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RESUMEN

Para el disefio de un programa de formacion por competencias para el personal
administrativo del Hospital Alberto Correa Cornejo, se utilizd el manual de
funciones por competencias de la institucion, a fin de realizar el analisis entre los
perfiles actuales y los propuestos en el manual, para lo cual creamos un perfil con las
mismas especificaciones del manual pero con la informacion de funcionario lo cual

facilito determinar la brecha existente.

Se realizd el proceso de valoracion de cargos para de esta manera conocer la
frecuencia, consecuencias y complejidad de las actividades con cada uno de los
funcionarios mismos que después de realizado el procedimiento se identificaron las
importantes que se realiza para el desarrollo de las mismas, obteniendo asi
indicadores que en lo posterior aportaria a la verificacion del desarrollo de

competencia.

Identificadas las funciones esenciales que desenvuelve el funcionario analizando en
perfil, se ataron con los conocimientos y el nivel de desarrollo de las competencias
técnicas y conductuales; de esta manera, se obtuvo indices de las competencias

necesarias para cumplir las tareas mas frecuentes.

Finalmente, se obtuvo el nivel de desarrollo de competencias técnicas y conductuales
de cada funcionario ademas del area al que pertenece, insumo determinante en la
elaboracion del programa de formacién por competencias donde se encuentra
detallado todo el proceso de formacidn para los funcionarios administrativos del

Hospital Alberto Correa Cornejo.

PALABRAS CLAVE: Competencias Laborales, Perfiles por Competencias,
Programa de formacion, Hospital



ABSTRACT

For the design of a skills training program for administrative staff Correa Alberto
Cornejo Hospital, function manual skills used by the institution in order to perform
the analysis between the current and the proposed profiling in the manual for which
create a profile with the same specifications of the manual but official information

which facilitated determine the gap.

The assessment process charges to thereby determine the frequency, consequences
and complexity of activities with each of the officers conducted themselves after the
procedure most important essential activities performed in carrying out the activities
identified was performed, obtaining and indicators of important activities that

contribute to the subsequent verification of competency development.

Identified the most important key activities analyzing unwraps the official profile,
concatenate with the knowledge and level of development of the technical and
behavioral competencies, so what are the rates obtained competencies needed to
perform the most common tasks are it was time to analyze the profile is on file Unit
human talent and verify training of individual staff members and the analysis of
skills development.

Thus the level of development of technical and behavioral competencies of each staff
besides the area to which it belongs, decisive input in the development of
competency-based training program which is detailed throughout the training process

for administrative officials Hospital was obtained Alberto Correa Cornejo.

KEYWORDS: Job Competencies, Competency Profiles, Training Program,
Hospital

Xi



INTRODUCCION

El Hospital Alberto Correa Cornejo es una unidad operativa perteneciente al sistema
nacional de Salud del Ministerio de Salud Publica del Ecuador, siendo este un
Hospital Basico més cercano al nuevo aeropuerto se genera un gran Compromiso con
la ciudadania y cada vez ser méas eficaces y eficientes, dentro del proceso la
exigencia de un servicio digno y efectivo el conocimiento es esencial para el personal

técnico y administrativo en el momento de desenvolver sus tareas y funciones.

El &rea administrativa es esencial para que el profesional de salud tenga cubierta las
necesidades basicas al momento de desenvolver su tarea el trabajo administrativo se
convierte en una de las areas mas importantes al momento de brindar un servicio y
mas aun cuando se trata de salud ya que se debe tener insumos suficientes para
atender a la ciudadania, conocer el modelo de gestion servicios que presenta y
acciones a tomar al momento de articular la red publica integral de salud para asi

garantizar la salud en el pais.

De esta manera el objetivo es identificar segin el manual de puestos del Ministerio
de Salud el perfil ideal para desempefiar tan dificil tarea, realizando un estudio
practico de personalizacion del perfil actual de los funcionarios encargados de la
gestion Administrativa del Hospital y el desarrollo de sus competencias y
conocimientos asi empatar las necesidades de formacion por competencias para

mejorar el servicio que brinda el hospital.

Para realizar este procedimiento se aplic6 metodologias estandarizadas elaboradas
por Ministerio de Relaciones Laborales para generar una propuesta que permitira
disminuir la brecha de desarrollo de competencias técnicas y conductuales que
presentan los funcionarios administrativos generando asi la excelencia al servicio de
la ciudadania de los alrededores del Hospital aportando a que la institucion cumpla

con sus objetivos en relacion a la demanda de los pobladores.



CAPITULO 1
PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. Planteamiento del problema

1.1.1. Diagnostico de la situacion

Las instituciones son auténticos seres vivos, en vista de que disponen de talento
humano que gestionan sus actividades con eficiencia para lograr el éxito, para lo cual
es necesario seleccionar al talento humano que cumple con los perfiles de cargo que
demanda la institucion para ofrecer servicios de calidad con eficiencia eficacia y
efectividad.

El talento humano pasa buena parte de su vida trabajando en las instituciones las

cuales dependen de ellas para funcionar con efectividad y alcanzar el éxito.

Actualmente la instituciones invierten en desarrollar herramientas que permitan
identificar las actividades de un cargo con el objetivo de establecer el mayor
rendimiento del talento humano, haciéndolos competitivos ofrecer un servicio de

calidad a sus clientes.

La eficiencia laboral se correlaciona directamente con la formacion profesional por
competencias del talento humano, sin embargo los problemas més frecuentes en las
organizaciones es la falta de un perfil de cargo por competencias que permita

disponer de un talento humano eficiente y efectivo para desempefiar sus actividades

La deficiente formacion profesional por competencias se presenta en todos los tipos
de empleos, niveles organizacionales y cargos, limitando el desarrollo institucional y

convirtiéndose en una debilidad.

La gestion efectiva de una institucion depende de un correcto levantamiento de
perfiles, insumos basicos para consolidar el perfil deseado y a partir de él identificar

las reales necesidades de capacitacion y fortalecer los conocimientos necesarios de



cada colaborador segun el cargo que ocupa, en pro de lograr el mejor rendimiento y

un desarrollo organizacional 6ptimo.

Tomando en consideracion los antecedentes antes descritos el presente trabajo se
centra en identificar el perfil de cargo actual de los funcionarios que desempefian los
puestos administrativos y correlacionarlo con el perfil de cargo por competencias
ideal que debe disponer el area administrativa del Hospital “Alberto Correa
Cornejo”, respetando sus politicas y competencias profesionales que hayan
determinado sus autoridades para cada cargo, a fin de diseflar un programa de
formacion profesional por competencias en base al andlisis de perfiles de cargo
actuales versus el perfil de cargo por competencias éptimo que debe disponer el

Hospital.

1.1.2. Descripcion del problema

En el Ecuador a partir de la década del 2000 se inicid la gestion por competencias;
condicidn que en varias instituciones publicas no implementan en la administracion
del talento humano un modelo de perfiles de competencias (MPC), por lo que es
necesario contar con una metodologia de levantamiento de perfiles de cargo;
teniendo en cuenta que el andlisis y la clasificacion de puestos sirve como insumos

para la gestion de recursos humanos por competencias.

En la actualidad para administrar el talento humano es muy importante el enfoque de
las competencias, ya que la globalizacion establece la obligacion a entrar en un
modelo de competitividad. Para sostener este modelo es necesario disponer de
talento humano con competencias; ya que el recurso humano es la base que sostiene
a la organizacion y para mantener y mejorar su competitividad, es necesario que su

formacion se establezca por competencias.

En las areas administrativas del Hospital “Alberto Correa Cornejo”, no existe perfiles
de cargo por competencias Optimos por lo que la gestion administrativa en un
obstaculo para el desarrollo efectivo para entregar un servicio de calidad a sus

clientes.



A falta de perfiles de cargo por competencias 6ptimos, se le afiade la deficiente e
inadecuada planificacion de formacion profesional por competencias del talento
humano dentro de la organizacion ocasionada por inexistencia de perfiles de cargo y
manuales de funciones que permitan identificar las reales necesidades de formacion
en los procesos asociados a los diferentes subsistemas de gestion del talento humano,
lo que obstaculiza el buen desempefio para entregar un servicio de calidad a la

sociedad.

A continuacion se exponen las principales causas y efectos derivados de la
problemética identificada:

Causas:

a) Desatencion en la formacion del talento humano del nivel central hacia la zona
b) Problemas de ejecucién e incumplimiento normativa

c) Escasa retroalimentacion para la mejora del talento humano

Efectos:

a) Esfuerzos de capacitacion sin objetivo claro
b) Limitado desarrollo organizacional
c) Desmotivacion y falta de compromiso

d) Bajo Rendimiento

Por los antecedentes expuestos se plantea la necesidad de disefiar un programa de
formacion profesional por competencias, para la correcta identificacion de las
necesidades de formacion para cada uno de los cargos administrativos del Hospital
“Alberto Correa Cornejo”. El Programa de Formacion por Competencias para los
funcionarios administrativos del Hospital se basara en un levantamiento de perfiles
por competencia respetando aquellas que la organizacion ha determinado como
competencias institucionales para cada puesto, posterior a este proceso procederemos
a analizar los perfiles de cada uno de los funcionarios administrativos del Hospital

identificando brechas entre perfiles actuales y perfiles de cargo 6ptimos, disefiando el



programa de formacion por competencias para los funcionarios aportando a mejorar

el nivel de competitividad de la casa de salud y de sus colaboradores.

En consecuencia el Hospital “Alberto Correa Cornejo”, no dispone de los perfiles de
cargo por competencias optimos para los puestos administrativos, por lo que su

implementacion permitira obtener los siguientes beneficios:

a) El modelo de perfiles por competencias permitira establecer criterios de
rendimiento y modelos de competencias para roles del puesto, areas, grupos
ocupacionales.

b) Los perfiles por competencias definen los criterios de rendimiento como las
caracteristicas personales necesarias para desempefiar las actividades de un
puesto en el maximo nivel de eficiencia.

c) Aclara las expectativas de rendimiento de los puestos.

d) Establece y acelera los procesos de seleccion y evaluacion del desempefio.

1.1.3. Formulacion del problema

¢Existe deficiente formulacion de perfiles de cargo por competencias, para los
puestos administrativos del Hospital “Alberto Correa Cornejo, condicion que causa
la carencia de un perfil de cargo por competencias 6ptimo y por ende una gestion

administrativa deficiente?

1.2.  Descripcion detallada del producto que se pretende realizar asi como

de los posibles beneficiarios.

Para el disefio de perfiles de cargo por competencias, para los puestos
administrativos del Hospital “Alberto Correa Cornejo”, se establecera una
metodologia de modelado de perfiles de competencias (MPC) que se fundamenta en
un proceso estratégico, secuencial y logico que permite el levantamiento de los

perfiles de cargo por competencias.

Esta metodologia del perfil del puesto se adapta a las caracteristicas de las

organizaciones actuales con rapidez y eficiencia, la cual permite identificar los datos



de identificacion del puesto, misién del puesto, actividades esenciales del puesto,

interfaz del puesto, conocimientos requeridos, institucion formal, experiencia laboral,

destrezas técnicas especificas, destrezas habilidades conductuales generales

requerimientos de seleccidn, capacitacion y establecer la valoracion del puesto. Para

elaborar los perfiles de cargo por competencias se sistematizara los elementos antes

descritos y se estructurara la descripcion y perfil del puesto para los cargos

administrativos del Hospital “Alberto Correa Cornejo”.

1.3.

Objetivos

1.3.1. General

Disefiar un programa de formacion por competencias para los funcionarios del area

administrativa del Hospital “Alberto Correa Cornejo ubicado en la Parroquia

Yaruqui, del Cantdn Quito.

1.3.2. Especificos

a)

b)

1.4.

Identificar la posicion de los cargos en la estructura organizacional del
Hospital “Alberto Correa Cornejo”.

Identificar el perfil de cargo actual para correlacionar con el perfil de
cargo por competencias que demanda la normativa del Ministerio de
Relaciones Laborarles.

Realizar el levantamiento de informacion, descripcion y perfil de los
puestos, aplicando la metodologia de analisis, descripcion, clasificaciéon y
valoracion de puestos

Sistematizar los perfiles de cargo por competencias de los puestos
administrativos del hospital “Alberto Correa Cornejo”

Elaborar un manual de formacion del talento humano por competencias.
Elaborar el informe técnico de conclusiones y recomendaciones del

trabajo de investigacion.

Procedimientos y recursos



Para la elaboracion de los programas de formacion por competencias, para los
puestos administrativos del Hospital “Alberto Correa Cornejo”, ubicado en la
Parroquia Yaruqui, del Canton Quito, se procedera en primera instancia a identificar
la posicion de los cargos en la estructura organizacional de la institucién de salud, a
continuacion se definiran las funciones de cada uno de los cargos que requiere la
institucion para establecer una gestion eficiente y de excelencia. Posteriormente se
realizard el levantamiento de la informacion in situ y aplicacion de encuestas,
identificando y correlacionando entre la descripcion actual del puesto y el perfil
Optimo requerido para cada cargo. Una vez realizado aquello, se procederd a
establecer el agrupamiento de los perfiles de los puestos por nivel, clase, tipo de
servicio, puesto y familia funcional, luego proceder a la recopilacion y ordenamiento
de la informacion para establecer el programa de formacion y realizar el informe
final del trabajo de investigacion y presentarlo a la Universidad para su revision y

aprobacion.

Los recursos a utilizar para el desarrollo de la investigacion constituyen los

siguientes:

Recursos humanos

e Personal administrativo del Hospital “Alberto Correa Cornejo”

Recursos tecnoldgicos

Computador

Internet

Camara digital de fotos

Programa operativo de Excel

Recursos econdmicos

e Los gastos corren a cargo del duefio del proyecto.



CAPITULO 2
MARCO TEORICO

2.1. Desarrollo de las principales lineas tedricas

“El marco tedrico comprende la ubicacion del problema en una determinada
situacion histérico-social, sus relaciones con otros fendmenos, las relaciones de los

resultados por alcanzar con otros ya logrados” (Cerda, Hugo. p. 171).

El presente estudio se basa en el conocimiento cientifico de las competencias
laborales, que son una combinacién integrada de conocimientos, habilidades y
actitudes que permite al individuo resolver problemas especificos de formas

autonomas Yy flexibles en determinadas situaciones

Las competencias son las causas del rendimiento (conocimientos, destrezas, aptitudes
y rasgos de responsabilidad), asi como también constituyen los comportamientos de

trabajo (rendimiento laboral)

2.1.1. Administracion del talento humano

La administracion del talento humano segun Alles (2008) se define como el acto de
gobernar, regir o aplicar normas, politicas y acciones de distribucién adecuada de
recursos, para el caso aplicado al capital humano de las organizaciones.

La gestion del talento humano tiene un giro importante en la actualidad y se empieza
a hablar de modelos estratégicos para su administracion, a partir de ello, las
concepciones generales de su orientacion Unica como parte de la administracion
guedan atras y se habla de sendos departamentos que forman parte de la estructura de
las organizaciones. EIl capital humano se valora mucho mas cuando las estructuras
estrictas empiezan a requerir modificaciones que potencien las competencias del

personal y les permitan desarrollarse al interior de la organizacion.



La administracion del talento humano esta conformada por varios subsistemas, que
en conjunto forman parte del proceso general o sistema de gestion de personal en las
organizaciones. Para Alles (2008) el sistema estd compuesto por seis componentes

que son:

a) Atraccion, Seleccion e Incorporacion de personal
b) Desarrollo y planes de sucesion

c) Formacion

d) Evaluacion de desempefio

e) Remuneracion y beneficios

f) Andlisis y descripcion de puestos

No se puede olvidar, que la autora se concentra en un desarrollo del talento humano
orientado a las competencias; por lo que, contrastando con autores como Chiavenato
(2005) se puede identificar diferencias en la concepcion de los subsistemas que

conforman la gestién de personal, asi para este autor el sistema est4d compuesto por:

a) Procesos de provision

b) Procesos de mantenimiento

c) Proceso de seguimiento y evaluacién
d) Procesos de desarrollo

e) Procesos de aplicacion de talento humano

Las similitudes en la teorizacion sobre el sistema de gestion de talento humano en los
dos autores son amplias; sin embargo para el caso, la profundizacion se realiza de lo
expuesto por Alles (2008), puesto que se pretende relacionar la efectividad del
liderazgo componente netamente administrativo con la productividad asociada al

desempefio del personal.

La productividad se aborda dentro del cuarto subsistema propuesto por Alles (2008)

y define que:

Las personas esperan que se les diga como estan haciendo las cosas. Ademas, un
buen sistema de evaluacion del desempefio combinado con administracién por



objetivos sera un excelente motivador de los colaboradores. Usualmente se vincula
con temas econdmicos a través del subsistema que se explica a continuacion (P. 32)

En este mismo contexto y ya hablando de modelos de desarrollo de personal, la
misma autora muestra un modelo para construir el talento humano, este se aplica
para la presente investigacion puesto que relaciona la capacidad de liderazgo de los
jefes de la organizacion con el desempefio del personal tal como se muestra en la

siguiente figura:

CONSTRUYENDO TALENTO
Programas organizacionales
gue permiten contar con Programas organizacionales
personas preparadas frente para el desarrollo de
a posibles sucesiones y personas
promociones A

Medicién y evaluacion de las

4

: capacidades del TH

Rol de los jefes

Rol de los jefes

A y

Planes individuales para

Planes individuales para
alcanzar crear talento

alcanzar un nivel superior

Figura 1. Modelo de desarrollo de talento humano segn Alles (2009)
Fuente: (Alles, 2009, pag. 47)

En este aspecto dos de los componentes que se abordan en esta investigacion son el
rol de los jefes y la evaluacion de las capacidades; ambas se vinculan para crear un
modelo de mejora tanto para los lideres como para el personal.

2.1.2. Modelo de gestion por competencias

Previo a definir la gestion por competencias como modelo de administracion del
talento humano, es fundamental definir a que se refiere el término competencia,
segun lo expuesto por Alles (2005) y citando a McClelland se puede identificar como
competencia a la “caracteristica subyacente en un individuo que estd causalmente
relaciona a un estandar de efectividad y/o a una performance superior en un trabajo o

situacion.”
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Las competencias estan directamente relacionadas con los comportamientos y con el
desempefio, en tal virtud un adecuado desarrollo de una competencia en un
colaborador sera el éxito en el desempefio de las actividades diarias. La efectividad
es una media asociada directamente al nivel de performance que tendra un empleado

en la medida de sus conocimientos, habilidades y formacion.

Para Saracho (2008), el modelo por competencias se define en funcion de tres
modelos aplicables a las organizaciones en correspondencia con su nivel de

competencias:

a. Modelo de competencias distintivas: nace de un andlisis estratégico
definiendo un perfil actual versus un perfil deseado en el colaborador,
partiendo del principio que el personal posee competencias necesarias para
eliminar la brecha entre lo ambos perfiles y que esto requiere de modelo de

formacion y mejora a los que se pude llegar previa planificacion.

Este modelo pretende identificar a las personas que alcanzan niveles de
desempefio que facilitan el cumplimiento de los resultados, asi como las que
no tienen éxito en el desempefio laboral y se trabaja en el fortalecimiento de

estas competencias a fin de consolidar o lograr un mayor resultado.

b. Modelo de competencias genéricas: este modelo se concentra en identificar
un conjunto de comportamientos que definen el desempefio efectivo de las
personas en un rol o puesto de trabajo, esto es el conjunto de mejores
practicas desarrolladas por cada rol, generalizando las conductas para
consolidar un conjunto de conductas claves que facilitan la formacion
estdndar del talento humano, sin embargo su implementacion no logra
desarrollar todo el potencial del empleado por sus limitaciones en cuanto a

conjuntos estandar de comportamientos.

c. Modelo de competencias funcionales: su objetivo es establecer una relacion

estrecha entre el desempefio individual y el desempefio organizacional; por
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esta razon se concentra en el mecanicismo como principal fuente de
productividad en el talento humano, su enfoque es caduco en varios sectores

empresariales sin embargo, en otros se aplican con regularidad.

La investigacion que se desarrolla esta basada en las normativas preestablecidas por
el Ministerio de Relaciones Laborales, en correlacion con la estructura
organizacional y por competencias definida por el Ministerio de Salud Publica para
todas sus dependencias, de la valoracion realizada se concluye que estas normativas
se relacionan con un modelo propio producto de un mix entre el modelo de
competencias distintivas y genéricas, particularizado al sector pablico y adaptado a la

realidad de las personas, sus conductas y el desempefio esperado.

2.1.3. Clasificacion de las competencias

Al desarrollar el modelo de gestion por competencias se hace necesario definir una
clasificacion de estas, para ello se ha tomado como referencia lo expuesto por
Spencer & Spencer (1993), base para el modelo presentado por Alles en cuanto al
diccionario de competencias; segun estos autores existen cinco tipos de competencias

que son:

a) Motivacionales: asociados a los intereses de las personas y su deseo de
alcanzar objetivos y metas.

b) Caracteristicas: consideradas ademés de lo fisico el nivel de respuesta a una
situacion en particular.

c) Concepto propio: consecuentes con las actitudes y valores de una persona.

d) Conocimiento: informacion sobre areas especificas que el personal conoce

e) Habilidad: capacidad de desarrollar una tarea fisica o mental

La dificultad o facilidad para identificar las competencias, derivan en el modelo
basico del Iceberg que define como visibles las competencias asociadas a destrezas y
conocimientos, y como no visibles el auto concepto y los rasgos de personalidad.

Las competencias laborales son parte del modelo de gestion, que principalmente
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busca alinear al talento humano a la estrategia de negocio, desarrollando un sistema

mutuamente beneficioso entre el personal y la compafiia.

mas facil de identificar / Tiecueniomante
onocimientos

No visible
mas dificil de identificar Concepto de uno mismo

Rasgos de personalidad

Figura 2. Modelo de Iceberg
Fuente: Alles, (2008)

Segun Jolis (1998), las competencias se dividen en:

a) Competencias tedricas: saberes adquiridos por acceso a informacion

b) Competencias practicas: aplicar conocimiento en areas operativas

c) Competencias sociales: capacidad de relacion entre las personas

d) Competencias del conocimiento: siendo la mas completa segun ésta autora,

estad asociada a saber, coordinar, solucionar y aportar al desempefio laboral.

