S
é
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  |TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO X

MASTER/POSTGRADO

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

MEDICINA GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

CAPACITACION CONTINUA

TRABAJO EN EQUIPO

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO TIEMPO REPUERIDO EN
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES X X
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
NO X

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

NO X
SI X | NO
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |
Fisicos ( X ) ERGONOMICOS ( X )
QuiMICOS ( X ) PSICOLOGICOS ( x )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( x )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX
COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

XX X|IX|X|X
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO | | PROCESO AGREGADO DE VALOR, HOSPITALIZACION
- | | SERVIDOR PUBLICO 4
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTAB ECER ACTIVDADES ESENCIALES
F CE cM | ToTAL
1 ATENDER EMERGENCIAS EN AUSENCIA DE TRATANTES 5 5 5 30
2 DAR ATENCION DEL PARTO Y DEL PUERPERIO 5 5 5 30
3 DAR RECEPCION DEL RECIEN NACIDO 4 5 5 29
4 PASAR VISITA NOCTURNA A LOS PACIENTES 5 5 4 25
5 PASAR VISITA CON MEDICOS TRATANTES 5 4 3 17
6 SUPERVISAR TRABAJO DE INTERNOS DE MEDICINA 5 4 2 13
7 REALIZAR CONSULTA EXTERNA DE MEDICINA GENERAL 3 3 3 12
8 SER AYUDANTE DE CIRUGIA 4 4 2 12
. DAR TRAMITE A TRANSFERENCIA DE PACIENTES A X 5 X .
INSTITUCIONES DE TERCER NIVEL
10 ELABORAR HORARIO DE RESIDENTES RURALES 2 2 2 6

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)

Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusion con las actividades realizadas

por otros cargos.
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SERVIDOR PU

BLICO 6 ENFERMERA

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Ministerio de Salud Piblica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA
SERVIDOR PUBLICO 6 ENFERMERIA
NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO
PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS X
CUARTO NIVEL SERVICIOS
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
Sl X |NO Sl X |NO
o DIRECCION ENFERMERAS
<
5‘5 AUXILIARES DE ENFERMERIA
N
S
oy
Y
N
%
COLATERAL CON?
sl X [NO
ENFERMERAS
S
K3 AUXILIARES DE ENFERMERIA
(@)
»na
S
&
QY
N
e
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO X

MASTER/POSTGRADO

OTROS

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

REQUERIDOS

PEDIATRIA

CLINICO QUIRURGICO

GINECO-OBSTRICIA

FARMACOLOGIA

EXPERIENCIA LABORAL

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

TIPOS DE VACUNACION

COORDINACION DE PROGRAMAS

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO TIEMPO RE~QUERIDO EN
ANOS

EN EMPRESAS SIMILARES 1
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

NO X
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

NO X
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

SI X I NO
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |
Fisicos  ( ) ERGONOMICOS ( X )
QuimMIcos ( ) PSICOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX]X
COPIADORA
SCANNER X
COMPUTADORA|X
INTERNET X
OTRO, CUAL?

x

>

HERRAMIENTAS ADICIONALES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

CADENA DE FRIO DE VACUNACION
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL,
DEPARTAMENTO . .
GESTION DE ENFERMERIA
NOMBRE DEL CARGO | | SERVIDOR PUBLICO 6
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE cCM | TOTAL
1 ADMINISTRAR VACUNAS 5 5 5 30
5 SUPERVISAR AL PERSONAL DE ENFERMERIA Y AUXILIARES A s s
DE ENFERMERIA 29
3 REALIZAR EL INFORMES DEL PROGRAMA DOTS 2 5 5 27
4 HACER HORARIOS DE AUXILIARES DE ENFERMERIA 2 5 5 27
5 MONITOREAR DE VACUNAS, DOTS, VITAMINAS 1 5 5 26
6 REALIZAR INFORMES DE QUIROFANO 2 5 4 22
. REALIZAR CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA 1 5 A
ACTIVIDADES DE VACUNACION 21
8 CANALIZAR VIAS A PACIENTES 1 4 5 21
9 REGISTRAR INGRESOS DE PACIENTES 1 5 4 21
10 LLENAR PARTES DIARIOS 5 5 3 20
11 REALIZAR INFORMES DE VACUNAS 2 5 3 17
12 REALIZAR INFORME DE VITAMINAS Y HIERRO 2 5 3 17
13 REALIZAR INFORME DE HORAS EXTRAS 2 5 3 17
14 HACER SOLICITUD DE INSUMOS BIOLOGICOS Y JERINGAS 2 5 3 17
15 LLENAR TARJETAS DE LOS PACIENTES 5 5 2 15
16 LLENAR CARNET DE LOS PACIENTES 5 5 2 15
17 REALIZAR ATENCION EN LA SALA DE PARTOS 1 3 4 13
18 LLEVAR KARDEX DE INSUMOS DE ENFERMERIA 1 4 3 13
19 REALIZAR CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA ESCUELAS L 5 5
Y COLEGIOS 11
20 REALIZAR LABORES DE CIRCULANTE EN QUIROFANO 1 5 2 11
21 PERTENECER AL COMITE DE LA UCA 1 3 3 10
22 TOMAR CONTROL DE SIGNOS VITALES 4 3 2 10
23 ADMINISTRAR INYECCIONES SEGUN PRESCRIPCION MEDICA| 4 3 2 10

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.
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ENFERMERA

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Ministero de Saiud Piblica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA
ENFERMERA ENFERMERIA
NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO
PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS X
CUARTO NIVEL SERVICIOS
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X NO Sl X NO

&
QL
&
N
&
&
&
&
s
e

COORDINADORA DE ENFERMERIA

AUXILIARES DE ENFERMERIA

COLATERAL CON?|

SI X

NO

AUXILIARES DE ENFERMERIA

&
&
&
N
&
&
Q-
Q
s
e
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIO X
MASTER/POSTGRADO
OTROS

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

REQUERIDOS

FARMACOLOGIA

CLINICO QUIRURGICO

PEDIATRIA

GINECO-OBSTETRICIA

EXPERIENCIA LABORAL

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

NORMAS DE MATERNIDAD

VACUNACION

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO TIEMPO REPUERIDO EN
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES X 1
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
NO X
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?
NO X
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
NO X
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

| RIESGOS |

FisSicos ( X ) ERGONOMICOS ( X )
QuiMIcos ( X ) PSICOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA|X
FAX X
COPIADORA|X
SCANNER X
COMPUTADORA|X
INTERNET X
OTRO, CUAL?

HERRAMIENTAS ADICIONALES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

FONENDOSCOPIO, TENSIOMETRO,
TERMOMETROS.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DE APOYO, GESTION DE ENFERMERIA
NOMBRE DEL CARGO | [ ENFERMERA
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE CM | TOTAL
1 ADMINISTRAR MEDICACION A PACIENTES HOSPITALIZADOS| 5 5 5 30
2 CANALIZAR ViA PERMEABLE SEGUN PRESCRIPCION MEDICA 5 5 5 30
3 ADMINISTRAR VACUNAS SEGUN PRESCRIPCION MEDICA 5 5 5 30
4 PARTICIPAR EN CAMPANAS DE VACUNACION 1 5 5 26
5 DAR EL CUIDADO NECESARIO AL PACIENTE 5 4 5 25
6 TRANSCRIBIR KARDEX DE MEDICACION 5 5 4 25
7 CIRCULAR EN QUIROFANO 5 4 4 21
8 REALIZAR DIFERENTES INFORMES DE ENFERMERIA 2 4 4 18
9 ESTERILIZACION DE INSTRUMENTAL Y ROPA PARA s 4 3 17
QUIROFANO (AUTOCLAVE)
10 CIRCULAR EN PARTOS 3 3 4 15
11 ESTERILIZACION DE INSUMOS PARA QUIROFANO (GAS) 3 4 3 15
PARTICIPAR EN COMITE DE INFECCIONES INTRA
12 2 4 3 14
HOSPITALARIAS
13 TOMAR SIGNOS VITALES A PACIENTES 5 4 2 13
14 PREPARAR ROPA PARA QUIROFANO 4 3 3 13
15 SUPERVISAR LOS INDICADORES DE ESTANDARES DE . 5 A 5
MATERNIDAD GRATUITA
16 RETIRAR MEDICACION DE FARMACIA 4 2 1 6

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusion con las actividades realizadas
por otros cargos.
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AUXILIAR DE ENFERMERIA

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

)5

Ministerio de Salud Pablica

IDENTIFICACION DEL CARGO

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

&
&
&
N
S
&
3
s
%

NOMBRE DEL CARGO AREA
AUXILIAR DE ENFERMERIA HOSPITALIZACION
PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X
REPORTA A? SUPERVISA A?
Sl X |NO S| NO X
COORDINADORA DE ENFERMERIA
COLATERAL CON?
Sl X |NO
MEDICOS

&
&
&
N
&
&
%
Q
s
e

INTERNOS DE MEDICINA

ENFERMERAS
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS X

TECNICOS

UNIVERSITARIO

MASTER/POSTGRADO

OTROS CURSO DE AUKXILIAR DE ENFERMERIA

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

ATENCION AL PACIENTE

RELACIONES HUMANAS

CUIDADOS AL PACIENTE

EXPERIENCIA LABORAL

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

BASICO DE MEDICINA

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA

S|

NO

TIEMPO REQUERIDO EN

INDISTINTO -
ANOS

EN EMPRESAS SIMILARES

EN CARGOS SIMILARES

EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

NO X
NO X
SI X | NO
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

| RIESGOS |

) ERGONOMICOS  ( )
) PSICOLOGICOS  ( )
) AMBIENTALES ~ ( )

Fisicos  (
Quimicos (X
BIOLOGICOS ( X

X
X

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX

COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

X|IX[X|X[|X]|Xx

HERRAMIENTAS ADICIONALES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

RELOJ, TENSIOMETRO,
ESTETOSCOPIO, TERMOMETRO.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DE APOYO, GESTION DE ENFERMERIA
NOMBRE DEL CARGO | | AUXILIAR DE ENFERMERIA
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESABLE CER A GV DADESIESENCIATES
F CE CM | TOTAL
1 CONTROLAR LOS SIGNOS VITALES DE LOS PACIENTES 5 4 4 21
5 ENTREGAR Y RECIBIR LOS TURNOS CON PACIENTES Y s 4 3 17
MATERIALES
3 SACAR KARDEX DE CADA PACIENTE 5 5 2 15
4 ADMINISTRAR LA MEDICACION SEGUN PRESCRIPCION s 5 5 15
MEDICA
5 CIRCULAR DE SALA DE PARTOS 5 3 3 14
6 ASEAR A LOS RECIEN NACIDOS 5 4 2 13
. PREPARAR MATERIAL PARA TODOS LOS SERVICIOS 4 3 3 13
(APOSITOS, TORUNDAS, ETC)
g REALIZAR REPORTES MEDICOS DE CADA PACIENTE 5 3 5 1
HOSPITALIZADO
9 REALIZAR EQUIPOS DE ROPA PARA QUIROFANO Y SALAS DE s 3 5 1
PARTOS
10 ASEAR DIRECTAMENTE AL PACIENTE 5 2 2 9
11 REALIZAR LA LIMPIEZA DE CAMAS DE LOS PACIENTES 5 1 1 6
12 LIMPIAR LA UNIDAD DE TRABAJO 2 2 1 4

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.
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SERVIDOR PUBLICO 6 ODONTOLOGO

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ

"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

Ministerio de Salud Publica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

SERVIDOR PUBLICO 6

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

ODONTOLOGIA

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS X
CUARTO NIVEL SERVICIOS
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
sl X [NO Sl x NO
ESTADISTICA ODONTOLOGOS
o
%‘('9 DIRECCION AUXILIAR DE ODONTOLOGIA
(@)
N
&
»
%
QY
S
%
COLATERAL CON?
sl X [NO
MEDICO INTERNISTA
& -
< RADIOLOGO
&
N
&
&
%
Y
N
%
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS

CURSANDO

TITULO OBTENIDO INDISTINTO

SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO

MASTER/POSTGRADO

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

CONOCIMIENTO DE ODONTOLOGIA

TRATAMIENTOS DE ENDODONCIA

EXPERIENCIA LABORAL

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

PROTOCOLOS DE ODONTOLOGIA

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA

S|

NO

TIEMPO REQUERIDO EN

INDISTINTO -
ANOS

EN EMPRESAS SIMILARES

EN CARGOS SIMILARES

EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

NO x

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

Sl x NO

=2
(@)
>
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

| RIESGOS |

FisSIcos ( x ) ERGONOMICOS ( x )
QuiMICoS ( X ) PSICOLOGICOS ( x )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( x )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX
COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

X|IX|X|X|X]|X
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO OPERATIVIZACION, CONTROL Y MEJORAMIENTO EN SERVICIOS
HOSPITALARIOS, CONSULTA EXTERNA
NOMBRE DEL CARGO | | SERVIDOR PUBLICO 6
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE CM | TOTAL

. DAR ATENCION DE MORBILIDAD, OBTURACIONES, s 5 s 30
RESTAURACIONES, EXODONCIAS, ENDODONCIAS

5 MONITOREAR LAS ACTIVIDADES Y COBERTURA DE 5 s 5 57
ATENCION.

3 REALIZAR PLIS 1 5 5 26

4 REALIZAR EL POA 1 5 5 26

5 SOLICITAR LOS INSUMOS NECESARIOS PARA REALIZAR 1 5 5 ’6
DIFERENTES ACTIVIDADES

6 EMITIR CERTIFICADOS ODONTOLOGICOS 4 5 4 24

. CONSOLIDAR LAS ENFERMEDADES MAS FRECUENTES 5 s 4 -
DENTRO DE ODONTOLOGIA

8 TOMAR PELICULAS RADIOGRAFICAS 4 4 4 20
DAR LAS ATENCIONES DE PREVENCION, APLICACION DE

9 2 5 3 17

SELLANTES Y FLUOR, PROFILAXIS

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas
por otros cargos.
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ODONTOLOGO

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ

"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

Ministerio de Salud Publica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

ODONTOLOGO

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

ODONTOLOGIA

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS X
CUARTO NIVEL SERVICIOS
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
sl X [NO Sl x NO
ESTADISTICA ODONTOLOGOS
o
%‘('9 DIRECCION AUXILIAR DE ODONTOLOGIA
(@)
N
&
»
%
QY
S
%
COLATERAL CON?
sl X [NO
MEDICO INTERNISTA
& -
< RADIOLOGO
&
N
&
&
%
Y
N
%
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS

CURSANDO

TITULO OBTENIDO INDISTINTO

SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO

MASTER/POSTGRADO

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

CONOCIMIENTO DE ODONTOLOGIA

TRATAMIENTOS DE ENDODONCIA

EXPERIENCIA LABORAL

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

PROTOCOLOS DE ODONTOLOGIA

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA

S|

NO

TIEMPO REQUERIDO EN

INDISTINTO AROS

EN EMPRESAS SIMILARES

EN CARGOS SIMILARES

EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

NO x

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

%

=2
(@)
>
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |

Fisicos ( x ) ERGONOMICOS ( x )
QuiMICOS ( X ) PSICOLOGICOS ( x )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( x )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX

COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

X|IX|X|X|X]|X
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

PERATIVIZACION DE NORMAS DE GESTION EN SERVICI
DEPARTAMENTO 0 clo ORMAS DE GESTION EN SERVICIOS
HOSPITALARIOS, CONSULTA EXTERNA
NOMBRE DEL CARGO | | ODONTOLOGO
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABS ECER ACTIV'DADES ESENCIALES

F CE c™M TOTAL

1 DAR ATENCION DE MORBILIDAD, OBTURACIONES, 5 5 5 30
RESTAURACIONES, EXODONCIAS, ENDODONCIAS

2 TOMAR PELICULAS RADIOGRAFICAS 5 4 3 17

3 REALIZAR ATENCION ESCOLAR PROGRAMADA 4 4 3 16

4 DAR LAS ATENCIONES DE PREVENCION, APLICACION DE 5 4 ) 13
SELLANTES Y FLUOR, PROFILAXIS

5 DAR ATENCION A LA COMUNIDAD 4 3 2 10

6 EMITIR CERTIFICADOS ODONTOLOGICOS 3 5 1 8

BRINDAR EDUCACION, PROMOCION Y PREVENCION DE
SALUD BUCAL.

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.
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AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

=

Ministerio de Salud Publica

IDENTIFICACION DEL CARGO

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

NOMBRE DEL CARGO

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

ODONTOLOGIA

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X |NO Sl NO x
o COORDINADOR DEL SERVICIO
Y
&
N
S
Q.
QY
S
<

COLATERAL CON?

SI X |NO

ODONTOLOGOS

ESTADISTICA

&
QT
&
N
«,QQ/
-
Q
s
e
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  |TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS X

TECNICOS

UNIVERSITARIO

MASTER/POSTGRADO

OTROS CURSO DE AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

INSTRUMENTAL ODONTOLOGICO

ATENCION PRIMARIA EN SALUD

EXPERIENCIA LABORAL

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

PREPARACION DE INSTRUMENTAL
ODONTOLOGICO

LLENADO DE FORMULARIOS DE

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIEMPO REQUERIDO EN
TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO -
ANOS

EN EMPRESAS SIMILARES X 6 MESES
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

NO x
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

NO X
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

NO X
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |

Fisicos | ) ERGONOMICOS |
QuiMICOS ( X ) PSICOLOGICOS
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES  (

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

S|

IMPRESORA

FAX

COPIADORA

SCANNER

COMPUTADORA

INTERNET

X|IX|X|X|X]|X

OTRO, CUAL?

FORMULARIOS.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

PERATIVIZACION DE NORMAS DE GESTION EN SERVICI
DEPARTAMENTO OPERATIVIZACIO ORMAS DE GESTION EN SERVICIOS
HOSPITALARIOS, CONSULTA EXTERNA
T | | AUXILIAR DE ODONTOLOGIA
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTAB ECER ACTIVDADES ESENCIALES
F CE cM | ToTAL
1 DESINFECTAR EQUIPO ODONTOLOGICO 5 5 3 20

SEPARAR DESECHOS GENERADOS EN EL DEPARTAMENTO (
ESPECIALES, COMUNES, INFECCIOSOS)

3 LAVAR INSTRUMENTAL 5 4 3 17
4 ELIMINACION DE DESECHOS 5 5 2 15
5 ETERILIZAR INSTRUMENTAL 5 5 2 15
6 REGISTRAR LOS SIGNOS VITALES DE PACIENTES ATENDIDOS 5 4 5 13
EN EL DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA
7 LLENADO DEL FORMULARIO 033 (ODONTOGRAMA) 5 4 2 13
8 MANTENIMIENTO DE EQUIPO ODONTOLOGICO 5 4 2 13
9 INSTRUMENTAR AL ODONTOLOGO 5 3 2 11
10 REVELAR RADIOGRAFIAS 5 3 2 11
1 REGISTRAR EN EL PARTE DIARIO DE CONSULTA Y 5 ) ) 9
ATENCIONES AMBULATORIAS ESTOMATOLOGIA
12 DISTRIBUIR MATERIALES A ODONTOLOGOS 5 2 2 9
13 DESCARGAR INSUMOS DE ODONTOLOGIA EN FARMACIA 4 3 1 7

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusion con las actividades realizadas
por otros cargos.
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TECNICO DE RADIOLOGIA

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

Ministerio de Salud Pablica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

&
&
&
N
&
&
&
Q
S
%

NOMBRE DEL CARGO AREA
TECNICO DE RADIOLOGIA RAYOS X
PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X
REPORTA A? SUPERVISA A?
Sl X |NO S| NO x
ESTADISTICA
COLATERAL CON?
Sl X |NO
o MEDICOS TRATANTES
]
5‘5 MEDICOS RESIDENTES
§’ SERVICIOS INSTITUCIONALES
&
oy
Y
S
e
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIO X
MASTER/POSTGRADO
OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

TECNICA RADIOLOGICA

FiSICA RADIOLOGICA

EXPERIENCIA LABORAL

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

BIOSEGURIDAD

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIEMPO REQUERIDO EN
TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO 0 ,,QU 0
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES X 1
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
SI X NO

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

SI X 0

LB
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |

Fisicos ( x ) ERGONOMICOS ( x )
QuiMICOS ( X ) PSICOLOGICOS ( x )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( x )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX

COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

X|IX|X|X|X]|X
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO OPERATIVIZACION DE NORMAS DE GESTION EN SERVICIOS
HOSPITALARIOS, SERVICIOS TECNICOS COMPLEMENTARIOS
NOMBRE DEL CARGO | | TECNICO DE RADIOLOGIA
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTAB FCPR ACTIVIDADE BRNDALE®
F CE CM | TOTAL

1 REALIZAR EL ESTUDIO RADIOLOGICO 5 5 3 20

5 REVISAR CALIBRAR Y PREPARAR MATERIALES DE 5 s 3 20
APLICACION A PROCESO DE IMAGENOLOGIA
APLICAR NORMAS DE BIOSEGURIDAD EN EL

3 5 5 3 20
DEPARTAMENTO

A ENTREGAR INFORME MENSUAL DE PRODUCTOS EN 5 5 3 17
ESTADISTICA

5 ENTREGAR EL RESULTADO DEL DOSIMETRO 1 5 3 16

6 VALORACION Y PREPARACION DEL PACIENTE 5 4 2 13

. REGISTRAR LOS PEDIDOS SEGUN FORMATOS DEL s 4 5 13
MINISTERIO DE SALUD

g REGISTRAR LAS ACTIVIDADES SEGUN FORMATOS DEL 5 3 3 1
MINISTERIO DE SALUD

5 PEDIR INFORMACION AL PACIENTE PARA PREVENIR s s L 10
COMPLICACIONES

10 RECIBIR EL PEDIDO DEL PACIENTE 5 4 1 9

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)

Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusion con las actividades realizadas
por otros cargos.
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AUXILIAR DE FARMACIA

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON

"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

)

Ministerio de Salud Publica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA
AUXILIAR DE FARMACIA FARMACIA
NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO
PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
Sl X |[NO S| NO X
S COMITE DE FARMACOLOGIA
(33’ COMITE DE MATERNIDAD
Q«\/ GRATUITA
&
0y
QY
S
%
COLATERAL CON?|
S| NO X
&
%
s
»na
S
&
QY
S
<
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS X

TECNICOS

UNIVERSITARIO

MASTER/POSTGRADO

OTROS CURSO DE AUXILIAR DE FARMACIA

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

CONOCIMIENTOS DE FARMACOS

INFORMATICA BASICA

EXPERIENCIA LABORAL

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

SISTEMA DE CONTROL INFORMATICO
OLIMPO V7

TIPO DE EXPERIENCIA M| NO INDISTINTO TIEMPO REP‘UERIDO EN
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES X
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
SI X I NO
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?
NO X
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
SI X I NO
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |
Fisicos ( X ) ERGONOMICOS ( X )
QuiMIcos ( X ) PSICOLOGICOS  ( )
BIOLOGICOS ) AMBIENTALES  ( )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA(X
FAX X
COPIADORA X
SCANNER
COMPUTADORA|X
INTERNET
OTRO, CUAL?