Estableciendo un contraste entre lo citado por Spencer & Spencer (1993) y lo
propuesto por Jolis (1998); se puede observar relaciones directas, sin embargo, los
primeros concluyen en una clasificacion conjunta de competencias que se concentra

principalmente en dos niveles:

a. Competencias de punto inicial o competencias esenciales, basicas o

genéricas.
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b. Competencias diferenciales, siendo factores que requieren las personas y

estan en niveles superiores.

En virtud a lo expuesto se establece una directa relacion entre esta propuesta de
clasificacion final y los modelos de gestibn por competencias genéricas y
competencias distintivas; justificando el modelo aplicado por el MRL que identifica

dos tipos de competencias: las conductuales y las técnicas. (MRL, 2013)

2.1.4. Perfiles por competencia

La descripcion de los cargos basados en competencias laborales se define segun
Gonzales (2006) es el “registro ordenado de las funciones y requisitos minimos que
se deben consignar en un cargo determinado, de forma que la persona que lo

desempefie tenga una guia para la ejecucion de su trabajo”.

La metodologia utilizada en el sector publico para el desarrollo de perfiles por
competencias estd basada en la teoria propuesta por Hay (1998), segun varias
publicaciones se ha podido establecer los siguientes pasos para la construccion de

esta descripcion:

a) Proposito general del cargo: permite comprender la razon de la existencia del
cargo en la organizacion, define entre otras cosas el ;Qué?, ;Como? y ;Para
qué?, cada uno de ellos asociado a la Accion, Funcién y el Resultado

esperado del talento humano.

El proposito del cargo esté relacionado a su ubicacion estructural, asi como su

importancia estratégica y el resultado esperado.

b) Principales resultados: al hablar de resultados esperados se establece el
desempefio deseado por quien ocupe esa posicion. La definicion de los
resultados se realiza a través de la construccion de una lista en orden de
importancia, su redaccion debe identificar un nivel de medicion y deben tener

una particularidad expresada para cada cargo.
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d)

f)

Organizacion: la descripcion de los perfiles en cuanto a la organizacion hace
referencia a la dependencia jerarquica, partiendo de su posicion estructural, la
cadena de mando y el tramo de control que son inherentes a su proposito y

resultados principales.

Dimensiones: son la medida cuantificable sobre el impacto que tiene el cargo
en la estructura, asi las dimisiones del cargo estaran relacionadas con la

contribucion del cargo a la consecucion de las metas organizacionales.

Naturaleza y alcance: en este apartado la descripcion del cargo definira
actividades, situaciones relevantes que enfrentard el cargo, el nivel de

autoridad, las relaciones con otros cargos y roles adicionales

Perfil del cargo: la descripcidn del puesto se completa con la identificacion de
los conocimientos especificos, experiencia y competencias requeridas por

quien ocupara la posicion para conseguir lo anteriormente descrito.

Segln la normativa nacional, la descripcion de cargos establecida por el Ministerio

de Relaciones Laborales (2013) define la siguiente estructura:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

Datos de identificacion del puesto

Mision

Relaciones internas y externas

Instruccion formal requerida

Experiencia laboral requerida

Capacitacién requerida para el puesto

Actividades esenciales

Conocimientos adicionales relacionados a las actividades esenciales
Competencias técnicas

Competencias conductuales
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Tabla 1. Ficha de Descripcion y perfil de puesto definida por el MRL

Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales (2013)

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

- 3. RELACIONES INTERNAS Y
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO EXTERNAS

Cdédigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Nivel:

Unidad Administrativa:
Rol:

Grupo Ocupacional:
Grado:

Ambito:

Area de Conocimiento:

PFR A ABORA REO RIDA

Tiempo de Experiencia:
Especificidad de la experiencia

AP A A . - . RIDA PARA » .

Tematica de la Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia | Nivel | Comportamiento Observable

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

0. COMP A OND A
Denominacion de la Competencia | Nivel | Comportamiento Observable

. Formulario MRL-SCP-01
Nota:
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Es evidente la relacion que se muestra entre lo propuesto por Hay (1998) y el modelo
desarrollado por el MRL, un aspecto adicional que se ha desarrollado a partir del
mismo autor es la identificacion de las actividades esenciales, para lo que se ha
identificado la siguiente metodologia, en funcion de la cual se aplican las siguientes
escalas para identificar las actividades esenciales de (puestos, procesos, ocupaciones,

etc.), donde:

F = frecuencia
CO = consecuencias omision

CM = complejidad

La tabla siguiente muestra las escalas de definicién en materia de frecuencia, omision

y complejidad.

Tabla 2. Preguntas para la aplicacion de escalas de definicidn de actividades esenciales seguiin
Hay
Fuente: Hay (1998)

Para aplicar esta escala hagase la

Escalas / definicién ..
siguiente pregunta

¢Con qué frecuencia se ejecuta esta

e Frecuencia: cudl es la frecuencia actividad? Si la frecuencia es variable
esperada de esta actividad. preguntese: ¢cual es la frecuencia tipica

de ejecucidn de esta actividad?

*  Consecuencias por omision: qué | ; yé tan graves son las consecuencias si

asaria si la actividad no se . .
P . la actividad no se ejecutara?
ejecutara.

B _ ¢ Qué tanto esfuerzo supone desempefiar
 Complejidad: se refiere al grado de la actividad? O, alternativamente:
esfuerzo y al nivel de conocimientos | ; poqjiere el desempefio de esta actividad

y destrezas requeridas para .
desempefiar la actividad un elevado grado de conocimientos y
' habilidades?

Nota:
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Para la definicion de la frecuencia, consecuencia por omision y complejidad, el

modelo ha definido la sigueinte escala de valoracion:

Tabla 3. Escalas de definicion de actividades esenciales segiin Hay

Fuente: Hay (1998)

Consecuencias por omision

Complejidad

Consecuencias muy graves:
Pueden afectar a toda la
organizacion en multiples
aspectos

Maéaxima complejidad: la
actividad demanda el mayor
grado de esfuerzo /
conocimientos / habilidades

Consecuencias graves: pueden
afectar resultados, procesos,
areas o unidades funcionales

de la organizacion

Alta complejidad: la
actividad demanda un
considerable nivel de
esfuerzo / conocimientos /
habilidades

Consecuencias considerables:
repercuten negativamente en
los resultados o trabajos de
otros

Complejidad moderada: la
actividad requiere un grado
medio de esfuerzo /
conocimientos / habilidades

Consecuencias menores:
cierta incidencia en resultados
0 actividades que pertenecen
al mismo puesto

Baja complejidad: la
actividad requiere un bajo
nivel de esfuerzo /
conocimientos / habilidades

Consecuencias minimas: poca
0 ninguna incidencia en
actividades o resultados

Minima complejidad: la
actividad requiere un
minimo nivel de esfuerzo /
conocimientos / habilidades

Grado | Frecuencia
5 Todos los dias
Al menos una
4 Vez por
semana
Al menos una
3 vez cada
quince dias
9 Una vez al
mes
Otro
(bimestral,
1 trimestral,
semestral,
etc.)
Nota:

2.2.  Formacién por competencias

La formacion de personas se define como “darle mayor aptitud para desempenarse

con ¢xito en su puesto” Alles (2008). La capacitaciéon como recursos para mejorar las
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competencias de los colaboradores se desarrolla sobre la base de actividades
estructuradas, con una organizacion definida, que sean evaluables y dejar una
retroalimentacion sobre su realizacion; esta difiere del entrenamiento en el fin
mismo, el segundo se concentra en el desarrollo de habilidades, modificacion de
actitudes y el desarrollo de conceptos que sean aplicables a la mision de las
compafiias y que les faciliten un marco de desarrollo sustancial en cuanto a la

productividad.

Segun Alles (2008), la formacion tiene relacion estrecha con otros subsistemas de
Recursos Humanos, tales como: analisis y descripcion de cargos, atraccion y
seleccién de personal, desarrollo de planes de sucesion y evaluacion de desemperio.
Es entonces relevante establecer que el analisis que proporciona el presente
documento se base principalmente en la descripcion de los cargos presentes en el
Hospital y su entorno, a fin de consolidar una propuesta de formacion coherente con

la realidad organizacional.

2.2.1. Disefio de programas de formacion por competencias

Segun Alles (2008) la formacion por competencias tiene tres pasos que deben tenerse

en consideracion:

a. Definir las competencias y sus grados para cada cargo dentro de la
organizacion.

b. Desarrollar una valoracién o inventario de competencias del personal a través
de métodos descriptivos

c. Comparar tanto el perfil de cada cargo con la valoracion realizada a a fin de
identificar la necesidades de capacitacion.

Para autores como Sagi-Vela (2007) la formulacion de un modelo de formacion por

competencias tiene seis pasos, diferenciados en tres etapas:

e Inicio del ciclo de formacién
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a. Evaluacion de competencias
b. Identificacion de aspectos a mejorar
c. Formulacion de objetivos
d. Concrecién de planes de accion
e Durante el ciclo
e. Seguimiento y apoyo
e Final del ciclo

f. Evaluacién del proceso

En ambos métodos se puede observar que la valoracién del perfil de cargo, la
comparacion del perfil y el establecimiento de los aspectos de mejora en cuanto a las

habilidades de los profesionales.

2.2.2. Deteccion de necesidades de capacitacion

Las necesidades de capacitacion estan asociadas a una planificacion previa y un
conjunto de objetivos concretos en materia de formacion para el personal, segun
Alles (2008) las necesidades se definen no solamente a través de cuestionarios
enviados para los supervisores, sino que tiene que ver de forma integral con otros
subsistemas entre ellos el de Evaluacién de Desempefio y por otro lado el de
Desarrollo de personal; asi, los ejes de formacion deben ser coherentes no solamente
con lo que opinan los directivos, sino con lo que se espera del colaborador y la

proyeccion organizacional.

En el caso de la administracion publica ecuatoriana, las normativas facultan a la
Unidades de Administracion del Talento Humano a definir los métodos de deteccion,
sin embargo regulan especificamente los aspectos de planificacidn, ejecucion y

retroalimentacion, por esta razén se ha hecho un compilado del marco normativo

necesario para desarrollar un adecuado proceso de formacion.

2.2.3. Marco normativo

Al tratarse de una propuesta de formacién desarrollada para un Hospital que forma
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parte de la rede de salud publica, existen un conjunto de normativas que se deben
tener en consideracion y sobre las cuales se deberdn enmarcar las valoraciones de los
perfiles de cargo y la propuesta de formacion por competencias. A continuacion, se

establece

» La Constitucién de la Republica

A partir de la aprobacion de la constitucion del afio 2008, los articulos 227 y 234,
exigen que la administracion publica consolide modelos de eficiencia, eficacia,
economia y calidad de prestacion de servicios publicos en todas sus formas; para ello

el Estado recurre a la formacidn y capacitacion en sus diferentes modalidades.

= LaLey Orgénica del Servicio Publico / Norma Tecnica para el
Subsistema de Formacion y Capacitacion (MRL)

La LOSEP (2013), dedica un capitulo completo a la formacion del servidor pablico,
ademas de establecer las normativas para el acceso a capacitacion por parte de estas
instituciones; de forma que en los articulos 69 al 75; se identifican la reglas de
formacion, los subsistemas de capacitacion y desarrollo de personal los programas de
capacitacion, la planeacion y direccion, sus resultados y la obligaciones de

cumplimiento.

El reglamento de la mencionada ley encarga la induccién, capacitacion y formacién a
cada Unidad de Administracion del Talento Humano, para ello cada una de estas
unidades deberd cumplir con las exigencias planteadas por el Ministerio de
Relaciones Laborales en lo correspondiente a la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, la elaboracion de Planes de Capacitacion, su Priorizacion,

Contratacion y Evaluacion

» Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del
Ministerio de Salud Publica

De acuerdo al estatuto organico del Ministerio de Salud Publica (2014), a

continuacion se expone un breve resumen sobre los aspectos normativos que debera
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considerar la propuesta de formacion:

e Politica General

Contribuir al fortalecimiento de los conocimientos y competencias de las y los
servidores del Ministerio de Salud Publica, en funcion del crecimiento personal,
Laboral y el mejoramiento del servicio prestado y del Sistema de Gestion de
Calidad, coordinando, gestionando, ejecutando y controlando el desarrollo del
proceso de gestion del Talento Humano para implementar estrategias que
aseguren la competencia del personal que labora en esta Institucion. (MSP, 2014)

La Direccion Nacional de Talento Humano del MSP tendra como principales

funciones:

a. Elaboraran, ejecutaran y coordinaran el Plan de capacitacion

b. Seleccionar las ofertas méas idoneas en cuanto a las necesidades de
capacitacion

c. Ejecucion del plan de formacion

d. Coordinar la relacién entre los intereses institucionales y la capacitacion a
desarrollar a través de los planes

e. Coordinar una adecuada induccion a los nuevos funcionarios, basadas en
funcién a las competencias

f. Implementar evaluaciones para el control de la calidad de los planes
formativos ejecutados.

g. Elaborar reportes semestrales de los resultados de capacitacion
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CAPITULO 3
PERFILES DE CARGO POR COMPETENCIAS DE PUESTOS
ADMINISTRATIVOS DEL HOSPITAL “ALBERTO CORREA CORNEJO”

3.1.  Estructura de puestos

La estructura de puestos del Hospital “Alberto Correa Cornejo” que se expone a
continuacion, estd basado en el organico funcional de la institucion, que esta en
directa relacion con la estructura organizacional definida por el Ministerio de Salud
Publica para los Hospitales Basicos y otros de menos de 70 camas, categoria a la que
pertenece la institucion en estudio, es relevante mencionar que el andlisis de los
perfiles de cargo se ha concentrado en el talento humano que desempefia actividades
administrativas. El Departamento Administrativo Financiero segin el organigrama
expuesto en el grafico N° 3, identifica areas como talento humano, financiera,

administrativa y tecnologias de informacion y comunicacion.

Sﬁ ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL HOSPITALES MSP

L - HOSPITALES BASICOS Y OTROS DE MENOS DE 70 CAMAS
Ministerio de Salud Pablica.

COMITES e DIRECCION HOSPITALARIA

PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION
‘ cat ‘ DE LA GESTION

|
USUARIO

| I I
[
ADMINISTRATIVO

TALENTO HUMANO

T
ESPECIALIDADES CLINICAS Y/ CUIDADOS DE APOYO DIAGNOSTICO Y DOCENCIA E
0 QUIRURGICAS ENFERMERIA TERAPEUTICO INVESTIGACION

FINANCIERO

‘ e |

Figura 3. Estructura Organizacional del Hospital “Alberto Correa Cornejo”
Fuente: Hospital “Alberto Correa Cornejo”, 2014
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3.1.1. Gestion Organizacional por procesos, productos del Hospital Alberto
Correa Cornejo

Previo a la descripcion de los cargos se detalla la estructura y productos del Hospital

3.1.1.1. Gestion de atencién al usuario

e Unidad responsable: Unidad de Atencion al Usuario

Misidn: “Proteger los derechos y deberes de los usuarios e incrementar el grado de
satisfaccion que presenta con los servicios de salud, contribuyendo a la mejora

continua de la atencioén.” (Ministerio de Salud Publica, 2012) .

Productos y servicios:

Recepcidn e informacion

Se debe tener en conocimiento general sobre los servicios que presta el
hospital y que debera estar a disposicion del paciente que desee conocer los
servicios que brinda la institucién, esta informacién se impartird de manera
oportuna tanto a los pacientes como a los familiares de estos ya que la

informacion debera ser oportuna en casos de emergencia.

De esta manera el personal nuevo deberd ser capacitado en técnicas y
habilidades de atencion y servicio al cliente y el hospital esta en la obligacién

de velar por su estricto cumplimiento

Esta unidad sera la encargada de recibir y viabilizar las distintas
observaciones y sugerencias y de esta manera viabilizar las para su analisis

dentro del modelo de gestion.
Se recibiran todas las solicitudes en relaciéon a informacion de historias

clinicas , informes médicos, informacion especifica de pacientes a otras

instituciones médicas y es el area que determina la pertinencia de que las
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fotocopias se direccionen a personas indicadas para evitar divulgacion de la

misma.

Educacion y apoyo

Brindaré informacion personalizada sobre la ubicacion de pacientes ingresados
al hospital asi como informacién de citas pre agendadas haciendo uso del sistema
de la unidad de salud (intranet) respetando las normativas vigentes de

confidencialidad de los datos e informacion

Esta unidad es la responsable de solicitar los requisitos y acompafiar al proceso
respectivo para la inscripcion de recién nacidos en el registro civil, ademas son
encargados de velar que la visita programada de pacientes se realice conforme al
cronograma Yy asi tener conocimiento oportuno de las necesidades de los

pacientes.

En coordinacion con Comunicacién se establecerdn procesos edu-
comunicacionales acerca de enfermedades con el objetivo de prevencién de las

mimas respetando el cronograma y haciendo referencia a fechas conmemorativas

Monitoreo y seguimiento

Disefio y aplicacion de encuestas de satisfaccion en referencia a la atencién
brindada en la institucién, procesar informacion y realizar un reporte estadistico
de los resultados, de esta manera incorporar las observaciones de los usuarios con
el fin de mejorar los servicios que brinda el hospital e identificar nudos criticos

que nos permitan seguir con el modelo de gestion.

Esta unidad es parte esencial de todos los grupos de trabajo del hospital y
comisiones de mejora continua de procesos ya que por su intervencion conoce de
primera mano las dificultades que presenta los usuarios al ingresar al sistema de

salud
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Gestidn social

Analisis, valoracion y orientacion de procedimientos a seguir en casos que la
normativa determine como prioritarios o0 de alto impacto (enfermedades
catastroficas, referencia y contra referencia de salud ) de esta manera generar
reportes de diagnostico y procedimiento a nivel social

Generar programas de intervencion y orientacion al usuario en torno a la
solucién de problemas socioeconémicos, de esta manera conocer cuél es el nivel
de casos sociales criticos que atiende el Hospital generando estadisticas

mensuales mismas que son tratadas en los comités de gestion.

Realizar seguimiento de todos los casos de que son atendidos en la unidad y
realizar visitas domiciliarias para corroboracién de casos, de esta manera generar

programas de sensibilizacion a pacientes y familiares en casos extremos

3.1.1.2. Gestion de admisiones

e Unidad responsable: Unidad de Admisiones

Mision: “Asegurar la accesibilidad del paciente a los recursos asistenciales del
hospital. Organizar, manejar y facilitar el uso adecuado de sus instalaciones y
recursos con el objeto de mejorar el proceso de gestion y funcionamiento del
Hospital” (Ministerio de Salud Publica, 2012) .

Productos y servicios:

Es la puerta de entrada de la institucion y en relacion a esta se debe tener
informacién homogénea confiable y completa que posibilite la elaboracion de
indicadores epidemiol6gicos y de rendimiento que sera parte indispensable de la

planificacion anual del Hospital.

Programacion de agendas Yy administracion de historias clinicas asi como su

mantenimiento verificacién del listado de trabajo de las distintas areas asi como del
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estado de la disponibilidad de camas realizando censos continuos para tener

informacion real y oportuna

Administracion de sistema de ingreso y salida de pacientes asi como de tiempo de
estadia de pacientes, traslados, ingreso a internacion o aislamiento, de esta manera
generar reportes de cada unos de los servicios con el objetivo de agendar futuras

intervenciones quirurgicas

3.1.1.3.  Gestion administrativa y financiera

e Unidad responsable: Direccion Administrativa y Financiera / Unidad

Administrativa Financiera

Mision: “Dirigir, organizar y proyectar la administracion de los recursos materiales,
recursos financieros y talento humano del hospital con el fin de facilitar la
consecucion de los objetivos, planes y metas de la Institucion.” (Ministerio de Salud

Publica , 2012).

Responsable: Director/a Administrativo y Financiero / Responsable Administrativo

Financiero

Atribuciones y responsabilidades:

Responsable de la gestion articulada entre areas: Talento Humano, Financiera y
Administrativa. De esta manera asesorar a todas las areas del hospital en materia

Administrativa financiera.

Generar politicas en relacion a su competencia buscando la optimizacion de procesos
y eficiencia Administrativa del Hospital, encargado de la elaboracion de la proforma

presupuestaria en coordinacion con los Distritos, Zonas y Planta Central.

Encargado de medir las necesidades administrativas del hospital generando planes de
accion en relacion a las mismas buscando la mejora continua y satisfaccion de

necesidades de los clientes internos
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Supervisar procesos de contratacion, compras Publicas y pagos a proveedores en

estricto apego a la normativa legal vigente

e Unidad responsable: Gestion de Talento Humano

Mision: “Administrar, seleccionar y desarrollar el talento humano del Hospital,
garantizando su desarrollo constante mediante una verdadera capacitacion, bienestar
social y seguridad, con el fin de potencializar las habilidades y capacidades de su
personal en cumplimiento a la ley, reglamentos, normas, politicas y otros

documentos legales vigentes.” (Ministerio de Salud Publica, 2012).

Productos y servicios:

Proceso de reclutamiento y seleccién de personal respetando la correcta aplicacion
del manual de funciones del Hospital asi como la solicitud de documentos
correspondientes de acuerdo a la normativa para funcionarios entrantes y

administracion de los expedientes de los funcionarios la institucion

Administrar el sistema de control de asistencias y permanencia se funcionarios en
los puestos de trabajo respectivos de esta manera generar la nébmina de cada mes asi
como las notificaciones respectivas de funcionarios salientes (acciones de personal) y

evaluacion de desempefio

Realizar procesos de analisis de presuntas irregularidades en materia de talento
humano y plan de acciones en procesos de sumarios administrativos y vistos buenos
del personal del Hospital de esta manera generar informes de aspectos disciplinarios

del personal a la maxima autoridad
Formacion y capacitacion para funcionarios administrativos asi como devengaciones

de becas y pasantias para personal médico quien segun la LOSEP al considerarlos

funcionarios publicos tienen las obligaciones, responsabilidades y derechos
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e Unidad responsable: Gestion Financiera

Mision: “Administrar, organizar y controlar las actividades financiero-contables del
Hospital, proporcionando agil, oportuna y transparentemente los recursos financieros
requeridos para la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la institucion.”

(Ministerio de Salud Publica, 2012).