>

pad
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DE APOYO, GESTION DE FARMACIA
NOMBRE DEL CARGO | | Auxiuiar DE FARMACIA

VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA

No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ES T BLECER A CTIVIDADESIESENCIARES

F CE CM | TOTAL
1 INTERPRETAR LA RECETA DEL PACIENTE 5 5 5 30
2 RECIBIR LA RECETA DEL PACIENTE 5 5 4 25
3 REALIZAR EL INFORME DE RECETAS DESPACHADAS 2 5 3 17
4 REALIZAR EL INFORME DE PRODUCTOS CONTROLADOS 2 5 3 17
5 ENTREGAR MEDICAMENTOS CORRESPONDIENTES 5 5 2 15
6 CLASIFICAR LAS RECETAS SEGUN EL PROGRAMA 5 3 3 14
7 DESCARGAR DE KARDEX 5 3 3 14
g ARCHIVAR RECETAS DE MEDICAMENTOS DESPACHADOS A s 3 3 "
USUARIOS
9 ELABORAR EL INFORME DE CONSUMO 2 4 3 14
10 INDICAR LA PRESCRIPCION MEDICA AL PACIENTE 5 4 2 13
11 REALIZAR LOS PARTES DIARIOS DE CONSUMO 5 2 3 11
12 COMUNICAR AL PERSONAL DE AVISOS INMEDIATOS 5 2 1 7
3 RECIBIR MEDICAMENTOS E INSUMOS EN GENERAL DE LOS A R L 6
PROVEEDORES

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusién con las actividades realizadas
por otros cargos.
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TECNOLOGO MEDICO EN LABORATORIO

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Miistero do Saud Piblica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

TECNOLOGO MEDICO EN LABORATORIO

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

LABORATORIO -CLINICO

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

&
<
&
N
&
&
&
L
s
%

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X
REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X |NO SI x |NO
DIRECCION AUXILIAR DE LABORATORIO
ESTADISTICA
COLATERAL CON?
Sl X |NO
MEDICOS RESIDENTES
& :
& ENFERMERIA
& »
& MEDICOS TRATANTES
Q
Qgﬁ-“ EPIDEMIOLOGIA
S
%
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS

CURSANDO

TITULO OBTENIDO INDISTINTO

SECUNDARIOS

TECNICOS

UNIVERSITARIO

MASTER/POSTGRADO

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

BIOQUIMICA CLINICA

MICROBIOLOGIA, (VIROLOGIA,
BACTERIOLOGIA, MICOLOGIA,

HEMATOLOGIA, INMUNOLOGIA

EXPERIENCIA LABORAL

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

MANEJO DE EQUIPOS DE LABORATORIO

MANEJO DE STOCK

TIEMPO REQUERIDO EN

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO -
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES X 3

EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

H

NO x

w wn

x

= =2
o
>

0
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |
Fisicos ( X ) ERGONOMICOS ( x )
QuiMICoS ( X ) PSICOLOGICOS ( x )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO
IMPRESORA X
FAX X
COPIADORA X
SCANNER X
COMPUTADORA X
INTERNET X
OTRO, CUAL?| MAQUINA DE ESCRIBIR
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO

OPERATIVIZACION DE NORMAS DE GESTION EN SERVICIOS
HOSPITALARIOS, SERVICIOS TECNICOS COMPLEMENTARIOS

NOMBRE DEL CARGO

TECNOLOGO MEDICO EN LABORATORIO

VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE cM | ToTAL
REALIZAR EXAMENES DE MICROBIOLOGICOS (CULTIVOS
1 MICROBIOLOGICOS, BACTERIOLOGICOS, MICO LOGICOS, 2 4 4 18
VIROLOGICOS, SEROLOGICOS)
ANALIZAR EXAMENES HEMATOLOGICOS, HEMOGRAMAS
2 LASER, PRUEBAS DE TIPIFICACION SANGUINEA, VELOCIDAD | 5 3 4 17
DE SEDIMENTACION.
Z ANALIZAR CITO QUIMICOS Y BACTERIOLOGICOS DE LA ] A . -
ORINA, MICROALUMINURIA.
A REALIZAR EXAMENES COPROPARASITARIOS, ANALISIS DE A A X 6
ROTAVIRUS, ADENOVIRUS, DE SANGRE OCULTA.
5 ENTREGAR RESULTADOS A ESTADISTICA 2 4 3 14
6 REALIZAR EL "INFORME DE MATERNIDAD GRATUITA" 2 3 3 11
; REALIZAR EL "INFORME MENSUAL DE CONCENTRADO DE , A X 4
LABORATORIO"
8 REALIZAR EL "INFORME DE VIH" 2 4 3 14
9 REALIZAR TOMA DE MUESTRAS Y PROCESAMIENTO 5 4 2 13
0 REALIZAR EL "INFORME DE RESULTADOS DE . A , B
LABORATORIO"
M CONTROLAR LA CALIDAD DE EQUIPOS SEGUN NORMAS ISO[ 5 X 0
17025
12 REALIZAR EL "INFORME DE TRANSFUNCIONES" 2 4 2 10
3 CONTROLAR LA CALIDAD DE REACTIVOS SEGUN NORMAS A , , .
IS0 17025
W REALIZAR MEDICINA TRANSFUNCIONAL / PRUEBAS A ] , ]
CRUZADAS

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas
por otros cargos.
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AUXILIAR DE LABORATORIO

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

)°

Ministerio de Salud Pablica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

AUXILIAR DE LABORATORIO

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

LABORATORIO -CLINICO

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

&
oy
&
N
45%
Q-
Q
s
$

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X
REPORTA A? SUPERVISA A?
Sl X |NO S| NO X
ESTADISTICA
COLATERAL CON?
SI X |NO
o TECNOLOGO MEDICO EN
K LABORATORIO
&
N
&
&
oy
QY
S
é

155




REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO |TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS X

TECNICOS

UNIVERSITARIO

MASTER/POSTGRADO

OTROS CURSO AUXILIAR EN LABORATORIO

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
REQUERIDOS EMPRESA
MANEJO DE DESECHOS ESPECIALES MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

NORMAS DE BIOSEGURIDAD

EXPERIENCIA LABORAL

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO TIEMPO RE~QUER|DO EN
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES X
EN CARGOS SIMILARES X
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES X

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

=z
(@)
>

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

| RIESGOS |

FiSicos ( X ) ERGONOMICOS )
QuiMICOS ( X ) PSICOLOGICOS )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

S

IMPRESORA

FAX

COPIADORA

SCANNER

COMPUTADORA

INTERNET

X|IX|X|X|X]|X

OTRO, CUAL?
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

OPERATIVIZACION DE NORMAS DE GESTION EN SERVICIOS
DEPARTAMENTO )
HOSPITALARIOS, SERVICIOS TECNICOS COMPLEMENTARIOS
NOMBRE DEL CARGO | [ AUXILIAR DE LABORATORIO
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTAB ECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE cM | TOTAL
1 ENTREGAR RESULTADOS A ESTADISTICA 5 4 3 17
ANALIZAR EXAMENES HEMATOLOGICOS, HEMOGRAMAS
2 LASER, PRUEBAS DE TIPIFICACION SANGUINEA, VELOCIDAD | 5 4 3 17
DE SEDIMENTACION.
X ANALIZAR CITO QUIMICOS Y BACTERIOLOGICOS DE LA . A X B
ORINA, MICROALUMINURIA
A REALIZAR EXAMENES COPROPARASITARIOS, ANALISIS DE . A X -
ROTAVIRUS, ADENOVIRUS, DE SANGRE OCULTA.
5 REALIZAR EL "INFORME DE VIH" 2 4 3 14
6 TOMA MUESTRAS Y PROCESAMIENTO 5 4 2 13
} REALIZAR EL "INFORME MENSUAL DE CONCENTRADO DE , A X 14
LABORATORIO"
8 REALIZAR EL "INFORME DE MATERNIDAD GRATUITA" 2 4 3 14
. REALIZAR EL "INFORME DE RESULTADOS DE . . , 3
LABORATORIO"
0 CONTROLAR LA CALIDAD DE REACTIVOS SEGUN NORMAS A ) , .
IS0 17025
M REALIZAR PRUEBAS DE HEMOSTASIA TP, TPT, T.COAG, . 3 ) B
T.SANG.
12 REALIZAR TEST DE EMBARAZO 5 2 1 7
13 REALIZAR PRUEBAS DE VDRL, VIH, PCR, FR, PCA, H.PILORI 5 2 1 7
14 REALIZAR PRUEBA DE HEPATITIS B, C. 5 2 1 7

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusion con las actividades realizadas
por otros cargos.
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VIGILANCIA SANITARIA

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" oo B etmen

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA

INSPECTOR SANITARIO VIGILANCIA SANITARIA

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA

TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS

CUARTO NIVEL SERVICIOS X

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X NO S| NO x
(90 DIRECTOR
&
Q\/SJ VIGILANCIA SANITARIA PROVINCIAL
<
S
Y
s
s

COLATERAL CON?|
SI X [NO

EPIDEMIOLOGIA

S
§
(@)
N
&
G
QY
S
<
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS X X
TECNICOS
UNIVERSITARIO
MASTER/POSTGRADO
OTROS CURSO SANEAMIENTO AMBIENTAL, BIOSEGURIDAD

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

PROTOCOLOS DE SANEAMIENTO

EXPERIENCIA LABORAL

EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

LEYES DEL CODIGO DE SALUD

NORMAS PARA EMITIR LOS PERMISOS DE
FUNCIONAMIENTO

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIEMPO REQUERIDO EN
TIPO DE EXPERIENCIA Sl NO INDISTINTO ~Q
ANOS

EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES X 6 MESES
EN AREAS/ DEPARTAMENTOS SIMILARES
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

o
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

SI X I NO
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

| RIESGOS |

Fisicos  ( ) ERGONOMICOS )
QuiMICOS  ( ) PSICOLOGICOS ( x )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( x )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA|X
FAX X
COPIADORA
SCANNER|X
COMPUTADORA|X
INTERNET X
OTRO, CUAL?

>
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO PROCESO HABILITANTE DE APOYO, VIGILANCIA SANITARIA LOCAL
NOMBRE DEL CARGO | | INSPECTOR SANITARIO
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ETAR ECERACTIVDADES BEFCIALE
F CE cM | ToTAL

. REALIZAR VIGILANCIA Y CONTROL DEL ANIMAL MORDEDOR| . . ”
Y VACUNACION ANTIRRABICA HUMANA

2 INSPECCIONAR LA RECOLECCION Y DEPOSITO DE BASURA 2 4 5 22

3 REALIZAR LA ELABORACION DE INFORMES 5 4 3 17
CONTROLAR LAS CONDICIONES HIGIENICAS DEL AGUA

4 POTABLE, VIVERES Y OTROS PRODUCTOS DE CONSUMO 4 4 3 16
HUMANO

c COMUNICAR A LOS INFRACTORES DE LA LEY Y O . . 5 6
DENUNCIAR A LA AUTORIDAD COMPETENTE
REALIZAR LA ELABORACION DE ORDEN PARA PAQUETE

; SANITARIO; REVISION DE DOCUMENTACION PARA c 5 5 iy
PERMISO DE FUNCIONAMIENTO SEGUN COMPLEJIDAD DEL
ESTABLECIMIENTO

7 REALIZAR LA VACUNACION CANINA Y FELINA 2 3 3 11
INSPECCIONAR EL ESTADO HIGIENICO DE LAS VIVIENDAS

. COMO ESTABLECIMIENTOS, FABRICAS DE BEBIDAS Y . . . 10
ALIMENTOS, MERCADOS Y OTROS SITIOS DE
CONCURRENCIA PUBLICA

9 CONTROLAR Y CAPACITAR A BARES ESCOLARES 1 3 3 10

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidén con las actividades realizadas
por otros cargos.
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TECNICO DE MANTENIMIENTO

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

=

Ministerio de Salud Piblica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

TECNICO DE MANTENIMIENTO

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

SERVICIOS GENERALES

PRIMER NIVEL

DIRECTIVO

SEGUNDO NIVEL

JEFATURA

TERCER NIVEL

MANDOS MEDIOS

CUARTO NIVEL SERVICIOS X
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X NO Sl NO X
o SERVICIOS INSTITUCIONALES
JS
&
N
S
%
QY
S
e
COLATERAL CON?|
Sl NO X

&
&
&
i
45%
&
3
S
<
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS
TECNICOS X
UNIVERSITARIO
MASTER/POSTGRADO
OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

INSTALACIONES ELECTRICAS

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

GASFITERIA

MECANICA AUTOMOTRIZ

MECANICA INDUSTRIAL

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO TIEMPO REPUERIDO EN
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES X 1
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
NO X
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?
NO X
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
NO_X
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

| RIESGOS |

FisSiIcos ( X ) ERGONOMICOS )
QuiMICos ( X ) PSICOLOGICOS )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX
COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

XX |X|X|X]|Xx

HERRAMIENTAS ADICIONALES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

HERRAMIENTAS DE
ELECTRICISTA, MECANICA Y
GASFITERIA.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO DE APOYO, GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES,

MANTENIMIENTO

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL

NOMBRE DEL CARGO | | TECNICO DE MANTENIMIENTO
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE cM | TOTAL
. REALIZAR MANTENIMIENTO GENERAL DEL EQUIPO 3 3 s 18
ODONTOLOGICO Y HOSPITALARIO
5 REALIZAR MANTENIMIENTO GENERAL DEL SISTEMA DE 3 3 3 1
AGUA POTABLE
3 REALIZAR MANTENIMIENTO ELECTRICO GENERAL 3 3 3 12

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)

Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidén con las actividades realizadas

por otros cargos.
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CHOFER

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

=

Ministerio de Salud Piblica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

TECNICO DE MANTENIMIENTO, CHOFER
PROFESIONAL

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

MANTENIMIENTO

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X NO S| NO X
(90 SERVICIOS INSTITUCIONALES
<
&
"
&
-
Y
s
S
COLATERAL CON?|
S| NO X

&
Q&
&
N
&
&
Q&L
Q
s
e

167




REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS X X
TECNICOS

UNIVERSITARIO

MASTER/POSTGRADO

OTROS LICENCIA DE CONDUCIR TIPO E

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

PRIMEROS AUXILIOS

CONOCIMIENTO DE LA LEY DE TRANSITO

EXPERIENCIA LABORAL

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

MECANICA AUTOMOTRIZ

ELECTRICIDAD

BIOSEGURIDAD

TIPO DE EXPERIENCIA Sl NO INDISTINTO U1 REPUERIDO EN
ANOS

EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS/ DEPARTAMENTOS SIMILARES 1
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

[No
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

SI X I NO
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

[ RIESGOS |

FiSIcOS ( X ) ERGONOMICOS  ( )
QuimIcos | ) PSICOLOGICOS ( X )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES  ( )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX

COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

X|IX[X|X[|X]|X

HERRAMIENTAS ADICIONALES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

HERRAMIENTAS DE ELECTRICISTA Y
MECANICA.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE APOYO, GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES,
MANTENIMIENTO
NOMBRE DEL CARGO | | TECNICO DE MANTENIMIENTO, CHOFER PROFESIONAL
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE cMm | ToTAL
1 TRASLADAR PACIENTES A OTRAS INSTITUCIONES DE SALUD | 5 5 5 30
2 SER CHOFER DE LOS VEHICULOS DE LA INSTITUCION 3 4 4 19
3 ENTREGAR OFICIOS, PAGOS Y DEMAS DE LA INSTITUCION 4 3 4 16
4 TRASLADAR INSUMOS HACIA LA INSTITUCION 4 2 4 12

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidn con las actividades realizadas

por otros cargos.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD,
NUTRICION

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

Ministerio de Salud Publica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD NUTRICION
NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO
PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
Sl X |[NO S| NO X
o) ECONOMA
G
%
&
N
&
&
%
Y
S
e
COLATERAL CON?
S| NO X
&
oy
&
N
S
%
QY
S
<
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS X

TECNICOS

UNIVERSITARIO

MASTER/POSTGRADO

OTROS CURSO DE NUTRICION

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
REQUERIDOS EMPRESA
NUTRICION MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS TRABAJO EN EQUIPO
PANADERIA Y PASTELERIA

EXPERIENCIA LABORAL

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIEMPO REQUERIDO EN

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO -
ANOS

EN EMPRESAS SIMILARES X 1

EN CARGOS SIMILARES

EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?

ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?

5

ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?

fl ] [
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

| RIESGOS |

Fisicos ( X ) ERGONOMICOS ( X )
QuiMICOS  ( ) PSICOLOGICOS | )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX

COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

X|IX[X|X]|X]|X

HERRAMIENTAS ADICIONALES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

INSTRUMENTAL Y MENAJE DE
COCINA.

173




DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DE APOYO, GESTION DE HOTELERIA
NOMBRE DEL CARGO | | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTAB FCER ACTIVIDADES ESFNDIALE
F CE CM | TOTAL
1 PREPARAR LOS ALIMENTOS DEL PERSONAL Y PACIENTES 5 5 5 30
2 REVISAR EL MENU PARA PREPARAR LOS ALIMENTOS 5 5 5 30
3 REVISAR LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DIETAS 5 5 4 25
A SERVIR LOS ALIMENTOS TANTO AL PERSONAL COMO A s A 3 17
PACIENTES
5 DESINFECTAR LA VAJILLA 3 4 3 15
6 LIMPIAR LA COCINA Y COMEDOR 5 4 1 9
; DESECHAR LOS DESPERDICIOS GENERADOS EN EL s A X 9
DEPARTAMENTO
8 MANTENER EN BUEN ESTADO LOS UTENSILIOS DE LIMPIEZA| 5 3 1 8
9 LIMPIAR LOS MESONES DE LOS PACIENTES 5 3 1 8

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)

Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusidén con las actividades realizadas

por otros cargos.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD,

ROPERIA
HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" e o o ind tRen

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO AREA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD ROPERIA

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA

TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS

CUARTO NIVEL SERVICIOS X

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X __|NO S NO X
o ESTADISTICA
<
%
&
N
&
&
o
Q
s
e
COLATERAL CON?
S NO X
&
%
&
N
S
%
Q
s
e

175




REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS X X
TECNICOS

UNIVERSITARIO

MASTER/POSTGRADO

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

CONFECCION DE PRENDAS

CONOCIMIENTOS DE LENCERIA Y MENAJE

FUNCIONAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

NORMAS DE BIOSEGURIDAD

CONFECCION DE PRENDAS DEL MEDIO

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA S| NOo | INDIsTINTO | T'EMPOREQUERIDO EN
AROS
EN EMPRESAS SIMILARES
EN CARGOS SIMILARES X 6 MESES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPERNAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
NO X
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPERNO OPTIMO DEL CARGO?
NO X
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
NO_ X
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

[ RIESGOS |
Fisicos ( X ) ERGONOMICOS )
QuiMICosS ( X ) PSICOLOGICOS  ( )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX
COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

X|X[X|X[|X]|Xx

HERRAMIENTAS ADICIONALES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES

LAVADORA, SECADORA,
INSTRUMENTAL DE SASTRE,
PLANCHA , MAQUINA DE
COCER.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE APOYO, GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, SERVICIOS
GENERALES
NOMBRE DEL CARGO | | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES
F CE | cv | TOTAL
LAVAR ROPA DE PACIENTES Y PERSONAL DE DIFERENTES
1 5 5 5 3 20
AREAS
2 REPARAR PRENDAS DETERIORADAS 5 3 3 14
3 LLENAR INFORMES DE LABORES 5 4 2 13
4 PLANCHAR ROPA DE PERSONAL DE LAS DIFERENTES AREAS | 5 2 2 9
5 PLANCHAR PRENDAS DE PACIENTES HOSPITALIZADOS 5 2 2 9
6 PLANCHAR PRENDAS DE CONSULTA EXTERNA 5 2 2 9
, CONFECCIONAR PRENDAS PARA EL SERVICIO DE . , , .
HOSPITALIZACION (PACIENTES Y CAMAS)
8 LIMPIEZA DEL DEPARTAMENTO 4 3 1 7

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusion con las actividades realizadas

por otros cargos.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD,
SERVICIOS GENERALES

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

be

Ministerio de Salud Publica

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

SERVICIOS GENERALES

PRIMER NIVEL DIRECTIVO
SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS X
RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
SI X NO S| NO X
o SERVICIOS INSTITUCIONALES
&£
&
N
i
-
Y
s
S
COLATERAL CON?,
S| NO X

&
<&
&
N
&
%
Q
s
S
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REQUISITOS MINIMOS

QUE NIVEL DE ESTUDIOS ES NECESARIO PARA EL DESEMPENO DEL CARGO?

ESTUDIOS CURSANDO  [TITULO OBTENIDO INDISTINTO
SECUNDARIOS X X
TECNICOS

UNIVERSITARIO

MASTER/POSTGRADO

OTROS

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS
REQUERIDOS

CONOCIMIENTOS BASICOS DE LIMPIEZA

EXPERIENCIA LABORAL

CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA
EMPRESA

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

NORMAS DE BIOSEGURIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

PREVIO A EJERCER EL CARGO QUE TIPO DE EXPERIENCIA CONSIDERA NECESARIA?

TIPO DE EXPERIENCIA S| NO INDISTINTO TIEMPO RE~QUERIDO EN
ANOS
EN EMPRESAS SIMILARES X X
EN CARGOS SIMILARES
EN AREAS / DEPARTAMENTOS SIMILARES
CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
EL CARGO LO PODRIA DESEMPENAR UNA PERSONA CON CAPACIDADES DIFERENTES?
NO X
ES NECESARIO POSEER TRANSPORTE PROPIO PARA EL DESEMPENO OPTIMO DEL CARGO?
NO X
ES NECESARIO TENER DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR FUERA DE LA CIUDAD?
NO X
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

QUE TIPO DE RIESGOS PUEDE TENER EL CARGO AL MOMENTO DE REALIZAR ALGUNA ACTIVIDAD?

RIESGOS |
FiSIcos ( X ) ERGONOMICOS  ( )
QuiMIcos ( X ) PSICOLOGICOS )
BIOLOGICOS ( X ) AMBIENTALES ( X )

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

EN LAS ACTIVIDADES A REALIZAR ES NECESARIO UTILIZAR EL TELEFONO.

S| NO
LOCALES X
NACIONALES X
INTERNO X

QUE HERRAMIENTAS DE OFICINA UTILIZA PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES.

S| NO

IMPRESORA
FAX
COPIADORA
SCANNER
COMPUTADORA
INTERNET
OTRO, CUAL?

XX |X|X|X]|Xx
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE APOYO, GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, SERVICIOS
GENERALES
NOMBRE DEL CARGO | | AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD
VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTAUECER ACTIIDADIES ESENAALES
F CE CM TOTAL
1 LIMPIAR SALA DE QUIROFANO 5 4 3 17
2 LIMPIAR DE SALA DE PARTOS 5 3 3 14
3 LIMPIAR CONSULTORIOS MEDICOS Y EMERGENCIA 5 3 2 11
4 LIMPIAR SALAS DE HOSPITALIZACION Y PASILLOS 5 3 2 11
5 REALIZAR TENDIDO DE CAMAS DE LA RESIDENCIA MEDICA 5 1 1 6
6 REALIZAR LABORES DE CONSERJERIA 5 3 2 11
7 ENTREGAR CORRESPONDENCIA 4 3 1 7
8 LIMPIAR DE OFICINAS DEL HOSPITAL 5 1 1 6

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)
Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusion con las actividades realizadas
por otros cargos.
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3.1 ELABORACION DEL PRODUCTO FINAL

Una vez concluido el levantamiento de los perfiles se procede al llenado

del formato final obteniendo como resultado el manual de funciones.

Para la elaboracion del organico funcional setomacomo referencia el
levantamiento de perfiles debido a quecontiene las actividades de cada puesto asi
como su relacién con otros cargos, de la misma manera se verificé la estructura
organizacional del Hospital de Giron y se crea un organico funcional acorde con

las expectativas planteadas durante el proceso de la realizacion del producto.

A continuacion se presenta:

Manual de Funciones

Organico Funcional.

32. MANUAL DE FUNCIONES
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Al término del levantamiento de perfil se procede

realizar el manual de funciones siguiendo con el siguiente

orden:

DIRECCION

SERVIDOR PUBLICO 5

SERVIDOR PUBLICO 2

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4, TALENTO HUMANO
ECONOMA

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4, ESTADISTICA
CIRUJANO

MEDICO INTERNISTA

SERVIDOR PUBLICO 7

PEDIATRA

ANESTESIOLOGO

MEDICO TRATANTE, SERVIDOR PUBLICO 7
MEDICO RURAL

MEDICO SERVIDOR PUBLICO 4

SERVIDOR PUBLICO 6, ENFERMERA

ENFERMERA
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AUXILIAR DE ENFERMERIA
SERVIDOR PUBLICO 6, ODONTOLOGO
ODONTOLOGO

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA
TECNICO DE RADIOLOGIA

AUXILIAR DE FARMACIA

TECNICO MEDICO EN LABORATORIO
AUXILIAR DE LABORATORIO
INSPECTOR SANITARIO

TECNICO DE MANTENIMIENTO

TECNICO DE MANTENIMIENTO
PROFESIONAL

CHOFER

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD,NUTRICION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD, ROPERIA

AUXILIAR  ADMINISTRATIVO DE
GENERALES
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DIRECCION
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

Ministerio de Salud Publica

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO DIRECTOR
DEPARTAMENTO PROCESO GOBERNANTE, GESTION ESTRATEGICA HOSPITALARIA
NIVEL DIRECTIVO

2. RESUMEN DEL CARGO

DIRIGIR, APOYAR, CONTROLAR AL TALENTO HUMANO ASi COMO A LA INSTITUCION BRINDANDO
UNA ATENCION OPORTUNA AL USUARIO. EJECUTAR LOS DIFERENTES PROYECTOS QUE EL
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA PONE EN MARCHA

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

N2 ACTIVIDADES DEL CARGO

1 EJECUTAR PROYECTOS DE SALUD DENTRO DE LA INSTITUCION

2 CONTROLAR LA SATISFACCION DEL USUARIO EXTERNO E INTERNO

3 AUTORIZAR PAGOS

4 VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y PROTOCOLOS

5 PARTICIPAR EN PROYECTOS DE LA COMUNIDAD

6 PROGRAMAR Y DESIGNAR TAREAS DENTRO Y FUERA DE LA INSTITUCION
7 CONTROLAR AL PERSONAL

8 ANALIZAR INFORMES DE FINANZAS, COMPRAS Y PROGRAMAS

9 REALIZAR INFORMES DE EJECUCION A LA DIRECCION DE SALUD, POA

10 CONTROLAR EL SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE SALUD

11 PARTICIPAR EN COMITES

12 REPRESENTAR A LA INSTITUCION EN DIFERENTES ACTIVIDADES CANTONALES
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4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SUPERIOR

GERENCIA DE SALUD

ESTADISTICA DESCRIPTIVA

MANEJO DE RRHH

5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

MANEJO DE PERSONAL

PROGRAMAS DE SALUD

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN CARGOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

2 ANOS

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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SERVIDOR PUBLICO 5
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" o Tt oo

1. DATOS DE IDENTIFICACION

PERFIL DEL CARGO

CARGO SERVIDOR PUBLICO 5
PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL GESTION

DEPARTAMENTO FINANCIERA, GESTION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

NIVEL MANDO MEDIO

2. RESUMEN DEL CARGO
CONTROLAR, SUPERVISAR Y REGISTRAR, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD EN VIGOR, LOS
MOVIMIENTOS DE INGRESOS, GASTOS Y COSTOS EN LOS REPORTES CONTABLES PRINCIPALES Y
AUXILIARES RESPECTIVOS; A FIN DE EVALUAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO.
ASIMISMO, PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LOS INFORMES CONTABLES Y FINANCIEROS QUE
LE SOLICITEN.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO

1 REALIZAR AJUSTES EN CUENTAS

2 REALIZAR MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

3 REALIZAR "REPROGRAMACIONES PRESUPUESTARIAS"

4 REALIZAR LA "PLANEACION OPERATIVA ANUAL"

5 REALIZAR LOS "INFORMES ECONOMICOS PARA LA TOMA DE DECISIONES"

6 REGULAR LOS ACTIVOS FIJOS

7 REGULAR LAS CUENTAS DE MEDICAMENTOS

8 REALIZAR LA "PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL"

9 REGISTRAR TRANSACCIONES

10 REALIZAR DE PAGO DE LAS OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

11 REALIZAR LAS "PROFORMAS PRESUPUESTARIAS"

12 REALIZAR INFORMES QUE SOLICITA EL MEF
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4, INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

UNIVERSITARIO

REGLAMENTACION QUE EMITE EL MEF Y CONTRALORIA

NORMAS DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

5 CONOCIMIENTOS INSTITUC

IONALES

MODELO DE ATENCION INTE

GRAL DE SALUD

TRABAJO EN EQUIPO

ORGANIZACION DE LA

EMPRESA

6 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN CARGOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

3 ANOS

7 CONDICIONES DE TRABAJO

Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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SERVIDOR PUBLICO 2
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ

"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

Ministerio de Salud Publica

1. DATOS DE IDENTIFICACION

PERFIL DEL CARGO

CARGO SERVIDOR PUBLICO 2
PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL GESTION
DEPARTAMENTO FINANCIERA, ADMINISTRACION DE CAJA
NIVEL MANDO MEDIO
CARGO SUPERIOR FINANCIERA

2. RESUMEN DEL CARGO

ES RESPONSABLE DE REALIZAR TRAMITES AL SR, IESS, DE LAS OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION,
ASI COMO DE CREAR ARCHIVOS PARA PAGOS DE NOMINA DE EMPLEADOS Y TRABAJADORES.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO

1 REALIZAR TRAMITES DEL SRI DE LAS OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

2 REALIZAR INGRESOS DE AUTOGESTION DE LA INSTITUCION, PERMISOS DE SALUD, CERTIFICADOS MEDICOS,
ETC.

3 REALIZAR TRAMITES DE LAS OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION CON EL SEGURO SOCIAL

4 CREAR ARCHIVOS PARA PAGOS DE NOMINA

5 REALIZAR ARCHIVOS PARA PAGOS DE FONDOS DE TERCEROS

6 REALIZAR TRAMITES DEL SOAT Y FONSAT

7 REALIZAR CERTIFICADOS MEDICOS

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SUPERIOR

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ESIGEF Y ESIPREN

CONTABILIDAD
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

LEYES LABORALES

INFORMATICA

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

2 ANOS

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

Fisicos

RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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SERVIDOR PUBLICO 3
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

"

Ministerio de Salud Pablica

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO SERVIDOR PUBLICO 3

DEPARTAMENTO PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL, GESTION DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES

NIVEL MANDO MEDIO

2. RESUMEN DEL CARGO

REALIZAR DIFERENTES ADQUISICIONES SEGUN REQUERIMIENTOS INSTITUCIONALES, SUPERVISAR Y
CONTROLAR PERSONAL A CARGO, SER RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS DE LA INSTITUCION.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO

1 ELEVAR AL PORTAL DE COMPRAS PUBLICAS LOS PROCESOS DE SUBASTA INVERSA, MENOR CUANTIA,
COMPRAS POR CATALOGO

) REALIZAR LA ADQUISICION DE INSUMOS, MEDICAMENTOS, MATERIALES DE OFICINA, ASEO Y DEMAS
REQUERIMIENTOS DE LA INSTITUCION

3 REGISTRAR , CONTROLAR, CUSTODIAR Y CONSTATAR F{SICAMENTE LOS ACTIVOS FIJOS

4 PUBLICAR LOS PROCESOS DE ADQUISICION POR iNFIMA CUANTIA

5 REALIZAR CONJUNTAMENTE CON FARMACOLOGIA Y LA DIRECCION EL "PLAN ANUAL DE COMPRAS"

6 REALIZAR LOS INGRESOS DE TODOS LAS ADQUISICIONES DE LA INSTITUCION

7 EMITIR LAS ORDENES DE MOVILIZACION DE LOS VEHICULOS DE LA INSTITUCION

8 SUPERVISAR ACTIVIDADES DEL PERSONAL A CARGO

9 REALIZAR HORARIOS DEL PERSONAL A CARGO

10 SER MIEMBRO ACTIVO DE LOS COMITES: FARMACOLOGIA, MATERNIDAD, ADQUISICIONES, BIOSEGURIDAD,
TECNICO, ETC.

1 REALIZAR LOS REPORTES DE INGRESOS Y EGRESOS E INVENTARIOS DE MEDICAMENTOS, INSUMOS Y
MATERIALES

12 FIRMAR RETENCIONES QUE REALIZA LA INSTITUCION ANTE EL SRI

13 FIRMAR REPORTES COMO REPRESENTANTE DE LA INSTITUCION ANTE EL IESS

14 REALIZAR EL PAGO DE LOS SERVICIOS BASICOS DE LA INSTITUCION

196




4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

UNIVERSITARIO

FINANZAS

ADMINISTRACION DE RECURSOS

ADMINISTRACION DE PERSONAL

5. CONOCIMIENTOS INSTITUC

IONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

NORMAS DE BIOSEG

URIDAD

REGULACIONES LABORALES

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

1 ANO

7. CONDICIONES DE TRABAJO

Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN BIOLOGICOS

DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
TALENTO HUMANO
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" o

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL, GESTION DE

DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

NIVEL JEFATURA

CARGO SUPERIOR DIRECCION

2. RESUMEN DEL CARGO

CONTROLAR AL TALENTO HUMANO QUE LABORA EN LA INSTITUCION; TANTO PERSONAL
CONTRATADO COMO PERSONAL FIJO O DE PLANTA.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO

1 REALIZAR REFORMAS AL DISTRIBUTIVO

2 REALIZAR EL CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL

3 ELABORAR LA PROGRAMACION ANUAL VACACIONES DEL PERSONAL

4 REALIZAR ACCIONES DE PERSONAL

5 ELABORAR EL "INFORME DE HORAS EXTRAS, TRANSPORTE, ALIMENTACION Y SUBSIDIOS"
6 REVISAR LOS HORARIOS DEL PERSONAL ROTATIVO

4, INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
UNIVERSITARIO

ADMINISTRACION PUBLICA

5 CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

MANEJO DE LA LOSEP

TRABAJO EN EQUIPO
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6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

CARGOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

1 ANO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIE

NTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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ECONOMA
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ

"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Minstoriode Salua Pibica

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO ECONOMA

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE APOYO,
DIl GESTION DE HOTELERIA
NIVEL MANDO MEDIO

CARGO SUPERIOR

SERVICIOS INSTITUCIONALES

2. RESUMEN DEL CARGO

ADMINISTRAR PERSONAL A CARGO Y REALIZAR MENUS PARA PACIENTES HOSPITALIZADOS ASi
COMO PERSONAL DE TURNO.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

N2 ACTIVIDADES DEL CARGO

1 REALIZAR LOS MENUS PARA PERSONAL DE TURNO Y PACIENTES HOSPITALIZADOS
2 REALIZAR LA COMPRA ALIMENTOS

3 REALIZAR LOS INFORMES DE NUTRICION

4 INGRESAR NUEVOS PRODUCTOS EN BODEGA

5 HACER HORARIOS DE PERSONAL DE NUTRICION

6 LLEVAR CARDES DE TODAS LAS EXISTENCIAS

7 DESPACHARY CONTROL PRODUCTOS DE LAS BODEGAS

8 PASAR LOS PARTES DIARIOS DE LAS DIETAS

4, INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

TECNICO / NUTRICIONISTA

ADMINISTRACION DE PERSONAL

NUTRICION
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE

SALUD

CONTABILIDAD BASICA

INFORMATICA BASICA

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

1 ANO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIE

NTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN

Fisicos

RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
ESTADISTICA
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Miistoriede Sakut Pt

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE

RERS AN GESTION, ESTADISTICA

NIVEL MANDO MEDIO

CARGO SUPERIOR

DIRECCION PROVINCIAL DE SALUD

2. RESUMEN DEL CARGO

SERA RESPONSABLE DE ENTREGAR TURNOS PARA LOS DIFERENTES SERVICIOS QUE PRESTA LA
INSTITUCION ASi COMO DE ENTREGAR INFORMES DE PRODUCCION HOSPITALARIA A LOS
ORGANISMOS CORRESPONDIENTES.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

2
10

ACTIVIDADES DEL CARGO

ENTREGA DE TUNOS PARA CONSULTA EXTERNA

ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS

APERTURA DE HISTORIAS CLINICAS A NUEVOS PACIENTES

DEPURACION DE ARCHIVO ACTIVO Y PASIVO

INGRESO AL SISTEMA DE PARTES DIARIOS

REALIZACION DE INFORMES MENSUALES DE PRODUCCION HOSPITALARIA

REGISTRO DE PACIENTES HOSPITALIZADOS

E INFORME DE EGRESOS HOSPITALARIOS ENVIADOS AL INEC

Ol |IN|]olU | |WIN]|F

INFORME DE DIFERENTES PROGRAMAS QUE LLEVA EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

SECUNDARIO / CURSO EN ESTADISTICA COMPUTACION (OFIMATICA)
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

INDICADORES DE SALUD

TRABAJO EN EQUIPO

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

1 ANO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

Fisicos

RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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CIRUJANO
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sg
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Wy

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO CIRUJANO

DEPARTAMENTO PROCESO AGREGADOR DE VALOR, HOSPITALIZACION
NIVEL MANDO MEDIO

CARGO SUPERIOR DIRECTOR

2. RESUMEN DEL CARGO

INTERVENIR QUIRURGICAMENTE A PACIENTES PREVIA PLANIFICACION, ASi COMO A PACIENTES
QUE LLEGAN DE EMERGENCIA.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO

1 REALIZAR CIRUGIAS PLANIFICADAS

2 REALIZAR ECOGRAFIAS ABDOMINALES

3 PASAR VISITA A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS

4 REALIZAR CURACIONES A PACIENTES

5 DAR CONSULTA EXTERNA

6 DAR TUTORIAS A RESIDENTES E INTERNOS

7

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

UNIVERSITARIO / POSTGRADO

ANATOMIA
FISIOLOGIA
BASES DE CIRUGIA GENERAL
CIRUGIA LAPAROSCOPICA
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

NORMAS DE BIOSEGURIDAD

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

INDISTINTO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

Fisicos

RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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MEDICO INTERNISTA

210



HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

Ministerio de Salud Piblica

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO MEDICO INTERNISTA

DEPARTAMENTO PROCESO AGREGADOR DE VALOR, HOSPITALIZACION
NIVEL MANDO MEDIO

CARGO SUPERIOR DIRECTOR

2. RESUMEN DEL CARGO

BRINDAR ATENCION A PACIENTES AMBULATORIOS COMO A PACIENTES HOSPITALIZADOS Y
COORDINAR LOS DIFERENTES PROGRAMAS DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO

1 PASAR VISTA MEDICA A PACIENTES HOSPITALIZADOS

2 SER RESPONSABLE DEL SERVICIO DE EMERGENCIA

3 DAR TUTORIA A RESIDENTES E INTERNOS

4 DAR CONSULTA EXTERNA A PACIENTES AMBULATORIOS

5 REALIZAR VALORACION A PACIENTES PREQUIRURIUCOS

6 REALIZAR MANEJO DE CLUBS DE PACIENTES (DIABETICOS, HIPERTENSOS, ADULTOS MAYORES)

7 FORMAR PARTE DE DIFERENTES PROGRAMAS MSP

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

MEDICINA INTERNA
UNIVERSITARIO / POSTGRADO MEDICINA CRITICA

EMERGENCIA
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

TRABAJO EN EQUIPO

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

INDISTINTO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

Fisicos

RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

Quimicos

POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,
GASES, VAPORES.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD DEL
TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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SERVIDOR PUBLICO 7
GINECOLOGO
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sg
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" e

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO SERVIDOR PUBLICO 7
DEPARTAMENTO PROCESO AGREGADOR DE VALOR, HOSPITALIZACION
NIVEL MANDO MEDIO

CARGO SUPERIOR DIRECTOR

2. RESUMEN DEL CARGO

DAR ATENCION A PACIENTES EN CONSULTA EXTERNA AS{ COMO EN EL AREA DE HOSPITALIZACION,
REALIZAR INTERVENCIONES QUIRURGICAS GINECOLOGICAS OBSTETRICAS.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO

1 DAR ATENCION A PACIENTES EN CONSULTA EXTERNA

2 REALIZAR VISITA MEDICA A PACIENTES HOSPITALIZADOS

3 REALIZAR ECOGRAFIAS GINECO OBSTETRICAS

4 DAR TUTORIAS A RESIDENTES E INTERNOS

5 REALIZAR INTERVENCIONES QUIRURGICAS GINECOLOGICAS OBSTETRICAS

6 REALIZAR COLPOSCOPIA

7 LLEVAR EL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA CALIDAD MATERNO INFANTIL

8 SER MIEMBRO DEL COMITE DE MATERNIDAD GRATUITA

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

UNIVERSITARIO NEONATOLOGIA
INFECCIONES DE TRANSMISION SEXUAL
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

NORMAS DE BIOSEGURIDAD

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

INDISTINTO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

FisICOS

RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

QuimIcos

POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,
GASES, VAPORES.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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PEDIATRA
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HOS

PITAL CANTONAL DE GIRON

"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Moo do Saud Piblca

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO PEDIATRA
DEPARTAMENTO PROCESO AGREGADOR DE VALOR, HOSPITALIZACION
NIVEL MANDO MEDIO

CARGO SUPERIOR DIRECTOR

2. RESUMEN DEL CARGO

HOSPITALIZADOS.

BRINDAR ATENCION A PACIENTES PEDIATRICOS EN CONSULTA EXTERNA ASi COMO A PACIENTES

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES DEL CARGO

REALIZAR LA VISITA A HOSPITALIZADOS EN PEDIATRIA

REALIZAR INFORME

DE MEJORAMIENTO DE CALIDAD

REALIZAR CONSULTA EXTERNA

DAR ATENCION DE EMERGENCIA

REALIZAR LA VISITA A RECIEN NACIDOS

REALIZAR LA RECEPCION DE RECIEN NACIDO PRODUCTO DE CESARIA

N|[ojlu |~ ]|lwW|IN]|E

DAR ATENCION DE LLAMADAS DE EMERGENCIA

4, INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

UNIVERSITARIO / POSTGRADO

SEMIOLOGIA

FARMACOLOGIA
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5 CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

ADAPTACION AL MEDIO

INTERACTUAR CON EL PACIENTE

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

INDISTINTO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha

Fecha:
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ANESTESIOLOGO
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" g (N

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO ANESTESIOLOGO

DEPARTAMENTO PROCESO AGREGADOR DE VALOR, HOSPITALIZACION
NIVEL MANDO MEDIO

CARGO SUPERIOR DIRECTOR

2. RESUMEN DEL CARGO

ADMINISTRAR ANESTESIA GENERAL O REGIONAL SEGUN AMERITE EL CASO; A PACIENTES QUE
ASISTEN AL SERVICIO DE QUIROFANO CUIDANDO LOS SIGNOS CARDIACOS.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

=2
10

ACTIVIDADES DEL CARGO

ADMINISTRAR ANESTESIA GENERAL, PARA PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS

ADMINISTRAR DE ANESTESIA REGIONAL, PARA PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS

REALIZAR LA VISITA PRE ANESTESICA

REALIZAR LA VISITA POS ANESTESICA

REALIZAR SOPORTE VITAL BASICO Y AVANZADO DEL PACIENTE CRITICO QUE INGRESA POR EMERGENCIA

ADMINISTRAR ANESTESIA LOCAL, PARA PROCEDIMIENTOS QUIRURGICOS

SUPERVISAR EL STOCK DE INSUMOS DE QUIROFANO Y SALA DE PARTOS

REALIZAR LAS RECETAS DE PSICOTROPICOS Y ESTUPEFACIENTES

Ol | N|ojlu |~ |WI|IN|F

DAR TUTORIAS SOBRE REANIMACION CARDIO VASCULAR Y CEREBRAL

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

MEDICINA INTERNA
MEDICINA CRITICA ( SOPORTE VITAL BASICO Y
UNIVERSITARIO / POSTGRADO AVANZADO)
FARMACOLOGIA

PEDIATRIA, GINECEO OBSTETRICIA.
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD
TRABAJO EN EQUIPO

NORMAS DE BIOSEGURIDAD

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION DETALLE
ESPECIFICACION EN CARGOS SIMILARES
TIEMPO EN ANOS O MESES INDISTINTO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS |ESTRES LABORAL.

DENTRO DEL CARGO EXISTEN

FiSICOS RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS: QuiMICOS

POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,
GASES, VAPORES.

ERGONOMICOS |EQUIPOS DE OFICINA.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD DEL
TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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SERVIDOR PUBLICO 7
MEDICO TRATANTE
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Mo o S Piica

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO SERVIDOR PUBLICO 7
OPERATIVIZACION, CONTROL Y MEJORAMIENTO EN SERVICIOS HOSPITALARIOS,
DEPARTAMENTO CONSULTA EXTERNA
NIVEL SERVICIOS
CARGO SUPERIOR DIRECTOR

2. RESUMEN DEL CARGO

DAR ATENCION PRIMARIA A PACIENTES EN EL DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

N2 ACTIVIDADES DEL CARGO

1 DAR REFERENCIA'Y CONTRA REFERENCIA A LOS PACIENTES

2 REALIZAR LA COORDINACION MEDICA DEL HOSPITAL

3 REALIZAR EL CONTROL Y VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

4 EJECUTAR TRABAJO EXTRAMURAL (CONTROL ESCOLAR, CRECIENDO CON NUESTROS HIJOS, ATENCION A LA
COMUNIDAD, ESCUELAS PROMOTORAS DE SALUD)

5 REALIZAR LA DETECCION Y ATENCION A PACIENTES CON CAPACIDADES DIFERENTES (MANUELA ESPEJO Y
JOAQUIN GALLEGOS LARA)

6 REALIZAR LA DETECCION DE ERRORES REFRACTARIOS (PLAN VISION)
SER MIEMBRO DEL COMITE TECNICO, DESECHOS INTRAHOSPITALARIOS, RIESGOS LABORALES, FARMACO

7
VIGILANCIA.

8 DAR CONSULTA EXTERNA

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

MEDICINA GENERAL

UNIVERSITARIO
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

CAPACITACION CONTINUA

TRABAJO EN EQUIPO

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION DETALLE
ESPECIFICACION CARGOS SIMILARES
TIEMPO EN ANOS O MESES INDISTINTO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,

BIOLOGI
OLOGICOS FLUIDOS.

PSICOLOGICOS |ESTRES LABORAL.

FiSICOS RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.
DENTRO DEL CARGO EXISTEN

POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,

DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS: QuiMIcos
GASES, VAPORES.

ERGONOMICOS |EQUIPOS DE OFICINA.

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD DEL

AMBIENTALES
TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:
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MEDICO RURAL
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sg
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

Ministerio de Salud Piblica

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO MEDICO RURAL

DEPARTAMENTO PROCESO AGREGADOR DE VALOR, HOSPITALIZACION
NIVEL SERVICIOS

CARGO SUPERIOR MEDICO TRATANTE

2. RESUMEN DEL CARGO

DAR ATENCION A PACIENTES EN EL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA, CONSULTA EXTERNA Y
HOSPITALIZACION. ASISTIR AL MEDICO TRATANTE EN EL AREA DE CIRUGIA Y REALIZAR ATENCION
DE PARTO Y DEL PUERPERIO.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

2
10

ACTIVIDADES DEL CARGO

ATENDER EMERGENCIAS EN AUSENCIA DE TRATANTES

DAR ATENCION DEL PARTO Y DEL PUERPERIO

DAR RECEPCION DEL RECIEN NACIDO

PASAR VISITA NOCTURNA A LOS PACIENTES

PASAR VISITA CON MEDICOS TRATANTES

SUPERVISAR TRABAJO DE INTERNOS DE MEDICINA

REALIZAR CONSULTA EXTERNA DE MEDICINA GENERAL

SER AYUDANTE DE CIRUGIA

Ol | N|J]oju |~ |WI|IN|F

DAR TRAMITE A TRANSFERENCIA DE PACIENTES A INSTITUCIONES DE TERCER NIVEL

[y
o

ELABORAR HORARIO DE RESIDENTES RURALES

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

MEDICINA GENERAL

UNIVERSITARIO
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

CAPACITACION CONTINUA

TRABAJO EN EQUIPO

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION DETALLE
ESPECIFICACION CARGOS SIMILARES
TIEMPO EN ANOS O MESES INDISTINTO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,

BIOLOGICOS
FLUIDOS.
PSICOLOGICOS |ESTRES LABORAL.
ST AL e B Fisicos RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS: QuiMIcos POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,

GASES, VAPORES.

ERGONOMICOS |EQUIPOS DE OFICINA.

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD DEL

AMBIENTALES
TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:
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MEDICO SERVIDOR PUBL ICO4
MEDICO RESIDENTE
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sg
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Mt do S Pt 1

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO SERVIDOR PUBLICO 4

DEPARTAMENTO PROCESO AGREGADO DE VALOR, HOSPITALIZACION
NIVEL SERVICIOS

CARGO SUPERIOR MEDICO TRATANTE

2. RESUMEN DEL CARGO

DAR ATENCION A PACIENTES EN EL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA, CONSULTA EXTERNA Y
HOSPITALIZACION. ASISTIR AL MEDICO TRATANTE EN EL AREA DE CIRUGIA Y REALIZAR ATENCION
DE PARTO Y DEL PUERPERIO.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

2
10

ACTIVIDADES DEL CARGO

ATENDER EMERGENCIAS EN AUSENCIA DE TRATANTES

DAR ATENCION DEL PARTO Y DEL PUERPERIO

DAR RECEPCION DEL RECIEN NACIDO

PASAR VISITA NOCTURNA A LOS PACIENTES

PASAR VISITA CON MEDICOS TRATANTES

SUPERVISAR TRABAJO DE INTERNOS DE MEDICINA

REALIZAR CONSULTA EXTERNA DE MEDICINA GENERAL

SER AYUDANTE DE CIRUGIA

Ol | N|J|ojUu |~ |WI|IN|EF

DAR TRAMITE A TRANSFERENCIA DE PACIENTES A INSTITUCIONES DE TERCER NIVEL

ELABORAR HORARIO DE RESIDENTES RURALES

[y
o

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

MEDICINA GENERAL

UNIVERSITARIO
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

CAPACITACION CONTINUA

TRABAJO EN EQUIPO

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

CARGOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

INDISTINTO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIE

NTE

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

Fisicos

RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

QuimMICOS

POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,
GASES, VAPORES.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD DEL
TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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SERVIDOR PUBLICO 6
ENFERMERA
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" e T s

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO SERVIDOR PUBLICO 6

DEPARTAMENTO PROCESO H,ABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL, GESTION DE
ENFERMERIA

NIVEL JEFATURA

CARGO SUPERIOR DIRECCION

2. RESUMEN DEL CARGO

SERA RESPONSABLE DE SUPERVISAR, CONTROLAR, REALIZAR HORARIOS DE PERSONAL A CARGO.
REALIZAR INFORMES DE PROGRAMAS DE VACUNACION DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO

1 ADMINISTRAR VACUNAS

2 SUPERVISAR AL PERSONAL DE ENFERMERIA Y AUXILIARES DE ENFERMERIA
3 REALIZAR EL INFORMES DEL PROGRAMA DOTS

4 HACER HORARIOS DE AUXILIARES DE ENFERMERIA

5 MONITOREAR DE VACUNAS, DOTS, VITAMINAS

6 REALIZAR INFORMES DE QUIROFANO

7 REALIZAR CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA ACTIVIDADES DE VACUNACION
8 CANALIZAR ViAS A PACIENTES

9 REGISTRAR INGRESOS DE PACIENTES

10 LLENAR PARTES DIARIOS

11 REALIZAR INFORMES DE VACUNAS

12 REALIZAR INFORME DE VITAMINAS Y HIERRO

13 REALIZAR INFORME DE HORAS EXTRAS

14 HACER SOLICITUD DE INSUMOS BIOLOGICOS Y JERINGAS

15 LLENAR TARJETAS DE LOS PACIENTES

16 LLENAR CARNET DE LOS PACIENTES

17 REALIZAR ATENCION EN LA SALA DE PARTOS

18 LLEVAR KARDEX DE INSUMOS DE ENFERMERIA

19 REALIZAR CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA ESCUELAS Y COLEGIOS
20 REALIZAR LABORES DE CIRCULANTE EN QUIROFANO

21 PERTENECER AL COMITE DE LA UCA

22 TOMAR CONTROL DE SIGNOS VITALES

23 ADMINISTRAR INYECCIONES SEGUN PRESCRIPCION MEDICA
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4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

UNIVERSITARIO / ENFERMERA

PEDIATRIA

CLINICO QUIRURGICO

GINECO-OBSTRICIA

FARMACOLOGIA

5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD

COORDINACION DE PROGRAMAS

TIPOS DE VACUNACION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN EMPRESAS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

1 ANO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,

BIOLOGICOS FLUIDOS.

PSICOLOGICOS ESTRES LABORAL.

ERGONOMICOS EQUIPOS DE OFICINA.