Productos y servicios:

Contabilidad

Responsable de la Contabilidad del hospital, para el desarrollo de esta actividad
deberan aplicar técnicas presupuestarias, registros, administrando herramientas de
registro de ingresos, movimientos de cuentas para conciliacion, unidad encargada de
realizar control previo de todos los procesos de compra realizard un informe por cada

proceso llevando asi también un control de gastos efectivizados

Realizacion de informes de estado financiero para la maxima autoridad la misma que
contendré andlisis de costos de servicios hospitalarios, base fundamental para la toma
de decisiones, asi como justificacion documental de todos los procedimientos

realizados.

Administracion de caja

Unidad responsable de manejar flujos de caja asegurando la disponibilidad financiera
en cumplimiento con obligaciones economicas del hospital, administrando
diariamente el sistema de comprobantes de depdsitos diarios y el de registros de

transferencias de pago.

Recaudacion
Plan operativo de gestiones mensuales y anuales en relacion a la recaudacion de

valores de autogestion generar reportes mensuales de valores recaudados
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Presupuesto

Elaborara el plan anual del Hospital en el que constaran las necesidades de cada una
de las unidades con la documentacién respectiva conforme determine la normativa

legal vigente.

Unidad encargada de remitir una partida presupuestaria a procesos de compra o
servicio conforme a la planificacion. Documento que sera el habilitante para generar

procesos de inicio de contrataciones, pagos, o adquisiciones

Remitird informe mensual de ejecucion presupuestaria por cada una de las areas
definiendo asi también el nivel de gestion de las mismas insumo necesario para el

andlisis de la gestion Hospitalaria en relacion al servicio

e Unidad responsable: Unidad Administrativa

Mision: “Administrar con eficiencia, eficacia y efectividad los recursos materiales,
suministros, bienes y servicios requeridos para la ejecucion de los planes, programas,
proyectos y actividades del hospital.” (Ministerio de Salud Publica, 2012).

Productos y servicios:

Adquisiciones

Unidad encargada de respetar la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion realizando informes de la atencion de requerimiento y verificando

si respetan la normativa vigente y se justifica la necesidad

Responsable de presentar informes detallados de solicitudes y 6rdenes de compra
de insumos médicos y de servicio, brindando asesoria al area requirente en el
proceso de creacion de términos de referencia para el inicio del proceso de
adquisicion y realizar el proceso de verificacion de entrega de los productos

adquiridos
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Activos fijos y bodega

Unidad responsable de cada uno de los activos de todo el hospital su correcto
uso llevando un cronograma de control donde se identifiquen indicadores de buen
uso de los activos

Realizar informes de eficacia de equipos o bienes para la identificacion de
necesidades en relacion al uso y tiempo de uso restante con el fin de no generar

retrasos en la gestion del Hospital

Administracion de bodegas y reporte de activos almacenados mensualmente ( en

caso de medicamentos ) informe de ingreso y egreso de bienes y suministros.

Mantenimiento

Encargados de realizar el plan de mantenimiento preventivo de la infraestructura,
equipos hospitalarios y vehiculos de la institucion, llevaran un control total de
temas energéticos, medio ambientales y transportes, también seran encargados de

Ilevar un reporte de control de gestion de transporte

Presentar informe mensual de adquisicion de pasajes aéreos y de matriculacion
de wvehiculos asi como el consumo mensual de combustible, teniendo la
competencia de generar salvo conductos documento que autoriza la movilizacion

de un vehiculo publico ante el érgano de Control

Servicios generales

Responsable de la gestion adecuada respetando normas nacionales de residuos de
desechos hospitalarios y de aseguramiento de que los contratos de adquisicion de
servicios de desarrollen en estricto apego a la ley de esta manera se asegura que
el servicio que se contrata sea eficiente y acorde a las especificaciones

contractuales
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Elaboraran informe de cada uno de los contratos que sean asignados a esta area
identificando el cumplimiento de los tiempos establecidos para la ejecucion del

mismo Yy presentara estrategia de soluciones

3.1.1.4.  Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

e Unidad responsable: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Mision: “Aplicar las normas y procedimientos que efectivicen la gestion y
administracion de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, orientadas a
la optimizacion de los recursos y fortalecimiento de la red interna para mejorar la

eficiencia en la atencion a los pacientes” (Ministerio de Salud Publica , 2012).

Productos y servicios:

Encargado de que todos las unidades que utilizan sistemas informaticos se
encuentren en Optimas condiciones para su correcto funcionamiento, asi como el de
capacitar en materia informatica para evitar cometer errores que perjudique el
funcionamiento de los mismos asegurando conexidn eficiente para equipos que usen

internet

Responsable de administrar la redes de internet, realizar mantenimiento y soporte
técnico continuo bajo un plan de accién en torno a posible problema con servidores,

y administradores de todas las herramientas informéticas del hospital.

Administraran  los equipos tecnoldgicos del hospital y realizaran control de
adjudicaciones a las areas donde se encuentre mencionado equipo mediante la
modalidad de actas entrega-recepcion de equipos , de esta manera generaran

informes mensuales de su gestion y el estado de redes equipos y sistemas a su cargo.
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Clasificacion de puestos en el Hospital Alberto Correa Cornejo

El Hospital Alberto Correa Cornejo, es considerado un hospital bésico®, su estructura
de cargos se relaciona de forma directa con los procesos y productos antes descritos
identificando particularmente el area Administrativa Financiera cuyos cargos son
motivo del presente estudio, en virtud de los cual se ha construido una descripcion de

los puestos identificados en la tabla N° 4.

3.1.2. Descripcion del puestos en los procesos gobernantes
El Director del Hospital es el encargado de guiar la institucion en todos los ambitos
responsable legal de la institucion y de su correcto funcionamiento satisfaciendo las
necesidades en temas sanitarios a la poblacion del sector en el marco de la normativa
legal vigente y las disposiciones dictadas por el Ministerio de Salud Publica,
tomando en cuenta que estas unidades son desconcentradas poseen su propio
presupuesto

3.1.3. Descripcion del puestos en los procesos habilitantes de apoyo

3.1.3.1. Gestion de atencién al usuario

En la unidad de atencion al usuario se ha considerado los siguientes puestos:

e Asistente de atencion al usuario, encargado de cumplir con las actividades de
recepcion de quejas, observaciones, atencion al usuario y de pacientes se

ubica en grado ocupacional de Servidor Publico de Apoyo 1,

! Considerado un establecimiento de salud que brinda atencion clinico quirdrgico y cuenta con los
servicios de consulta externa, emergencias, hospitalizacion clinica, hospitalizacién quirlrgica,
medicina transfusional, atencién basica de quemados, rehabilitacion y fisioterapia y trabajo social;
cuenta con las especialidades basicas (medicina interna, pediatria, gineco-obstetricia, cirugia general,
anestesiologia), odontologia, laboratorio, clinico e imagen. Efectta acciones de fomento, proteccion, y
recuperacion de la salud; cuenta con servicios de enfermeria. Tiene farmacia institucional para el
establecimiento publico y farmacia interna para el establecimiento privado, con un stock de
medicamentos autorizados. Resuelve las referencias de las Unidades de menor complejidad y
direcciona la contra referencia.
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e Trabajador/a social, encargado de cumplir con las actividades de atender y

realizar seguimiento de los casos del hospital, aplicando técnicas especificas,

se ubica en el grado ocupacional Servidor Publico 4

3.1.3.2. Gestion de admisiones

En la unidad de Gestién de Admisiones se ha considerado los siguientes puestos:

e Asistente de admisiones, encargado de agendamiento de citas y

administracion de historias clinicas se ubica en el grado ocupacional de

Servidor Publico de Apoyo 3

3.1.3.3.  Gestion de tecnologias de la informacidn y comunicaciones

En la Unidad de TICS se ha considerado los siguientes puestos:

e Analista de tecnologias de la informacién y comunicaciones , encargado de

la administracion de sistemas informéticos y soporte de la unidad se ubica
en el grado ocupacional de Servidor Publico 6
(Puesto vacante las funciones los realiza la Direccion Distrital)

3.1.3.4.  Gestion financiera

En la unidad financiera se ha considerado los siguientes puestos:

e Analista Financiero, encargado de administrar el presupuesto, controlar

pagos y gastos de acuerdo a la planificacion anual se ubica en el grado
ocupacional de Servidor Publico 6

e Analista de pago de Nomina, encargado de elaboracion de nomina y célculo

de horas extras asi como de retenciones judiciales se ubica en el grado

ocupacional de Servidor Pablico 1
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Asistente de Administracion de Caja, encargado de procesar la informacion

de drdenes de pago y recaudaciones se ubica en el grado ocupacional de

Servidor Publico de Apoyo 3

3.1.3.5. Gestion administrativa

En la unidad Administrativa se ha considerado los siguientes puestos:

Analista Administrativo, encargado de supervisar la elaboracion del plan
anual de contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios se ubica en el
grado ocupacional de Servidor Publico 6

Asistente Administrativo 1, encargado de realizar seguimiento a los tramites

de la direccién y coordina entrevistas con proveedores se ubica en el grado
ocupacional de Servidor Publico de Apoyo 3

Asistente Administrativo 2, encargado de Apoyar en la ejecucion de los

procesos de contratacion y adquisicion de bienes y servicios se ubica en el
grado ocupacional de Servidor Publico 1

Guardalmacén, encargado de Verificar y entregar insumos, suministros y
materiales solicitados a la bodega del hospital se ubica en el grado

ocupacional de Servidor Pablico 1

3.1.3.6. Gestién de talento humano

La unidad de talento humano se ha considerado los siguientes puestos:

Analista de Talento Humano 2, encargado de elaboracion de contratos

acciones de personal, reformas, control de asistencia se ubica en el grado

ocupacional de Servidor Pablico 6

Asistente de Talento Humano, encargado del apoyo a la gestion y medicion

de indicadores de Talento Humano se ubica en el grado ocupacional de

Servidor Publico de Apoyo 3
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e Medico de sequridad y salud ocupacional, encargado de brindar atencion

medica asi como identificar métodos de salud preventiva en el trabajo se

ubica en el grado ocupacional de Servidor Publico 9

3.2.  Matriz de procesos

A continuacion se describe la estructura de puestos establecida por el MSP para el
Hospital; la distribucién se ha abordado en funcion de la estructura por procesos de
la institucion y basada en la descripcion planteada por el Ministerio de Relaciones
Laborales identificando: el cargo, el grupo ocupacional, el grado, rol que desempefia

y la remuneracién (RMU).

Tabla 4. Estructura de puesto Hospital Alberto Correa Cornejo
Fuente: Ministerio de Salud Publica, 2014
ESTRUCTURA DE PUESTOS — HOSPITAL ALBERTO CORREA CORNEJO

O O : -A. RAD O
5 D o o -
ONA >
PRO O
OBERNA
Direccionamiento /
Conduccion Estratégica del
Hospital
Director/a de Hospital Basico NJS 4 Direccion Institucional | $ 3.339,00
PROCESOS
HABILITANTES DE
APOYO
Gestion de Admisiones
Ejecuciony
87 | Especialista de Admisiones SP9 15 Coordinacion de $2.034,00
Procesos
88 | Analista de Admisiones SP3 9 Ejecucidn de Procesos $ 986,00
89 | Asistente de Admisiones SPA3 5 Administrativo $ 675,00
Atencion al Usuario/a
. . Ejecucién
90 Analls_ta de Atencion al SP7 13 Coojrdinaciényde $1.676,00
Usuario/a
Procesos
91 | Trabajador/a Social SP4 10 Ejecucién de procesos | $1.086,00
gp |Asistente de  Atencion al| - gppg 3 Administrativo $ 585,00
Usuario
Gestion Administrativa y
Financiera
. L . Ejecucién
g3 |Analista Administrativo /| gy 13 Coordinacionde | $ 1.676,00
Financiero
Procesos
Gestion de Tecnologias de
la Informacion s
Comunicaciones
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Analista de Tecnologias de la Eiecucion v Supervision
94 | Informacin y| spe 12 | youp $1.412,00
. de procesos
Comunicaciones
95 | Analista de Soporte Técnico SP4 10 Ejecucion de procesos | $ 1.086,00
96 | Asistente de Soporte Técnico SPA4 6 Técnico $ 733,00
Gestion Financiera
. . . Ejecucion y Supervision
97 | Analista Financiero SP6 12 de Procesos $1.412,00
98 | Analista de Presupuesto SP4 10 Ejecucion de procesos | $1.086,00
99 | Analista de Contabilidad SP4 10 Ejecucion de procesos | $1.086,00
100 dAe”éc‘:';;a de Administracion | gp, 10 | Ejecucion de procesos | $ 1.086,00
101 | Analista de Pago de Nomina SP4 10 Ejecucion de procesos | $1.086,00
102 AS|ste_nte de Administracion SPA3 5 Teécnico $ 675,00
de Caja
Gestién Administrativa
103 | Analista Administrativo SP6 1p | Elecuciony SUpervision | ¢ 4 445 g4
de Procesos
104 | Analista de Adquisiciones SP4 10 Ejecucion de procesos | $1.086,00
105 | Analista de Activos Fijos SP4 10 Ejecucion de procesos | $1.086,00
106 [Analista —de - Servicios | gp, 10 | Ejecucion de procesos | $ 1.086,00
Generales
107 | Analista Hidrosanitario SP3 9 Ejecucion de procesos $ 986,00
108 | Analista de Electromecanica SP3 9 Ejecucion de procesos $ 986,00
109 | Analista ~de - Eléctrica-| - gps 9 | Ejecucion de procesos | $ 986,00
Electronica
110 | Asistente Administrativo 2 SP1 7 Ejecucion d? Apoyoy $817,00
Tecnolégico
111 | Guardalmacén SP1 7 | Eecucionde Apoyoy | g4 g
Tecnolégico
112 | Técnico de Archivo SPA3 5 Técnico $ 675,00
113 | Asistente Administrativo 1 SPA3 5 Técnico $ 675,00
Gestion de Talento Humano
114 Analista de Talento Humano SP6 12 Ejecucion y Supervision $1.412,00
2 de Procesos
115 'f”a"Sta de Talento Humano | gp, 10 | Ejecucion de procesos | $ 1.086,00
17g |Analista ~ de  Seguridad | gpg 11 | Ejecucién de procesos | $ 1.212,00
Ocupacional
179 |Medico/a de  Seguridad y | gpq 15 | Ejecucion de procesos | $2.034,00
Salud Ocupacional
120 Trabajador/a Social - Talento SP3 9 Ejecucidn de procesos $ 986,00
Humano
121 | Asistente de Talento Humano SPA3 5 Administrativo $ 675,00

Nota:

3.2.1. Requerimientos de seleccién y capacitacion

En relacion al manual de puestos del Ministerio de Salud Publica especificamente
para los cargos analizados en el presente trabajo en el hospital Alberto Correa
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Cornejo se determinan para el area administrativa las siguientes especificaciones de

seleccion y capacitacion:

Datos de identificacion
del puesto Nivel de Instruccion: Técnico

Area de
Conocimiento:

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion o afines

Ezle;?ii(r)]c(:ji: Hasta 1 afio
Asistente de Admisiones £ F} i dd. |
speciticidad de la Atencién al cliente, agendamiento
experiencia

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Atencion al cliente

Datos de identificacion
del puesto Nivel de Instruccion: Bachiller

Area de
Conocimiento:

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

Tiempo de R
Asistente de Atencion al | Experiencia: Hasta 1 afio
Usuario Especificidad de la Atencion al cliente/usuario, Relaciones

experiencia i Humanas
CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacién

Atencion al cliente

Datos de identificacion
del puesto Nivel de Instruccion: tercer nivel

Area de Servicio Social, Trabajo Social, Gestion
Conocimiento: Social
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
e 3-4afios
Trabaj ial = : - - - —
rabajador/a Socia Especificidad de la | | Investigar, diagnosticar y dar seguimiento
experiencia a casos sociales

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Bienestar Social
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Datos de identificacion
del puesto Nivel de Instruccion:

Analista financiero

tercer nivel

Area de
Conocimiento:

Administracion, Finanzas, Economia,
Comercial, Contabilidad y Auditoria, a fin

al puesto
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de 56 afios
Experiencia:
e s Sistemas financieros y bancario,
EspeC|f|C|_dad_de la Contratacion publica, Mar?/ejo de sistemas
experiencia

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

contables, Finanzas.

Contabilidad Gubernamental

Analista de Pago de
No6mina

Datos de identificacion
del puesto Nivel de Instruccion:

tercer nivel

Area de
Conocimiento:

Administracion, Finanzas, Economia,
Comercial, Contabilidad y Auditoria, a fin

al puesto
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de 3-4 afios
Experiencia:
Especificidad de la Admi_nistracién, _F_inanzas, Ec_onoml’a,
o Comercial, Contabilidad y Auditoria, a fin
experiencia

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

al puesto

Contabilidad Gubernamental

Datos de identificacion
del puesto Nivel de Instruccion:

Asistente de
Administracion de Caja

Técnico

Area de
Conocimiento:

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion, Finanzas, Economia,
Comercial, Contabilidad y Auditoria, a fin
al puesto

Tiempo de 1 afio
Experiencia:
EspeC|f|C|_dad_de la Contabilidad, Régimen Tributario.
experiencia

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Contabilidad Bésica
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Datos de identificacion
del puesto Nivel de Instruccidn: tercer nivel

Area de Administracion, Contabilidad, Finanzas,
Conocimiento: Comercial
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tlem_po d_e . 5-6 afos
Experiencia:
Analista administrativo Administrar recursos materiales, insumos,

Especificidad de la

. equipos medicos, elaboracién de Plan
experiencia

Anual de Compras

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Administracion

Datos de identificacion
del puesto Nivel de Instruccion: Técnico

Area de
Conocimiento:

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Secretariado Ejecutivo

Tiempo de- Lafo
Asistente e Atencidn al cliente/ Asistencia
Administrati 1 ifici s . :
dministrativo/a EspeC|f|C|_dad_de 1 Administrativa/ Manejo de programas de
experiencia

computacion.
CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Servicio al Cliente

Datos de identificacion
del puesto Nivel de Instruccion: | Tercer afio 0 sexto semestre aprobado

Area de Administracion, Finanzas, Comercial,
Conocimiento: Economista
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de ~
Asistente Experiencia: 2 anos
Administrativo/a2 | Especificidad de la| | Administrar recursos materiales, insumos,
experiencia elaboracion de Plan Anual de Compras.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Contabilidad Basica
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Datos de identificacion
del puesto Nivel de Instruccidn:

Guardalmacén

Tercer afio 0 sexto semestre aprobado

Area de
Conocimiento:

Logistica, Distribucion, Administracién,
Manejo de Inventarios

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de ~
P 2 afos
Experiencia:
Especificidad de la| | Administrar recursos materiales, insumos,

experiencia elaboracion de Plan Anual de Compras.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Contabilidad Basica

Datos de identificacion
del puesto

Analista de Talento
Humano 2

Nivel de Instruccion: Tercer nivel

Area de Administracion, Psicologia Industrial,
Conocimiento: Comercial
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tlem_po d_e_ 5-6 afios
Experiencia:

Administracion del Talento Humano,
Gestion de los subsistemas de talento
humano.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Especificidad de la
experiencia

Tematica de la Capacitacion

Gestion del Talento Humano

Datos de identificacion
del puesto Nivel de Instruccion:

Asistente de Talento
Humano

Técnico

Administracion de Recursos Humanos,
Administracion de Empresas, Psicologia
Industrial

Area de
Conocimiento:

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de 1 afo
Experiencia:
Especificidad de la Gestion de los subsistemas de talento
experiencia humano.

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion
Administracién
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Tabla 5. Descripcion de puestos del Hospital Alberto Correa Cornejo
Fuente: Ministerio de Salud Publica, 2014

Datos de identificacion
del puesto Nivel de Instruccidn: Cuarto Nivel

Area de
Conocimiento:

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Seguridad y Salud Ocupacional

Meédico de Seguridad y Tiem_po d_e_ 3-4 afios
Salud Ocupacional Experiencia: _ _
Especificidad de la Medicina General y Ocupacional y
experiencia Seguridad y Salud Ocupacional

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion
Seguridad y Salud Ocupacional

Nota:

3.2.2. Formularios de clasificacién y valoracion de puestos

El proceso de clasificacion de puestos se realizd en base a los formatos construidos
por el Ministerio de Relaciones Laborales, para lo cual en base al manual de puestos
por competencias se determinan los perfiles idoneos, mismos que contienen toda la
informacion del puesto, a continuacion se muestra una ejemplo de la descripcion de
puestos a la que se hace referencia; en el Anexo N° 1 se exponen los formularios

correspondientes al Hospital Alberto Correa Cornejo:

Tabla 6. Formulario de clasificacién y valoracion de cargos
Fuente: Ministerio de Salud Publica, 2014
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PUESTO

Nivel de Instruccion:

Ministerio
® (e Relaciones
Laborales
ON FORMAL REQUERIDA
Cuarto Nivel

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL
DATOS DE ID ACION D P (0} R ACIO RNA RNA
Cddigo: INTERFAZ:
D inacion del Puesto: Médico de y Salud O
Nivel: Profesional
it A G.esnéflrdel Talento Humano Gerencia del Hospital, Direccion Asistencial, Gestion
Rol: Ejecucion de Procesos Financiera, Gestion Fi 2. Gestion Admini
Grupo Ocuy Senvidor Pdblico 9 ! !
Grado: 15
Ambito: Circuital

Salvaguardar la salud y seguridad ocupacional, a través de la aplicacion de planes, programas,procedimientos preventivos y curativos, para dar una
oportuna atencion y diagndstico al personal del Hospital.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Seguridad y Salud Ocupacional

3-4afios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la Capacitacion

Medicina General y Ocupacional y Seguridad y Salud
Ocupacional.

Seguridad y Salud Ocupacional

criterio 16gico, sentido

comin

Nota:

Formulario MRL-SCP-01

Analizado los cargos se procedio a levantar una matriz de valoracion de cargos con

la misma informacion pero esta vez analizando la informacion de las personas que

ocupaban estos puestos, en el Anexo N° 2 se muestra los formularios levantados en

correspondencia a la realidad de cada colaborador:
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9. COMP A A
ACTIVIDAD A 8.CONO 05 ADICIONALES RELACIONADOS ALA Denominacion de la
A DAD A . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
) ‘ o Pensamiento Estiatégico Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de 9
Seguridad y Salud Ocupacional, Decreto Ejecutivo 2393, R planes y programas de mejoramiento continuo.
Elabora y ejecuta el plan integral de seguridad ocupacional y prevencion de 390 de Riesgos del IESS, Reglamento Interno de Seguridad Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
riesgos en base al mapa de riesgos del hospital. Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Sistema Auditoria Planificaciény Gestén Bajo ividades, define la calidad del trabajo 19
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacion y Gestion de Riesgos. y veri lai para de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Utiliza conceptos bésicos, sentido comnyy la experiencias
. P - y Salud O R Interno de P iento Conceptual Bajo vividas en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las| 21
Brinda atencién médica y otorga certificados médicos en casos que ameriten P -
pemisos al personal del hospital. chpamonal del Ministerio de Sa!ud Pg?hca, Slsllema Aqdnuna _ _ actividades del ppgslo. _ _
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacion y Gestion de Riesgos. Manejo de Recursos Bajo Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y 6
Financieros lleva un registro de los gastos.
" . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega
Di yda alos y familiares de acuerdo a lo y Salud O Ri Interno de Generaci6n de deas Bapo de productos o senvicios a los clientes usuarios. 5
establecido en la Ley. Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, pensamiento Criico Bajo Discrimina y prioriza entre \aslgcillc\:(viades asignadas aplicando la %
Elabora y ejecuta el programa de medicina preventiva e higiene industrial para el | ~Seguridad y Salud Ocupacional, Sistema Auditoria Riesgos de ——
" . o " " Denominacion de la A A
personal del hospital.. Trabajo (SART), Planificacion y Gestion de Riesgos. Competencia Nivel Comportamiento Observable
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Seguridad y Salud Ocupacional, Decreto Ejecutivo 2393, Resolucion| Trabajo en Equipo Bajo decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como 3
Identifica, reconoce y define los factores ambientales y riesgos que se originan en 390 de Riesgos del [ESS, Reglamento Interno de Seguridad miembro de un equipo, mantiene informados a los demés.
el lugar de trabajo que puedan afectar la salud del personal del hospital. Ocupacional del Ministerio de Salud Pblica, Sistema Auditoria Comparte informacién.
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacién y Gestion de Riesgos. Orientacién de Senicio Bajo Actlia a partir de \os_ de los clientes, 6
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Diseita planes y de Medicina O en 6nconsu y Salud (‘ e Ime_mu de d g‘sﬂ:&g alos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo. 9
unidad de trabajo. O_cupamonal del Miisterio de Sa_lud Pybllca, Sistema Aqdnona Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacién y Gestién de Riesgos. | Flexibilidad Bajo N 12
para cumplir con sus responsabilidades.
Seguridad y Salud Ocupacional, Decreto Ejecutivo 2393, Resolucion é:;:;?fnzgms de Bajo Egé?:lir:(‘]a;gﬁs:ﬁz:’:slIiﬁz:éslnlufo)‘;gj:‘r?: relaciones 15
Direcciona a los pacientes para realizarse examenes médicos complementarios 390 de Riesgos del IESS, Reglamento Interno de Seguridad mmﬁmﬁimiem
de acuerdo a la patologia existente de los funcionarios del hospital. Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Sistema Auditoria | Conocimiento del Bai tablecid ! y bilidades. R d 18
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacién y Gestion de Riesgos. |Entorno Organizacional a0 establecidos para cump! ‘,' consus fesponsablidades. Responde
alos requerimientos explicitos
Utiliza conceptos basicos, sentido cominy la experiencias
Pensamiento Conceptual Bajo vividas en la solucion de problemas inherentes al desarrollo de las| 21
Refiere a los funcionarios del hospital para que sean atendidos por otros médicos ySald F P Imgrnu de N — actividades del puesto.
especialistas chpacwonal del Ministerio de Sa_lud Pylbllca‘ Slslfama Aqdllor\a Hgbllldad Analitica
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacién y Gestion de Riesgos. (andlisis de prioridad, Bajo Presenta datos estadisticos ylo firancieros 2%




Tabla N° 7: Formulario de clasificacion y valoracion de cargos aplicado
Fuente: Ministerio de Salud Publica, 2014
Elaborado por: Diego Capilla

3 Ministerio
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO de Relaciones
0000 Laborales
DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo: INTERFAZ
Dgnomlnacmn del Puesto: Medlche Sequridad y Salud Ocupacional ivelde Instruccion: CuatoNivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestion del Talento HL ! P W
n|. I e swonye e e Gerencia del Hospital, Direccién Asistencial, Gestion Administrativa
Rol: Ejecucion de Procesos - I ] J

= ——— Financiera, Gestion Financiera, Gestion Administrativa ) ' '
Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 9 ( . Magister en prevencion de Riesgos Laborales

Area de Conocimiento: . )

Grado: 15 Sequridad y Salud Ocupacional
Ambito: Circuital

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2.MISION

Tiempo de Experiencia: 8afios

Especificidad de la
experiencia

Medicina General y Ocupacional y Seguridad y Salud
Ocupacional.
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Salvaguardar la salud y seguridad ocupacional, a través de la aplicacion de planes, programas,procedimientos preventivos y curativos, para dar una
oportuna atenci6n y diagndstico al personal del Hospital.

Sequridad y Salud Ocupacional

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS ALAS

7.ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la

ACTIVIDADES ESENCIALES ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elahora y ejectta el plan integral de seguridad ocupacional y prevencionde  |Seguridad y Salud Ocupacional, Decreto Ejecutivo 2393, Resolucion| Pensamiento Estratégico 0 9
Tiesgos en base al mapa de riesgos del hospital. 390 de Riesgos del IESS, Reglamento Interno de Sequridad Planificacién y Gestion 0 1
. — ' . . Sequridad y Salud Ocupacional, Reglamento Intemo de Seguridad | Pensamiento Conceptual 0 2
Brinda atencion médica y otorga certficados médicos en casos que ameriten ) e P o -
pemisos l persoreldel hosptl, Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Sistema Auditorfa | - Manejo de Recursos 0 6
Riesgos de Trabajo (SART), Planificaciény Gestion de Riesgos. Financieros
Diagnostica y da tratamiento a los funcionarios y familiares de acuerdoalo | Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento Interno de Seguridad |~ Generacion de ldeas 0 1
establecido enla Ley. Qcupacional del Ministerio de Salud Pdblica, Pensamiento Critico 0 3%
. - P . . . ) - 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Elabora y ejectta el programa de medicina preventiva e higiene industrial para el | - Seguridad y Salud Ocupacional, Sistema Auditoria Riesgos de r— _
) L L Denominacién de la . .
personal del hospital. Trabajo (SART), Planificacion y Gestion de Riesgos. ) Nivel Comportamiento Observable
Competencia
dentifica, reconoce y define los factores ambientales y riesgos que se originan en |Seguridad y Salud Ocupacional, Decreto Ejecutivo 2393, Resoluci6n| Trabajo en Equipo 3
el lugar de trabajo que puedan afectar la salud del personal del hospital. 390 de Riesgos del [ESS, Reglamento nterno de Sequridad | Orientaci6n de Sevicio 6
Disefia planes y programas de Medicina Ocupacional en coordinacion con su Segundaq ySad chpauonal‘ Reg\ameqto Imgrno te Segurlqad Orenicigna os 9
widad de aba Ocupacional del Ministerio de Salud Pdblica, Sistema Auditorfa  |Resuitados
' Riesgos de Trabajo (SART), Planificaciny Gestion de Riesgos. | Flexibilidad 12
Sequridad y Salud Ocupacional, Decreto Ejecutivo 2393, Resolucién| Contrucciones de 5
Direcciona alos pacientes para realizarse examenes médicos complementarios | 390 de Riesgos del ESS, Reglamento Intero de Seguridad  [Relaciones
de acuerdo ala patologfa existente de los funcionarios del hospital. Ocupacional del Ministerio de Salud Pdblica, Sistema Auditorfa | Conocimiento del
. . o -, ) . 18
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacidny Gesfion de Riesgos. _|Entomo Organizacional
Pensamiento Conceptual 21
Refiere a los funcionarios del hospital para que sean atendidos por otros médicos Segundaq ySad chpacmnal‘ Reg\amen_to Inte_mo te Segurlqad Hgt_nl!dad prelica
espeialisas Ocupacional del Ministerio de Salud Pblica, Sistema Auditorfa | - (andlisis de prioridad, 2
P ' Riesgos de Trabajo (SART), Planificaciony Gestion de Riesgos. | criterio l6gico, sentido
comn)

Formulario MRL-SCP-01

Nota:

A partir del contraste entre las exigencias planteadas por el MRL y los datos
recopilados con la investigacién de campo, se establecio el analisis de la brecha que
tenia en el proceso de seleccién y capacitacion de funcionarios al momento de su

ingreso.
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Al momento de analizar el desarrollo de competencias en base al perfil del manual de
puestos que determina el nivel de desarrollo que debe tener cada competencia para

desempefiar el puesto,

El uso de la matriz de descripcion y perfil del puesto, misma que permitio
identificar las actividades esenciales mas destacadas que proporcionaron la
informaciédn suficiente para la identificacion de las competencias requerida en el
puesto especifico y de esta manera priorizar en el programa de formacion por

competencias.

A continuacién se muestra un modelo de la valoracion realizada en el Hospital
Alberto Correa Cornejo, para el cargo de Asistente de Recursos Humanos; en el
Anexo N° 3 se exponen los resultados de cada cargo en correspondencia con la

estructura de puestos anteriormente descrita:

Tabla 8. Ejemplo de escalas de definicion de actividades esenciales aplicadas al Cargo de
Asistente de Recursos Humanos en el Hospital Alberto Correa Cornejo

Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales, 2014

Fuente: Diego Capilla

Puesto: Asistente de Recursos Humanos CO |CM | Total
Actualiza la némina del personal de la institucion. 4 4 18
Ingresa y consolida informacion de evaluacion de desempefio. 2 1 4
Recopila y consolida informacion para la elaboracion de planes,
programas, proyectos y otros, inherentes a la administracién del 3 2 9
Sistema Integrado de Desarrollo de Recursos Humanos.
Actualiza la informacién de movimientos de personal. 3 2 8
Actualiza los registros y estadisticas del personal. 3 2 11
Recopila y consolida informacion de deteccion de necesidades 4 3 15
de capacitacion de la institucion.
Colabora en el desarrollo de eventos de capacitacion 4 ) 1
proporcionando apoyo técnico y logistico.

Nota:

La identificacién de las actividades esenciales se desarrolla a través de la siguiente

férmula;

Total = frecuencia + (consecuencias x complejidad)
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Aplicada la metodologia se identificaron las actividades esenciales que obtuvieron
mayor puntaje, resaltandolas y contrastando dichos resultados con los conocimientos
requeridos en las fichas definidas por el Ministerio de Salud (MSP) para cada cargo
en un hospital basico, el contraste se realiz6 ademas con las competencias técnicas o
conductuales que se necesita para completar el circulo de conocimiento y desarrollo

de una funcién.
De esta manera se pudo identificar las competencias en las que se centrara la
propuesta de formacién por competencias, identificando las determinantes en la
mejora del servicio del Hospital.

3.3.  Catélogos de competencias
En el Anexo N° 4 se expone el catdlogo de competencias propuesto por el Ministerio

de Relaciones Laborales (2013) y adoptado por el Ministerio de Salud Publica para

cada uno de los cargos en Hospitales Basicos.
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CAPITULO 4
PROGRAMA DE FORMACION POR COMPETENCIAS, PARA EL TALENTO
HUMANO DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL “ALBERTO
CORREA CORNEJO”.

4.1. Introduccién

El programa de formacion por competencias aporta de manera sustancial al fortalecimiento
de conocimientos y competencias técnicas y conductuales de los servidores publicos, de

esta manera mejorar el servicio y calidad de la gestion del Hospital.

Con su Mision Institucional: “Prestar servicios de salud con calidad y calidez en el ambito
de la asistencia especializada, a través de su cartera de servicio, cumpliendo con la
responsabilidad de promocion y prevencion, recuperacion rehabilitacion de la salud
integral, docencia e investigacion, conforme a las politicas del Ministerio de Salud Publica
y el trabajo en red, en el marco de la justicia y equidad social.” (Ministerio de Salud
Publica, 2012)

Vision “ Ser reconocidos por la ciudadania como hospitales accesibles que prestan una
atencion de calidad que satisface las necesidades y expectativas de la poblacion bajo
principios fundamentales de la Salud Publica y bioética, utilizando la tecnologia y los

recursos publicos de forma eficiente y transparente.” (Ministerio de Salud Pablica, 2012)

En relacion a la Misién y Vision se han determinado competencias genéricas tanto técnicas

como conductuales que garantizaran el cumplimiento de las mismas:

Competencias Técnicas (Ministerio de Salud Publica , 2012):
» Planificacion y gestion
» Pensamiento estratégico
» Pensamiento analitico
>

Pensamiento conceptual



Monitoreo y control
Generacion de ideas
Identificacion de problemas
Habilidad analitica

Orientacién / asesoramiento

YV V.V V V V

Percepcidn de sistemas y entorno”

Competencias Conductuales (Ministerio de Salud Publica , 2012):
» “Trabajo en equipo

Orientacion al servicio

Orientacion a los resultados

Flexibilidad

Construcciones de relaciones

Conocimiento del entorno Organizacional

Iniciativa

La ley organica del servicio Publico determina que el proceso de capacitacion y desarrollo
profesional estda compuesto por un proceso programado y continuo con el objetivo
fundamental de actualizar conocimientos y el desarrollo de competencias de los servidores

publicos de esta manera promover la eficiencia y eficacia de los procesos

Estos lineamientos conllevan a realizar un proceso de mejora continua identificando
necesidades que permitan tener un espectro real de la situacién actual y definir estrategias
en relacion a los objetivos institucionales logrando asi alinear los objetivos profesionales de

los servidores con los de la Institucion
El proceso de formacion debe ser continuo y respetando los lineamientos de la normativa
legal vigente para asi proporcionar conocimientos actualizados y desarrollo de

competencias fortaleciendo al talento humano como base de la organizacion

4.2. Justificacion



En estricto apego y cumplimiento de la normativa legal vigente (Constitucién, Norma
técnica del subsistema de formacion y Capacitacion, la LOSEP y su reglamento) , todas las
instituciones Publicas estan obligadas a organizar programas de formacion y capacitacion

de sus servidores.

De acuerdo a las normas y procedimientos sefialados y con el objetivo de disefiar un
programa de formacion y capacitacion interno cada institucion determinara la periodicidad
de un afio para su ejecucion, la Unidad de Talento Humano sera la encargada de disefiar,
elaborar, y ejecutar el programa de formacion y capacitacion mismas que deberan ser
orientadas en base a las necesidades reales de capacitacion en relacion al manual de puestos

asi como la de dar seguimiento a la planificacion.

El programa de formacion por competencias se constituye en una poderosa herramienta de
trabajo de la gestion institucional que se enmarca en los objetivos de desarrollo y

aprendizaje del plan estratégico Institucional que se estableceran al corto y mediano plazo.

Los Contenidos propuestos en este programa responden a las necesidades de formacion de
cada uno de los funcionarios del &rea administrativa que se desenvuelve en el Hospital
Alberto Correa Cornejo mismos que por su naturaleza se encuentran enmarcados a la

mision y vision de la institucion

La formacién y capacitacion facilita el aprendizaje de conocimientos y desarrollo de
competencias que se ajustan a las actividades esenciales determinadas en los perfiles del
manual de puesto, la formacién y capacitacion en la actualidad es un proceso dinamico
donde intervienen compromisos mutuos entre institucion y funcionarios brindando mejores

oportunidades potenciando asi la mejora de procesos

4.3.  Objetivos

4.3.1. Objetivo general



Impulsar la formacion y capacitacion por competencias para los servidores publicos del

Hospital de Yaruqui mediante el disefio de un programa de formacidn por competencias

con las necesidades detectadas que promueva el aprendizaje continuo.

4.3.2. Objetivos especificos

4.4,

Identificacion de competencias a desarrollar en relacion al manual de funciones del

hospital asi como la priorizacién de formacion de las mismas.

Evaluar la ejecucion de la capacitacion interna y externa a través del registro de

evaluacion por evento.

Orientar la transmisién de conocimientos mediante la divulgacion de los resultados

de capacitacion por area.
Fortalecer la capacidad, tanto individual como colectiva, de aportar conocimientos,

habilidades y actitudes para el mejor desempefio laboral y para el logro de los

objetivos institucionales.

Indicadores

Los indicadores propuestos para el presente manual son:

Evaluacién del desempefio de las y los funcionarios.
Cronograma vs. eventos de capacitacion ejecutados.
Horas de capacitacién por servidores.

Horas de capacitacion por areas.

Resultados de evaluacion de proveedores.

Promedio de evaluacion por evento.



e Formato de transmision de conocimientos para las areas.
e Informes de transmision de conocimientos por evento de capacitacion.

e Informes de transmision de conocimientos por area.

Numero de eventos con efecto divulgacion.

45.  Metodologia
Cada curso de formacion y capacitacion tanto en competencias técnicas como conductuales
debera cumplir con el objetivo de nivel de desarrollo requerido en el manual de funciones,
por lo que las propuestas deberan estar enfocadas al cumplimiento de este requerimiento.

4.6. Beneficiarios
Los Programas de Formacién por competencias se aplican a al personal de las areas
Gestion de Admisiones, Atencion al Usuario/a, Gestion  Financiera, Gestion
Administrativa, Gestion de Talento Humano del Hospital Alberto Correa Cornejo

4.7. Responsabilidad

Los responsables del cumplimiento del presente Plan de Capacitacion son:

e Director
e Coordinador de Talento Humano

e Servidoras y servidores publicos.
4.8.  Duracion
El Programa de formacion por competencias tendré una duracién de un afio. Anualmente se

elaborara un Plan de Capacitacion, con su cronograma de implementacion correspondiente,

el mismo que debera tener seguimiento, control, evaluacion, y reajuste.



Esta situacion permitira cumplir, anualmente, con las capacitaciones, seminarios y cursos

previstos, y afianzar el nivel de conocimientos tedricos y practicos de los servidores

publicos.

4.9.

a)

b)

d)

f)

Clase de capacitaciones

Capacitacion Inductiva: La capacitacion inductiva o induccion , Es la puerta de
entrada por la cual el servidor publico entrante obtiene la informacién basica de su

nueva institucion y de su puesto

Capacitacion Técnica: Se orienta a las competencias técnicas conocimientos

especificos necesarios para desenvolver las funciones propias del puesto que ocupa

Capacitacion Gerencial: Tiene como finalidad el desarrollo de competencias
técnicas y conductuales requeridas por servidores publicos con la responsabilidad

de dirigir las unidades o procesos internos y manejo de equipos de trabajo.

Capacitacion en Desarrollo Personal: Se refiere al desarrollo y fortalecimiento de
las competencias conductuales para contribuir a un adecuado lugar de trabajo,

proporcionar la atencion correcta y garantizar servicios publicos de calidad.

Capacitacion Preventiva: esta orientada a la actualizacion de conocimientos
nuevas visiones perspectivas o tendencias modelo de gestion o mejora de un

proceso o procedimiento de aplicacion de norma enfocado al desarrollo institucional

Capacitacion Correctiva: Como su nombre lo indica esta orientada a solucionar

problemas de desempefio en este sentido este proceso se aplica cuando la evaluacion



de desempefio a tenido una calificacion insuficiente acompafiadas de una

identificacion de necesidades.

g) Capacitacion para el Desarrollo de Carrera: Estas actividades se asemejan a
la capacitacion preventiva, con la diferencia de que se orientan a facilitar que los
servidores puedan ocupar una serie de nuevas o diferentes posiciones en la

Institucion, que impliquen mayores exigencias y responsabilidades.

De acuerdo a la normativa legal vigente la supervision de la planificacion ejecucion y
evaluacion la Unidad de Talento humano estéa en la obligacion de registrarlas en el SIITH
sistema informético que permite al Ministerio de Relaciones laborales verificar su

cumplimiento

4.10. Modalidades de capacitacién

Los tipos de capacitacion enunciados pueden desarrollarse a través de las

siguientes modalidades:

a) Formacién: Su propésito es impartir conocimientos basicos orientados a
proporcionar una vision general y amplia con relacién al contexto de
desenvolvimiento.

b) Actualizacion: Se orienta a proporcionar conocimientos y experiencias derivados
de recientes avances cientifico — tecnoldgicos en una determinada actividad.

c) Especializacion: Se orienta a la profundizacion y dominio de conocimientos y
experiencias o al desarrollo de habilidades, respecto a un area determinada de
actividad.

d) Perfeccionamiento: Se propone completar, ampliar o desarrollar el nivel de
conocimientos y experiencias, a fin de potenciar el desempefio de funciones
técnicas, profesionales, directivas o de gestion.

e) Complementacion: Su propdsito es reforzar la formacion de un servidor que

maneja solo parte de los conocimientos o habilidades demandados por su puesto y



requiere alcanzar el nivel que este exige.

4.11. Niveles de capacitacion

Tanto

en los tipos como en las modalidades, la capacitacion puede darse en los

siguientes niveles:

a)

b)

Nivel basico: Esta orientada al personal nuevo que inicia sus funciones en un area
especifica su objetivo es suministrar informacién, conocimientos y habilidades

esenciales para su desenvolvimiento de sus funciones

Nivel intermedio: Estd orientado a la profundizacion de conocimientos y

perfeccionamiento de habilidades en relacién a sus funciones

Nivel avanzado: Esta orientado a la funcionarios con tareas de mayor exigencia

dentro de la institucion para obtener una vision mas profunda e integral

4.12. Recursos

a)

b)

Humanos: Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores expertos en
los temas de formacion

Materiales

Infraestructura: Las actividades de capacitacion se desarrollaran en ambientes
adecuados proporcionados por los ofertantes o la institucion misma que debera

acoger a todos los participantes

4.13. Proceso de capacitacion

Para la estructuracion del programa de formacion por competencias se trabajara con

instructivos del Ministerio de Relaciones Laborales y la coordinacion de capacitacion del

Ministerio de Salud Publica mismas basado en la deteccion de necesidades de capacitacion

de acuerdo a los siguientes formularios:



FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
(DC-DNC-01) Anexo N°

FORMULARIO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION (DC-PLANCAP-
02)

Para la aplicacién correcta de estos formularios, debera existir un responsable del proceso

de deteccion de necesidades, elaboracidn y seguimiento del Plan Anual de Capacitacion

para las servidoras y los servidores publicos.