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL

AMBIENTALES

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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ENFERMERA
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Yot 1000 Bt PéuRca

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO ENFERMERA

DEPARTAMENTO

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE APOYO,
GESTION DE ENFERMERIA

NIVEL

MANDO MEDIO

CARGO SUPERIOR COORDINADORA DE ENFERMERIA

2. RESUMEN DEL CARGO

SERA RESPONSABLE DE LA ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS A PACIENTES, PARTICIPARA DE
FORMA DIRECTA EN LAS DIFERENTES CAMPARNAS QUE EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA PONGA
EN MARCHA.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

N2 ACTIVIDADES DEL CARGO

1 ADMINISTRAR MEDICACION A PACIENTES HOSPITALIZADOS

2 CANALIZAR ViA PERMEABLE SEGUN PRESCRIPCION MEDICA

3 ADMINISTRAR VACUNAS SEGUN PRESCRIPCION MEDICA

4 PARTICIPAR EN CAMPARAS DE VACUNACION

5 DAR EL CUIDADO NECESARIO AL PACIENTE

6 TRANSCRIBIR KARDEX DE MEDICACION

7 CIRCULAR EN QUIROFANO

8 REALIZAR DIFERENTES INFORMES DE ENFERMERIA

9 ESTERILIZACION DE INSTRUMENTAL Y ROPA PARA QUIROFANO (AUTOCLAVE)
10 CIRCULAR EN PARTOS

11 ESTERILIZACION DE INSUMOS PARA QUIROFANO (GAS)

12 PARTICIPAR EN COMITE DE INFECCIONES INTRA HOSPITALARIAS

13 TOMAR SIGNOS VITALES A PACIENTES

14 PREPARAR ROPA PARA QUIROFANO

15 SUPERVISAR LOS INDICADORES DE ESTANDARES DE MATERNIDAD GRATUITA
16 RETIRAR MEDICACION DE FARMACIA
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4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

UNIVERSITARIO / ENFERMERA

FARMACOLOGIA

CLINICO QUIRURGICO

PEDIATRIA

GINECO-OBSTETRICIA

5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD

NORMAS DE MATERNIDAD

VACUNACION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN CARGOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

1 ANO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIE

NTE

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

Fisicos

RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

Quimicos

POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,
GASES, VAPORES.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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AUXILIAR DE ENFERMERIA
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Miniteriode Sakud Pbica

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO AUXILIAR DE ENFERMERIA

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE APOYO,
REL S RS GESTION DE ENFERMERIA
NIVEL SERVICIOS

CARGO SUPERIOR COORDINADORA DE ENFERMERIA

2. RESUMEN DEL CARGO

ESTAR A CARGO DEL CUIDADO DE PACIENTES; AMBULATORIOS, HOSPITALIZADOS, ASi COMO DEL
BUEN MANEJO DE LA UNIDAD DE ENFERMERIA.

ACTIVIDADES ESENCIALES

=2
10

ACTIVIDADES DEL CARGO

CONTROLAR LOS SIGNOS VITALES DE LOS PACIENTES

ENTREGAR Y RECIBIR LOS TURNOS CON PACIENTES Y MATERIALES

SACAR KARDEX DE CADA PACIENTE

ADMINISTRAR LA MEDICACION SEGUN PRESCRIPCION MEDICA

CIRCULAR DE SALA DE PARTOS

ASEAR A LOS RECIEN NACIDOS

PREPARAR MATERIAL PARA TODOS LOS SERVICIOS (APOSITOS, TORUNDAS, ETC)

REALIZAR REPORTES MEDICOS DE CADA PACIENTE HOSPITALIZADO

Ol | N]J]oju ]l |lW]|N]|R

REALIZAR EQUIPOS DE ROPA PARA QUIROFANO Y SALAS DE PARTOS

[y
o

ASEAR DIRECTAMENTE AL PACIENTE

[y
[N

ASEAR A LOS RECIEN NACIDOS

[y
N

REALIZAR LA LIMPIEZA DE CAMAS DE LOS PACIENTES

238




4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SECUNDARIO / CURSO DE AUXILIAR DE
ENFERMERA

ATENCION AL PACIENTE

RELACIONES HUMANAS

CUIDADOS AL PACIENTE

5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

BASICO DE MEDICINA

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

1 ANO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

QuimMIcos

POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,
GASES, VAPORES.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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SERVIDOR PUBLICO 6
ODONTOLOGO
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
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PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO SERVIDOR PUBLICO 6
OPERATIVIZACION, CONTROL Y MEJORAMIENTO EN SERVICIOS HOSPITALARIOS,

DEPARTAMENTO CONSULTA EXTERNA

NIVEL MANDO MEDIO

CARGO SUPERIOR ESTADISTICA

2. RESUMEN DEL CARGO

DAR ATENCION ODONTOLOGICA A PACIENTES QUE ACUDEN AL DEPARTAMENTO ODONTOLOGICO.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

=2
)

ACTIVIDADES DEL CARGO

DAR ATENCION DE MORBILIDAD, OBTURACIONES, RESTAURACIONES, EXODONCIAS, ENDODONCIAS

MONITOREAR LAS ACTIVIDADES Y COBERTURA DE ATENCION.

REALIZAR PLIS

REALIZAR EL POA

SOLICITAR LOS INSUMOS NECESARIOS PARA REALIZAR DIFERENTES ACTIVIDADES

EMITIR CERTIFICADOS ODONTOLOGICOS

CONSOLIDAR LAS ENFERMEDADES MAS FRECUENTES DENTRO DE ODONTOLOGIA

TOMAR PELICULAS RADIOGRAFICAS

Ol | N|[|ojlu |~ |WI|IN]|F

DAR LAS ATENCIONES DE PREVENCION, APLICACION DE SELLANTES Y FLUOR, PROFILAXIS

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

UNIVERSITARIO / ODONTOLOGO

CONOCIMIENTO DE ODONTOLOGIA

TRATAMIENTOS DE ENDODONCIA
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

PROTOCOLOS DE ODONTOLOGIA

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

INDISTINTO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIE

NTE

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

DENTRO DEL CARGO EXISTEN

Fisicos

RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

QuimMIcos

POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,
GASES, VAPORES.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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ODONTOLOGO
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PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO ODONTOLOGO

OPERATIVIZACION DE NORMAS DE GESTION EN SERVICIOS HOSPITALARIOS,

DEPARTAMENTO CONSULTA EXTERNA

NIVEL MANDO MEDIO

CARGO SUPERIOR ESTADISTICA

2. RESUMEN DEL CARGO

DAR ATENCION ODONTOLOGICA A PACIENTES QUE ACUDEN AL DEPARTAMENTO ODONTOLOGICO.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO

DAR ATENCION DE MORBILIDAD, OBTURACIONES, RESTAURACIONES, EXODONCIAS, ENDODONCIAS

TOMAR PELICULAS RADIOGRAFICAS

REALIZAR ATENCION ESCOLAR PROGRAMADA

DAR LAS ATENCIONES DE PREVENCION, APLICACION DE SELLANTES Y FLUOR, PROFILAXIS

DAR ATENCION A LA COMUNIDAD

EMITIR CERTIFICADOS ODONTOLOGICOS

N|lojlu | ]|WIN]|E

BRINDAR EDUCACION, PROMOCION Y PREVENCION DE SALUD BUCAL.

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

P CONOCIMIENTO DE ODONTOLOGIA
UNIVERSITARIO / ODONTOLOGO

TRATAMIENTOS DE ENDODONCIA
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

PROTOCOLOS DE ODONTOLOGIA

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

INDISTINTO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

DENTRO DEL CARGO EXISTEN

Fisicos

RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES

DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

QuimMIcos

POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,
GASES, VAPORES.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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AUXILIAR DE ODONTOLOGIA
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PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

CARGO

OPERATIVIZACION DE NORMAS DE GESTION EN SERVICIOS HOSPITALARIOS,
DEPARTAMENTO CONSULTA EXTERNA
NIVEL SERVICIOS

CARGO SUPERIOR

COORDINADOR DE ODONTOLOGIA

2. RESUMEN DEL CARGO

RECIBIR Y PREPARAR AL PACIENTE QUE VA HA SER ATENDIDO EN EL DEPARTAMENTO DE
ODONTOLOGIA A MAS DE ASISTIR AL ODONTOLOGO.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO

1 DESINFECTAR EQUIPO ODONTOLOGICO

2 SEPARAR DESECHOS GENERADOS EN EL DEPARTAMENTO ( ESPECIALES, COMUNES, INFECCIOSOS)
3 LAVAR INSTRUMENTAL

4 ELIMINACION DE DESECHOS

5 ETERILIZAR INSTRUMENTAL

6 REGISTRAR LOS SIGNOS VITALES DE PACIENTES ATENDIDOS EN EL DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA
7 LLENADO DEL FORMULARIO 033 (ODONTOGRAMA)

8 MANTENIMIENTO DE EQUIPO ODONTOLOGICO

9 INSTRUMENTAR AL ODONTOLOGO

10 REVELAR RADIOGRAFIAS

11 ETERILIZAR INSTRUMENTAL

12 DESCARGAR INSUMOS DE ODONTOLOGIA EN FARMACIA

13 REVELAR RADIOGRAFIAS

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

SECUNDARIO / CURSO DE AUXILIAR DE INSTRUMENTAL ODONTOLOGICO
ODONTOLOGIA

ATENCION PRIMARIA EN SALUD
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

PREPARACION DE INSTRUMENTAL ODONTOLOGICO

LLENADO DE FORMULARIOS DE ODONTOLOGIA

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION DETALLE

ESPECIFICACION EN EMPRESAS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

6 MESES

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

BIOLOGICOS VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,

DENTRO DEL CARGO EXISTEN FLUIDOS.

DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS: .
QUIMICOS POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,

GASES, VAPORES.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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TECNICO DE RADIOLOGIA
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PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

TECNICO DE RADIOLOGIA

CARGO

OPERATIVIZACION DE NORMAS DE GESTION EN SERVICIOS HOSPITALARIOS,
REL S RS SERVICIOS TECNICOS COMPLEMENTARIOS
NIVEL SERVICIOS

ESTADISTICA

CARGO SUPERIOR

2. RESUMEN DEL CARGO

REALIZAR ESTUDIOS RADIOLOGICOS DE PACIENTES HOSPITALIZADOS, AMBULATORIOS Y QUE
LLEGAN POR EMERGENCIA A LA INSTITUCION.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

=2
10

ACTIVIDADES DEL CARGO

REALIZAR EL ESTUDIO RADIOLOGICO

REVISAR CALIBRAR Y PREPARAR MATERIALES DE APLICACION A PROCESO DE IMAGENOLOGIA

APLICAR NORMAS DE BIOSEGURIDAD EN EL DEPARTAMENTO

ENTREGAR INFORME MENSUAL DE PRODUCTOS EN ESTADISTICA

ENTREGAR EL RESULTADO DEL DOSIMETRO

VALORACION Y PREPARACION DEL PACIENTE

REGISTRAR LOS PEDIDOS SEGUN FORMATOS DEL MINISTERIO DE SALUD

REGISTRAR LAS ACTIVIDADES SEGUN FORMATOS DEL MINISTERIO DE SALUD

Ol | N|J]oju |~ ]|WIN]|EFL

PEDIR INFORMACION AL PACIENTE PARA PREVENIR COMPLICACIONES

[y
o

RECIBIR EL PEDIDO DEL PACIENTE

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

UNIVERSITARIO / RADIOLOGIA

TECNICA RADIOLOGICA

FiSICA RADIOLOGICA
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

BIOSEGURIDAD

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

CARGOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

1 ANO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

PSICOLOGICOS

ESTRES LABORAL.

Fisicos

RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

QuimMIcos

POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,
GASES, VAPORES.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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AUXILIAR DE FARMACIA
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PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO AUXILIAR DE FARMACIA
PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE APOYO,
RERS L GESTION DE FARMACIA
NIVEL SERVICIOS
2. RESUMEN DEL CARGO

=2
)

SER RESPONSABLE DE DESPACHAR RECETAS MEDICAS EMITIDAS POR PERSONAL MEDICO DE LA
INSTITUCION A PACIENTES ATENDIDOS EN CONSULTA EXTERNA, EMERGENCIA, HOSPITALIZACION

ENTRE OTROS.

ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES DEL CARGO

INTERPRETAR LA RECETA DEL PACIENTE

RECIBIR LA RECETA DEL PACIENTE

REALIZAR EL INFORME DE RECETAS DESPACHADAS

REALIZAR EL INFORME DE PRODUCTOS CONTROLADOS

ENTREGAR MEDICAMENTOS CORRESPONDIENTES

CLASIFICAR LAS RECETAS SEGUN EL PROGRAMA

DESCARGAR DE KARDEX

ARCHIVAR RECETAS DE MEDICAMENTOS DESPACHADOS A USUARIOS

Clo|N|]ojlu | |WIN]|RF

ELABORAR EL INFORME DE CONSUMO

[y
o

INDICAR LA PRESCRIPCION MEDICA AL PACIENTE

[y
[N

REALIZAR LOS PARTES DIARIOS DE CONSUMO

[y
N

COMUNICAR AL PERSONAL DE AVISOS INMEDIATOS

[y
w

RECIBIR MEDICAMENTOS E INSUMOS EN GENERAL DE LOS PROVEEDORES

4.

INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

SECUNDARIO CONOCIMIENTOS DE FARMACOS
CURSO DE AUXILIAR DE FARMACIA INFORMATICA BASICA
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

SISTEMA DE CONTROL INFORMATICO OLIMPO V7

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION DETALLE
ESPECIFICACION EN CARGOS SIMILARES
TIEMPO EN ANOS O MESES 6 MESES

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

Fisicos RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.
DENTRO DEL CARGO EXISTEN QuUIMICOS POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS: GASES, VAPORES.

ERGONOMICOS EQUIPOS DE OFICINA.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:
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TECNOLOGO MEDICO EN
L ABORATORIO
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PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION
CARGO TECNOLOGO MEDICO EN LABORATORIO
OPERATIVIZACION DE NORMAS DE GESTION EN SERVICIOS HOSPITALARIOS,
AN SERVICIOS TECNICOS COMPLEMENTARIOS
NIVEL SERVICIOS
CARGO SUPERIOR ESTADISTICA

2. RESUMEN DEL CARGO
REALIZAR EXAMENES COMPLEMENTARIOS A PACIENTES ATENDIDOS EN CONSULTA EXTERNA
COMO A PACIENTES HOSPITALIZADOS.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO

1 REALIZAR EXAME’NES DE MICROE?:IOLOGICOS (CULTIVOS MICROBIOLOGICOS, BACTERIOLOGICOS, MICO
LOGICOS, VIROLOGICOS, SEROLOGICOS)

) ANALIZAR EXAMENES HEMAT(?LOGICOS, HEMOGRAMAS LASER, PRUEBAS DE TIPIFICACION SANGUINEA,
VELOCIDAD DE SEDIMENTACION.

3 ANALIZAR CITO QUIMICOS Y BACTERIOLOGICOS DE LA ORINA, MICROALUMINURIA.

4 REALIZAR EXAMENES COPROPARASITARIOS, ANALISIS DE ROTAVIRUS, ADENOVIRUS, DE SANGRE OCULTA.

5 ENTREGAR RESULTADOS A ESTADISTICA

6 REALIZAR EL "INFORME DE MATERNIDAD GRATUITA"

7 REALIZAR EL "INFORME MENSUAL DE CONCENTRADO DE LABORATORIO"

8 REALIZAR EL "INFORME DE VIH"

9 REALIZAR TOMA DE MUESTRAS Y PROCESAMIENTO

10 REALIZAR EL "INFORME DE RESULTADOS DE LABORATORIO"

11 CONTROLAR LA CALIDAD DE EQUIPOS SEGUN NORMAS ISO 17025

12 REALIZAR EL "INFORME DE TRANSFUNCIONES"

13 CONTROLAR LA CALIDAD DE REACTIVOS SEGUN NORMAS ISO 17025

14 REALIZAR MEDICINA TRANSFUNCIONAL / PRUEBAS CRUZADAS
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4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
BIOQUIMICA CLINICA
UNIVERSITARIO / DOCTOR(A) EN MICROBIOLOGIA, (VIROLOGIA, BACTERIOLOGIA,
BIOQUIMICA MICOLOGIA, PARASITOLOGIA)
HEMATOLOGIA, INMUNOLOGIA
5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES
MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD
MANEJO DE EQUIPOS DE LABORATORIO
MANEJO DE STOCK
6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN CARGOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

2 ANOS

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE
BIOLOGICOS VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.
PSICOLOGICOS |ESTRES LABORAL.
Fisicos RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.
DENTRO DEL CARGO EXISTEN QUIMICOs | POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS: GASES, VAPORES.
ERGONOMICOS [EQUIPOS DE OFICINA.
AMBIENTALES | TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD DEL
TRABAJO, CLIMA LABORAL
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Fecha: Fecha: Fecha:
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AUXILIAR DE LABORATORIO
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PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO AUXILIAR DE LABORATORIO

OPERATIVIZACION DE NORMAS DE GESTION EN SERVICIOS HOSPITALARIOS,
DEPARTAMENTO SERVICIOS TECNICOS COMPLEMENTARIOS
NIVEL SERVICIOS

CARGO SUPERIOR ESTADISTICA

2. RESUMEN DEL CARGO

REALIZAR EXAMENES COMPLEMENTARIOS A PACIENTES ATENDIDOS EN CONSULTA EXTERNA
COMO A PACIENTES HOSPITALIZADOS.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

N2 ACTIVIDADES DEL CARGO

1 ENTREGAR RESULTADOS A ESTADISTICA

2 ANALIZAR EXAMENES HEMATF)LC’)GICOS, HEMOGRAMAS LASER, PRUEBAS DE TIPIFICACION SANGUINEA,
VELOCIDAD DE SEDIMENTACION.

3 ANALIZAR CITO QUIMICOS Y BACTERIOLOGICOS DE LA ORINA, MICROALUMINURIA

4 REALIZAR EXAMENES COPROPARASITARIOS, ANALISIS DE ROTAVIRUS, ADENOVIRUS, DE SANGRE OCULTA.

5 REALIZAR EL "INFORME DE VIH"

6 TOMA MUESTRAS Y PROCESAMIENTO

7 REALIZAR EL "INFORME MENSUAL DE CONCENTRADO DE LABORATORIO"

8 REALIZAR EL "INFORME DE MATERNIDAD GRATUITA"

9 REALIZAR EL "INFORME DE RESULTADOS DE LABORATORIO"

10 CONTROLAR LA CALIDAD DE REACTIVOS SEGUN NORMAS ISO 17025

11 REALIZAR PRUEBAS DE HEMOSTASIA TP, TPT, T.COAG, T.SANG.

12 REALIZAR TEST DE EMBARAZO

13 REALIZAR PRUEBAS DE VDRL, VIH, PCR, FR, PCA, H.PILORI

14 REALIZAR PRUEBA DE HEPATITIS B, C.

259




4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO

SECUNDARIO / AUXILIAR DE
LABORATORIO

MANEJO DE DESECHOS ESPECIALES

5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

NORMAS DE BIOSEGURIDAD

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

INDISTINTO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,

DENTRO DEL CARGO EXISTEN

DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

BIOLOGICOS
FLUIDOS.
Fisicos RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.
. L IN IBRAS, , NIEBLAS,
QuiMICos POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS

GASES, VAPORES.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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INSPECTOR SANITARIO
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PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO INSPECTOR SANITARIO

DEPARTAMENTO PROCESO HABILITANTE DE APOYO, VIGILANCIA SANITARIA LOCAL
NIVEL MANDO MEDIO

CARGO SUPERIOR DIRECTOR

2. RESUMEN DEL CARGO

CONTROLAR LAS CONDICIONES HIGIENICAS DE AGUA POTABLE, VIVERES Y OTROS PRODUCTOS DE
CONSUMO HUMANO, ASi COMO LAS FABRICAS QUE LOS PRODUCEN. REALIZAR LA VIGILANCIA Y
CONTROL DEL ANIMAL MORDEDOR Y VACUNACION ANTIRRABICA HUMANA.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

N2 ACTIVIDADES DEL CARGO

1 REALIZAR VIGILANCIA Y CONTROL DEL ANIMAL MORDEDOR Y VACUNACION ANTIRRABICA HUMANA

2 INSPECCIONAR LA RECOLECCION Y DEPOSITO DE BASURA

3 REALIZAR LA ELABORACION DE INFORMES

4 CONTROLAR LAS CONDICIONES HIGIENICAS DEL AGUA POTABLE, VIVERES Y OTROS PRODUCTOS DE CONSUMO
HUMANO

5 COMUNICAR A LOS INFRACTORES DE LA LEY Y O DENUNCIAR A LA AUTORIDAD COMPETENTE

6 REALIZAR LA ELABORACION DE ORDEI,\J PARA PAQUETE SANITARIO; REVISION DE DOCUMENTACION PARA
PERMISO DE FUNCIONAMIENTO SEGUN COMPLEJIDAD DEL ESTABLECIMIENTO

7 REALIZAR LA VACUNACION CANINA Y FELINA

8 INSPECCIONAR EL ESTADO HIGIENICO DE LAS VIVIENDAS COMO ESTABLECIMIENTOS, FABRICAS DE BEBIDAS Y
ALIMENTOS, MERCADOS Y OTROS SITIOS DE CONCURRENCIA PUBLICA

9 CONTROLAR Y CAPACITAR A BARES ESCOLARES

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

SECUNDARIO / CURSO SANEAMIENTO
AMBIENTAL, BIOSEGURIDAD

PROTOCOLOS DE SANEAMIENTO AMBIENTAL
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

LEYES DEL CODIGO DE SALUD

NORMAS PARA EMITIR LOS PERMISOS DE
FUNCIONAMIENTO

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION DETALLE
ESPECIFICACION EN CARGOS SIMILARES
TIEMPO EN ANOS O MESES 6 MESES

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,

BIOLOGI
OLOGICOS FLUIDOS.

DENTRO DEL CARGO EXISTEN -
PSICOLOGICOS )
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS: ESTRES LABORAL.

AMBIENTALES TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD DEL
TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:
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TECNICO DE MANTENIMIENTO
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PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO TECNICO DE MANTENIMIENTO

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE APOYO,

DEPARTAMENTO GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, MANTENIMIENTO

NIVEL SERVICIOS

CARGO SUPERIOR SERVICIOS INSTITUCIONALES

2. RESUMEN DEL CARGO

EJECUTAR LABORES DE MANTENIMIENTO DE DIFERENTES EQUIPOS DE LA INSTITUCION.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO

1 REALIZAR MANTENIMIENTO GENERAL DEL EQUIPO ODONTOLOGICO Y HOSPITALARIO
2 REALIZAR MANTENIMIENTO GENERAL DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE

3 REALIZAR MANTENIMIENTO ELECTRICO GENERAL

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

TECNICO / ELECTRICIDAD INSTALACIONES ELECTRICAS

5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

GASFITERIA

MECANICA AUTOMOTRIZ

MECANICA INDUSTRIAL
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6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

1 ANO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,

BIOLOGICOS
FLUIDOS.
Fisicos RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES
QUIMICOS POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS,

GASES, VAPORES.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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TECNICO DE MANTENIMIENTO
CHOFER PROFESIONAL
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" esterio e Sawa iR

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO TECNICO DE MANTENIMIENTO, CHOFER PROFESIONAL

PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE APOYO,
DEPARTAMENTO GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, MANTENIMIENTO
NIVEL SERVICIOS

CARGO SUPERIOR

SERVICIOS INSTITUCIONALES

2. RESUMEN DEL CARGO

SER RESPONSABLE DE TRASLADAR A PACIENTES QUE SON TRANSFERIDOS A OTRA CASA DE SALUD
POR DIFERENTES MOTIVOS. MANTENER EN PERFECTO ESTADO LOS VEHICULOS DE LA
INSTITUCION.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ne ACTIVIDADES DEL CARGO
1 TRASLADAR PACIENTES A OTRAS INSTITUCIONES DE SALUD

2 SER CHOFER DE LOS VEHICULOS DE LA INSTITUCION

3 ENTREGAR OFICIOS, PAGOS Y DEMAS DE LA INSTITUCION

4 TRASLADAR INSUMOS HACIA LA INSTITUCION

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
SECUNDARIO PRIMEROS AUXILIOS
CHOFER PROFESIONAL LICENCIA TIPO CONOCIMIENTO DE LA LEY DE TRANSITO
IIEII

5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

MECANICA AUTOMOTRIZ

ELECTRICIDAD

BIOSEGURIDAD
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6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION DETALLE
ESPECIFICACION EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES
TIEMPO EN ANOS O MESES 1 ANO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

PSICOLOGICOS ESTRES LABORAL.

DENTRO DEL CARGO EXISTEN

DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS: FISICOS RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

ERGONOMICOS EQUIPOS DE OFICINA.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
SALUD, NUTRICION
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ

"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" o B i

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD
PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE APOYO,
R e GESTION DE HOTELERIA
NIVEL SERVICIOS
CARGO SUPERIOR ECONOMA

2. RESUMEN DEL CARGO

PREPARAR DIFERENTES PLATILLOS DE ACUERDO A LA DIETA DE CADA PACIENTE, ASi COMO ESTA
BAJO SU RESPONSABILIDAD LA ELABORACION DE PLATILLOS PARA PERSONAL DE TURNO DE
ACUERDO AL MENU ESTABLECIDO.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

=2
10

ACTIVIDADES DEL CARGO

PREPARAR LOS ALIMENTOS DEL PERSONAL Y PACIENTES

REVISAR EL MENU PARA PREPARAR LOS ALIMENTOS

REVISAR LOS REQUERIMIENTOS DE LAS DIETAS

SERVIR LOS ALIMENTOS TANTO AL PERSONAL COMO A PACIENTES

DESINFECTAR LA VAJILLA

LIMPIAR LA COCINAY COMEDOR

DESECHAR LOS DESPERDICIOS GENERADOS EN EL DEPARTAMENTO

MANTENER EN BUEN ESTADO LOS UTENSILIOS DE LIMPIEZA

Clo|N|]ojlu | |WIN]|F

LIMPIAR LOS MESONES DE LOS PACIENTES

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

SECUNDARIO NUTRICION

CURSO DE NUTRICION

PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS

PANADERIA Y PASTELERIA
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

TRABAJO EN EQUIPO

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN EMPRESAS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

1 ANO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

BIOLOGICOS

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,
FLUIDOS.