Para llenar los formularios se debera seguir los siguientes pasos:

Formulario deteccion de necesidades de capacitacion (DC-DNC-01)

a)

b)

d)

El responsable del proceso de deteccion de necesidades debera llenar la primera
parte del formulario DC-DNC-01; esto es: nombre de la institucion, unidad
responsable de la deteccion de necesidades de capacitacion, lugar y fecha, nombre
del responsable de la elaboracion;

El responsable del proceso de seguimiento y deteccién de necesidades de
capacitacion, mediante memorando circular interno y previa autorizacion del
director de la UATH, enviara en forma impresa y por correo electronico a cada jefe
o director de las diferentes unidades administrativas de la institucion el formulario
DC-DNC-01, con su respectiva explicacion para la recopilaciéon de la informacion
solicitada.

Los jefes o directores de las unidades administrativas deberan llenar el formulario
DC-DNC-01, e informaran a sus subalternos sobre los datos solicitados en este
formulario;

En su primer casillero se escribira claramente los datos personales del funcionario,
seguido de régimen de trabajo, personas con discapacidad, con enfermedades
catastroficas;

Luego se procederd a llenar el casillero de capacitacion requerida por el jefe




f)

inmediato

Una vez llenado y firmado el formulario DC-DNC-01 por el jefe o director de la

unidad administrativa, debera enviar mediante memorando interno el formulario

DC-DNC-01 con los datos solicitados, en forma impresa y por correo electronico al

responsable del proceso de seguimiento y deteccidn de necesidades de capacitacion,

para la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion.

Formulario plan anual de capacitacion DC-PLANCAP-02

El responsable una vez que haya recopilado y consolidado la informacion suscrita en los

formularios DC-DNC-01, procedera a llenar y elaborar el plan anual de capacitacion en el
formulario DC-PLANCAP-02 de la siguiente manera:

a)

b)

Formulario DC-PLANCAP-02, en su primera parte el responsable del proceso

deberd llenar los campos: nombre de la institucion, lugar y fecha, nombre de la
unidad y responsable de la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion.

En su segunda parte deberan ser llenados los casilleros de acuerdo con los datos
ingresados en el formulario DC-DNC-01 con todos los temas de capacitacion,
unidad administrativa, régimen, numero de personas con discapacidad o
enfermedades catastroficas, periodo de ejecucion de cursos, nacional, internacional,
interna, externa nimero de eventos, total horas;

En la Gltima parte del formulario DC-PLANCAP-02 constan los nombres y firmas

del responsable del proceso de deteccion, consolidacion y elaboracion del plan de
capacitacion, del Director de la Unidad de Administracion del Talento Humano y

de la Autoridad o su Delegado.

4.14. Diagnostico de necesidades



De acuerdo a las distintas areas de capacitacion identificadas, se presenta a continuacion el
diagnostico de necesidades de capacitacion, realizado de manera conjunto con los
funcionarios del Ministerio de Salud Publica, los cuales sirven de base para la elaboracion
del Plan de Capacitacion, fundamentales para el desarrollo de competencias de las y los

funcionarios.

Tabla 9. Plan de Formacion para el personal del Hospital Alberto Correa Cornejo
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales, 2014

Fuente: Diego Capilla

N.- Temas de capacitacion Unidad administrativa

Gestion de Admisiones

Atencion al Usuario/a

1 Planificacion y Gestion Gestion Financiera

Gestion Administrativa

Gestion de Talento Humano

Gestion de Admisiones

Atencion al Usuario/a

2 Pensamiento Estratégico Gestion Financiera

Gestion Administrativa

Gestion de Talento Humano

Gestion de Admisiones

Atencion al Usuario/a

3 Pensamiento Analitico Gestion Financiera

Gestion Administrativa

Gestion de Talento Humano

Gestion de Admisiones

Atencion al Usuario/a

4 Pensamiento Conceptual Gestion Financiera

Gestion Administrativa

Gestion de Talento Humano

Gestion de Admisiones

Atencion al Usuario/a

5 Monitoreo y Control Gestion Financiera

Gestion Administrativa

Gestion de Talento Humano

Gestion de Admisiones

6 Generacion de Ideas Atencion al Usuario/a

Gestion Financiera




Gestion Administrativa

Gestion de Talento Humano

Identificacion de Problemas

Atencion al Usuario/a

Gestion Financiera

Habilidad Analitica

Atencion al Usuario/a

Gestion Financiera

Orientacion / Asesoramiento

Gestion de Admisiones

Gestion Financiera

10

Percepcion de Sistemas y Entorno

Gestion de Admisiones

Gestion Financiera

11

Trabajo en Equipo

Gestion de Admisiones

Gestion Financiera

Gestion Administrativa

Gestion de Talento Humano

12

Orientacion de Servicio

Gestion de Admisiones

Gestion Administrativa

Gestion de Talento Humano

13

Orientacion a los Resultados

Atencion al Usuario/a

Gestion Financiera

Gestion Administrativa

Gestion de Talento Humano

14

Flexibilidad

Atencion al Usuario/a

Gestion Financiera

Gestion Administrativa

Gestion de Talento Humano

15

Construcciones de Relaciones

Gestion Financiera

Gestion Administrativa

16

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Gestion Financiera

Gestion Administrativa

17

Iniciativa

Gestion de Talento Humano

18

Orientacion de Servicio

Gestion de Talento Humano

Nota:

4.15. Desarrollo del plan de capacitaciéon

El presente Plan de Capacitacion se desarrollara mediante las distintas ofertas de
universidades, institutos, centros etc. tanto publico como privado; o con personas naturales
de reconocida idoneidad quienes brinden servicios de capacitacion de excelencia, los
mismos que deberan cumplir con todos los requisitos establecidos por el Ministerio de

Relaciones Laborales y Ministerio de Salud Publica. Ademas cada una de las Unidades de



Talento Humano en conjunto con los proveedores seran los encargados de brindar los
mejores elementos de apoyo logistico y de ayudas educativas a los participantes, para asi

tener los mejores resultados en aprendizaje y aplicacion de nuevos conocimientos.

Las Unidades de Talento Humano son las responsables de seleccionar los proveedores de
capacitacion, solicitando y evaluando las diferentes propuestas que son presentadas por los
mismos. La cobertura de los programas debe ser acorde con las necesidades detectadas y el
numero de funcionarios que requieren dicha capacitacion. Ademas de disefar, organizar,
dirigir, evaluar y realizar el correspondiente seguimiento de todos los programas de

Capacitacion.

La ejecucion del plan implicara la realizacion de cursos para los servidores publicos,
contemplando capacitacion en cursos: béasicos y técnicos de acuerdo al area a la que
pertenezcan y de acuerdo a los perfiles requeridos, igualmente en relaciones humanas,

como elemento general del servicio publico.

El éxito de un programa de formacion depende, no solo de la calidad de éste, sino también
de la logistica subyacente al programa. Los participantes necesitan estar comodos, bien
alimentados y disponer de todas las comodidades necesarias. Si falta cualquiera de estos

factores, los participantes tendran problemas para concentrarse en su capacitacion.

Para asegurar que las cosas se efectian correctamente, los instructores deben coordinar la
parte logistica con los responsables del proceso de capacitacion. Las decisiones que tomen
los instructores, tienen un impacto directo sobre los responsables y requieren una buena
comunicacion, una retroalimentacion y una coordinacion efectiva. El responsable del

programa de capacitacion debe preparar un plan de trabajo que identifique:

e Todas las actividades que necesitan realizarse;
o Todos los materiales que se requieren para cada actividad;
e Los responsables de cada actividad;

o Lafecha limite para terminar cada actividad.



La persona responsable del proceso dard a conocer las distintas capacitaciones, sera quien
difunda todo la informacién de cada capacitacion e indique todos los parametros para su
ejecucion, con esto se podra llevar un control estricto de las capacitaciones realizadas por
los funcionarios.

Con lo que corresponde a las capacitaciones no programadas dentro del Plan de
Capacitacion, deberd existir la aprobacion de la méaxima autoridad para dar ejecucion a la

misma.

La realizacién de los distintos eventos de capacitacion se llevardn a cabo tomando en
consideracién las fechas tentativas presentadas por los directores y subalternos en virtud de
las prioridades institucionales en general, y de manera particular para las distintas areas,
garantizando asi una permanente ejecucion de eventos durante todo el afio. Adicionalmente,
a fin de garantizar la organizacion de cada evento, la UATH ha adaptado los siguientes

formularios:

a. Formulario de inscripcién: (FORM-CAP-DNTH-001)

Incluye los datos del servidor y de la capitacion requerida, asi como también las firmas de

aprobacion del Jefe Inmediato y de responsabilidad del participante.

b. Control de asistencia: (FORM-CAP- DNTH -002)

Detalla informacion de la institucién que brindara la capacitacion y la ndmina de los

participantes, incluye un campo de Observaciones y la firma del instructor.

c. Informe de ejecucion de la capacitacion: (FORM-CAP- DNTH-003)

Desglosa toda la informacién del contenido del curso, el instructor llenara todos los datos y

lo entregard a la UATH.



4.16. Responsabilidades de los participantes

Los participantes deberan cumplir con los requisitos solicitados para el evento, mismos que

se daran a conocer con la debida anticipacion.

a. Deberan presentar la documentacion habilitante para la inscripcion, dicha

documentacién debera presentar en la Unidad de Talento Humano.

b. Los servidores llenaran el Formulario de Inscripcion (FORM-CAP-DNTH-001)

c. Programa original del curso, capacitacion o formacion académica a desarrollar ( si

son programas de capacitacion no programados)

d. Deben asistir de forma puntual y responsable durante la ejecucion la capacitacion;

e. Firmar el control de asistencia entregado al instructor (FORM-CAP-UATH-002)

f.  Continuar prestando sus servicios por un lapso igual al triple del tiempo que haya

durado la capacitacion;

4.17. Requisitos para acceder a un programa de capacitacion

1. “Capacitacion inductiva: Haber ingresado a una institucion publica bajo

cualquier modalidad.

2. Capacitacion técnica y en desarrollo personal:

e Haber ingresado a una institucion publica bajo cualquier modalidad,;
e Haber iniciado sus labores de acuerdo con las actividades determinadas para
cada puesto;

e En los casos de capacitacion en el exterior, el evento de capacitacion debera



tener como pre-requisito un tercer nivel de formacion del postulante; vy,

e Constar dentro del plan institucional para ejecucién del entrenamiento
inherente al puesto.

3. Capacitacion gerencial

e Haber ingresado a una institucién pablica a desempefiar un puesto de
direccion, coordinacion o jefatura;

e Haber iniciado sus labores de acuerdo con las actividades determinadas para
cada puesto; vy,

e Constar dentro del plan institucional para ejecucién del entrenamiento

inherente al puesto.” (Ministerio de Relaciones Laborales, 2012)

Los planes institucionales de formacion y capacitacion comprenderan todos los puestos y a

todas las y los servidores de la institucion.

4.18. Apoyo institucional

El Hospital Alberto Correa Cornejo brindara todo el apoyo necesario y colaboracion para
que se lleve a cabo de la mejor manera cada uno de los cursos de capacitacion, Gestion de
Talento Humano concedera a los servidores el respectivo permiso con remuneraciéon si el

evento se efectuare en horas laborables.

Si el curso se realizara dentro del pais, en un lugar diferente al de su residencia, lo declarara
en comision de servicios y se le pagard los valores correspondientes a viaticos,
subsistencias y transporte (pasajes aéreos y/o terrestres), segun el caso, asi como los costos

determinados para el evento.
En los programas de capacitaciones tanto internas como externas que organice el Hospital,
Talento Humano sera el responsable de atender los requerimientos de material de apoyo y

equipo necesario para su realizacion.

4.19. Presupuesto del plan de capacitacién



El Plan de Capacitacion serd financiado por el Hospital Alberto Correa Cornejo con el fin
de viabilizar el proceso de formacion de los servidores.
El Ministerio de Finanzas, asignara el monto correspondiente a capacitacion de los

servidores de esta Cartera de Estado, en base al cual se desarrollaran los eventos.

4.20. Evaluacion, sociabilizacion y seguimiento de los programas de capacitacion

4.20.1. Evaluacién

La evaluacion se la realizaré bajo los siguientes parametros:

a) Satisfaccion del usuario (participante).- Comprende la evaluacion que se realiza
después del programa de capacitacion, sobre el facilitador, sobre la capacitacién

o0 tema de capacitacion. El puntaje estimado se lo haré sobre 10 puntos; v,

b) De Unidad de Administracion del Talento Humano comprende la evaluacion
sobre la operadora o facilitador que ofrece el evento y su cumplimiento y

servicio ofrecido. El puntaje estimado se lo hara sobre 10.

El puntaje final sera el resultado promedio de estas dos evaluaciones, el mismo que se
registrard en la plataforma tecnoldgica de la Red de Capacitacion y Desarrollo Personal
administrada por el Ministerio de Relaciones Laborales, en su pagina web

www.relacioneslaborales.gob.ec.

Para estas evaluaciones el Ministerio de Relaciones Laborales proporcionara las respectivas

herramientas técnicas.

4.20.2. Sociabilizacion

Los servidores publicos una vez que hayan concluido con la Capacitacion tienen la

obligacion de Sociabilizar con el resto de comparieros los temas que fueron tratados, para lo



cual deberéan llenar formato FORM-CAP-DNTH-004
4.20.3. Seguimiento
Al finalizar el programa de formacion Talento Humano realizard el seguimiento de la

aplicacion de los conocimientos adquiridos, de tal manera que se asegure el cumplimiento

de los objetivos y resultados esperados.



CONCLUSIONES

El Disefio de un programa de formacion por competencias para el personal
administrativo del hospital Alberto Correa Cornejo se realizd respetando la
normativa legal vigente del Ministerio de Relaciones laborales y el manual de
funciones el Ministerio de Salud, en el cual se pudo evidenciar que existe una total
desviacion entre el perfil actual y el determinado por el manual, este anélisis hace
factible la necesidad de aplicar el programa de formacidén por competencias para

disminuir brechas en el nivel de desarrollo de competencias técnicas y conductuales.

La elaboracién del programa de formacion por competencias para el hospital
Alberto Correa Cornejo permitira realizar un proceso de capacitacion a todo el
personal administrativo de la institucion generando compromisos mutuos en
busqueda de la excelencia, con el Unico objetivo de servir de manera eficaz y

eficiente a los usuarios que ingresan al sistema nacional de salud.

En el hospital Alberto Correa Cornejo jamas se ha realizado una deteccion de
necesidades de capacitacion en relacién a las actividades esenciales del puesto y de
las competencias técnicas y conductuales que garantizan el desarrollo de las
mismas, generando interés en los funcionarios y autoridades comprometidos en este

proyecto facilitando la informacién necesaria.



RECOMENDACIONES

La unidad de Talento Humano es la responsable de la elaboracién y ejecucion del
plan anual de capacitacion respetando la normativa legal vigente, de esta manera
deberd identificar las necesidades de capacitacion relacionadas al manual de
funciones asi se obtendra un dato real de lo que se debe capacitar y no de lo que se

puede esta debera ser justificada en el marco de las actividades propias del puesto.

El disefio del Programa de formacion por competencias debera ser ejecutado en su
totalidad en relaciobn a su contenido ya que permitirdA no solo actualizar
conocimientos, sino a su vez desarrollar competencias necesarias para alcanzar la

excelencia al servicio de la ciudadania
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ANEXOS



LISTADO DE PERSONAL POR UNIDADES

UNIDAD PUESTO ORD APELLIDOS NOMBRES CEDULA GRUPO OCUPACIONAL PUESTO INSTITUCIONAL RMU MODALIDAD

1 GONZALEZ CHAVEZ MARTHA ELENA 1705696209 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 RESPONSABLE DE ADMISIONES 675 NOMBRAMIENTO

GESTION DE ADMISIONES 1 2 CORDOVA CHIRIBOGA ROSA LUCILA 1704964202 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 ASISTENTE DE ADMISIONES 675 NOMBRAMIENTO

3 ARGUELLO ORTIZ CECILIA ALEXANDRA 1714836747 SERVIDOR PUBLICO 1 ASISTENTE DE ADMISIONES 817 NOMBRAMIENTO
4 CARRERA PROANO DAYANA CAROLINA 1725507998 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 AGENDADORA 585 | CONTRATO OCASIONAL

ATENCION AL USUARIO/A 2 5 DIAZ CUTI SONIA JAQUELINE 1713822938 SERVIDOR PUBLICO 3 TRABAJADORA SOCIAL 986 NOMBRAMIENTO
6 ARIAS LUGMANA ANA LUCIA 1714363197 SERVIDOR PUBLICO 3 TRABAJADORA SOCIAL 986 | CONTRATO OCASIONAL

SALA VIRTUAL TICS 1 PUESTO VACANTE

7 ARELLANO QUILOANGO MANUEL JESUS 1704047529 SERVIDOR PUBLICO 5 COORDINADORA DE GESTION FINANCIERA 1212 NOMBRAMIENTO

T 3 GE)MEZ COELLO NELLY ELIZABETH 1713866398 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 ASISTENTE FINANCIERO 675 NOMBRAMIENTO

9 PAZMINO MONTENEGRO ADRIANA DEL PILAR | 1708111651 SERVIDOR PUBLICO 1 ASISTENTE FINANCIERO 817 NOMBRAMIENTO

10 CARRERA BAQUERO BLANCA ZARA 1707646327 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 PAGADORA 622 NOMBRAMIENTO

11 ARAUJO CARLOS BENIGNO 1705679825 SERVIDOR PUBLICO 5 COORDINADOR DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 1212 NOMBRAMIENTO

T —— 12 VALLEJO GUAYASAMIN KARINA PATRICIA 1720406808 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 585 NOMBRAMIENTO
13 ENDARA NOBOA ANA MARIA 1720925500 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 585 | CONTRATO OCASIONAL

4 14 VEGA ALMEIDA ZOILA DEL CARMEN 1707875553 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 SECRETARIA 622 NOMBRAMIENTO

T G 15 GUAYASAMIN GUAYASAMIN MAYRA VIVIANA 1715733356 SERVIDOR PUBLICO 1 ASISTENTE FINANCIERO 817 NOMBRAMIENTO

16 ZARAGOCIN MEZA JULIA MARGARITA 1704149986 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 ECONOMA 622 NOMBRAMIENTO
MANTENIMIENTO 17 SISA CAIZA PAUL DARIO 1600474595 SERVIDOR PUBLICO 1 INGENIERO EN BIOMEDICA 817 | CONTRATO OCASIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE 18 QUISHPE CAMACHO DARWIN HIDALGO 1713800223 SERVIDOR PUBLICO 2 COORDINADOR DE GESTION DE TALENTO HUMANO 901 NOMBRAMIENTO
TALENTO HUMANO 4 19 TERAN VIZCAINO DIEGO ARMANDO 1722593603 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 ASISTENTE DE TALENTO HUMANO 733 CONTRATO OCASIONAL
SALUD Y SEGURIDAD 20 VELASQUEZ FALCONI PABLO MARCELO 1711058832 SERVIDOR PUBLICO 9 MEDICO 8HD 2034 | CONTRATO OCASIONAL

TOTAL 15 20




LISTADO DE ASIGNACIONES

Denominacion

Denominacion

Unidad Funcionarios Nombres actual Propuesta por (Grado RMU
MSP
Gestion de Admisiones
Especialista de Admisiones SP9 15 $2.034,00
Analista de Admisiones 1|Cecilia Arguello SP1 SP3 9 $986,00
Gonzales
Asistente de Admisiones 2|Martha, Rosa SPA 3 SPA3 5 $675,00
Cordova
Atencién al Usuario/a
Analista de Atencién al Usuario/a SP7 13 $1.676,00
. . Jacqueline Diaz,
Trabajador/a Social . SP3 SP4 10 $1.086,00
2|Ana Arias
Asistente de Atencidén al Usuario 1|Dayana Carrera SPA 1 SPA1 3 $ 585,00
Gestion Administrativa y Financiera
Analista Administrativo / Financiero SP7 13 $1.676,00
TICS
Analista de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones SP6 12 $1.412,00
Analista de Soporte Técnico 1|Fernando SP1 SP4 10 $1.086,00
Asistente de Soporte Técnico SPA4 6 $733,00




Gestion Financiera

Analista Financiero 1|Manuel Arellano SP5 SP6 12 $1.412,00

Analista de Presupuesto SP4 10 $1.086,00

Analista de Contabilidad 1|Adriana Pazmifio SPA 1 SP4 10 $1.086,00

Analista de Administracién de Caja SP4 10 $1.086,00

Analista de Pago de Némina SP4 10 $1.086,00

. - ., . Blanca Carrera,

Asistente de Administracion de Caja SPA2, SPA3 SPA3 5 $ 675,00
Nelly Gomez

Gestion Administativa

Analista Administrativo 1{Carlos Araujo SP5 SP6 12 $1.412,00

Analista de Adquisiciones SP4 10 $1.086,00

Analista de Activos Fijos SP4 10 $1.086,00

Analista de Servicios Generales SP4 10 $1.086,00

Analista Hidrosanitario SP3 9 $ 986,00

Analista de Electromecanica SP3 9 $986,00

Analista de Eléctrica-Electrdnica 1|Paul Sisa SP1 SP3 9 $ 986,00

Asistente Administrativo 2 SP1 7 $817,00

; Mayra

Guardalmacén . SP1 SP1 7 $817,00
Guayasamin

Técnico de Archivo SPA3 5 $ 675,00
Karina Vallejo,

Asistente Administrativo 1 g|AnaEndara, ulial oo\ ooy SPA3 5 $675,00

Saragocin, Zoila
Vega




Gestion de Talento Humano

Analista de Talento Humano 2 SP6 12 $1.412,00

Analista de Talento Humano 1 1{Quishpe Darwin SP2 SP4 10 $1.086,00

Analista de Seguridad Ocupacional SP5 11 $1.212,00

Médico/a de Seguridad y Salud Ocupacional 1{Pablo Velasquez SP9 SP9 15 $2.034,00

Trabajador/a Social - Talento Humano SP3 9 $986,00
. Diego Teran ,

Asistente de Talento Humano SPA 4, SPA1 SPA3 5 $675,00

Franklin Salgado




Ministerio de Salud Publica

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL HOSPITALES MSP

HOSPITALES BASICOS Y OTROS DE MENOS DE 70 CAMAS

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

COMITES

DIRECCION HOSPITALARIA
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Estratégica




DICCIONARIO DE COMPETENCIAS LABORALES

COMPETENCIAS TECNICAS

No. |DENOMINACION DE LA COMPETENCIA DEFINICION No. NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos considerando distintos
Es la capacidad para dirigir, analizar y evaluar el 1 Alto  |escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de las polticas en funcién del
desempefio actual y potencial de los colaboradores andlisis estratégico.
Desarrollo estratégico del Talento y definir e implementar acciones de desarrollo para - ] ] o
1 h ) Utliza herramientas existentes o nuevas en la organizacién para el desarrolo de los
Humano las personas y equipos en el marco de las 2 Medio o i o .
s R colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de desarrollo.
estrategias de la organizacion, adoptando un rol de
facilitador y guia 3 Bajo Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para el desarrollo de las
competencias criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas.
4 Alto Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia, generando politicas y
. - . Ofrecer gufas / sugerencias a los demés para que estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
2 Orientacién / Asesoramiento tomen decisiones. 5 Medio |Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
6 Bajo |Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas y
Es la habilidad para comprender rapidamente los 7 Alto |debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece directrices estratégicas
cambios del entorno, con el propésito de identificar para la aprobacion de planes, programas y otros.
3 Pensamiento Estratégico acciones estratégicas. Incluye la capacidad para 8 Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes y programas de
saber cuando hay que mejorar planes, programas mejoramiento continuo.
y proyectos. 9 Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de
mejoramiento continuo.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a largo plazo,
) ) _ 10 Alto acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacion para la aprobacion
Es la capacidad de determinar eficazmente las de diferentes proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultdneamente diversos
metas y prioridades de sus planes o proyectos, proyectos complejos.
4 Planificacién y Gestion estlrp :c:ir;?%éié;?mg?: isﬁfs;gﬂgig:z;sos 1 vedio Es capaz de administrar simulténeamente div.ersos proyectos dgrcormlejidad medi_a, establ.e,ciendo
. - . estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la informacion.
mecanismos de seguimiento y verificacion de la
informacion. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define prioridades,
12 Bajo |controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
13 Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas estratégicos
Generar varias formas o alternativas para organizacionales.
5 Generacion de ldeas desarrollar planes, programas, proyectos y 14 Medio |Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos humanos, materiales y econémicos.
solucionar problemas. 15 Bajo Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o servicios a los
clientes usuarios.
16 Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y productividad
. B . i organizacional.
6 Monitoreo y Control Bvaluar cuan bien estgalgooalgu|en aprendiendo ) Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura el
o haciendo algo. 17 Medio - )
cumplimiento de los mismos.
18 Bajo |Analizay corrige documentos.




Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de proyectos, planes

Aplicar o crear nuevos conceptos para la solucion 19 Alto organizacionales y otros . Hace que las situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples
de problemas complejos, asi como para el y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones, presentandolos en forma clara y util.
7 Pensamiento Conceptual desarrollo de proyectos, planes organizacionales y Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos teéricos o adquiridos con la
otros. Incluye la utilizacién de razonamiento 20 Medio |experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en la
creativo, inductivo o conceptual. ejecucion de programas, proyectos y otros.
. Utiliza conceptos bésicos, sentido comin y la experiencias vividas en la solucién de problemas
21 Bajo |. .
inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
- L Es Ta capacidad de reconocer la informacion 22 Alto Realiza andlisis l6gicos para identificar los problemas fundamentales de la organizacion.
Habilidad Analitica significativa, buscar y coordinar los datos - —— -
P L L - . . I Reconoce la informacién significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo de
8 (analisis de prioridad, criterio l6gico, | relevantes. Se puede incluir aqui la habilidad para 23 Medio rOQramas v provectos
sentido comn) analizar y presentar datos financieros y - prog Y proy — - -
estadisticos v para establecer conexiones 24 Bajo |Presenta datos estadisticos y/o financieros.
25 Alto Define niveles de informacién para la gestién de una unidad o proceso.
. ., L, Encontrar formas de estructurar o clasificar N — - VI N
9 Organizacién de la Informacion distintos niveles de informacion 26 Medio |Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
ajo lasifica documentos para su registro.
27 B Clasifica d t t
ne en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacién esencial
28 Alto Po h Iment t i it f |
de forma habitual (ejemplo reuniones informales periddicas). Analiza la informacion recopilada.
10 Recopilacién de Informacion Conocer como Iocalzse;rniiglentmcar informacion Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de tiempo para obtener la maxima y mejor
io |informacion posible de todas las fuentes disponibles. iene informacién en periédicos, bases de
. 29 Med f posible de todas las fuentes disponibl Obt f period b d
datos, estudios técnicos etc.)
30 Bajo |Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
31 Alto Evallia los contratos de provision de recursos materiales para la institucion.
Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos, 22 Medi Determina las necesidades de recursos materiales de la institucién y controla el uso de los
11 Manejo de Recursos Materiales locales, accesorios y materiales necesarios para | rismos.
realizar ciertas actividades. 33 Bap |TOveeY maneja recursos materiales para las distintas unidades o procesos organizacionales, asf
como para determinados eventos.
34 Alto Analiza, determinay cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes, reglamentos, normas, sistemas
: - Utilizar la logica y el andlisis para identificar la y otros, aplicando la logica.
12 Pensamiento Critico fortaleza o debilidad de enfoques o proposiciones. 35 Medio |Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el andlisis y la légica.
36 Bajo |Discriminay prioriza entre las actividades asignadas aplicando la l6gica.




Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un problema o

37 Alto situacion, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accién. Anticipa los
Analizar o descomponer informacién y detectar obstaculos y planifica los siguientes pasos.
13 Pensamiento Analitico tendencias, patrones, relaciones, causas, efectos, 28 Medio Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones en
etc. partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones. Analiza informacion sencilla.
39 Bajo Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinados. Establece
prioridades en las actividades que realiza.
40 Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas planteados en el plan
operativo institucional y redefine las estrategias.
14 |dentificacion de Problemas Identificar la naturaleza de un problema. 41 Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
42 Bajo |Compara informacion sencilla para identificar problemas.
43 Alto Identif‘ica .I’a manera en cémo un cambio de leyes o de situaciones distintas afectarda a la
organizacion.
Determinar cuando han ocurrido cambios Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los colaboradores de una
15 Percepcion de Sistemasy Entorno  |importantes en un sistema organizacional o cuando | 44 Medio |unidad o proceso organizacional. Implica la habiidad de observar y aprovechar los
ocurriran. comportamientos de los colaboradores y compafieros.
45 Bajo Identifica coémo una discusion entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar el trabajo
del dia.
46 Alto Disefia o redisefia la estructura, los procesos organizacionales y las atribuciones y
L L . responsabilidades de los puestos de trabajo.
16 Organizacion de Sistemas Disefiar o redisefiar tareasj estructuras y flujos de 47 Medio Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de los productos o servicios que generan las
trabajo. unidades organizacionales.
48 Bajo |ldentifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las actividades laborales.
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el tipo de
49 Alto mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de las unidades o
Lo . Becutar rutinas de mantenimiento y determinar procesos organizacionales.
17 Mantenimiento de Equipos cuando y qué tipo de mantenimiento es requerido. 50 Medi Depura y actualiza el softw are de los equipos informéticos. Incluye despejar las partes moviles de
© los equipos informaticos, maquinarias y otros.
51 Bajo |Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos.
52 Alto  |Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucion
18 Instruccion Ensefiar a otros c6mo realizar alguna actividad. 53 Medio ;ztgi sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los compafieros de la unidad o
54 Bajo |Instruye a un compariero sobre la forma de operar un programa de computacion.




Controla la operacién de los sistemas informaticos implementados en la institucion. Establece

. i ) 55 Alto ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
19 Operacién y Control Operary cqntrolar .eI funcionamiento y manejo de di Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para solucionar fallas en
equipos, sistemas, redes y otros. 56 Medio la operacion de los mismos.
57 Bajo |Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr fotocopias de menor tamafio.
58 Alto Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucién para cumplir con los planes,
L ) Determinar el tipo de equipos, herramientas e programas y proyectos.
20 Seleccion de Equipos instrumentos necesarios para realizar un trabajo. 59 Medio |Escoge un nuevo programa informético para la automatizacién de ciertas actividades.
60 Bajo |Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo.
61 Alto Estgblefe procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que genera la
. . institucion.
21 Inspeccion de Productos o Servicios nspeccionar y evalsasrelravﬁ:?(l)l:ad de los productos 62 Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos para detectar
’ errores. Incluye proponer ajustes.
63 Bajo |Chequea el borrador de un documento para detectar errores mecanogréaficos.
64 Alto Plani_fica y ap_ruebq el .presupuesto gnual de una institucién o de un proyecto a largo plazo. Incluye
i | | dinero para gestionar el financiamiento necesario.
22 Manejo de Recursos Financieros Der::;l?;:?reﬁ?;;aﬁ)e;ig::;;:;:relos gastos. 65 Medio |Preparay maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .
66 Bajo |Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro de los gastos.
67 Alto  |Crea nueva tecnologia.
Generar o adaptar equipos y tecnologia para ) Disefia los mecanismos de implementacién de nuevas tecnologias que permiten mejorar la gestion
23 Disefio de Tecnologia atender las necesidades del cliente interno y 68 Medio de la organizacion.
externo. 69 Bajo Redisefia el portal web institucional, base de datos y otros para mejorar el acceso a la
informacion.
) o 70 Alto Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional.
24 Anédlisis de Operaciones Analizar d:g:/?gzspya::i:urzrellr?f:lgized:;)roducto ° 71 Medio |Sugerir cambios en un programa de computacion para que su uso resulte mas facil al usuario.
72 Bajo |Seleccionar un equipo para la oficina




73 Alto Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas.
. Utilizar las mateméticas para ejecutar actividades y . Utiza las matematicas para realizar célculos de complejidad media. (Eemplo liquidaciones
25 Destreza Matematica ) 74 Medio o . ’
solucionar problemas. conciliaciones bancarias, etc.)
75 Bajo |Contar dinero para entregar cambios.
76 Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla
propuestas en base a los requerimientos.
. Es la capacidad de escuchar y comprender
o . L i h rende los r rimien I lientes intern xtern labora infor .
26 Comprension Oral informecién o ideas presentadas. 77 Medio |Escuchay comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora informes
78 Baio Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y realiza las acciones
y pertinentes para el cumplimiento.
79 Alto  |Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de otras instituciones.
L, Es la capacidad de comunicar informacion o ideas ) Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea comprensible a los
27 Expresion Oral P ) 80 Medio g para q ™
en forma hablada de manera claray comprensible. receptores.
81 Bajo |Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan impacto
82 Alto  |directo sobre el funcionamiento de una organizacién, proyectos u otros. Eemplo (Informes de
28 Expresion Escrita Es la capacidad de comunicar informacion o ideas procesos legales, técnicos, administrativos)
por escrito de modo que otros entiendan. 83 Medio |Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
84 Bajo |Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Eemplo (memorando)
85 Alto Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y objetivos de la institucién, y de la
satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a probleméaticas futuras de la institucion.
. . Es la capacidad de valorar las ventajas — — - —
29 Juicio y Toma de Decisiones pac 9 jas'y . |Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los productos o
desventajas de una accion potencial. 86 Medio L . T L i
servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
87 Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten comparar
patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
88 Alto Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacién como por ejemplo, depurar
el codigo de control de un nuevo sistema operativo.
.. . Determinar qué causa un error de operacion y ) Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o sistemas de operacion
30 Deteccion de Averias decidir qué hacer al respecto. 89 Medio compleia.
90 Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la operacién de maquinas, automéviles y otros equipos

de operacion sencilla.




91 Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando una inspeccion previa.
L. Inspeccionar las fuentes que ocasionan dafios en . Reemplaza las piezas deterioradas de maquinarias, equipos otros; observando las
31 Reparacion pecclona ) d 92 Medio haza. plez q quipos y
maquinaria, equipos y otros para repararlos. especificaciones técnicas.
93 Bajo |Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
94 Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
. Instalar equipos, maquinaria, cableado o programas
O - ) i Instalk I i ncillos.
32 Instalaciéon que cumplan con las especificaciones requeridas. 95 Medio stala cableados y equipos sencillos
96 Bajo |Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar siun nuevo sistema, equipo o
Conducir pruebas y ensayos para determinar si los 97 Alto  |procedimiento técnico - administrativo, funcionard correctamente. Identifica claramente los
.. equipos, programas de computacién o errores y propone los correctivos
33 Comprobacion L o o . : Py : : = : :
procedimientos técnicos - administrativos estan 98 Medio Enciende méquinas o equipos por primera vez para verificar su funcionamiento. Constata la
funcionando correctamente. calidad de los productos.
99 Bajo |Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuentemente.
100 Alto Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucién o mejoramiento
L idad de | tender inf B sobre la base del nivel de comprension
L. . a capacidad de leer y entender informacion e - — " - -
y . Medio |Leey comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta informes.
34 Comprension Escrita ideas presentadas de manera escrita. 101 y comp mpee) yp P
102 Bajo Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza las acciones

pertinentes que indican el nivel de comprension.




COMPETENCIAS CONDUCTUALES

No. |DENOMINACION DE LA COMPETENCIA DEFINICION No. NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
1 Alto  |producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
. . Es el interés de cooperar y trabajar de manera . Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y
1 Trabajo en Equipo A . 2 Medio o . ; ) ; .
coordinada con los demés. experiencias de los demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo
3 Bajo |que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a los demés. Comparte
informacion.
. . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Implica un deseo de ayudar o de servir a los 4 Alto . .
. . . - . correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
deméds, satisfaciendo sus necesidades. Significa — - - - - —
. L. . . L . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos, aportando
2 Orientacién de Servicio focalizar los esfuerzos en el descubrimiento y las 5 Medio . ) -
) L. . " soluciones a la medida de sus requerimientos.
satisfaccion de las necesidades de los clientes, ~ - — - - -
- ; Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas a sus
tanto internos como externos. 6 Bajo
demandas.
7 Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
Es el esf baiar ad q procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
3 Orientacién a los Resultados d'e js ultTrzo p;)r tral ,ajzr a e‘;ua amee'_ 8 Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
tendiendo al logro de estandares de excelencia. desempefio y plazos establecidos.
9 Bajo |Realiza bien o correctamente su trabajo.
10 Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridades. Propone
. ; jor ra la organizacion.
Es la capacidad para adaptarse y trabajar en mep _as para 'a orga _ac o - = - =
S . . . . . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las personas. Decide qué hacer en
4 Flexibilidad distintas y variadas situaciones y con personas o 11 Medio - L
. funcién de la situacion.
grupos diversos. n - — — -
12 Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con sus

responsabilidades.




Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar

13 Alto |los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en beneficio de la
Es la habilidad de construir y mantener relaciones institucion.
Contrucciones de Relaciones cordiales con personas internas o externas a la 14 Medio Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen informacion.
organizacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
15 Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con compafieros, clientes y
proveedores.
Es Ia capacidad para comprender e interpretar las Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los
relaciones de poder e influencia en Ia institucion o 16 Alto |problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los
P o ) afectan.
Conocimiento del Entorno en otras instituciones, clientes o proveedores, etc. — - — - - — —
Organizacional Incluye la capacidad de preveer Ia forma que los 17 Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de la institucion,
9 nUevo acontecimientos o situaciones afectaran a con un sentido claro de lo que gque es influir en la institucion.
las personas y grupos de la institucin 18 Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos para cumplir con sus
) responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actGa para crear oportunidades o
Es Ia predisposicién para actual proactivamente. 19 Alto |evitar problemas que no son evidentes para los demas. Habora planes de contingencia. Es
Los niveles de Actuacién van desde concretar promotor de ideas innovadoras. — n
Iniciativa decisiones tomadas en el pasado, hasta la Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
busqueda de nuevas oportunidades o'soluciones a 20 Medio [oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visiéon
problemas de mediano plazo.
’ 21 Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas convencionales de
trabajar.
2 Alto Realiza trabajos de investigacion y comparte con sus compafieros. Brinda sus conocimientos y
Es la habilidad para buscar y compartir informacion experiencias, actuando como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Aprendizaie Continuo atil, comprometiéndose con el aprendizaje. Incluye 23 Medio |Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir nuevas habiidades y
p J la capacidad de aprovechar la experiencia de otros conocimientos.
y la propia. 24 Bajo Busca informacion soélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro, para aumentar sus

conocimiento basicos.




Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente de Admisiones

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Gesti6n de Admisiones

Directivos del Hospital, Gestion deEspecialidades Clinicas y/o

Rol:

Administrativo

Quirdrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo

Servidor Publico de Apoyo 3

Diagnéstico y Terapettico, Gestion de Atencién al Usuario, Gestion

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministerio
de Relaciones
Laborales

Técnico

Grupo Ocupacional:

Grad 5

Ambito: Circuital

2. MISION

Administrativo Financiero, Pacientes, Familiar.

Brindar apoyo en la gestion de admisiones para asegurar la accesibilidad del paciente a los recursos asistenciales del hospital de manera directa o
utilizando mecanismos establecidos.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracion o afines

Hasta 1 afio

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Atencion al cliente, agendamiento

Temética de la Capacitacién

Atencion al Cliente

A DAD A 8. CONO OS ADICIONA K ACIONADOS A LA Denominacién de la
A DAD A n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
Administra y mantiene las agendas de atencién al paciente brindando Planificaciény Gestion Bajo actlwdar:::iez,n%eflgeir;:frlt:;l‘da:i’ens, c(r)nlrolandro :a Ci':‘ad del lkrlal;ajo
informacion, asignacién de turnos y resolviendo inquietudes del usuario ya sea por Manejo de herramientas informaticas yveriic De ecu?adoa(l:az a‘;zznzssegrue:sst:\s que se hal
teléfono, de manera directa u otros mecanismos establecidas. I " D — ~
. . . Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
Pensamiento Estratégico Bajo ) N "
planes y programas de mejoramiento continuo.
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o
Pensamiento Analitico Bajo prioridad determinados. Establece prioridades en las actividades
Recepta las solicitudes de ingresos clasificando, priorizando y programando. Manejo de herramientas informaticas — P que. realiza. — - - —
Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
Realiza la asignacion de camas segun las ordenes de ingreso de los médicos. Conocimiento de distribucién y disponibilidad de camas enlos pontioreo y Contrcl Belo Identifi d_Al‘_lallfﬂ VCI:)TI'ICL? s I 1t
9 9 9 : servicios, Herramientas y formatos fisicos. Generacion de Ideas Bajo entifica procedimientos aftemativos para apoyar en la entrega
de productos o servicios a los clientes usuarios.
Identificacion de . . . . . -
Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Problemas
Actualiza, mantiene el sistema de clasficacién de pacientes. Conocimiento de dlslrlbuclqn y disponibilidad de camas en los H?l?ll.ldad Ar!alr_tlca
servicios, Herramientas y formatos fisicos. (andlisis de prioridad, . . . .
N N Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio légico, sentido
comun)
Orientacion / Bajo Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas
Clasifica, archiva e ingresa historias clinicas al lugar destinado. Técnicas de archivologia Asglsoramlgnto — — acllv!dade_s’ de comple |c?ad baja. -
Percepcion de Sistemas y : Identifica cémo una discusion entre los miembros de un equipo de
Bajo . - . p
Entorno trabajo podria alterar el trabajo del dia.
OMP A OND A
Revisa, apertura historias clinicas y asigna turnos segin agenda. Manejo de la herramienta informatica Denominacién de la . .
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo miembro de un equipo, mantiene informados a los demas
Recepta solicitud de citas, adecuacion, clasificacién y priorizacion de citas. Manejo de la herramienta informatica. N quipo, .
Comparte informacién.
. L . . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Servicio Bajo P red
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo
. " . . Manejo de la herramienta informatica, Conocimiento de los datos y |Resultados J io-
Crea, mantiene y actualiza el fichero maestro de pacientes. N - ~ —
normas de filiacion - . Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos
Flexibilidad Bajo " .
para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones
Relaciones J sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Registra, programa, actualiza, modifica citas. Conocimiento de los datos y normas de filiacion Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
. . Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde
Entorno Organizacional P -
a los requerimientos explicitos.
Iniciativa Baio Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
. " - N Conocimiento de distribucion y disponibilidad de camas en los J Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Apoya en la gestion de la disponibilidad de transportes de pacientes. P N o ~ — —
servicios, Herramientas y formatos fisicos. . L. . . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y
Orientacién de Servicio Bajo

otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Ministerio
@O®O®® i Rciaciones

® Laborales

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente de Admisiones
Nivel: No Profesional I . o - .
Unidad Administrativa: Gestién de Admisiones AD,'re.C“VOS del !-!ospllal, Qesuan deESpec'a"fmdes (.:,“mcas vio
5 — - Quirdrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
Rol: Administrativo N ot p e 9 : o
G o A T Servidor Pablico de A, 3 Diagnéstico y Terapeditico, Gestién de Atencién al Usuario, Gestion
IUpoRSictpaciona. envidor Publico de Apoyo Administrativo Financiero, Pacientes, Familiar.
Grado: 5
Ambito: Circuital

2. MISION

Brindar apoyo en la gestion de admisiones para asegurar la accesibilidad del paciente a los recursos asistenciales del hospital de manera directa o utilizando
mecanismos establecidos.