Fisicos

RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES.

ERGONOMICOS

EQUIPOS DE OFICINA.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
SALUD, ROPERIA
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" eyt i s

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD
PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE APOYO,

RERSRSGL GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, SERVICIOS GENERALES

NIVEL SERVICIOS

CARGO SUPERIOR ESTADISTICA

2. RESUMEN DEL CARGO

EJECUTAR LAS LABORES DE LAVADO DE PRENDAS GENERADAS EN LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS DE LA INSTITUCION. CONFECCIONAR NUEVAS PRENDAS PARA EL SERVICIO DE
HOSPITALIZACION.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

2
10

ACTIVIDADES DEL CARGO

LAVAR ROPA DE PACIENTES Y PERSONAL DE DIFERENTES AREAS

REPARAR PRENDAS DETERIORADAS

LLENAR INFORMES DE LABORES

PLANCHAR ROPA DE PERSONAL DE LAS DIFERENTES AREAS

PLANCHAR PRENDAS DE PACIENTES HOSPITALIZADOS

PLANCHAR PRENDAS DE CONSULTA EXTERNA

CONFECCIONAR PRENDAS PARA EL SERVICIO DE HOSPITALIZACION (PACIENTES Y CAMAS)

0 |IN|lojlUun | ]|WIN]|E

LIMPIEZA DEL DEPARTAMENTO

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO

SECUNDARIO CONOCIMIENTOS DE LENCERIA Y MENAJE

CONFECCION DE PRENDAS

FUNCIONAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE LA MAQUINA
DE COCER
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

NORMAS DE BIOSEGURIDAD

CONFECCION DE PRENDAS DEL MEDIO

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN CARGOS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

6 MESES

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIE

NTE

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,

DENTRO DEL CARGO EXISTEN

DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

BIOLOGICOS
FLUIDOS.
Fisicos RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES
) POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS
QUIMICOS ’ ’ ’ ’

GASES, VAPORES.

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD
DEL TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
SALUD, SERVICIOS GENERALES
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON

)°

"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" e it otan

PERFIL DEL CARGO

1. DATOS DE IDENTIFICACION

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SALUD
PROCESO HABILITANTE DE APOYO DESARROLLO ORGANIZACIONAL DE APOYO,
DEPARTAMENTO GESTION DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, SERVICIOS GENERALES
NIVEL SERVICIOS
CARGO SUPERIOR SERVICIOS INSTITUCIONALES

2. RESUMEN DEL CARGO

MANTENER ASEADO LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE LA INSTITUCION, REALIZAR LABORES DE

CONSERJERIA Y LLEVAR CORRESPONDENCIA HACIA DIFERENTES ESTABLECIMIENTOS.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES
N ACTIVIDADES DEL CARGO
1 LIMPIAR SALA DE QUIROFANO
2 LIMPIAR DE SALA DE PARTOS
3 LIMPIAR CONSULTORIOS MEDICOS Y EMERGENCIA
4 LIMPIAR SALAS DE HOSPITALIZACION Y PASILLOS
5 REALIZAR TENDIDO DE CAMAS DE LA RESIDENCIA MEDICA
6 REALIZAR LABORES DE CONSERJERIA
7 ENTREGAR CORRESPONDENCIA
8 LIMPIAR DE OFICINAS DEL HOSPITAL
4. INSTRUCCION FORMAL
NIVEL DE INSTRUCCION CONOCIMIENTO ACADEMICO
CONOCIMIENTOS BASICOS DE LIMPIEZA
SECUNDARIO
5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE SALUD

NORMAS DE BIOSEGURIDAD

TRABAJO EN EQUIPO
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6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION

DETALLE

ESPECIFICACION

EN EMPRESAS SIMILARES

TIEMPO EN ANOS O MESES

INDISTINTO

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIE

NTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN
DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

VIRUS, BACTERIAS, HONGOS, SANGRE,

GASES, VAPORES.

BIOLOGICOS
FLUIDOS.
PSICOLOGICOS |ESTRES LABORAL.
Fisicos RUIDO, VIBRACIONES, RADIACIONES
. POLVOS FINOS, FIBRAS, HUMOS, NIEBLAS
QuiMIcos ’ ’ ’ ’

AMBIENTALES

TEMPERATURA, HUMEDAD, ACTIVIDAD DEL
TRABAJO, CLIMA LABORAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Fecha: Fecha:

Fecha:
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3.3. ORGANICO FUNCIONAL

Para la elaboracion del organico funcional se toma como guia el
organigrama vertical que rige en la institucionen que la comunicacion fluye en
forma ascendente y descendente, se considera el manual de funciones en su
apartado de nivel jerdrquico y su relacion con otros cargos,ademas se
consideralas seis actividades con mayor puntuacién a excepcion del cargo de
Director que contienenueve actividades principales.

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

PRIMER NIVEL DIRECTIVO

SEGUNDO NIVEL JEFATURA
TERCER NIVEL MANDOS MEDIOS
CUARTO NIVEL SERVICIOS

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS
REPORTA A? SUPERVISA A?
S| NO S| NO
S
&
N
&
&
&
S
e
COLATERAL CON?|
S| NO
&
&
N
S

&

S

e
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DIRECTOR

EJECUTAR PROYECTOS DE SALUD DENTRO DE
LA INSTITUCION

CONTROLAR LA SATISFACCION DEL USUARIO
EXTERNO E INTERNO

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS Y PORTOCOLOS

PARTICIPAR EN PROYECTOS DE LA
COMUNIDAD

PROGRAMAR Y DESIGNAR TAREAS DENTRO Y
FUERA DE LA INSTITUCION

{CONTROLAR AL PERSONAL

)

ANALIZAR INFORMES DE FINANZAS, COMPRAS
Y PROGRAMAS

REALIZAR INFORMES DE EJECUCCION A LA
DIRECCION DE SALUD, POA

CONTROLAR EL SEGUIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS DE SALUD
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AREA TECNICA

PASAR VISTA MEDICA A PACIENTES
HOSPITALIZADOS

DAR CONSULATA EXTERNA A
PACIENTES AMBULATORIOS
REALIZAR VALORACION A PACIENTES
PREQUIRURJUCOS

REALIZAR MANEJO DE CLUBS DE
PACIENTES (DIABETICOS, HIPERTENSOS,
ADULTOS MAYORES)

{FORMAR PARTE DE DIFERENTES }

PROGRAMAS MSP

DAR TUTORIA A RESIDENTES E
INTERNOS

DAR ATENCION A PACIENTES EN
CONSULTA EXTERNA

REALIZAR VISITA MEDICA A PACIENTES
HOSPITALIZADOS

REALIZAR INTERVENCIONES
QUIRURGICAS GINECOLOGICAS
OBSTETRICAS

REALIZAR ECOGRAFIAS GINECO
OBTETRICAS
(REALIZAR COLPOSCOPIA )

(LLEVAR EL PROGRAMA DE
MEJORAMIENTO CONTINUO DE LA
(CALIDAD MATERNO INFANTIL

PASAR VISITA A LOS PACIENTES
HOSPITALIZADOS

REALIZAR CIRUGIAS PLANIFICADAS

DAR TUTORIAS A RESIDENTES E
INTERNOS

{DAR CONSULTA EXTERNA
{REALIZAR CIRUJIAS DE EMERGENCIA

REALIZAR CURACIONES A PACIENTES }

[REALIZAR ECOGRAFIAS ABDOMINALES
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PASAR VISITA A LOS PACIENTES
HOSPITALIZADOS

REALIZAR CIRUGIAS PLANIFICADAS

DAR TUTORIAS A RESIDENTES E
INTERNOS

DAR CONSULTA EXTERNA

REALIZAR CURACIONES A PACIENTES

REALIZAR CIRUJIAS DE EMERGENCIA

. J

REALIZAR LA VISITA A HOSPITALIZADOS
EN PEDIATRIA

REALIZAR INFORME DE MEJORAMIENTO
DE CALIDAD

N

REALIZAR CONSULTA EXTERNA

DAR ATENCION DE EMERGENCIA

REALIZAR LA VISITA A RECIEN NACIDOS

REALIZAR LA RECEPCION DE RECIEN
INACIDO PRODUCTO DE CESARIA

DAR REFERENCIA'Y CONTRA
REFERENCIA A LOS PACIENTES

REALIZAR LA COORDINACION MEDICA
DEL HOSPITAL

REALIZAR EL CONTROL Y VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

EJECUTAR TRABAJO EXTRAMURAL
(CONTROL ESCOLAR, CRECIENDO CON
NUESTROS HIJOS, ATENCION A LA
COMUNIDAD, ESCUELAS PROMOTORAS
DE SALUD)

REALIZAR LA DETECCION Y ATENCION A
PACIENTES CON CAPACIDADES
DIFERENTES (MANUELA ESPEJO Y
JOAQUIN GALLEGOS LARA)

REALIZAR LA DETECCION DE ERRORES
REFRACTARIOS (PLAN VISION)
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ATENDER EMERGENCIAS EN AUSENCIA
DE TRATANTES

DAR ATENCION DEL PARTO Y DEL
PUERPERIO

DAR RECEPCION DEL RECIEN NACIDO

PASAR VISITANOCTURNA A LOS
PACIENTES

PASAR VISITA CON MEDICOS
TRATANTES

SUPERVISAR TRABAJO DE INTERNOS DE
MEDICINA

ATENDER EMERGENCIAS EN AUSENCIA
DE TRATANTES

DAR ATENCION DEL PARTO Y DEL
PUERPERIO

DAR RECEPCION DEL RECIEN NACIDO
PASAR VISITANOCTURNA A LOS
PACIENTES

PASAR VISITA CON MEDICOS
TRATANTES

SUPERVISAR TRABAJO DE INTERNOS DE
MEDICINA
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DAR ATENCION DE MORBILIDAD,
OBTURACIONES, RESTAURACIONES,
EXODONCIAS, ENDODONCIAS

MONITOREAR LAS ACTIVIDADES Y
COBERTURA DE ATENCION.

REALIZAR PLIS

REALIZAR EL POA

Y S S

SOLICITAR LOS INSUMOS
NECESARIOS PARA TRABAJAR

EMITIR CERTIFICADOS
ODONTOLOGICOS

|
|
|
|
|

DAR ATENCION DE MORBILIDAD,
OBTURACIONES, RESTAURACIONES,
EXODONCIAS, ENDODONCIAS

LTOMAR PELICULAS RADIOGRAFICAS

J

REALIZAR ATENCION ESCOLAR
PROGRAMADA

DAR LAS ATENCIONES DE
PREVENCION, APLICACION DE
SELLANTES Y FLOUR, PROFILAXIS

{DAR ATENCION A LA COMUNIDAD

EMITIR CERTIFICADOS
ODONTOLOGICOS

REGISTRAR LOS SIGNOS VITALES DE
PACIENTES ATENDIDOS EN EL
DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA

REGISTRAR EN EL PARTE DIARIO DE
CONSULTA Y ATENCIONES
AMBULATORIAS ESTOMATOLOGIA

N

[DESINFECTAR EQUIPO
ODONTOLOGICO

EL DEPARTAMENTO ( ESPECIALES,
COMUNES, INFECCIOSOS)

SEPARAR DESECHOS GENERADOS EN

[ELIMINACIC')N DE DESECHOS

LLENADO DEL FORMULARIO 033
|(ODONTOGRAMA)
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SERVICIOS AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO

LABORATORIO CLINICO

REALIZAR EXAMENES DE
MICROBIOLOGICOS (CULTIVOS
MICROBIOLOGICOS,
BACTERIOLOGICOS, MICOLOGICOS,
VIROLOGICOS, CEROLOGICOS)

[CONTROLAR LA CALIDAD DE }

EQUIPOS SEGUN NORMAS ISO 17025
ANALIZAR EXAMENES
HEMATOLOGICOS, HEMOGRAMAS
LASER, PRUEBAS DE TIPIFICACION
SANGUINIA, VELOCIDAD DE
SEDIMENTACION.

REALIZAR EXAMENES
COPROPARASITARIOS, ANALISIS DE
ROTAVIRUS, ADENOVIRUS, DE
SANGRE OCULTA.

ANALIZAR CITOQUIMICOS Y
BACTERIOLOGICOS DE LA ORINA,
MICROALUMINURIA.

ENTREGAR RESULTADOS A
ESTADISTICA

AUXILIAR DE LABORATORIO

[REALIZAR EL "INFORME DE VIH" }

ANALIZAR EXAMENES
HEMATOLOGICOS, HEMOGRAMAS
LASER, PRUEBAS DE TIPIFICACION
SANGUINIA, VELOCIDAD DE
SEDIMENTACION.

REALIZAR EXAMENES
COPROPARASITARIOS, ANALISIS DE
ROTAVIRUS, ADENOVIRUS, DE
SANGRE OCULTA.

ANALIZAR CITOQUIMICOS Y
BACTERIOLOGICOS DE LA ORINA,
MICROALUMINURIA

REALIZAR PRUEBAS DE HEMOSTASIA
TP, TPT, T.COAG, T.SANG.

REALIZAR PRUEBAS DE VDRL, VIH,
PCR, FR, PCA, H.PILORI

RAYOS X

REALIZAR EL ESTUDIO RADIOLOGICO

ENTREGAR INFORME MENSUAL DE
PRODUCTOS EN ESTADISTICA

ENTREGAR EL RESULTADO DEL
DOSIMETRO

REGISTRAR LOS PEDIDOS SEGUN
FORMATOS DEL MINISTERIO DE
SALUD

REGISTRAR LAS ACTIVIDADES SEGUN
FORMATOS DEL MINISTERIO DE
SALUD

PEDIR INFORMACION AL PACIENTE
PARA PREVENIR COMPLICACIONES
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SERVICIOS TECNICOS DE
COLABORACION MEDICA

ENFERMERA COORDINADORA

| ADMINISTRAR VACUNAS }

SUPERVIZAR AL PERSONAL DE
ENFERMERIA Y AUXILIARES DE
ENFERMERIA

REALIZR EL INFORMES DEL
PROGRAMA DOTS

[REALIZAR INFORMES DE QUIROFANO |

MONITOREAR DE VACUNAS, DOTS,
VITAMINAS

HACER HORARIOS DE AUXILIARES DE
(ENFERMERIA

ENFERMERA

ADMINISTRAR MEDICACION A
PACIENTES HOSPITALIZADOS
CANALIZAR VIA PERMEABLE SEGUN
PRESCRIPCION MEDICA

ADMINISTRAR VACUNAS SEGUN
PRESCRIPCION MEDICA
PARTICIPAR EN CAMPANAS DE
VACUNACION

[DAR EL CUIDADO NECESARIO AL
PACIENTE

TRANSCRIBIR KARDEX DE
MEDICACION

AN

AUXILIAR DE ENFERMERIA

ADMINISTRAR LA MEDICACION
SEGUN PRESCIPCION MEDICA

[SACAR KARDEX DE CADA PACIENTE

PREPARAR MATERIAL PARA TODOS
LOS SERVICOS (APOSITOS,
TORUNDAS, ETC)

ENTREGAR Y RECIBIR LOS TURNOS
CON PACIENTES Y MATERIALES

CONTROLAR LOS SIGNOS VITALES DE
LOS PACIENTES

CIRCULAR DE SALA DE PARTOS

L J
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AUXILIAR DE FARMACIA

I ESTADISTICA

INTERPRETAR LA RECETA DEL
PACIENTE

[RECIBIR LA RECETA DEL PACIENTE J
REALIZAR EL INFORME DE RECETAS
DESPACHADAS

REALIZAR EL INFORME DE
PRODUCTOS CONTROLADOS
ENTREGAR MEDICAMENTOS
CORRESPONDIENTES

CLASIFICAR LAS RECETAS SEGUN EL
LPROGRAMA }

ENTREGA DE TUNOS PARA CONSULTA
EXTERNA

[ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS J
APERTURA DE HISTORIAS CLINICAS
ANUEVOS PACIENTES

DEPURACION DE ARCHIVO ACTIVO Y
PASIVO

INGRESO AL SISTEMA DE PARTES
DIARIOS

REALIZACION DE INFORMES
MENSUALES DE PRODUCCION
(HOSPITALARIA

INSPECTOR SANITARIO

REALIZAR VIGILANCIAY CONTROL
DEL ANIMAL MORDEDOR'Y
VACUNACION ANTIRABICA HUMANA

INSPECCIONAR LA RECOLECCION Y
DEPOSITO DE BASURA

REALIZAR LA ELABORACION DE
INFORMES

CONTROLAR LAS CONDICIONES
HIGIENICAS DEL AGUAPOTABLE,
VIVERES Y OTROS PRODUCTOS DE
CONSUMO HUMANO

COMUNICAR A LOS INFRACTORES DE
LA LEY Y O DENUNCIAR A LA
AUTORIDAD COMPETENTE

REALIZAR LA ELABORACION DE
(ORDEN PARA PAQUETE SANITARIO
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ECONOMA

HACER HORARIOS DE PERSONAL DE
NUTRICION

REALIZAR LOS MENUS PARA
PERSONAL DE TURNO Y PACIENTES
HOSPITALIZADOS

REALIZAR LA COMPRA ALIMENTOS

REALIZAR LOS INFORMES DE
NUTRICION

LLEVAR KARDEX DE TODAS LAS
EXISTENCIAS

PASAR LOS PARTES DIARIOS DE LAS
DIETAS
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AREA ADMINISTRATIVA

JEFE FINANCIERA

REALIZAR AJUSTES EN CUENTAS

REALIZAR MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS

REALIZAR "REPROGRAMACIONES
PRESUPUESTARIAS"

REALIZAR LA "PLANEACION
OPERATIVA ANUAL"

REALIZAR LOS "INFORMES
ECONOMICOS PARA LA TOMA DE
DECISIONES"

REGULAR LOS ACTIVOS FIJOS

ADMINISTRACION DE CAJA

REALIZAR TRAMITES DEL SRI DE LAS
OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION

REALIZAR INGRESOS DE
AUTOGESTION DE LA INSTITUCION

REALIZAR TRAMITES DE LAS
OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION
CON EL SEGURO SOCIAL

CREAR ARCHIVOS PARA PAGOS DE
NOMINA

REALIZAR ARCHIVOS PARA PAGOS
DE FONDOS DE TERCEROS

REALIZAR TRAMITES DEL SOAT Y
FONSAT
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SERVICIOS INTITUCIONALES

ELEVAR AL PORTAL DE COMPRAS
PUBLICAS LOS PROCESOS DE
SUBASTA INVERSA, MENOR CUANTIA,
COMPRAS POR CATALOGO

REALIZAR LA ADQUISICION DE
INSUMOS, MEDICAMENTOS,
MATERIALES DE OFICINA, ASEO Y
DEMAS REQUERIMIENTOS DE LA
INSTITUCION

REGISTRAR , CONTROLAR,
CUSTODIAR Y CONSTATAR
FISICAMENTE LOS ACTIVOS FIJOS

PUBLICAR LOS PROCESOS DE
ADQUISICION POR INFIMA CUANTIA

REALIZAR CONJUNTAMENTE CON
FARMACOLOGIAY LA DIRECCION EL
"PLAN ANUAL DE COMPRAS"

REALIZAR LOS INGRESOS DE TODOS
LAS ADQUISICIONES DE LA
INSTITUCION

CHOFER

TRASLADAR PACIENTES A OTRAS
INSTITUCIONES DE SALUD

SER CHOFER DE LOS VEHICULOS DE
LA INSTITUCION

ENTREGAR OFICIOS, PAGOS Y DEMAS
DE LA INSTITUCION

TRASLADAR INSUMOS HACIA LA
|INSITUCION

TECNICO DE MANTENIMIENTO

REALIZAR MANTENIMIENTO
GENARAL DEL EQUIPO
ODONTOLOGICO Y HOSPITALARIO

REALIZAR MANTENIMIENTO
GENARAL DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE

REALIZAR MANTENIMIENTO
\ELECTRICO GENERAL
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE

SALUD NUTRICION

PREPARAR LOS ALIMENTOS DEL
PERSONAL Y PACIENTES

REVIZAR EL MENU PARA PREPARAR
LOS ALIMENTOS

REVIZAR LOS REQUERIMIENTOS DE
LAS DIETAS

SERVIR LOS ALIMENTOS TANTO A
PERSONAL COMO A PACIENTES

DESINFECTAR LA VAJILLA

LIMPIAR LA COCINA'Y COMEDOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE

SALUD ROPERIA

CONFECCIONAR PRENDAS PARA EL
SERVICIO DE HOSPITALIZACION
(PACIENTES Y CAMAS)

LAVAR ROPA DE PACIENTES Y
PERSONAL DE DIFERENTES AREAS

REPARAR PRENDAS DETERIORADAS

PLANCHAR ROPA DE PERSONAL DE
LAS DIFERENTES AREAS

PLANCHAR PRENDAS DE PACIENTES
HOSPITALIZADOS

PLANCHAR PRENDAS DE CONSULTA
|[EXTERNA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE

SALUD SERVICIOS GENERALES

LIMPIAR DE OFICINAS DEL HOSPITAL

LIMPIAR SALAS DE DE
HOSPITALIZACION Y PASILLOS

LIMPIAR SALA DE QUIROFANO

LIMPIAR DE SALA DE PARTOS

TENDER CAMAS Y REALIZAR LA
LIMPIEZA DE LA RESIDENCIA MEDICA

LIMPIAR CONSULTORIOS MEDICOS Y
[EMERGENCIA

292



JEFE DE TALENTO HUMANO

REALIZAR REFORMAS AL
DISTRIBUTIVO

REALIZAR EL CONTROL DE LA
ASISTENCIA DEL PERSONAL

ELABORAR LA PROGRAMACION
ANUAL VACIONES DEL PERSONAL

REALIZAR ACCIONES DE PERSONAL

ELABORAR EL "INFORME DE HORAS
EXTRAS, TRANSPORTE,
ALIMENTACION Y SUBSIDIOS"

REVISAR LOS HORARIOS DEL
PERSONAL ROTATIVO
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CAPITULO I V:

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES
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CONCLUSIONES

El esfuerzo y la dedicacion que se ha empleado en la elaboracién del
producto se refleja en la culminacion del mismo he podido observar la necesidad
que siente el colaborador (cudles son sus funciones, como influyen en el
desempefio institucional, el valor que tiene con respecto de otros puestos de
trabajo) al no haber un manual de funciones que indique qué es lo que tiene que
realizar y cuales son sus principales obligaciones, a mas de lo sefialado
anteriormente el empleado no sabe a ciencia cierta a qué nivel esti ubicado su
cargo, a quién comunicar sus necesidades en un momento dado; es por tal
motivo que al entregar el presente producto el colaborador sabra con exactitud
qué se espera de éste y cuales son sus funciones principales a realizar para el

desempefio éptimo dentro de la institucion.

A continuacion detallo algunas conclusiones:

o El Manual de Funciones que se plantea si bien es basico tiene todos los
lineamientos de las normativas de la SENRES, emitido hasta el momento
y que regula al sector publico con lo cual es de gran importancia en el
establecimiento, pues se puede difundir a los colaboradores del Hospital.

o En el presente manual el colaborador de la institucion sabré las tareas de
su cargo, con este conocimiento evitard realizar actividades de poca
relevancia o que sean concernientes a otros cargos, luego el trabajador no
se saturaré con labores innecesarias que a la final retrasan su produccion
y que generan comentarios desfavorables, al contrario éste creard una

imagen positiva ante sus pares.

o Con la presentacion del Organico Funcional se visualiza la estructuracion
del Hospital de Giron, por lo que cualquier cliente externo puede conocer
los cargos que existen y cuales son las funciones que desempefia cada

uno, ayudando a que las personas puedan ubicarse de mejor manera
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dentro de la institucién, también sirve para que al momento en que se
genere una vacante el postulante acuda al gréfico y vea en qué nivel esta

situado dicho cargo generando confianza en el mismo.

El modelo de levantamiento de perfil de cargos que se elabor6 en este
producto si bien no se utiliza todos los parametros que se sefialan en el
“levantamiento de informacion, descripcion y perfil del puesto” emitido
por el Ministerio de Relaciones Laborales, razon por lo cual luego de un
analisis de algunos cargos no se emplea el sistema de competencias por lo
que se resolvio dejarlas para un segundo levantamiento. De esta manera
se tendra el tiempo necesario para trabajar con competencias laborales en

la institucion.
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RECOMENDACIONES

Con el afan que el producto sea de mayor utilidad para la institucion
sugiero que se lo actualice como minimo cada dos afios, debido que dia a
dia crecen las necesidades institucionales y por tal motivo cada cargo

puede tener cierta variacion en sus actividades.

Para ampliar el presente producto y estar a la par con las nuevas técnicas
sugiero capacitar al personal en lo referente a las competencias laborales
y aplicar de una manera técnica el formato “levantamiento de
informacion descripcion y perfil del puesto” que se encuentra en el

apartado de anexos.