7.ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion: Tecnico

Area de Conocimiento: Estadistica y Registros de Salud

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 1987

Especificidad de la

. . Atencion al cliente, agendamiento
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la Capacitacion

Atencion al Cliente
9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

ACTIVIDADES ESENCIALES . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Administra y mantiene las agendas de atencién al paciente brindando informacion, Planificacion y Gestion ]
asignacion de turnos y resolviendo inquietudes del usuario ya sea por teléfono, de manera Manejo de herramientas informaticas
directa u otros mecanismos establecidas. Pensamiento Estratégico o]
Pensamiento Analitico 0
Recepta las solicitudes de ingresos clasificando, priorizando y programando. Manejo de herramientas informaticas
Pensamiento Conceptual 0
Monitoreo y Control 0
N . N . N " Conocimiento de distribucion y disponibilidad de camas en los
Realiza la asignacién de camas segun las ordenes de ingreso de los médicos. o . .
servicios, Herramientas y formatos fisicos. X

Generacion de ldeas 0
Identificacion de o

Problemas

Actualiza, mantiene el sistema de clasficacion de pacientes. Conocimiento .d? dlSlI’IbUCIO‘nydISponlbl idad fj.e camas enlos Habilidad Analitica

senvicios, Herramientas y formatos fisicos. o b

(andlisis de prioridad, o
criterio légico, sentido
comun)

Orientacién /

N 0
Asesoramiento
Clasifica, archiva e ingresa historias clinicas al lugar destinado. Técnicas de archivologia

Percepcién de Sistemas y 0

Entorno

Revisa, apertura historias clinicas y asigna turnos segln agenda.

Manejo de la herramienta informatica

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
- ! L I o ) - " Trabajo en Equipo o
Recepta solicitud de citas, adecuacion, clasificacion y priorizacién de citas. Conocimientos Informaticos
Orientacién de Servicio 0
. X X " Orientacién a los )
Crea, mantiene y actualiza el fichero maestro de pacientes. Manejo de la herramienta informatica, Conocimiento de los datos y | Resuitados
normas de filiacion
0
Contrucciones de )
: : o : . s Relaciones
Registra, programa, actualiza, modifica citas. Conocimiento de los datos y normas de filiacion —
Conocimiento del )
Entorno Organizacional
Apoya en la gestion de la disponibilidad de transportes de pacientes. Conocimiento de dlstrlbuclo‘nydlspombllldad de camas enlos Iniciativa 0
servicios, Herramientas y formatos fisicos. — — —
Orientacién de Servicio 0

GONZALEZ CHAVEZ MARTHA ELENA

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES co CM TOTAL
Administra y mantiene las agendas de atencion al
paciente brindando informacién, asignacién de turnos y
resolviendo inquietudes del usuario ya sea por teléfono,
de manera directa u otros mecanismos establecidas. 13
Recepta las solicitudes de ingresos clasificando,
priorizando y programando.
13
Realiza la asighacion de camas segun las ordenes de
ingreso de los médicos. 10
Actualiza, mantiene el sistema de clasficacion de
pacientes. 10
Clasifica, archiva e ingresa historias clinicas al lugar
destinado. 10
Revisa, apertura historias clinicas y asigna turnos segun
agenda. 10
Recepta solicitud de citas, adecuacion, clasificaciony
priorizaciéon de citas. 10
Crea, mantiene y actualiza el fichero maestro de
pacientes. 10
Registra, programa, actualiza, modifica citas. 10

Apoya en la gestion de la disponibilidad de transportes
de pacientes.

10




PUESTO

2. MISION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL
DATOS DE ID ACION D P O N =W-Yei[o) RNA RNA

Cddigo: INTERFAZ:
Denominacidn del Puesto: Asistente de Admisiones
Nivel: No Profesional Directivos del Hospital, Gestién deE: ialidades Clini n
Unidad Administrativa: Gestion de Admisiones h '|re_ct|vos e _’osplta, ) estion def spe(:|a|’ ades N inicas y/'o

- — - Quirdrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestién de Apoyo
Rol: Administrativo I . - S . e
G o - T Servidor PUblico de A 3 Diagnéstico y Terapelitico, Gestion de Atencién al Usuario, Gestion

900 Ol jpreielionn & enicor Publico de Apoyo Administrativo Financiero, Pacientes, Familiar.

Grado: 5
Ambito: Circuital

Brindar apoyo en la gestiéon de admisiones para asegurar la accesibilidad del paciente a los recursos asistenciales del hospital de manera directa o
utilizando mecanismos establecidos.

Nivel de Instruccion:

@
0000
DA
Técnico

°® Ministerio
de Relaciones
Laborales

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1979

Estadistica y Registros de Salud

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temética de la Capacitacion

Atencion al cliente, agendamiento

Procesamiento de Datos

Entorno

Revisa, apertura historias clinicas y asigna turnos segiin agenda.

Manejo de la herramienta informatica

Denominacion de la

=) A OND

A

A DAD A ihictente 05 ADICIONA RELACIONADOS ALA Denominacion de la = . :
A DAD A X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Administra y mantiene las agendas de atencién al paciente brindando . . .
. P X . . R R . . . - Planificaciény Gestion 0
informacion, asignacion de turnos y resolviendo inquietudes del usuario ya sea por Manejo de herramientas informéaticas
teléfono, de manera directa u otros mecanismos establecidas.
Pensamiento Estratégico 0
Recepta las solicitudes de ingresos clasificando, priorizando y programando. Manejo de herramientas informaticas Pensamlento Analfico 0
Pensamiento Conceptual 0
Realiza la asignacion de camas segtn las ordenes de ingreso de los médicos. Conocimiento de dlstnbucw_n y disponibilidad de camas enlos Monltorg? y Control 0
servicios, Herramientas y formatos fisicos. Generacion de ldeas 0
Identificacion de 0
Problemas
Actualiza, mantiene el sistema de clasficacién de pacientes. Conocimiento de dlstnbucw.n y disponibilidad de camas en los H§L:)|I_|dad A’T""’F'”
servicios, Herramientas y formatos fisicos. (andlisis de prioridad, 0
criterio 16gico, sentido
comitin)
Orientacién / 0
Clasifica, archiva e ingresa historias clinicas al lugar destinado. Técnicas de archivologia Asglsoramlgnto
Percepcion de Sistemas y o

Apoya en la gestion de la disponibilidad de transportes de pacientes.

servicios, Herramientas y formatos fisicos.

n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza informes del EPIL local y EPI2 del area mensualmente, CIE10 Conocimientos Informaticos Mo en Equipo — 0
Orientacién de Servicio 0
. . X . Manejo de la herramienta informatica, Conocimiento de los datos y Orientaciéna los 0
Crea, mantiene y actualiza el fichero maestro de pacientes. A, Resultados
normas de filiacion ——
Flexibilidad 0
Contrucciones de
Relaciones 0
Registra, programa, actualiza, modifica citas. Conocimiento de los datos y normas de filiacion —
Conocimiento del
Entorno Organizacional
Conocimiento de distribucién y disponibilidad de camas en los Iniciativa

Orientacién de Servicio

ololo| o

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES F cO CM TOTAL
Administra y mantiene las agendas de atencion al
paciente brindando informacidn, asignacion de turnos y
resolviendo inquietudes del usuario ya sea por teléfono,
de manera directa u otros mecanismos establecidas. 14
Recepta las solicitudes de ingresos clasificando,
priorizando y programando. 14
Realiza la asignacidon de camas segun las ordenes de
ingreso de los médicos. 14
Actualiza, mantiene el sistema de clasficacion de
pacientes. 11
Clasifica, archiva e ingresa historias clinicas al lugar
destinado. 10
Revisa, apertura historias clinicas y asigna turnos segun
agenda. 10
Recepta solicitud de citas, adecuacion, clasificaciony
priorizacion de citas. 10
Crea, mantiene y actualiza el fichero maestro de
pacientes. 10
Registra, programa, actualiza, modifica citas.
10

Apoya en la gestion de la disponibilidad de transportes
de pacientes.

10




. Ministerio
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO .: ® e Relaciones
Laborales
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ:
'I\Dl;necl).mlnamon delElestos ijs(;s;-:;gtft:sc:in/;?mlaones Nivel de Instruccion: Técnico (Bachiller)
Unidad Administrativa: Gestion de Admisiones -D’lre_ctlvos del _I-!ospltal, _Gestlon deEspeuaIlfjades (.:,“nlcas ylo
Rol: Administaivo Quirtrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
G : o onal: Senvidor PUblico T Diagnéstico y Terapeditico, Gestion de Atencién al Usuario, Gestion
G::ES- SHBACIOE 5 envidor Pblico Administrativo Financiero, Pacientes, Familiar. Area de Conocimiento: Ingenieria en Contabilidad (egresada)
Ambito: Circuital
PER A LABORAL REOUERIDA
0
Tiempo de Experiencia: 10 afios
E ifici | ) ’ .
Spec c'dad'de a Atencién al cliente, agendamiento
experiencia
6. CAPACITACION REOUERIDA PARA P o
Tematica de la Capacitacion
Atencion al Cliente
9. COMP A A
A DAD A el 05 ADICIONZ RELACIONADOS A LA Denominacién de la
A DAD A X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
) A(_jtmnlst_ra y me}nﬂene las agendas_de atgnuqn al paciente brlr_1dand0 Manejo de herramientas informéticas Planmc_amon y Ges'tlo_n 0
informacion, asignacion de turnos y resolviendo inquietudes del usuario ya sea por Pensamiento Estratégico 0
Recepta las solicitudes de ingresos clasificando, priorizando y programando. Manejo de herramientas informéticas Pensar_nlento Analfico 0
Pensamiento Conceptual 0
Realiza la asignacion de camas segun las ordenes de ingreso de los médicos. Conocimiento de dlstnbucm_n y disponibilidad de camas enlos Monnorg,o y Control 0
senvicios, Herramientas y formatos fisicos. Generacion de Ideas 0
Identificacion de 0
Problemas
Actualiza, mantiene el sistema de clasficacion de pacientes. Conocimiento de d|str|bumo.n y disponibilidad de camas enlos H?t.)”.'dad Ar?a"_“ca
senvicios, Herramientas y formatos fisicos. (andlisis de prioridad, 0
criterio l6gico, sentido
comun)
Orientacion / 0
Clasifica, archiva e ingresa historias clinicas al lugar destinado. Técnicas de archivologia Asg§oram|gnto
Percepcion de Sistemas y 0
Entorno
0. COMP AS COND A
Revisa, apertura historias clinicas y asigna turnos segun agenda. Manejo de la herramienta informatica Denominacién fie la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Recepta solicitud de citas, adecuacion, clasificacion y priorizacion de citas. Manejo de la herramienta informatica. Trz_abajo en Equipo — 0
Orientacion de Servicio 0
. . ; - - Orientacion a los
Crea, mantiene y actualiza el fichero maestro de pacientes. Manejo de [a herramienta |nformat|c_a_, Cp’nommlento de los datos y Resultados 0
normas de filiacion ——
Flexibilidad 0
Contrucciones de
Relaciones 0
Registra, programa, actualiza, modifica citas. Conocimiento de los datos y normas de filiacion —
Conocimiento del 0
Entorno Organizacional
- ) - ! Conocimiento de distribucién y disponibilidad de camas en los Iniciativa 0
Apoya enla gestion de la disponibilidad de transportes de pacientes. senvicios, Herramientas y formatos fisicos. Orientacion de Servicio 0
ARGUELLO ORTIZ CECILIA ALEXANDRA Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES F CO CM TOTAL
Administra y mantiene las agendas de atencién al
paciente brindando informacién, asignacion de turnos y
resolviendo inquietudes del usuario ya sea por teléfono,
de manera directa u otros mecanismos establecidas. 14
Recepta las solicitudes de ingresos clasificando,
priorizando y programando. 13
Realiza la asignacion de camas segun las ordenes de
ingreso de los médicos. 10
Actualiza, mantiene el sistema de clasficacion de
pacientes. 11
Clasifica, archiva e ingresa historias clinicas al lugar
destinado. 14
Realiza, apertura historias clinicas y asigna turnos
segun agenda. 14
Recepta solicitud de citas, adecuacion, clasificaciony
priorizacion de citas. 14
Crea, mantiene y actualiza el fichero maestro de
pacientes. 11
Registra, programa, actualiza, modifica citas.
11

Apoya en la gestion de la disponibilidad de transportes
de pacientes.




Cédigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente de Atencién al Usuario

Nivel:

No Profesional

Unidad Administrativa:
Rol:

Gestion de Atencion al Usuario
Administrativo

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Apoyo 1

Grado:

3

Ambito:

Circuital

2. MISION

Directivos del Hospital, Gestion deEspecialidades Clinicas y/o
Quirdrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
Diagnéstico y Terapeltico, Gestién de Atencién al Usuario, Gestion
Administrativo Financiero, Pacientes, Familiar.

Solucionar los requerimientos de informacién y atencién del usuario sobre la ubicacién de pacientes ingresados y temas generales de citas de
pacientes de acuerdo a la normativa legal vigente y confidencialidad de datos

PUESTO

Nivel de Instruccién:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministerio
@O®®® i Rciaciones
Laborales

Bachiller

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Bachiller

Hasta 1 afio

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Atencion al cliente/usuario, Relaciones Humanas

Tematica de la Capacitacion

Atencién al Cliente

A DAD A 8. CONO s ADICIONA RELACIONADOS A LA Denominacién de la
A DAD A . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
I, - . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
N L. . N N - N N i . Planificacién y Gestion Bajo iy - S
Atiende y busca solucién a reclamos, quejas y sugerencias de pacientes, Atencién al Cliente/Usuario, Conocimientos de los procesos internos y verificando la informacién para asegurarse de que se han
familiares y acompariantes. del hospital ejecutado las acciones previstas.
. i . Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
Pensamiento Estratégico Bajo 5 A .
planes y programas de mejoramiento continuo.
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o
Da informacion personalizada sobre ubicacién de pacientes ingresados y temas Pensamiento Analitico Bajo prioridad determinados. Establece prioridades en las actividades
generales de informacion de citas de pacientes, respetando las normas vigentes Atencién al Cliente/Usuario _ __ que realiza. _
en cuanto a la confidencialidad de los datos y preservacién de la informacién Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la experiencias vividas
personalizada en coordinacién con la unidad de admisiones. Pensamiento Conceptual Bajo en la solucion de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
Realiza ylsllas programada; atodos los Eaglemes hqspllallzados para conocer | Ao al Cliente/Usuario, Conocimientos de 10s procesos internos Monitoreo y Control Bajo _ Aqallza y corrige documentos.
de primera mano si considera que esta bien atendido y adelantarse a sus . L. . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega
N del hospital Generacion de Ideas Bajo . " :
necesidades. de productos o servicios a los clientes usuarios.
Identificacion de . . Lo . . .
Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Problemas
Realiza las encuestas de satisfaccién y los sondeos de opinién sobre la atenciéon |[Atencién al Cliente/Usuario, Conocimientos de los procesos internos Habilidad Analitica
restada en la institucion. del hospital andlisis de prioridad, . . .
P P! ¢ nalsis de p N Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio l6gico, sentido
comun)
Orientacién/ Bajo Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas
. . . . - Atencién al Cliente/Usuario, Conocimientos de los procesos internos i ivi pleji ja.
Realiza las actividades de perifoneo y manejo de la Central Telefénica. . P! As(_e’soramn_emo — — actlv!dade_§ de comple |qad baja -
del hospital Percepcion de Sistemas y . Identifica cémo una discusion entre los miembros de un equipo de
Bajo N - "
Entorno trabajo podria alterar el trabajo del dia.
" . - . L . P 0. COMP A OND A
Realiza las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de L. N N > n
) Atencion al Cliente/Usuario Denominacién de la f q
accion. . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
N decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
- . . . . Trabajo en Equipo Bajo " X " : p
. - . . N L. - Atencién al Cliente/Usuario, Conocimientos de los procesos internos miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
Brinda acompafiamiento a los familiares para facilitar la realizacién de tramites. N Y
del hospital Comparte informacién.
. " . . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo P . a
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacién a los . " . .
Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Realiza reportes consolidados de reclamaciones, quejas y sugerencias Atencién al Cliente/Usuario n - — —
- . Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos
Flexibilidad Bajo " .
para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones
Relaciones . sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Realiza reproducciones de documentos para el usuario (fotocopias) Atencion al Cliente/Usuario Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
o Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde
Entorno Organizacional s o
a los requerimientos explicitos.
Realiza el envio de documentacion de los pacientes a otras instituciones y Iniciativa Bajo giggzgﬁ: ::z %ﬁ?nnaimcdoadeigopgggserg:i:sla'.:?memo'
traslado de informacion a las unidades o profesionales de otros &mbitos para la Atencion al Cliente/Usuario Busca informacion slo cuando la necesita. lee manuales. ibros
resolucién de problemas concretos de los ciudadanos, y otros asuntos de interés Orientacion de Servicio Bajo u u i u ' y

otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
.: .. de Relaciones
Laborales

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente de Atencién al Usuario
Nivel: No Profesional Directi del Hospital, Gestién deE: ialidades Clini n
Unidad Administrativa: Gestion de Atencion al Usuario Directivos del Mospita), iestion deEspecialidades L inicas yio

= — - Quirdrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
Rol: Administrativo . P . - s : "
G o n T Senvidor PUblico de A 1 Diagnéstico y Terapelitico, Gestion de Atencion al Usuario, Gestion

IUpoIeupaGiofak envidor Publico ce Apoyo Administrativo Financiero, Pacientes, Familiar.

Grado: 3
Ambito: Circuital

Solucionar los requerimientos de informacién y atencién del usuario sobre la ubicacion de pacientes ingresados y temas generales de citas de
pacientes de acuerdo a la normativa legal vigente y confidencialidad de datos

A DAD A

8 ONO OS AD ONA R ACIO
A DAD A

ADOS A LA

Nivel de Instruccion:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Atenci6n al Cliente

4 afios

Especificidad de la
experiencia

AP A ACION REO

Atencion al cliente/usuario, Relaciones Humanas
RIDA PARA P o)

Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la
Competencia

Atencién al Cliente
9. COMP A A

Nivel Comportamiento Observable

Atiende y busca solucién a reclamos, quejas y sugerencias de pacientes, Atencion al Cliente/Usuario, Conocimientos de los procesos internos| _Planificacién y Gestién 0
familiares y acompafiantes. del hospital Pensamiento Estratégico 0
Da |nforma<:|qn persoryala\llzada_sobre ublc_acmn de pacientes ingresados )_/temas Atencion al Cliente/Usuario Pensar_nlento Analitico 0
generales de informacién de citas de pacientes, respetando las normas vigentes Pensamiento Conceptual 0
Realiza visitas programadas a todos los pacientes hospitalizados para conocer |Atencién al Cliente/Usuario, Conocimientos de los procesos internos Monitoreo y Control 0
de primera mano si considera que esta bien atendido y adelantarse a sus del hospital Generacion de Ideas 0
Identificacion de 0
Problemas
Realliza las encuestas de satisfacciény los sondeos de opinién sobre la atencién |Atencién al Cliente/Usuario, Conocimientos de los procesos internos Habilidad Analitica
prestada en la institucién. del hospital (andlisis de prioridad, 0
criterio l6gico, sentido
comun)
Orientacion/ 0
. - X . - Atencién al Cliente/Usuario, Conocimientos de los procesos internos Asesoramiento
Realiza las actividades de perifoneo y manejo de la Central Telefénica. . = -
del hospital Percepcion de Sistemas y 0
Entorno
" . L . PP " P 0. COMP a OND a
Realiza las demas actividades requerldg,s por su jefe inmediato en su ambito de Atencion al Cliente/Usuario DenominaionIde] ) -
accion. Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Brinda acompafiamiento a los familiares para facilitar la realizacién de tramites.

Atencién al Cliente/Usuario, Conocimientos de los procesos internos
del hospital

Trabajo en Equipo

Orientacién de Servicio

Realiza reportes consolidados de reclamaciones, quejas y sugerencias

Atenci6n al Cliente/Usuario

Orientacién a los
Resultados

Flexibilidad

Realiza reproducciones de documentos para el usuario (fotocopias)

Atenci6n al Cliente/Usuario

Contrucciones de
Relaciones

Conocimiento del
Entorno Organizacional

Realiza el envio de documentacion de los pacientes a otras instituciones y
traslado de informacién a las unidades o profesionales de otros &mbitos para la

Atenci6n al Cliente/Usuario

Iniciativa,

Orientacion de Servicio

CARRERA PROARO DAYANA CAROLINA

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESENCIALES

CO

CcM

TOTAL

Atiende y busca solucién a reclamos, quejas y sugerencias de pacientes,
familiares y acomparantes.

10]

Da informacién personalizada sobre ubicacién de pacientes ingresados y temas
generales de informacién de citas de pacientes, respetando las normas vigentes
en cuanto a la confidencialidad de los datos y preservacion de la informacién
personalizada en coordinaciéon con la unidad de admisiones.

11

Realiza visitas programadas a todos los pacientes hospitalizados para conocer
de primera mano si considera que esta bien atendido y adelantarse a sus
necesidades.

Realiza las encuestas de satisfaccion y los sondeos de opinién sobre la atencion
prestada en la institucion.

Realiza las actividades de perifoneo y manejo de la Central Telefénica.

Realiza las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de
accion.

12

Brinda acompafamiento a los familiares para facilitar la realizacion de tramites.

Realiza reportes consolidados de reclamaciones, quejas y sugerencias

Realiza reproducciones de documentos para el usuario (fotocopias)

Realiza el envio de documentacion de los pacientes a otras instituciones y
traslado de informacién a las unidades o profesionales de otros ambitos para la
resolucion de problemas concretos de los ciudadanos, y otros asuntos de interés

10|




Codigo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
INTERFAZ:

PUESTO

Denominacién del Puesto:

Trabajador/a Social

Nivel:

Profesional

Rol:

Unidad Administrativa:

Gestién de Atencién al Usuario

Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Pudblico 4

Grado: 10

Ambito:

Circuital

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

2. MISION

Directivos del Hospital, Gestion deEspecialidades Clinicas y/o
Quirdrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
Diagnéstico y Terapedtico, Gestién de Atencion al Usuario, Gestion
Administrativo Financiero, Pacientes, Familiar.

Investigar, atender y dar seguimiento a casos sociales de los pacientes, para lograr el bienestar y salud integral, en coordinacién con el equipo
asistencial e instituciones que apoyan a la gestion aplicando instrumentos y técnicas especfficas..