Una recomendacion muy importante es la capacitacion continua a los
colaboradores sobre los nuevos modelos de atencion que lleva adelante el
Ministerio de Salud Publica en los ultimos afios, pues se crean nuevas
normas y procedimientos que el personal de salud tiene que cumplirlas las
cuales mejoraran la atencién a los usuarios que asisten a esta casa de

salud.

Es necesario realizar las capacitaciones en Bioseguridad debido a los
riesgos que cada cargo conlleva y que al encontrarse en el area
hospitalaria el colaborador sepa de los mismos, creando una actitud de
preservacion; de esta manera se trabajara en la prevencion de riesgos

laborales o contagios para el personal.

Para la difusion del presente manual sugiero se realice reuniones en cada
departamento de la institucién evitando que se paralice las actividades
diarias, sugiriendo cada jueves de 16:00 a 17:00 durante cuatro semanas

.Ejemplo:
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SEMANA PERSONAL
PRIMERA ADMINISTRATIVO
SEGUNDA MEDICO, ODONTOLOGICO,
LABORATORIO Y RAYOS X
TERCERA ENFERMERIA
MANTENIMIENTO, ROPERIA,
CUARTA NUTRICION Y SERVICIOS
GENERALES

Luego de concluir con la difusion sugiero se entregue una copia del
manual a cada colaborador para que cumpla con las expectativas que se
generaron al momento de levantar la informacion requerida para el
llenado de los diferentes formularios, esto generara en el colaborador

sentido de inclusion y de pertenencia, cuya ayuda fue fundamental para la
terminacion del producto.
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GLOSARIO

Analisis del puesto: Proceso que investiga, describe, analiza y
descompone las diferentes funciones, tareas y operaciones, asi como las
condiciones de trabajo y de otros elementos, que en su conjunto configuran una

actividad laboral concreta, o sea, un puesto de trabajo.

Cadena de mando: Conjunto de relaciones de direccion y subordinacion
que abarcan desde la parte superior de una organizacion hasta sus niveles méas

operativos, con el objetivo de lograr una adecuada coordinacion entre niveles.

Clima: Conjunto de caracteristicas del entorno interno (o externo) de la
organizacion que condicionan y mediatizan el grado de cooperacion, desarrollo

personal y nivel de apego de las personas a la organizacion.

Comunicacion: Accion de transmitir o recibir informacién y sentimientos,
comprobando la buena recepcion por parte del destinatario y facilitando el
didlogo para que los mensajes sean completos.

Condiciones de trabajo: Conjunto de factores fisicos, sociales y
organizativos que constituyen el contexto en que una persona trabajadora

desarrolla sus tareas.

Division del trabajo: Proceso mediante el cual el trabajador se asigna a la

actividad en que es mas productivo.

Funcion: Conjunto de tareas que suponen una porcion significativa del
trabajo total que implica el puesto de trabajo: declaraciones por escrito de
misiones, responsabilidades y requisitos de un puesto de trabajo

independientemente de la persona que lo ocupe.
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Jerarquizacién: Es la disposicion de las funciones de una organizacion

por orden de importancia.

Manual: Documento detallado que contiene en forma ordenada y

sistematica, informacion sobre la organizacién de la empresa.

Nivel jerarquico: el conjunto de drganos agrupados de acuerdo con el
grado de autoridad y responsabilidad que poseen, independientemente de la

funcion que realicen.

Organizacion: Conjunto de estructuras, sistemas, normas, procedimientos,

funciones y actividades.

Puesto: Conjunto de tareas ejecutadas por una sola persona.

Requerimientos del puesto: Se refiere a las caracteristicas o requisitos
fisicos, psicoldgicos, socioecondémicos o de algun otro tipo que deberéa satisfacer
la persona que ocupe el puesto.

Riesgo laboral: Posibilidad de que un trabajador sufra un determinado

dafio derivado del trabajo.

Satisfaccion laboral: Es el grado de conformidad de la persona respecto
al ambiente de trabajo. La actitud del trabajador frente a su propio trabajo, dicha
actitud esta basada en las creencias y valores que el trabajador desarrolla de su

propio trabajo

Talento: EIl talento es la capacidad para desempefiar 0 ejercer una

actividad.

Tarea: Fase de trabajo concreto que tiene una entidad definida en si

mismo.
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ANEXO #1

©00®@® Vinisterio
S @ ® ® @ deRelaciones
‘GOBIERNO NACIONAL DE Lamrales

LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Quito — Ecuador

« Salinas 1750 y Bogota

02 256 3250 /02 256 0370
« Clemente Ponce N15-59 y
Piedrahita

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. Datos de Identificacion:
Institucién: Unidad:
Puesto: Caodigo:
Nivel: Puntos:
Grupo Ocupacional: Grado:
Rol del Puesto:
2. Mision del Puesto:
3. Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto CO CM Total

Donde:

F = frecuencia de la actividad
CO = consecuencias por omision de la actividad

CM = complejidad de la actividad
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4.

Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios directos
de la actividad.

Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos

Instruccion Formal Requerida:

Indique el area de conocimientos
Nivel de Instruccion Formal formales (ejemplo, administracién,

economia, etc.).
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Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia

Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta Media

Baja

Sujetarse al Catdlogo de Competencias Técnicas:

Destrezas /| Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta Media

Baja

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:
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10. Requerimientos de Seleccion y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Requerimiento de

Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Liste la Instruccién Formal

Liste el Contenido de la Experiencia

Liste las Destrezas Técnicas y Conductuales
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11.

Valoracion del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

RESPONSABIL

COMPETENCIAS
PUESTO IDAD
Instru Habilidades Condiciones de Toma de Rol del | Contro
ccion . Gestion | Comunicacion trabajo decisiones | puesto | de
Experiencia

forma resulta

| dos

ELABORADO I:I

REVISADO POR APROBADO POR
REFORMADO I:I
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA:
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ANEXO# 2
METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE
PERFILES DE LOS PUESTOS POR COMPETENCIAS

METODOLOGIA PARA VALORAR ACTIVIDADES E IDENTIFICAR LAS
ESCENCIALES

Las escalas que se presentan a continuacion sirven para valorar actividades e identificar

las esenciales de puestos; procesos y grupos ocupacionales. etc. donde

F = frecuencia CE = consecuencia de no aplicacién de la actividad o ejecucion errada

CM = complejidad o grado de dificultad en la ejecucién de la actividad

Factores/definicion

Para aplicar esta escala hagase la

siguiente pregunta

Frecuencia: cual es la frecuencia con la que

se realiza la actividad.

¢Con qué ,frecuencia se ejecuta esta
Actividad? Si la frecuencia es variable
Preglntese cual es la frecuencia tipica de

ejecucion de esta actividad?

Consecuencia de no aplicacién de la
actividad o ejecucién errada: que tan
graves son las consecuencias por no ejecutar

la actividad o un incorrecto desempefio.

Qué tan graves son las consecuencias
Por no ejecutar la actividad o un incorrecto

desempefio.

Complejidad o grado de dificultad en la
ejecucion de la actividad: se refiere al

grado de esfuerzo intelectual y/o fisico;
y, el nivel de conocimientos y destrezas

requeridas para desempefiar la actividad.

¢Qué tanto esfuerzo supone desempefiar
La actividad? o, alternativamente:
¢Requiere el desempefio de esta actividad un

elevado grade de conocimientos y destrezas?
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Gradacion de los factores

Grado Frecuencia(F) Consecuencia de no aplicacién Complejidad o grado de
de la actividad o ejecucién dificultad en la ejecucién
errada CE de la actividad

5 Todos los dias Consecuencias muy graves:

Pueden afectar a toda la Maéaxima complejidad: la

organizacion en multiples actividad demanda el

aspectos mayor grado da esfuerzo /
Conocimientos/
habilidades

4 Al menos una Consecuencias graves: pueden Alta complejidad la

vez por afectar resultados, procesos actividad demanda un
semana areas funcionales de la considerable nivel de
organizacion esfuerzo/ conocimientos/
habilidades
3 Al menos una Consecuencias considerables: Complejidad moderada la
vez cada repercuten negativamente en actividad requiere un
quince dias los resultados o trabajos de grado
otros medio: de esfuerzo/
conocimientos/
habilidades
2 Una vez al Consecuencias menores: cierta Baja complejidad: la
mes incidencia en resultados o actividad
actividades que pertenecen al requiere un bajo nivel de
mismo puesto esfuerzo / conocimientos/
habilidades

1 Otro Consecuencias minimas: poca o Minima complejidad: la

(bimensual, ninguna incidencia en actividad requiere un
trimestral, actividades o resultados. minimo nivel de esfuerzo/

semestral, etc.

conocimientos/
habilidades
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METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE
PERFILES DE LOS PUESTOS POR COMPETENCIAS

Ejemplo:

Cargo: Asistente de Seleccion

VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES

F CE CcM TOTAL

No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

1 DAR ATENCION DE MORBILIDAD, OBTURACIONES, 5 5 5 30
RESTAURACIONES, EXODONCIAS, ENDODONCIAS

2 TOMAR PELICULAS RADIOGRAFICAS 5 4 3 17

3 REALIZAR ATENCION ESCOLAR PROGRAMADA 4 4 3 16

A DAR LAS ATENCIONES DE PREVENCION, APLICACION DE s 4 5 13
SELLANTES Y FLUOR, PROFILAXIS

5 DAR ATENCION A LA COMUNIDAD 4 3 2 10

6 EMITIR CERTIFICADOS ODONTOLOGICOS 3 5 1 8

FORMULA PARA VALORAR LAS ACTIWDADES Y ESTABLECER LAS
ESENCIALES

Total = F + (CE * CM)

Total = Frecuencia + (Consecuencia de no aplicacién de la actividad o ejecucion
errada x Complejidad o grado de dificultad en la ejecucién de la actividad)
Como identificar las actividades esenciales;

1. El nimero maximo de actividades esenciales sera 4.

2. Las 3 0 4 actividades con las puntuaciones totales mas altas son las esenciales.

Que significa una actividad esencial

1. Tiene el mayor impacto para la organizacion porque genera resultados que
agregan valor

2. Demanda las principales competencias del ocupante (conocimientos,

destrezas, aptitudes, etc.).
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ANEXO # 3
PROTOCOLO DE LLENADO DEL LEVANTAMIENTO DE PERFIL

La necesidad de realizar un levantamiento de perfil de cargos dentro de una
empresa es de importancia significativa para la institucion debido a que de esta
manera cada colaborador sabe con exactitud cuéles son sus responsabilidades y
obligaciones. También al momento de que se genera una vacante el responsable
de reclutamiento pude acudir al manual de funciones y elaborar los diferentes
formularios para realizar los procesos que se requieren para vincular a un nuevo

ocupante de algin cargo que esté disponible.

Los diferentes pasos a seguir se detallan a continuacion:

Identificacién del Cargo:

Nombre del Cargo:

En esta seccion se coloca el nombre del cargo que estd yendo a ser

levantada la informacion.

Area:

Se sefiala la ubicacion donde se encuentra el cargo

Nivel de Cargo:

En este punto vamos a describir el nivel que tiene cada cargo segun el

organigrama del Hospital:
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Primer Nivel Directivos

Segundo Nivel Jefaturas

Tercer Nivel Mandos Medios

Cuarto Nivel Operativos

Relacién con otros cargos

Reporta A:

Se coloca el nombre de cargo superior del cual esta subordinado, esto debe

de estar de acuerdo a la ubicacion en el organigrama

Supervisa A:

Se identificara si tiene personal bajo su cargo, se debe poner el nombre de

puesto al cual supervisa, segun esta en el organigrama.

Colateral con:

Se identifica los diferentes cargos que estdn al mismo nivel pero que no

interfieren con las tareas del puesto
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Requisitos minimos:

En este punto se sefiala que nivel de instruccion y los diferentes
conocimientos que necesita el cargo para un desempefio 6ptimo de las

diferentes tareas a ser realizadas por el ocupante.

Conocimientos Requeridos:

En esta seccidn colocamos los conocimientos especificos y necesarios para el

buen desempefio del cargo

Conocimientos por Aprender:

Diferentes conocimientos que la persona necesita aprender y manejar en el
futuro, como: Conocer la mision y vision institucional, reglamento interno,

manual de funciones, entre otras.

Experiencia Laboral:

En este cuadro se marca con una X si la experiencia es 0 no necesaria y se

determina el tiempo de experiencia requerido para el cargo.

Condiciones de trabajo:

En este punto se especificard las condiciones del trabajo tales como: Si el
cargo se puede ocupar con una persona con capacidades diferentes, si tiene
transporte propio para realizar diferentes gestiones relacionadas al puesto de

trabajo, disponibilidad para viajar a otros lugares.
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Riesgos del Trabajo:

Se sefiala con una X los diferentes riesgos laborales que puede tener el cargo

al momento de realizar las actividades

Herramientas especificas a utilizar:

Se marcara con una X las herramientas a utilizar en el transcurso del

desempefio del cargo

Funciones del cargo:

En esta parte se detalla las diferentes funciones del cargo, basdndose en las

actividades esenciales.
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ANEXO# 4

HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" Mo de Sl Piblca

LEVANTAMIENTO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

NIVEL JERARQUICO DE SU CARGO

AREA

Primer Nivel Directivos
Segundo Nivel Jefaturas

Tercer Nivel Mando medio

Cuarto Nivel Servicios

RELACION LABORAL CON OTROS CARGOS

REPORTA A?

SUPERVISA A?

&
<
&
i
&
<&
Q
s
<

COLATERAL CON?

&
&
&
N
&
&
Q
s
%
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REQUISITOS MINIMOS

Que nivel de estudios es necesario para el desempefio del cargo?

ESTUDIOS CURSANDO |TITULO OBTENIDO INDISTINTO
Secundarios
Técnicos

Universitario

Master/postgrado
Otros

QUE CONOCIMIENTOS SE REQUIERE PARA LA EJECUCION DE LAS LABORES DEL CARGO?

CONOCIMIENTOS ACADEMICOS REQUERIDOS CONOCIMIENTOS POR APRENDER EN LA EMPRESA

EXPERIENCIA LABORAL

Previo a ejercer el cargo que tipo de experiencia considera necesaria?

TIPO DE EXPERIENCIA Sl NO INDISTINTO TIEMPO REQUERIDO

En empresas similares

En cargos similares

EN AREAS/DEPARTAMENTOS SIMILARES

CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

El cargo lo podria desempefiar una persona con capacidades diferentes?

NO
Es necesario poseer transporte propio para el desempeno optimo del cargo?

NO
Es necesario tener disponibilidad para viajar fuera de la ciudad?

NO
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RIESGOS DEL TRABAJADOR

Qué tipo de riesgos puede tener el cargo al momento de realizar alguna actividad?

RIESGOS

f—

Fisicos  ( Ergonomicos  (

Quimicos  (

Psicologicos  (

Biologicos  (

Ambientales  (

HERRAMIENTAS ESPECIFICAS UTILIZA EL CARGO

En las actividades a realizar es necesario utilizar el telefono.

S| NO

locales
nacionales
interno

Que herramientas de oficina utiliza para la realizacion de las funciones.

Sl NO

Impresora
Fax
Copiadora
Scanner
Computadora
Internet
Otro, cual?
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON Sﬁ
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA" e

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL CARGO

DEPARTAMENTO | |

NOMBRE DEL CARGO | |

VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA
No. DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES DEL CARGO ESTABLECER ACTIVIDADES ESENCIALES

F CE CM | TOTAL

1
0

2
0

3
0

4
0

5
0

6
0

7
0

8

9
0

10
0

11
0

RECUERDE USAR VERBOS EN INFINITIVO (ar, er, ir)

Describa las actividades con detalles; de lo contrario, puede exisitir confusidn con las actividades realizadas por
otros cargos.
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HOSPITAL CANTONAL DE GIRON
"AIDA LEON RODRIGUEZ DE LARA"

)"

Ministerio de Salud Piiblica

1. DATOS DE IDENTIFICACION

PERFIL DEL CARGO

CARGO

DEPARTAMENTO

NIVEL

CARGO SUPERIOR

2. RESUMEN DEL CARGO

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES DEL CARGO

4. INSTRUCCION FORMAL

NIVEL DE INSTRUCCION

CONOCIMIENTO ACADEMICO
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5. CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

DIMENSION DETALLE

ESPECIFICACION

TIEMPO EN ANOS O MESES

7. CONDICIONES DE TRABAJO Y AMBIENTE

DENTRO DEL CARGO EXISTEN

DIFERENTES TIPOS DE RIESGOS:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROVADO POR:

Fecha: Fecha: Fecha:
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ANEXO #5

S

Secretaria Nacional Técnicd
Desarrolio de Recursos Huma
Remuneraciones del Sector P

USENRES

RESOLUCION No. SENRES - PROC-2006  {j () 00046

EL SECRETARIO NACIONAL TECNICO DE DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS Y REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO

CONSIDERANDO:

Que,en el Registro Oficial No. 16 de 12 de mayo del 2005 se publicd I3
Codificacion de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativ.
y de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sectg
Publico; LOSCCA, estableciéndose .en este marco juridico norm
relacionadas con el desarrolio ins‘

Que, el articulo 54 literal c) deg OSCCA establece la necesidad de exp
politicas, normas e jg##fUmentos técnicos de desarrollo administr;
como marco de rei@i§encia para el disefio, reforma e implementaci

en el Registro Oficial a aplicarse en las instit
ependencias del Estado;

Que, el Regl¥ento a la LOSCCA en el Titulo IV, Capitulo |
relacaonadas con el D&sarrollo Institucional a ser

yectos de reglamentos o estatutos organicos 4% las instituciones,
organismos y empresas del Esi# previo dictamen

indispensable dotar a las lnsmucuon ¥ entidades, organismos, y
as e instrumentos técnicos de

J ejercicio de las atribuciones previstas en los articulos 54 literal c), 57 literal

de la Codificacion de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
Wministrativa y de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del
Pector Pablico; y articulos 103 y 113 de su Reglamento:
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RESUELVE:

EMITIR LA NORMA TECNICA DE DISENO DE REGLAMENTOS O
ESTATUTOS ORGANICOS DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS

CAPITULO |
DE LAS POLITICAS DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Art. 1.- Ambito.- La presente norma es de aplicacion obligatoria en logs
procesos de disefio y reforma de estructuras organizacionales, que se ejecutq
en las instituciones del Estado sefialadas en los articulos 3 y 101 de la Lg
Organica de Servicio Civil y Carrge”™ Administrativa y de Unificacion
Homologacion de las Remuneragigiies del Sector Plblico, LOSCCA; y, en

articulo 1 de su Reglamento. - e

Art. 2.- Desarrollo Instij#éfonal .- Es el proceso dindmico mediante el cu
organizacion fortalecadf'estructura y comportamiento, orientado a aumeg
eficiencia y la efic4@# en el funcionamiento institucional, para lo cug
principios, politig normas, técnicas y estrategias; y, se fundame
especializaciop{@#'su mision para satisfacer las necesidades y expecf

l0s clientes ugip8rios. gt

Art. 3.-
enla

gjorar la calidad de los servicios publicos;
esconcentrar y descentralizar competencias dgl
as instituciones, entidades, organismos y empresas
na mejor atencion a los clientes usuarios;
' Desarrollar una accion sistémica donde |

stion operativa de
del Estado, para dar

POLITICAS Y COORDINACION | Secretaria Nacional de

PLANIFICACION |LE Planificacién y Desarrollo -

¢ PLANIFICACION SENPLADES
ESTRATEGICA

* PLANES PLURIANUALES

|+ PLAN OPERATIVO ANUAL
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POLITICAS Y __ ASESORIA| Secretaria Nacional Técnica de [# %
ORGANIZACION TECNICA DE: Desarrollo

« DESARROLLO Humanos y Remuneraciones g
INSTITUCIONAL del Sector Publico ~ SENRES.
o ADMINISTRACION DE &

RECURSOS HUMANOS
» REMUNERACIONES
LITICAS Y APROBACION DE: | Ministerio de Economia

* PRESUPUESTO Finanzas — MEF
CUMPLIMIENTO DE | Las instituciones.
DIRECCION Y |OBJETIVOS CONTEMPLADOS

EJECUCION

* CONTRALORIA GE
DE LA| DEL ESTADO
« SENRES

« SENPLADES
* MEF
 PROCURADURIA
GENERAL DEL

CONTROL

[Pentar mecanismos de seguimiento y evaluaci
§cional, procesos, equipos de trabajo y servidore:

forme el Proceso de Gestion Publica; y,
pulsar el cambio de cultura organizacj
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CAPITULO Il

DEL PROCEDIMIENTO DE DISENO DE REGLAMENTO
O ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS

Art. 4.- Objeto.- Establecer los procesos técnicos de disefio organizacional, it%
con el proposito de dotar a las instituciones sefialadas en el ambito de ésta (i
norma de: politicas, normas e instrumentos técnicos, que permitan mejorar la [Eik
calidad, productividad y competitividad de los servicios publicos, para optimizar

y aprovechar los recursos del Estado. ;

Art. 5.- De los responsables de las unidades o procesos institucionales.gij
Los responsables de las unidades o procesos institucionales, motivaran y
involucraran con la autoridad nominadora- para el disefioc organizacional ;
reestructuracién de unidades, éreas, g, , sobre la base de la normatj
legal, planificacion estratégica +¥"

internacionales. ?

bre la base de las politicas, normas e instrumentos
NRES, de conformidad a los articulos 58 litera

informe técnico
emitidos por

ecnicos emitidos por la SENRES;
Preparar los informes técnicos justificativo
eestructura; K

Preparar proyectos o reformas def los Reglamentos o Estatutos
Organicos Institucionales y presentar para el dictamen favorable de la
SENRES, previo a la expedicion de actos resolutivos institucionales;
Establecer los proyectos de politicas y normas organizacionales internas
que permitan la eficiente y eficaz administracion de la gestién
institucional;

' e. Absolver las consultas que sobre Disefio Organizacional o
. reestructuracion, formulen las autoridades de la institucién;

. f. Remitir la informacién que sea requerida por la SENRES, sobre disefio
organizacional o reestructura, a través de medios impresos y
magnéticos, para actualizar el Sistema Nacional de Informaci6n de
Desarrollo Institucional y el Catastro de las instituciones, entidades,
organismos y empresas del Estado;

del disefio organizacional o
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9.
h.

Preparar el plan de fortalecimiento institucional, para conocimiento y
coordinacién del Comité de Gestion de Desarrollo Institucional;

Informar a la SENRES sobre el cumplimiento de la LOSCCA, su
Reglamento, leyes conexas; y las politicas, normas e instrumentos
técnicos emitidos por el organismo rector, en materia de desarrollo :
institucional. En caso de detectar omisiones, debera hacerlo por escrito
y en forma inmediata.

Art. 8.- Del Comité de Gestion de Desarrollo Institucional.- De conformidad £ {43

con lo que establece el articulo 115 del Reglamento de la LOSCCA, esta
integrado por:
a. Autoridad nominadora o su delegado;
b. Un responsable por cada uno de los procesos; y,
c. Elresponsable de la UARHSs, -

El Comité tendra las siguientes ghlifaciones:

Controlar y evaluar licacion de las politicas, normas y priorid
relativas al desarpgll’institucional; :
Coordinar la p] acién estratégica de la Institucion;

Bvaluar la ejecucion de proyectos de
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CAPITULO W

DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO DE DISENO DE REGLAMENTO
0 ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS

Art. 10.- El proceso de disefio de reglamento o estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos estd integrado por:

- Portafolio de productos;
- Cadena de Valor;

- Estructura Orgdnica; v,
- Procesos.

Art. 11.- Portafolio de Productos.- Constituye el conjunto integrado {
productos que la institucion oﬁ%ﬁ la sociedad para satisfacer g
necesidades y expectativas. «

E! portafolio de productos es" i rado por:

£ productos que desarrollan las instituciones,
y empresas del Estado, en cumplimiento de su nof
Bn, misidn y de aquella que la complementa, con M
r a sus clientes externos.

Esta fase consiste en identificar los productos primarios, a través del
analisis de la Base Legal de Constitucidn institucional, leyes conexas y
del Direccionamiento Estratégico.

- Base Legal de Constitucién Institucional y Leyes Conexas.-
Se considera base legal a todas las disposiciones legales que
tengan relacién con la creacién de la Entidad, con la cual se

procede a la revisién del contenido de cada articulo y se identifica

el &mbito de accion reflejado en productos.
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De este andlisis se obtendra un primer inventario de productos,
cada uno de ellos con su respectiva base legal.

- Direccionamiento Estratégico.- Orienta a la institucién, para
elaborar productos estratégicos que permitan alcanzar los
objetivos y el maximo desempefio institucional. Contiene varios &
elementos, entre otros se encuentran la mision, visién y objetivos
estratégicos de la institucion, los mismos que serviran para
obtener productos, usuarios y prioridades.

Los productos obtenidos a través del direccionamientoiy
estratégico, son aquellos que no constan expresamente en I3
base legal, pero que sirven para viabilizar el desarrollo de |g
gestion institucional. Este segundo inventario de productq
técnicos, se alinean con la.-mision y completan el inventas
general. o

En esta fase se hara Mﬂnulaﬁo PROC-NTDO-001.

1.2. VALIDACIO|

@oductos antes obtenidos; con esto se pretende v l
asegurar su consistencia a través de:

duplicaciones de los mismos y realizar ajustes de
¢ todos los productos tengan la connotacién de s@
denoten resultado; y,

f que el listado de

Socializacién del inventario, con el propésitgs
*€liminacion, fusion o

productos sea consensuado y permita
incorporacién de productos. &
k esta forma se obtiene el Portafolio de uctos Primarios, es decir de
uellos que agregan valor al cliente ext

PRODUCTOS SECUNDARIOS

Los productos secundarios se generan en el nivel de apoyo y asesoria,
pues su naturaleza no cambia y siempre se encargan de facilitar la entrega
de recursos y prestacion de servicios para el normal desarrollo de la gestién
interna; por lo tanto, es necesario estandarizarlos, considerando los
productos basicos que se deben elaborar en dichos niveles, sin que esto
. signifique que las organizaciones deban limitar la generacion de productos,

sino mas bien, ampliar su portafolio, de acuerdo a las necesidades
institucionales. De esta manera, se define el portafolio de productos de los
procesos habilitantes.
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Anexo No 1 Estandarizacién de Productos Secundarios.
Art. 12.- Cadena de Valor Institucional

La cadena de valor es la representacion grafica de las macro actividades |
estratégicas relevantes de una institucién. Se define del analisis realizado a los &
productos primarios, sin que esto represente necesariamente que son unidades &
administrativas, sino que identifica el aporte de valor de las macro actividades &%
que permiten el cumplimiento de la mision institucional. 5

Lo primero que se debe hacer, es proceder a organizar y ordenar el portafolict
de productos primarios de acuerdo al grado de contribucién que éstos aporta
en el cumplimiento de la misién institucional. De esta manera se obtieng
varios grupos de productos a los cuales sg,les identificara con el nombre de

macro actividad que éstos represen relacién con la misién instituciong
deben tener un enfoque sistémico, uencial, ordenamiento légico y con vis
al cliente externo. $ :

s componentes:
“Unidades administrativas; 4"-'
Niveles jerarquicos; P

. Lineas de autoridad y responsabilidaé; Y,

. Organigrama estructural.

. Unidades Administrativas.- Una estructura organizacional puede estar

conformada por direcciones y departamentos a los cuales se denominaran
. unidades administrativas.

La identificacién o estructuracién de las unidades administrativas dependera
%' de las necesidades de la organizacion, basadas en la mision, visién y
s productos institucionales; por lo tanto, estas unidades deben estar
aramente definidas y justificadas mediante informes técnicos, los mismos
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que deberan reflejar la optimizacion del funcionamiento de la organizacion
asl como de sus procesos internos.

Determinado el portafolio de productos y la cadena de valor institucional se
debe procede a:

- Identificar las unidades administrativas, considerando  su
interrelacionamiento con toda la organizacién; es decir, fundamentando
su estructuracion en la misién o propdsito duradero que va a cumplir ;
dentro de la organizacién y que la distingue de las demas y en la
generacién de productos que fortalezcan la gestion institucional;

- Considerar que para la estructuracion de los niveles de apoyo

asesoria, se tomaran los insumos establecidos en la estandarizacion d
los productos basicos, que perm_mrén objetivamente estructurar |§
unidades administrativas de -g_- grmidad con Ias neceSIdades técm
de la institucion. Para ol
racionalidad y consisteq
generando estruct
eficiente y eficaz 4

s-fivianas y flexibles que viabilicen el desaf
a gestion publica; y, '

de administracién que adopta una organizacién, ‘garantizar
hacion de sus productos y en consecuencia, el e de sus

Directivo %
Asesor ﬂ‘?
Apoyo o

- Operativo Pl

irectivo.- Es el encargado de direccionar a la organizacién para el
cumplimiento de su misién,

Asesor.- Es el encargado de proporcionar asesoria o asistencia técnica
especifica, para la toma de decisiones y la solucidn de problemas

3 organizacionales.

! Apoyo.- Es el encargado de proporcionar apoyo administrativo y logistico,
entregando oportunamente recursos a la organizacion y permitiendole

“% alcanzar sus objetivos.

Hea

aw
-
al
Li4

Wil
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0 &
-.-!\;-Ma.

Operativo.- Es el encargado de la ejecucién de los productos que estan
directamente relacionados con el cliente externo. [
De conformidad a la misién de cada una de las Unidades Administrativas,
se procede a clasificarlas quedando establecido de la siguiente manera:

Directorios; ylo
Despacho de la primera y segunda
autoridad de las instituciones publicas
Asesor Auditoria Interna

Asesoria Juridica
Planificacion
Comuypicacion Social
Apoyo nistracién de Recursos Humanos
estion Financiera
Gestion Tecnolégica
Gestion Administrativa
Secretaria General E
Se identificaran en relacion a la misig
y objetivos institucionales

Directivo

Operativo

Autoridad y Responsabilidad.- Es el canal f il que
define oridad y responsabilidad desde el mas alto nivel a base
de lad@fnizacion y viceversa; es el nexo entre todas las/@#diciones o
nive ganizacionales.

3. Linea

5

#llo se especificard claramente la interrelacion g xiste entre las
as, unidades y la organizacién, indican a dependencia,
pnsabilidad y direccion que se debe seguir j@iterrumpidamente de
a vertical u horizontal dentro de la organizaci

Linea s*de dependencia
responsabilidad

Linea de Asesoria

Linea de Apoyo

10
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4. Organigrama Estructural

Es la representacion grifica de la Estructura Organizacional. Sustenta y
articula todas sus partes integrantes e indica la relacion con el ambiente
externo de la organizacién.

Art. 14.- Diseino de Procesos

Los procesos al interior de cada institucién se agrupan en funcion del grado de
contribucién y valor agregado al cumplimiento de la misién institucional, se
clasifican por su responsabilidad en:

Procesos Gobernantes.- También denominados gobernadores, estratégico

de direccién, de regulacién o de gerenciamiento. Estos procesos sof

responsables de emitir politicas, directrices y planes estratégicos para

funcionamiento de la organizacion. ‘;4" )
o

- v
Procesos Habilitantes.- Se clgifican en procesos habilitantes de aseso

los procesos habilitantes joyo, estos ultimos conocidos como de sus'
accesorios, de soporte, ff o administrativos. Son responsables de b
productos de asesorigdf€Eipoyo logistico para generar el portafolio de prod
institucionales dera#®ados por los procesos gobernantes, agregadg
valor y por ellos g 0S. '

Procesos Agigladores de Valor.- También llamados especificos,
productivog linea, de operacion, de produccion, institucionaleg @#imarios,
claves g@gfantivos. Son responsables de generar el portafoliQi#productos
ylo sqiMgs que responden a la mision y objetivos estralé@icos de la
insti i A5

Beaorios Progesos Gobernantes
fgacho de la primera o segunda
Fidad de las instituciones publicas
pAsesoria s

itoria Interna

esoria Juridica
gnificacion
Pmunicacion Social
ApOYO Procesos Habilitantes
fdministracion de Recursos Humanos
estion Financiera

sestién Tecnologica

estion Administrativa

ecretaria General

e identificarén en relacion a la mision y| Procesos Agregadores de Valor
bjetivos institucionales

87
el
v

11
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Para todos los procesos institucionales se definira su misién. En los Procesos
Gobernantes, se determinara las atribuciones y responsabilidades conforme a
su base legal constitutiva. Para los Procesos Habilitantes y Agregadores de
Valor se trasladaran los productos establecidos en el Portafolio de Productos.

CAPITULO IV
DEL MANUAL DE PROCESOS
Art. 15.- El Manual de Procesos es el documento que contiene politica
métodos y procedimientos que permiten identificar y describir las entradas,it
actividades, salidas, controles, recursos e interrelacionamientos de las
unidades y procesos de la institucion, en funcién del cliente.

Para cada uno de los productos se digefiard el proceso y procedimie v
correspondiente. . ok

Art. 16.- Objetivo del Manual g¢ . rocesos

Tiene como objetivo foy

er la gestién de las instituciones, organig
entidades y empresagh

Estado, sobre la base del estatuto y estg

las derivaciones g
de estandarggéttle medicion y control de la gestién organizaci

B clientes usuarios.
htamiento de procedimientos

mientos permiten establecer tareas, las cuales de

ombre de la Unidad Administrativa, ar”
Producto, o
Volumen y Frecuencia, &
Tareas,
Responsables,
Tiempo real; y,
Tiempo de demora,

bre de la Unidad Administrativa.- Se debe considerar las
ominaciones de las unidades administrativas identificadas en el Estatuto.

12
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Producto.- Es cualquier bien o servicio que satisface las necesidades y
expectativas de los clientes. Se debe considerar las denominaciones de los
productos identificados en el portafolio de productos.

Volumen y Frecuencia.- Es la descripcion del numero de veces que se realiza
el producto en un tiempo determinado que puede ser diario, semanal, mensual,
trimestral.

Tareas.- Es la descripcion al detalle de todos los pasos que deben ser
realizados dentro de una actividad para la obtencion de un determinado
producto, los mismos que deben ser descritos en forma secuencial y cuya
redaccion debe denotar accion. Para el levantamiento del procedimiento
considerard la situacion actual del mismo.

Responsables.- De conformidad a la laregjdenliﬁcada. se debera describir
denominacién del puesto del respons; de su ejecucion. Si la tarea descy
es ejecutada por varios respon que tienen la misma denominacion §
puesto, se debera describir mero de personas gue intervienen erg

desarrollo.

i ¥
Tiempo Real.- Se e lera por tiempo real, el tiempo que efectivamen &
persona esta reali o dicha tarea, para lo cual se considerara los
promedios entr nimo y lo méximo de datos histéricos.

Tiempo de ora.- Sera el tiempo en el cual el documento estg
de unar ta o de alguna accidon que permita su continuidad 4
se consij los tiempos promedios entre lo minimo y lo maximé
histéri sumatoria del tiempo real y el de demora sera ejdifhpo total de
la gj de la tarea. i

S iso del Formulario PROC-NTDO-004.

- Andlisis de Valor.- Con la informacién i icada en el Formulario
_NTDO-004 cada responsable debera califié8ir la tarea que realiza en
n del analisis del valor, el cual determip#& si la tarea analizada agrega
o no al proceso, sea esta a la organizaélon o al cliente externo, asi como
ién se debe identificar si dicha taréa realiza acciones de transporte,
ivo o inspeccion, para su respectivo mejoramiento.

aplicara el Formulario PROC-NTDO-005.
.~ 19 Mejoramiento de Procedimientos.- E| objetivo es garantizar que la
anizacion tenga procesos que eliminen los errores, minimicen las demoras,

ximice el uso de los recursos, sean adaptables a las necesidades de los
entes y sean de facil entendimiento.

13
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Fases del mejoramiento:

1. Organizacién para el mejoramiento.- Establecimiento del equipo
de mejoramiento, compromiso institucional.

2. Comprension del proceso.- Vision estratégica institucional,
conocimiento de la institucion.

3. Modernizacién.- Mejorar la eficiencia y eficacia del procedimiento
a través de la optimizacién de tareas administrativas, controles, £
aprobaciones y papeleos que no agreguen valor al procedimiento
simplificacién de tareas idénticas que se realizan en partes
diferentes del procedimiento, reducir la complejidad dg
procedimiento y del tiempo del ciclo del mismo. --

4, Mediciones y controles.-dndicadores que nos permitan medirj
imi as tareas
5 nuo.- Acciones emprendidas en tod

#s con el objetivo de generar beneficios ad
#a organizacion y sus clientes.

=V/olumen y Frecuencia,

'Insumos, '.'.i"
Proveedores, l;"
Actividades, o

Flujo de diagramacién,

Productos intermedios y finales,
Clientes Internos y Externos, v,
Especificaciones Legales y Técnicas.

¢ identificados previamente en el formulario PROC-NTDO-004.

- Insumos.- Entradas, ingresos o inicio de un proceso (documentos,
proyectos, bases legales y otros) que responden al estandar o criterio de
= aceptacion definido. Proceden de un proveedor interno o extemno y son
ecesarios para la consecucién del proceso.

14
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- Proveedores.- Persona u organizacion interna o externa que nos
suministra insumos 0 entradas. Se debe identificar el nombre de la
institucién y/o de la unidad administrativa de la cual proviene dicho insumo.

- Actividades.-

% Se identificaran todas las actividades secuenciales que se realizan
para obtener el producto; :

> La descripcion de las actividades deben ser redactadas con verbos &
en infinitivo. En el caso de utilizar més de un verbo estos debengp
responder a acciones consecutivas y llevadas a cabo por la mism3 f
persona, ;

» Considerar que una actividad esta constituida por un grupo de tares
relacionadas con esa actividad;

» La descripcién de cada aclivid
ejecucion de las tareas. g+

ad debe refiejar los resultados

- Flujo de diagramagjli.- Es la representacion grafica del recorrid ¥
i B la secuencia de actividades y tareas del

hte Externo.- Se identificara al usuario o cligfle” final que se
tia del producto o servicio que recibe Yy queie externo a la

specificaciones  Técnicas.- Para g determinar  las
ificaciones técnicas, es necesario conocgf ero las necesidades de

gquisitos de entrada. Las mismas deben ser incorporadas para la
fgeneracion del producto intermedio, garantizando la calidad y aceptacién
Hel producto final. Estas especificaciones técnicas seran identificadas en las
actividades que generen un documento o informe y en el area donde se
dentifiquen los requisitos sin los cuales no se puede continuar con el
tramite.

Se aplicara el Formulario PROC-NTDO-07.

15
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CAPITULO V
DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Dictamenes.- Las instituciones sefialadas en el articulo 1 de ésta
norma, previo a la publicacion en el Registro Oficial de los reglamentos o
estatutos orgénicos de gestion organizacional por procesos, remitiran los
proyectos al Ministerio de Economia y Finanzas, respaldado del informe
técnico de la UARHSs para su dictamen presupuestario.

La SENRES emitira el dictamen favorable sobre la base del dictameny
presupuestaric del Ministerio de Economia y Finanzas, considerando laj
aplicacion de las politicas, normas e instrumentos técnicos, establecidos pofkE
esta Secretaria.

En caso de incorporar o eliminar productos-en los procesos organizacionales]
siempre y cuando no implique reformas™a la estructura organica, se requef
Unicamente del informe técnico ggffa UARHs y éstas modificaciones se
emitidas mediante acto resolutiwé'de la institucion.

Segunda.- Reestructud La reestructuracion integral .
procedera cuando exigh#duplicidad de funciones, razones técnicas, funcig
y de fortalecimientgifi§€titucional siempre y cuando su cambio este acof

Nuevas Instituciones.- En el caso de ¢f®

S representantes deben
flar una persona o equipo que haga lasde€ces de la UARHs y se

bmento o Estatuto Organico de Gestién @fganizacional por Procesos.

rta.- De la supresion o fusion de unidades, éreas o procesos.- La
resion o fusion de unidades, 4reas o procesos en las Instituciones se hara a
s de la UARHs mediante informe técnico por razones técnicas de
nalizacion, funcionales y econémicas, para lo cual se informara al
isterio de Economia y Finanzas, para efecto de registro y control del ahorro
la masa salarial y siempre y cuando se ajusten a las causas sefialadas en el
iculo 130 del Reglamento de la LOSCCA.

Asi mismo las UARHs remitiran un informe técnico justificativo que respalde
modificaciones para el dictamen previo por parte de la SENRES, en razén

“#de que estos cambios afectan al Reglamento o Estatuto Orgénico de Gestién
; - rganizacional por Procesos.

16
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Quinta.- Asistencia Técnica.- En caso de los Gobiernos Seccionales que por
su normativa legal tienen la potestad de establecer su forma de organizacién, la
SENRES previo su requerimiento, brindaré asistencia técnica y capacitacién en
materia de Desarrollo Institucional y en los términos de la presente norma
técnica.

Sexta.- Obligatoriedad.- Las instituciones que cuentan con el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos. o se encuentra en proceso
de elaboracion del mismo, antes de la vigencia de la presente norma técnica,
deben ajustarse a las nuevas directrices establecidas en la misma.

Séptima.- La SENRES facilitara el apoyo técnico y capacitacién para |
aplicacién de la presente norma.

Octava.- Responsabilidad.- El incumplimiento de ésta norma, por parte de I3

instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado, serd comunicagi
inmediatamente por la SENRES a Ig aéioridad nominadora y a la Contralo
General del Estado para los fingg*establecidos en los articulos 128, 13f
décima segunda disposicions@eéneral de la LOSCCA vy, tercera y c
disposicion general de su amento.

Novena.- Criterio dg

g8 Bplicacion.- En los casos de duda que surjany
aplicacion de la pi

gnte Norma Técnica, la Secretaria Nacional Tég

SENRES, abghlyera las consultas de manera que seran de ADECIO
A®rme lo determina el articulo 57 literal d) de la LOSCGMs

17
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ANEXO No. 001
ESTANDARIZACION PRODUCTOS SECUNDARIOS

I. AUDITORIA INTERNA

Plan anual de control
Informes de la ejecucién del plan anual de control
Auditorias operacionales

Auditorias de gestion

Examenes especiales

Informes de recomendaciones y sanciones
g. Informes y pronunciamientos

~paoow

l. JURIDICO

paoow

0s y convenios
mentos juridicos

. Planes estratégicos
. Plan operativo anual .
. Informe consolidado de ejecucion, monifg
plan operativo anual o
. Informe de cumplimiento de conveniog#teri

RECURSOS HUMANOS &

Informe de Seleccién de personal

Estructura ocupacional institucional

Plan de capacitacion general interno

Informe de ejecucion del plan de capacitacion

Informe de ejecucion del plan de evaluacion del desempefio
Movimientos de personal

Reglamento interno de administracion de recursos humanos
Contratos de personal

Informe de supresion de puestos

Informe de equidad interna y competitividad externa de la
remuneraciones institucionales

—oTe@meanoo
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k. Plan de servicios de salud, bienestar social y programas de [
seguridad ¢ higiene industrial de la institucion

I. Informe de ejecucion de plan de servicios de salud, bienestal
social y programas de seguridad e higiene industrial de la
institucion

m. Proyectos de reglamentos o estatutos organicos institucionales

n. Informes de administracidon operativa del Sistema Nacional d
Informacién de Desarrollo Institucional, Recursos Humanos
Remuneraciones de los servidores del Sector Publico :

o. Informes técnicos de estructuracién y reestructuracion de logs:
procesos institucionales, unidades o areas. :

V. FINANCIERC
a. Presupuesto: L

a.1 Pro forma pregtipuestaria

a.2 Reformag#Fesupuestarias

a.3 Infor ejecucion presupuestaria
a.4 Infafifie de ejecucion de las reformas presupuestariasg
a5 daciones presupuestarias 3
rtificaciones presupuestarias
édulas presupuestarias

pntabilidad:

b.1
b.2 Informes financieros 4
b.3 Estados financieros £l
b.4 Conciliaciones bancarias 4‘

b.5 Inventario de bienes muebles valoragts’

b.6 Inventario de suministros de mategi valorados
b.7 Roles de pagos 1

b.8 Liquidacién de haberes mﬁén de funciones
b.9 Comprobantes de pago y ¢ ues elaborados

Registros contables

c. Administracion de Caja:

¢.1 Plan periddico de caja
c.2 Plan periddico anual de caja
¢.3 Libro caja bancos
c.4 Registro de Garantias y valores
¢.5 Retenciones y declaraciones al SRI
¢.6 Flujo de caja
c.7 Pagos
c.8 Informe de garantias y valores
c.9 Transferencias
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VI. TECNOLOGICO:

~popow

@

VII. SERVICIOS INSTITUCIONALES:

. Inventario
. Informe «

—xT-TampaooTe

| Sistema de administracion de archivo,

. Informe de documentos despachados A
. Informe de atencion a clientes internos y exi

Plan de desarrollo informatico

Informe de ejecucion de plan informatico

Plan de mantenimiento de software y hardware
Informe de ejecucion de mantenimiento de software y hardware
Auditorias informaticas

Informe de auditorias informaticas
Pagina web institucional

Plan de transporte

Plan de adquisiciones

Informe de ejecucion del plgnde adquisiciones
Plan de mantenimiento.¢#€ bienes muebles e inmuebles
Inventario de sumipigtros y materiales

informe de ingre#@’y egreso de suministros y materiales
ivos fijos

depagos de suministros basicos
Informgige administracion de pélizas

Infg de administracion de bodegas

R 0 Unico de proveedores

£his entrega recepcion

YO Y DOCUMENTACION

documentacion interna y externa

1 d

Plan estratégico de Comunicaz?gterna

Informe de ejecucién del plan.dé imagen corporativa

Cartelera informativa institucional

Ruedas de prensa

Boletines de prensa, articulos especiales, avisos, tripticos,
folletos, album fotografico, memorias y afiches

Material impreso, audio, video, multimedia, Internet y virtuales con
temas relacionados con la gestién institucional.

. Protocolo institucional y relaciones publicas
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INVENTARIO GENERAL DE PRODUCTOS PRIMARIOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

RESPONSABLE

Formulario PROC - NTDO- 001 Fecha
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MATRIZ DE PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

DENOMINACION

RESPONSABLE

Fecha:
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CADENA DE VALOR INSTITUCIONAL
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RESPONSABLE

Fecha:

Formulario PROC - NTDO- 003
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ANEXO # 6

. 2 W .

. ”f‘\ ] ’ | Secretaria Nacional Técnica de

A e Desarrollo de Recursos Humanos y
3} ’ l Remuneraciones del Sector Publico

RESOLUCION No. SENRES-RH-2005 L J} (47

EL SECRETARIO NACIONAL TECNICO DE DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS Y REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 124 de la Constitucién Politica de la Republica, en su inciso
segundg dispone que la Ley garantizara los derechos y establecerd las
obligaciones de los servidores publicos y regulard su ingreso,
estabilidad, evaluacion,'ascenso y cesacion;

Que, la Codificacion de Ley Organica de Servicio Civil y Cayrera
Administrativa y de Unificacion y Homologacién de las Remuneraciones
del Sector Publico - LOSCCA, publicada en el Registro Oficial No. 16 de
12 de mayo del 2005, establece que el sistema integrado de desarrolio
de recursos humanos del servicio civil estara conformado, entre otros,
por el subsistema de clasificacion de puestos; -

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 2474 publicado en el suplemento del
Registra Oficial No. 505 de 17 de enero del 2005, fue expedido el
Reglamento de la LOSCCA, instrumento legal que norma la clasificacion
de puestos;

Que, los articulos 3 y 101 de la LOSCCA vy articulo 1 de su Reglamento,
precisan las instituciones, entidades, organismos y empresas que se
encuentran comprendidas en su ambito;

Que, de acuerdo con el literal b) del articulo 6, y literal b) del articulo 24 de la
LOSCCA, para ingresar al Servicio Civil se requiere cumplir con los
requerimientos de preparacion académica, experiencia y demds
competencias exigibles, previstas en el Manual Genérico de
Clasificacion de puestos del Servicio Civil y en los manuales de
clasificacién de puestos de cada entidad. Y que, de acuerdo con la
misma norma, uno de los deberes de los servidores publicos es
desempenar personalmente las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia y con diligencia que emplean generaimente en la
administracion de sus propias actividades;

Que, los articulos 66, 67 y 68 de la LOSCCA, facultan a la Secretaria Nacional
Técnical de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del
Sector |Pdblico, SENRES, elaborar y administrar el Subsistema de
Ciasificacion de Puestos del Servicio Civil y sus reformas, que sera de
uso obligatorio en todo movimiento de personal;

‘@ue; el articulo 138 del Reglamento de la LOSCCA sefiala que, para
" -establecer la clasificacion de puestos, su nomenclatura y valoracion,
prevista en el articulo 67 de la Ley (actual 66), se reconocera
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principalmente el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacién geogréfica,
complejidad y responsabilidad;

Que, la valoracién y clasificacion de puestos se realizard con base en la
descripcion de puestos elaborada por cada una de las unidades de
administracién de recursos humanos-UARHSs institucionales, a cuyo
efecto es necesario dotarles de politicas, normas e instrumentos
técnicos para valorar y clasificar los puestos del Servicio Civil; y

En ejercicio de las atribuciones que le confiere los articulos 54 literal ¢) y 57
literal b) de la Codificacion de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa y de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del
Sector Publico y articulo 138 inciso primero de su Reglamento:

RESUELVE :

EMITIR LA NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS DEL SERVICIO CIVIL

CAPITULO |

DEL OBJETO Y AMBITO
DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO CIVIL

Art. 1.- Objeto.- La norma tiene por objeto establecer los instrumentos y
mecanismos de caracter técnico y operativo que permitan a las unidades de
administracion de recursos humanos, UARHSs, de las instituciones, entidades,
organismos y empresas del Estado, analizar, describir, valorar, clasificar y
estructurar puestos.

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- Comprende a las instituciones, entidades,
organismos y empresas del Estado descritas en los articulos 3 y 101 de la
Cadificacion de la Ley Orgénica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacién y Homologacién de las Remuneraciones del Sector Publico -
LOSCCA, y en el articulo 1 de su Reglamento.

Art. 3.- Del Subsistema de Clasificacion de Puestos.- Es el conjunto de

politicas, normas, métodos y procedimientos para analizar, describir, valorar,
clasificar y definir la estructura de puestos.

CAPITULO Il
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| MIVEL i '~ ROLE:

- o [ seRviciO

NO PROFESIONAL [ADMINISTRATIVO
[TECNICO

[ EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO Y

TECNOLOGICO

[ EJECUCION DE PROCESOS

PROFESIONAL  1EJECUCION Y SUPERVISION DE
PROCESOS

EJECUCION Y COORDINACION DE
PROCESOS

[ DIRECTIVO  [DIRECCION DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Art. 7.- De los niveles estructurales y grupos ocupacionales.- Cada nivel
estructural y grupo ocupacional estara conformado por un conjunto de puestos
especificos con similar valoracién, independientemente de los procesos
institucionales en los: que actian. Los niveles estructurales y grupos
ocupacicnales se organizan de la siguiente manera:

NIVELES | GRUPO OCUPACIONAL

"AUXILIAR DE SERVICIOS
'ASISTENTE ADMINISTRATIVO A
| NO PROFESIONALES ASISTENTE ADMINISTRATIVO B
: | ASISTENTE ADMINISTRATIVO C
' TECNICO A

' TECNICO B

 PROFESIONAL 1

. PROFESIONAL 2

| PROFESIONAL 3

| PROFESIONAL 4

| PROFESIONAL 5

| PROFESIONAL 6

| ESPECIALISTA EN GESTION PUBLICA
BIRECTIVO [ DIRECTOR TECNICO DE AREA

| PROFESIONALES

; CDI‘;‘I onentes del Subsistema.- E| Subsistema de Clasificacion de
os del ‘Servicio Civil, estd integrado por los procesos de: Andlisis de

uestos, B:éiq‘cripcidn de Puestos, Valoracion de Puestos, Clasificacién de
805, Y _]/Estructura de Puestos.
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CAPITULO il
DEL PROCEDIMIENTO

Art. 9.- Del plan de clasificacion de puestos.- La UARHs presentara para
conocimiento y resolucion de la autoridad nominadora, [as politicas
institucionales, el programa de actividades e instrucciones para la elaboracién o
actualizacion de la estructura ocupacional de la Institucion.

En el programa se especificara las responsabilidades y resultados deseados en
el cumplimiento de las actividades de: andlisis, descripcion, valoracion,
clasificacién y estructura de puestos.

Los resultados obtenidos en cada una de las actividades descritas seran
puestos a consideracién del Comité de Gestién de Desarrollo Institucional,
antes de ser sometidos a la aprobacion de la autoridad nominadora.

Art. 10.- Del analisis de puestos.- Es el proceso que permite conocer las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funcién de las unidades y procesos organizacionales, a
fin de determinar su real dimensién e incidencia y definir el perfil de exigencias
y de competencias necesarios para un desempefio excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y
colaboracion de la UARHSs, llevara adelante el andlisis de los puestos que
integran la unidad que lidera, sobre la base de los instrumentos técnicos
elaborados para este propdsito por la SENRES.

Art. 11.- De la descripcién de puestos.- Es el resultado del andlisis de cada
puesto y registra la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real
de un puesto en la organizacién, a través de la determinacion de su rol que
define la misidn, atribuciones y responsabilidades principales asignadas al
puesto, en funcién del portafolio de productos y servicios de las unidades y los
procesos organizacionales.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacién con la
UARHSs, elaborara y actualizara la descripcion de los puestos asociados a su
proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas tecnicas
respectivas.

En el perfil de exigencias se determinara el grado instruccion formal,
experiencia, capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el
desemperio del puesto segun el proceso interno.

Art. 12.- De la valoracion de puestos.- Proceso que define el procedimiento,
metodologia, componentes vy factores de valoracién, a fin de calificar la
importancia y relevancia de los puestos en las unidades o procesos
organizacionales, a través de la medicion de su valor agregado o contribucion
al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.
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La UARHSs, de conformidad a la metodologia prevista en el capitulo IV de esta
norma técnica y sobre la base de las descripciones de puestos y perfiles de
exigencias, valorara los puestos que conforman la estructura ocupacional
institucional, a fin de ordenarlos o agruparlos en los niveles estructurales y
grupos ocupacionales de la Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas.

Art. 13.- De la clasificacion de puestos.- Los puestos conformaran grupos
ocupacionales o familias de puestos similares por su valoracién, cuyo
ordenamiento respondera al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de
intervalos de valoracién prevista en el articulo 19 de esta norma técnica.

Art. 14.- De la estructura de puestos.- La estructura de puestos institucional
mantendra una codificacién integrada por uno y dos digitos, que tendran una
secuencia numérica légica e identificardn los sectores o area del Estado,
institucién, procesos organizacionales, series, clases de puestos y niveles.

CODIGO SECTORES E INSTITUCIONES DEL ESTADO
1. SECTOR: GOBIERNO CENTRAL

SERVICIO: PRESIDENCIA Y VICEPRESIDENCIA

SERVICIO: ECONOMIA'Y FINANZAS

SERVICIO: ENERGIAY MINAS

SERVICIO: EDUCACION YCULTURA

SERVICIO: SALUD PUBLICA

SERVICIO: TRABAJO Y EMPLEO

SERVICIO: BIENESTAR SOCIAL

SERVICIO: DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA

SERVICIO: AGRICULTURA Y GANADERIA

SERVICIO: AMBIENTE

SERVICIO: TURISMO

SERVICIO: COMERCIO EXTERIOR, INDUSTRIALIZACION Y
PESCA Y COMPETITIVIDAD

SERVICIO: OBRAS PUBLICAS Y COMUNICACIONES

SERVICIO: GOBIERNO, CULTOS, POLICIA Y
MUNICIPALIDADES

SERVICIO: RELACIONES EXTERIORES

SERVICIO: DEFENSA NACIONAL

SERVICIO: ORGANISMOS DE DESARROLLO REGIONAL

I U N NN

b b e e bk b b
N =0

-
—-_
B w

- s
o
~N oo

SECTOR: ORGANISMOS DE CONTROL Y REGULACION

N

3. SECTOR: ORGANISMOS ELECTORALES
4. SECTOR:  REGIMEN SECCIONAL AUTONOMO
CONSEJOS PROVINCIALES

MUNICIPIOS
JUNTAS PARROQUIALES
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SECTOR: SOCIEDADES

6. SECTOR: EMPRESAS PUBLICAS

CAPITULO IV

DE LA VALORACION DE PUESTOS

Secretaria Nacional Técnica de
Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Pablico

Art. 15.- De los factores para la valoracién de puestos.- La valoracion de
puestos se realizara considerando factores de: competencia, complejidad del
puesto y responsabilidad, los que han sido jerarquizados y ponderados de la

siguiente manera:

| EACTORES i SUBFACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
[INSTRUCCION FORMAL 200
| EXPERIENCIA | 100
COMPETENCIAS HABILIDADES DE 500
| €0 | GESTION : 100
| HABILIDADES DE 100
! COMUNICACION
comPLEJIDAD DEL | SONDICIONES DE 100 200
PUESTO ' -
~ [ TOMA DE DECISIONES | 100
[ ROL DEL PUESTO ; 200
RESPONSABILIDAD "C’ONTROL DE 100 300
RESULTADOS |
" TOTAL PUNTOS , 1000 [T 1000

Art. 16.- De las competencias: Son conocimientos asociadas a la instruccion
formal, destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio

de los puestos a través de los subfactores de:

a) Instruccién Formal.- Conjunto de conocimientos requeridos para el
desempefio del puesto, adquiridos a través de estudios formales,
competencia necesaria para que €l servidor se desempefie eficientemente

en el puesto.

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
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[Por afios | Portitulo | Total
| Educacidn Bésica ; [ I 15
| Bachiller s | s | 45
[Técnico 0 20 [ 85
[ Profesional — Universitario T
| Profesional - Tecnologia s -
| Profesional - 4 afios [ 15 | 3 | 140
[ Profesional - & afios 18 | 35 [ 155
[ Profesional - 6 afios 0 mds 15 | 35 | 170
[ Diplomado Superior [ 10 [
[Especialidad i 20 T
[ Maestria o PHD ; [ 30 [

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL 1 DESCRIPCION
EDUCACION BASICA  Nivel de instruccion basica.
BACHILLER Estudios formales de educacién media.
- . Estudios técnicos de una rama u oficio- Post
TECNICO bachillerato
p Estudios adquiridos en niveles de instruccién
TITULO PROFESIONAL universitaria. ]
DIPLOMADO Conocimiento de una rama cient_l'fica adicional.
- Suficiencia y dominio de una rama cientifica |
ESPECM“STA . especializada. mjl
MAESTRIA O MAS ' Dominio en una disciplina organizacional |

| administrativa y/o cientifica.

b) Experiencia.- Este subfactor aprecia el nivel de experticia necesaria para el
desarrollo eficiente del rol, atribuciones y responsabilidades asignados al
puesto, en funcién del portafolio de productos y servicios definidos en las
unidades o procesos organizacionales.

ASIGNACION DE PUNTOS
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MUSENRES

g NIVEL S D8 | PUNTAJE
[NO PROFESIONAL — -
[ SERVICIOS Hastaunafo = 13
| ADMINISTRATIVO [ Masta un afio 25
ITEcnico T { 1 afio 38

| PROFESIONAL 1

EJECUCION DE PROCESOS DE APOYOY | 2 afos 50
TECNOLOGICO |

| EJECUCION DE PROCESOS [ 3-4afios 63
[EJECUCION ¥ SUPERVISION DE PROCESOS [ 5- 6 afos 75

‘ EJECUCION Y COORDINACION DE | 7-9afos | 88
PROCESOS

[ DIRECTIVO ! ;

] DIRECCION DE UNIDAD ORGANIZACIONAL f 10afosomas ' 100

¢) Habllidades de gestién.- Competencias que permiten administrar los
sistemas y procesos organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion
de la planificacién, organizacion, direccion y control.

ASIGNACION DE PUNTOS

PUNTAJE
| 20
| 40
%
|
l

80
100

[LIEE N AYE VTN

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

"_DESCRIPCION
El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones
detalladas, trabajo rutinario.

£ El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o
modificar ciertas tareas rutinarias.
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& El trabajo se efectda con flexibilidad en los
procedimientos.
3 & Planificacién y organizacion relativa a las actividades
inherentes al puesto.
| & Controla el avance y los resultados de las propias
| actividades del puesto.
‘ & Planificacién y organizacién del trabajo de un equipo que
‘ 4 ejecuta un proyecto especifico.
{ & Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de
los puestos de trabajo a su cargo. )
& Responsable de la planificacion operativa de su unidad o
proceso.
5 & Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso.
£ Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.
£ Controla el cumplimiento de las actividades y resultados
del area o proceso.

d) Habilidades de comunicacion.- Competencias que requiere el puesto y
gue son necesarias para disponer, transferir y administrar informacién; a fin
de satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos, Valora
trabajo en equipo, persuasién, seguridad, firmeza, orientacién de servicio y
facilitacion de relaciones.

ASIGNACION DE PUNTOS
| NIVELES [ PUNTAJE
| 1 [ 20
[ 2 [ 40
| 3 [ 60
| 4 [ 80
l 5 [ 100

10
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

& El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
1 ¢ Las actividades que realiza estdn orientadas a asistir las
necesidades de otros.
£ Establece una red basica de contactos de laborales para
2 asegurar la eficacia de su trabajo.
¢ Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo
logistico y administrativo. ]
& Establece una red moderada de contactos de trabajo.
3 £ Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo
técnico. i
& Establece una red amplia de contactos internos. i
& El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de,
;4 trabajo. |
i £ Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo
| técnico especializado.
' & EIl puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de |
: contactos de trabajo internos y externos a la organizacion.
5 & El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de |
equipos de trabajo. !
E Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria
B y asistencia.

Art.17.- De la complejidad del puesto.- Determina el grado de dificultad y
contribucién del puesto en la consecucion de los productos y servicios que
realizan las unidades o procesos organizacionales, a través de los siguientes
subfactores:

a) Condiciones de trabajo.- Analisis de las condiciones ambientales y
fisicas que implique riesgos ocupacionales al que esta sujeto el puesto,
considerando entre estos los ruidos de equipos, niveles de estrés y
exposicion a enfermedades.

ASIGNACION DE PUNTOS
( NIVEL o PUNTAJE
1 1 20
Tz 40
1 3 60
‘ 4 80
Y- 100

11

Salinas 1750 Y Bogota
2232281/2562892 /2550547

359



) ’ Secretaria Nacional Técnica de
Desarrollo de Recursos Humanos y
| Remuneraciones del Sector Publico

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

| NwvEL | DESCRIPCION
& Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
1 ambientales y fisicas que no implica riesgos
ocupacig:nales. e _
& Desarrolla las actividades en condiciones de frabajo,
2 ambientales y fisicas con baja incidencia de riesgos
opupacionales.

ambientales y fisicas que implican medianas
posibilidades de riesgos ocupacionales.
& Desarrolla sus actividades en condiciones de
4 trabajo, ambientales y fisicas que implican
considerable riesgo ocupacional.
& - Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
5 ambientales y fisicas que implica alto riesgo
i ocupacional.

|[ & Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
|
|
|

d) Toma de Decisiones.- Es la capacidad de andlisis de problemas y
construccion de alternativas de solucion para cumplir la misién y objetivos
de las unidades o procesos organizacionales. Valora conocimiento de la
organizacién, andlisis, innovacion, creatividad y solucién de problemas.

ASIGNACION DE PUNTOS

{ NIVEL T PUNTAJE

| 1 20 i
[ 2 - 40 o
| 3 i 60

| 4 - 80

[ 5 [ 100

12
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B SENRES

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

Déscnipc;oﬂ. I

Las decisiones dependen de una simple eleccion,
con minima incidencia en la gestién institucional.

La toma de decisiones depende de una eleccion
simple entre varias alternativas, con baja incidencia
en la gestion institucional.

La toma de decisiones requiere de analisis
descriptivo, con moderada incidencia en la gestién
institucional.

La toma de decisiones requiere un andalisis
interpretativo, evaluativo en situaciones distintas,
con significativa incidencia en la gestién institucional.

La toma de decisiones depende del analisis y
desarrollo de nuevas alternativas de solucion, con
trascendencia en la gestion institucional.

1

Art. 18.- De la responsabilidad.- Examina las actividades, atribuciones y
responsabilidades que realiza el puesto de trabajo en relacion con el logro de
los productos y servicios de la unidad o proceso organizacional, a través de los
siguientes subfactores:

a) Rol del Puesto.- Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso
organizacional, definda a través de su misién, - atribuciones,
responsabilidades y niveles de relaciones internas y externas, para lograr
resultados orientados a la satisfaccion del cliente.

_ ASIGNACION DE PUNTOS
TG — : [
| OCUPACIONAL | MIVEL [PUNTA i
NO { SERVICIOS [ 25
| PROFESIONAL | ADMINISTRATIVO s
| TECNICO |75
EJECUCION DE PROCESOS DE APOYO ) ob'
Y TECNOLOGICO
[ EJECUCION DE PROCESOS 7
PROFESIONAL | EJECUCION Y SUPERVISION DE
PROCESOS
EJECUCION Y COORDINACION DE 175
: PROCESOS
_[birRECTIVO DIRECCION DE UNIDAD 200
: ORGANIZACIONAL

13
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CRITERIO DE VALORACION DE PUESTOS

‘[ NIVEL [ - pescapcion

£ Constituyen los puestos que ejecutan
SERVICIO actividades de servicios generales.

£ Constituyen los puestos que facilitan la
ADMINISTRATIVO operatividad de los procesos mediante la
ejecucion de labores de apoyo administrativo.

£ Constituyen los puestos que proporcionan
TECNICO soporte técnico en una rama u oficio de
acuerdo a los requerimientos de los procesos
organizacionales.

EJECUCION DE ¢ Constituyen los puestos que ejecu.tan
APOYO TECNICOY actividades de asistencia técnica y
TECNOLOGICO tecnoldgica. ]

i & Constituyen los puestos que ejecutan
EJECUCION DE actividades, agregando valor a los productos
PROCESQOS y/o servicios gue genera la unidad o proceso

organizacional. ]
EJECUCION Y ¢ Constituyen los puestos que  ejecutan
SUPERVISION DE actividades operativas y supervisan a equipos
PROCESOS de trabajo.
EJECUCION Y ¢ Consfituyen los puestos que  ejecutan
COORDINACION DE actividades de coordinacién de unidades y/o
PROCESOS procesos organizacionales.
| " .
¢ Le corresponde a estos puestos direccionar,

Bﬂgﬁg’o’v bE coordinar, liderar y controlar una unidad que

ORGANIZACIONAL integra varios procesos o0 subprocesos
organizacionales.

b) Centrol de Resultados.- Se examina a través del monitoreo, supervision y
evaluacion de las actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto,
considerando el uso de los recursos asignados; y la contribucion al logro del
portafolio de productos y servicios.

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL [ PUNTAJE
1 [ 20

[

|

1

l

i

40
60
80
100
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

[ omver | DESCRIPCION _
—E_, Fiesponsable de los resultados especificos del puesto y
1 i asignacién de recursos, sujeto a supervision de sus

| resultados.

& El puesto apoya al logro del portafolio de productos y
servicios organizacionales. Sujeto a supervision de los
resultados entregados sobre estdndares establecidos y
asignacion de recursos.

& Responsable de los resultados del puesto de trabajo
con incidencia en el portafolio de productos y servicios,
sobre la base de estandares o especificaciones
previamente establecidas y asignacién de recursos.
Sujeto a supervision y evaluacién de los resultados
entregados.

Responsable de los resultados del equipos de trabajo.
Propone politicas y especificaciones técnicas de los
productos y servicios y asignacion de recursos.
Monitorea y supervisa la contribucién de los puestos
de trabajo al logro del portafolio de productos y
servicios. )

¢ Define politicas y especificaciones técnicas para los

productos y servicios, en funcién de la demanda de los
clientes.

& Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la
! contribucion de los equipos de trabajo al logro del
5 portafolio de productos y servicios.

| & Determinan estrategias, medios y recursos para el
logro de los resultados.
& Responsable del manejo 6ptimo de los recursos
asignados.

v gy e

Art. 19.- Escala de intervalos de valoracién.- Por el resultado alcanzado en
la valoracion de los puestos institucionales se definira el grupo ocupacional que
le corresponde, de acuerdo a la siguiente escala:

T AudiEREBISEIVIGes
2  Asistente Administrativo

15
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4 Amstente AdmlmstratlvoC 335 394
6 TécmcoB 456 516
S Prof SETBIIED: ATV T o172 R
8 Prqfesronalz ; 577 637
SR ProfesTORANSS SN . P JR Biods N MR
10 Profesiqnal4 698 758‘
R PTSsion A I RS0 e

12 ProfesionaIG B i 820 ,879

14 Director Técnico de Area 941 1000

Art. 20.- Reformas.- Los niveles estructurales y clases de puestos previstos en
los articulos 1y 3 de la Resolucion SENRES No. 2004 — 000186, publicada en
el suplemento del Registro Oficial No. 463 de 17 de noviembre de 2004, con la
que se promulgoé la Escala Nacional de Remuneraciones Mensuales Unificadas
de los Servidores Plblicos, queda expresamente reformada de conformidad a
lo determinado en el articulo 7 y 19 de la presente Norma Técnica.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Del Manual Genérico de Clasificacion de Puestos del Servicio
Civil.- La Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones, SENRES, expedird y mantendrd actualizado el Manual
Genérico de Clasificacién de Puestos del Servicio Civil, que contendra las
descripciones y perfiles de exigencias referenciales de los niveles estructurales
y grupos ocupacionales definidos en el articulo 7 de esta norma técnica.

Segunda.- Del Manual de Clasificacion de Puestos institucional.- Las
instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado, a través de las
unidades de administracién de recursos humanos UARHSs, hasta el 31 de
diciembre del 2005 y previo al proceso de implementacién de la Escala de
Remuneraciones Mensuales Unificadas, emitiran y mantendran actualizado el
Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos institucional, de
conformidad a lo establecido en el articulo 149 del Reglamento de la LOSCCA
que sera expedido por la maxima autoridad, previo dictamen favorable de la
Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico, SENRES.

Las descripciones y perfiles de exigencias que conforman los manuales
institucionales, formarén parte del Manual General de Clasificacién de Puestos
del Servicio Civil.
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Los manuales de clasificacion de puestos institucionales, en lo que se refiere al
perfil de exigencias, guardaran armonia con los niveles de instruccién
establecidos en la Ley de Educacion Superior y Ley de Educacion.

La descripcion y perfil de exigencias del puesto se constituird en instrumento
basico para la definicion de bases de los concursos de meéritos y oposicion,
para la evaluacién del desempefio de los servidores dentro de las unidades y
procesos de gestion organizacional; establecimiento de sistemas retributivos e
identificacién de competencias desarrollables que sustenten el plan de
desarrollo y capacitacion.

Tercera.- Presupuesto.- La aplicacién del proceso de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos, genera afectaciones econdmicas que deben estar
acordes con las normas establecidas en las disposiciones generales del
Presupuesto del Estado.

Las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado con sustento
en la metodologia establecida en esta norma técnica, procederan a valorar y
clasificar los puestos, definiendo los roles, mision y niveles de atribuciones y
responsabilidad de los mismos dentro de las unidades o procesos
organizacionales, previo dictamen presupuestario del Ministerio de Economiay
Finanzas, y el estudio, analisis y resolucion de la SENRES.

Cuarta.- Obligatoriedad del Sistema.- La estructura de puestos institucionales
y los grupos ocupacionales genéricos, serd de uso obligatorio en todo
movimiento de personal relativo al ingreso, reingreso o restituciones, ascenso,
traslado, traspaso, cambio administrativo, licencias y comisiones con
remuneracién y sin remuneracion, sanciones, incrementos de remuneraciones,
subrogaciones o encargos, cesacion de funciones, contratos ocasionales,
vacaciones, listas de asignaciones, elaboracién de distributivos de
remuneraciones y roles de pago, en las instituciones, entidades, empresas y
organismos del Estado, una vez que se haya revisado e implementado las
descripciones, valoracion y clasificacion de puestos, de conformidad a esta
norma técnica.

Quinta.- Del cambio de regimenes laborales.- Los servidores o trabajadores
amparados en el Cédigo del Trabajo u otros regimenes laborales que por
efectos de requerimientos organizacionales han venido ejecutando actividades
de servicios, administrativas, técnicas o profesionales; a peticion voluntaria de
los servidores o trabajadores y aprobacion de la maxima autoridad institucional,
podran cambiar de régimen laboral a la Ley Orgdnica de Servicio Civil y
Carrera Administrativa y de Unificacion y Homologacion de las
Remuneraciones del Sector Publico Codificada, siempre y cuando cumplan con
los perfiles de exigencias de los puestos, previa calificacion emitida por la
SENRES.

Sexta.- Cambios de denominacion.- Los cambios a las denominaciones de
puestos establecidas en los Manuales de Clasificacion de Puestos
Institucionales, no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente
realizadas.
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Séptima.- Restriccion.- Los procesos de revision de la descripcion, valoracion
y clasificacion de puestos en las instituciones, entidades, organismos y
empresas del Estado, procederd especificamente en casos en los que los
puestos se encuentren vacantes; por motivo de creacién o reorganizacion
institucional; cambio de régimen de personal legalmente aprobado, entre otros.
En tales circunstancias, la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de
Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, SENRES,
dictaminard sobre los puestos estrictamente necesarios, conforme lo
determinan los articulos. 66 y 67 de la LOSCCA.

La inobservancia de esta Norma Técnica, sera sancionada de conformidad con
lo previsto en los articulos 43, 128, 136 y Disposicion General Octava de la
LOSCCA,; v, Disposicion General Tercera y Cuarta de su Reglamento.

Octava.- Puestos creados.- Todo puesto que fuere creado por necesidades
de funcionamiento de unidades o procesos organizacionales sera valorado y
clasificado dentro de la Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas.

Novena.- Movilidad.- Los estudios de clasificacién de puestos respecto a la
estructura organizacional de las instituciones, entidades, organismos y
empresas del Estado, generan grupos ocupacionales permanentes y de
movilidad, cuyos servidores son susceptibles de ser trasladados, traspasados o
sujetos a cambios administrativos en funcién de las necesidades de
funcionamiento de las unidades o procesos organizacionales, previo informe de
la UARHs y de acuerdo a lo previsto en la LOSCCA y su Reglamento.

Décima.- Criterio de aplicacion.- En los casos de duda, que surjan de la
aplicacion de la presente Norma Técnica por parte de las UARHS, la Secretaria
Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del
Sector Publico, SENRES, absolverd las consultas que seran de aplicacion
obligatoria, conforme lo determina el articulo 57 literal d) de la LOSCCA.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Los servidores que, segun los estudios de valoracién y clasificacién
de puestos, se encuentren ocupando puestos a cuyos exigencias no respondan
su perfil personal, entraran, en un plan de formacion y desarrollo de personal,
que permita adecuar sus competencias a los requerimientos de los puestos y
procesos organizacionales.

El plan de formacién y desarrollo de personal sera instrumentado y
administrado por las unidades de administracién de recursos humanos UARHs
de las instituciones, entidades, organismos y empresas del Estado, a fin de
que los servidores puedan cumplir con los requisitos de los puestos que
ocupan, en un plazo que no podra ser superior a tres afios.

18
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Los servidores que no respondan a los perfiles de exigencias de los puestos,
no podran ser promocionados a puestos jerdrquicos superiores.

Segunda.- Mientras se efectie el proceso de expedicion de las estructuras
ocupacionales y manuales de clasificacion de puestos institucionales de
acuerdo a esta norma técnica, el Indice Ocupacional y Manual de Clasificacion
de Puestos, expedidos mediante Resolucion No. DNP- 036, publicada en
Registro Oficial No. 190 de 14 de mayo de 1993 y sus reformas, y las
estructuras y manuales de clasificacion de puestos de que disponen las
instituciones, entidades, empresas y organismos del Estado, se mantendréan
vigentes.

Derogatoria.- Se deroga expresamente la Resolucion No. OSCIDI-2001-034,
publicada en el suplemento del Registro Oficial No. 234 del 29 de diciembre de
2000, y sus reformas expedidas mediante Resolucion No. OSCDI-2001-075,
publicada en Registro Oficial No. 434 del 17 de octubre del 2001.

Articulo final.- La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su
publicacién en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, u 2 SET 2005

P

!

il
Dr. Juai Abél Echaverria R
SECFIETAF?O ACIO?LT}CMC
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