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccién:

Ministerio
- de Relaciones
Laborales

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Servicio Social, Trabajo Social, Gestién Social

3 - 4 afios

Especificidad de la
experiencia

Investigar, diagnosticar y dar seguimiento a casos sociales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Denominacién de la

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Bienestar Social

Coordina con el equipo multidisciplinario y de otras areas para la atencién social

Dinamica del servicio hospitalario

Denominacién de la

ACTIVIDADES ESENCIALES X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
. L, " . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
Realiza investigacion de casos sociales aplicando los instrumentos y técnicas - . " . . Planificacion y Gestion Bajo y verificando la informacién para asegurarse de que se han
. Técnicas de investigacién de casos sociales . . X
especfficas. ejecutado las acciones previstas.
. - . Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
Pensamiento Estratégico Bajo ; ! .
planes y programas de mejoramiento continuo.
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o
Pensamiento Analitico Bajo prioridad determinados. Establece prioridades en las actividades
Da seguimiento de casos sociales segin la complejidad y prioridad de atencién al| Técnicas de investigacion de casos sociales, informes médicos - que realiza.
usuario. sociales Utiliza conceptos basicos, sentido comuny la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucion de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
Apoya al sistema de referencia y contrareferencia de pacientes cuando el caso lo | Manual del sistema de referencia y contrareferencia, instituciones Monitoreo y Control Bajo dentfica rocedﬁzaﬁsyeﬁg:;a?i\?ooscu;nreanrso PPy R—
amerite. que brindan los servicios. Generacion de Ideas Bajo p . para apoyar er 9
de productos o servicios a los clientes usuarios.
Identificacién de . . o " . .
Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Problemas
Coordina con instituciones publicas y privadas la atencién de casos sociales. Guia de recursos sociales de la colectividad H?t.’llfdad Ar!ahpca
(andlisis de prioridad, . - .
RN N Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio légico, sentido
comun)
Orientacién / Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas
Realiza la visita médico social a los pacientes. Problematica social del paciente y Diagnéstico del paciente Asg§oramlgnto — - actlv!dade_§ de comple |d_ad baja -
Percepcion de Sistemas vy Bajo Identifica como una discusion entre los miembros de un equipo de

Entorno trabajo podria alterar el trabajo del dia.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

de pacientes. X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Trabaio en Equipo Baio decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Coordina de manera multidisciplinaria con los profesionales de la salud y otras  |Diagnéstico médica, entorno sociofamiliar y econémico del paciente | auip J miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
areas para la atencion social de los usuarios. yrecursos de la colectividad Comparte informacion.
. . . . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo :
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los . . . .
e . . A . Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Realiza la evaluacion social de discapacidad de acuerdo a los lineamientos del |Diagnéstico médica, entorno sociofamiliar y econémico del paciente | Resultados
manual de discapacidad. y recursos de la colectividad Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos
J para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones
. . . - . . Diagnéstico médica, entorno sociofamiliar y econémico del paciente Relaciones so_c_lales con compafieros, clientes y proveedores. —
Orienta e informa a los usuarios sobre servicios que brinda el hospital. e - Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
y recursos de la colectividad Conocimiento del . N . -
R Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde
Entorno Organizacional o F -
a los requerimientos explicitos.
Iniciativa Bajo Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
. N L. . Diagnéstico médica, entorno sociofamiliar y econdmico del paciente iona las form nvencional T jar.
Informa a los miembros del equipo de salud sobre la gestién en casos sociales. 9 Y P Cuest(_) 2 as 1o ” as, convenelonates de_t abaja -
y recursos de la colectividad . » .- . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y
Orientacion de Servicio Bajo

otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P O RELACIO RNA RNA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Trabajador/a Social
Nivel: Profesional Directivos del Hospital, Gestion deE ialidades Clini A
Unidad Administrativa: Gestion de Atencion al Usuario . ,IFEICIIVDS e ”osplta, N estion de speCIal, ades _,lnlcasyo
N - — Quirdrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
Rol: Ejecucién de Procesos I o - . X -
- - —— Diagnéstico y Terapedtico, Gestién de Atencién al Usuario, Gestion
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 4 S ) " 3 N -
Administrativo Financiero, Pacientes, Familiar.
Grado: 10
Ambito: Circuital

Investigar, atender y dar seguimiento a casos sociales de los pacientes, para lograr el bienestar y salud integral, en coordinacién con el equipo
asistencial e instituciones que apoyan a la gestién aplicando instrumentos y técnicas especfficas..

Nivel de Instruccién:

Ministerio

.::. de Relaciones
Laborales
R ON EORMAL REOUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Lic Trabajo Social

1998

Especificidad de la
experiencia

Investigar, diagnosticar y dar seguimiento a casos sociales
ACION REQ
Tematica de la Capacitacién

RIDA PARA P 0O

Bienestar Social

OMP A A
. G A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 5 inacion de |
enominacion de la . .
A DAD A . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realiza investigacion de casos sociales aplicando los instrumentos y técnicas P . . . Planificacién y Gestion 0
y Técnicas de investigacion de casos sociales - —
especfficas. Pensamiento Estratégico 0
Da seguimiento de casos sociales segun la complejidad y prioridad de atenciénal | Técnicas de investigacion de casos sociales, informes médicos - Pensamiento Analitico 0
usuario. sociales Pensamiento Conceptual 0
Apoya al sistema de referencia y contrareferencia de pacientes cuando el caso lo | Manual del sistema de referencia y contrareferencia, instituciones Monitoreo y Control 0
amerite. que brindan los senvicios. Generacion de Ideas 0
Identificacion de
0
Problemas
Coordina con instituciones publicas y privadas la atencién de casos sociales. Guia de recursos sociales de la colectividad He,u.)”.ldad An_alr_tlca
(andlisis de prioridad, 0
criterio 16gico, sentido
comun)
Orientacion/ 0
Realiza la visita médico social a los pacientes. Problematica social del paciente y Diagnéstico del paciente Asg§oraml§nto
Percepcion de Sistemas y| 0
Entorno
Coordi I equipo multidisciplinario y de otras & la atencién social LSO C2 CONS ClL
oordina con el equipo multidisciplinario y de otras areas para la atencién social - - I —
quip P Y P Dinamica del servicio hospitalario Denominacion de la . .
de pacientes. X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coordina de manera multidisciplinaria con los profesionales de la salud y otras  |Diagnéstico médica, entorno sociofamiliar y econémico del paciente | Trabajo en Equipo 0
areas para la atencién social de los usuarios. y recursos de la colectividad QOrientacién de Servicio 0
Realiza la evaluacion social de discapacidad de acuerdo a los lineamientos del |Diagnéstico médica, entorno sociofamiliar y econémico del paciente }gﬁrs&? alos 0
manual de discapacidad. recursos de la colectividad pravm
P Y Flexibilidad 0
Contrucciones de 0
. . . . . . Diagnéstico médica, entorno sociofamiliar y econémico del paciente i
Orienta e informa a los usuarios sobre servicios que brinda el hospital. 9 Y P Relauo_ne_s
y recursos de la colectividad Conocimiento del o
Entorno Organizacional
. ] - . Diagnéstico médica, entorno sociofamiliar y econémico del paciente | Iniciativa 0
Informa a los miembros del equipo de salud sobre la gestion en casos sociales. e " — —
y recursos de la colectividad Orientacién de Servicio 0

DIAZ CUTI SONIA JAQUELINE

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES F co CM TOTAL
Realiza investigacion de casos sociales aplicando los i i i
instrumentos y técnicas especificas. 20
Da seguimiento de casos sociales segun la complejidad 5 i i
y prioridad de atencion al usuario. 21
Apoya al sistema de referencia y contrareferencia de 5 4 3
pacientes cuando el caso lo amerite. 17
Coordina con instituciones publicas y privadas la 5 4 3
atencion de casos sociales. 17
Realiza la visita médico social a los pacientes. 4 3 3
13
Coordina con el equipo multidisciplinario y de otras 5 4 3
areas para la atencion social de pacientes. 17
Coordina de manera multidisciplinaria con los
profesionales de la salud y otras areas para la atencion 5 3 4
sacial de los usuarias 17
Realiza la evaluaciéon social de discapacidad de 5 4 3
acuerdo a los lineamientos del manual de discapacidad. 17
Orienta e informa a los usuarios sobre servicios que 5 4 3
brinda el hospital. 17
Informa a los miembros del equipo de salud sobre la 4 3 3
gestion en casos sociales. 13




DESCRIPCION Y PERFIL DEL

PUESTO

Nivel de Instruccién:

® Ministerio
de Relaciones
Laborales

Tercer Nivel

DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA

Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Trabajador/a Social
Ve Profesional Directi del Hospital, Gestion deE ialidades Clini /i
Unidad Administrativa: Gestion de Atencidn al Usuario Directivos de’ Hospltal, sestion de=specialidades (Tnicas yio

= n — Quirdrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
Rol: Ejecucién de Procesos e - - s . "
G o - T Servidor Pablico 4 Diagnéstico y Terapedtico, Gestion de Atencion al Usuario, Gestion

IpOIEICUDPACIONAL: envidor Publico Administrativo Financiero, Pacientes, Familiar.

Grado: 10
Ambito: Circuital

2. MISION

Investigar, atender y dar seguimiento a casos sociales de los pacientes, para lograr el bienestar y salud integral, en coordinacién con el equipo
asistencial e instituciones que apoyan a la gestién aplicando instrumentos y técnicas especfficas..

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Lic. Trabajo Social

14 afios

Especificidad de la
experiencia

Investigar, diagnosticar y dar seguimiento a casos sociales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacion

8. CONO OS ADICIONA RELACIO

A DAD A

Denominacion de la

Bienestar Social

P A A

de pacientes.

Competencia

A DAD A O Nivel Comportamiento Observable
Realiza investigacion de casos 505|ale§_apllcand0 los instrumentos y técnicas Técnicas de investigacion de casos sociales PIanlﬁc_acmnyGes’tlo_n
especfficas. Pensamiento Estratégico 0
Da seguimiento de casos sociales segun la complejidad y prioridad de atenciénal | Técnicas de investigacion de casos sociales, informes médicos - Pensamiento Analitico
usuario. sociales Pensamiento Conceptual
Apoya al sistema de referencia y contrareferencia de pacientes cuando el caso lo | Manual del sistema de referencia y contrareferencia, instituciones Monitoreo y Control
amerite. que brindan los servicios. Generacion de Ideas
Identificacion de
Problemas
Coordina con instituciones publicas y privadas la atencién de casos sociales. Guia de recursos sociales de la colectividad Hiﬁll_)”_'dad An_all_tlca
(andlisis de prioridad, Medi Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el desarrollo
criterio l6gico, sentido edia de programas y proyectos.
comuin)
AonentaCI_Onn{ Baja Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.
] - - - . - . - B ) sesoramiento
Realiza la visita médico social a los pacientes. Problemaética social del paciente y Diagnéstico del paciente = -
Percepcién de Sistemas y|
Entorno
Coordi! | equi ltidisciplinario y de otras & la atencio ial 0. COME AS.COND :
oordina con el equipo multidisciplinario y de otras areas para la atencion social . - - P
quip P Y p Dindmica del servicio hospitalario Denominacion de la A A
Nivel Comportamiento Observable

Diagnéstico médica, entorno sociofamiliar y econémico del paciente
y recursos de la colectividad

Coordina de manera multidisciplinaria con los profesionales de la salud y otras
areas para la atencién social de los usuarios.

Trabajo en Equipo

Orientacion de Servicio

Realiza la evaluacion social de discapacidad de acuerdo a los lineamientos del  [Diagnéstico médica, entorno sociofamiliar y econémico del paciente

Orientacién a los

Informa a los miembros del equipo de salud sobre la gestién en casos sociales.

. . e R
manual de discapacidad. y recursos de la colectividad esqllg_dos
Flexibilidad
Contrucciones de
X . . - . X Diagnoéstico médica, entorno sociofamiliar y econémico del paciente | Relaciones
Orienta e informa a los usuarios sobre servicios que brinda el hospital. e —
yrecursos de la colectividad Conocimiento del
Entorno Organizacional
Diagnéstico médica, entorno sociofamiliar y econémico del paciente | Iniciativa

y recursos de la colectividad

Orientacion de Servicio

ARIAS LUGMANA ANA LUCIA

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES co CM TOTAL

Realiza investigacion de casos sociales aplicando los

instrumentos y técnicas especificas. 20
Da seguimiento de casos sociales segun la complejidad
y prioridad de atencion al usuario. 16
Apoya al sistema de referencia y contrareferencia de

pacientes cuando el caso lo amerite. 17
Coordina con instituciones publicas y privadas la

atencion de casos sociales. 17
Realiza la visita médico social a los pacientes. 13
Coordina con el equipo multidisciplinario y de otras

areas para la atencion social de pacientes. 17
Coordina de manera multidisciplinaria con los

profesionales de la salud y otras areas para la atencion

social de los usuarios. 13
Realiza la evaluacion social de discapacidad de

acuerdo a los lineamientos del manual de discapacidad. 17
Orienta e informa a los usuarios sobre servicios que

brinda el hospital. 17
Informa a los miembros del equipo de salud sobre la

gestion en casos sociales. 12




. Ministerio
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO @ ® e Relaciones
bl Laborales
3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
zievr::-mmamon CelRlesio ir:z::oil‘:lanclem Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
UnGEs AChieiaties Gestion Financiera D’II'eClIVOS del I-!ospnal. Gestion deEspecialidades Clinicas y/o
- — ~ — Quirdrgicas, Gestiéon de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
Rol: Ejecuciéon y Supervision de Procesos " PO . . L . L
= — —— Diagnéstico y Terapelitico, Gestiéon de Atencién al Usuario, Gestiéon L L . - . -
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 . " P . Administracién, Finanzas, Economia, Comercial, Contabilidad y
Admisiones. Area de Conocimiento: 2 e o
Grado: 12 Auditoria, a fin al puesto
Ambito: Circuital

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION
=l Tiempo de Experiencia: 5 - 6 afios

Especificidad de la Sistemas financieros y bancario, Contratacién publica, Manejo de
experiencia sistemas contables, Finanzas.
Supervisar y controlar las actividades presupuestarias, financieras y contables del Hospital, proporcionando los recursos financieros requeridos para la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

ejecucién de los planes, programas y proyectos de la institucion segun la normtiva legal vigente. Temética de la Capacitacion

Contabilidad Gubernamental

SAE 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 5 T Gl O
A A A enominacion de la " 5
A DAD A n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Es capaz de administrar simultdneamente diversos proyectos de
Asesoraaas autordades y unidades dlHospialen matria de gesion Fiareas, Admiissacin Plnifcaciony Gestn || Medio |compliad media, esabeciendo stategias de oo ymediano
financiera y presupuestaria. ' P! N Y :
. i " Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de
Pensamiento Estratégico Medio P y - . P .
proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras
Dirige y dispone la realizacion del control final de los documentos habilitantes y i ! ) _de las decisiones. Analiza informacion_sencilla.
. . Economia, Manejo de sistema contable Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos
retenciones de ley, previo al pago. P - . . -
" " tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los
Pensamiento Conceptual Medio N N
conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en
la_ ejecuciéon de programas, proyectos y otros.
" " Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
Monitoreo y Control Medio prog P y proye

Controla la realizacion del pago de obligaciones econémicas de la instituciéon. Manejo de sistema contable administrativa y asegura el cumpllrﬂlen_tc} de los mismos.
Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos

Generacion de ldeas Medio . P
humanos, materiales y econémicos.
Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios
Problemas que genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
ntrola | revi n el pre nformi n I P " " - v
Controla los gastos previstos en el presupuesto de conformidad con las Economia, Manejo de sistema contable Habilidad Analiica

previsiones establecidas en las leyes, normas, y reglamentos vigentes.

(andlisis de prioridad, Reconoce la informacioén significativa, busca y coordina los datos

- . N Medio
criterio l6gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
comun)
Orientacion / Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas y otros.
Organiza la programacion, formulacién, ejecucion, evaluacién y liquidacion del : :
g progt 3 - ]l cucion, yliq Maneijo de sistema contable » . Identifica situaciones que pueden alterar e_l desenvolvimiento
presupuesto institucional Percepcién de Sistemas y! Medio normal de los colaboradores de una unidad o proceso
Entorno organizacional. Implica la habilidad de observar y aprovechar los
comportamientos de los colaboradores y comparieros.
OMP A A
Supervisa la custodia, control, renovacion y ejecucion de garantias. Finanzas, Administracion Denominacién de la . .
" Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Supervisa la elaboracién y consolidacién del presupuesto y una vez aprobado, Trabajo en Equipo Medio \r;a:g{ae:ém::g?‘ezi::zgea:rg ZXF:::;;:?: |g§ Z):r:::as'
coordina la ejecucién y seguimiento de acuerdo con la normativa vigente en el Finanzas, Administracion . u i ! P; P -

Sector Publico. Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en

Orientacién de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida
de sus requerimientos.
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actia

Orientacion a los

Coordina con el Ministerio de Finanzas la ejecucién presupuestaria, las Finanzas Resultados Medio 2:{:;%9‘;2';1 superar niveles de desempefio y plazos
modificaciones presupuestarias y las programaciones financieras cuatrimestrales. — » - - —
Flexibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situaciéon o a las

personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién
Medio que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con

Administra el presupuesto de la institucion conforme a los procedimientos . L. Relaciones personas desconocidas, desde el primer encuentro.
establecidos. Administracion

Contrucciones de

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia
Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que
que es influir en la instituciéon.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
I " ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza

Iniciativa Medio "
Ordena pagos previa autorizacion expresa de la autoridad competente. Finanzas p_rql?lemas poFenclaIes. Aplica distintas formas de trabajo con una
vision de mediano plazo.
Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por
adquirir nuevas t i les y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01

Conocimiento del
Entorno Organizacional

Orientacion de Servicio Medio




A DAD A

Asesora a las autoridades y unidades del Hospital en materia de gestion

DATOS DE ID ACION DEL P o) ACIO RNA RNA
Coédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista Financiero
Nivel: Profesional Directivos del Hospital, Gestién deE ialidades Clini "
Unidad Administrativa: Gestion Financiera Directivos del Hospital, estion de =speclalidades L ncas y/o
N - — — Quirdrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
Rol: Ejecucioén y Supenvision de Procesos o - - . . -
A - —— Diagnéstico y Terapedtico, Gestion de Atencion al Usuario, Gestion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 L
Admisiones.
Grado: 12
Ambito: Circuital

Supervisar y controlar las actividades presupuestarias, financieras y contables del Hospital, proporcionando los recursos financieros requeridos para la
ejecucion de los planes, programas y proyectos de la institucion segun la normtiva legal vigente.

OS ADICIONA RELACIONADOS A LA
A DAD A

Finanzas, Administracion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

Ministerio

Laborales

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Dr. Contabilidad y Auditoria

A LABORAL REO RIDA

1982

Especificidad de la
experiencia

REO RIDA PARA

Tematica de la Capacitacion

Sistemas financieros y bancario, Contratacién publica, Manejo de
sistemas contables, Finanzas.

Denominacion de la

. Nivel
Competencia

Contabilidad Gubernamental

P A A

Comportamiento Observable

Planificacion y Gestion 0

Competencia

financiera y presupuestaria. Pensamiento Estratégico 0
Dirige y dispone la reallzacu_)n del control flnal.de los documentos habilitantes y Economia, Manejo de sistema contable Pensar_nlento Analitico 0
retenciones de ley, previo al pago. Pensamiento Conceptual 0
Controla la realizacién del pago de obligaciones econdmicas de la institucion. Manejo de sistema contable Monnorgg y Control 0
Generacion de ldeas 0
Identificacion de 0
Problemas
Controla los gastos previstos en el presupuesto de conformidad con las . . . Habilidad Analitica
- " X Economia, Manejo de sistema contable . -
previsiones establecidas en las leyes, normas, y reglamentos vigentes. (andlisis de prioridad, 0
criterio 16gico, sentido

comuin)
Orientacion/ 0

Organiza la programacion, formulacién, ejecucion, evaluacion y liquidacion del . . i

9 prog Slecuc yid Manejo de sistema contable Asg§0ram|gmo

presupuesto institucional Percepcion de Sistemas y 0

Entorno

0 AS COND A
Supervisa la custodia, control, renovacién y ejecucion de garantias. Finanzas, Administracion Denominacion de la . .
Nivel Comportamiento Observable

Supervisa la elaboracién y consolidacién del presupuesto y una vez aprobado,
coordina la ejecucién y seguimiento de acuerdo con la normativa vigente en el

Finanzas, Administracion

Trabajo en Equipo 0

Orientacién de Servicio

Coordina con el Ministerio de Finanzas la ejecucion presupuestaria, las

Orientacién a los

establecidos.

I ; : 3 . ) Finanzas Resultados
modificaciones presupuestarias y las programaciones financieras cuatrimestrales. e
Flexibilidad
Contrucciones de
Administra el presupuesto de la institucién conforme a los procedimientos Relaciones

Administracion

Conocimiento del
Entorno Organizacional

Ordena pagos previa autorizacién expresa de la autoridad competente.

Finanzas

Iniciativa

Orientacién de Servicio

ARELLANO QUILOANGO MANUEL JESUS

Formulario MRL-SCP-01

de Relaciones




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES co CM TOTAL

Asesora a las autoridades y unidades del Hospital en materia de
gestién financiera y presupuestaria. 30
Dirige y dispone la realizacion del control final de los documentos
habilitantes y retenciones de ley, previo al pago. 25
Controla la realizacién del pago de obligaciones econémicas de la
institucion. 30
Controla los gastos previstos en el presupuesto de conformidad con
las previsiones establecidas en las leyes, normas, y reglamentos
vigentes 25
Organiza la programacién, formulacién, ejecucién, evaluaciony
liquidacion del presupuesto institucional 24
Supervisa la custodia, control, renovacién y ejecucién de garantias.

29
Supervisa la elaboracion y consolidacion del presupuesto y una vez
aprobado, coordina la ejecucion y seguimiento de acuerdo con la
normativa vigente en el Sector Publico. 75
Coordina con el Ministerio de Finanzas la ejecucion presupuestaria,
las modificaciones presupuestarias y las programaciones
financieras cuatrimestrales. 29
Administra el presupuesto de la institucion conforme a los
procedimientos establecidos. 30

Ordena pagos previa autorizacion expresa de la autoridad
competente.

30




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO o000 o .
0000 Laborales

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista de Pago de Némina q Ha .
Niver: Profesional Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
UnTeks AdlnT S aie: Gestion Financiera VD’|re.ct|vos del .r-!ospnal, Qestlon deEspemaIl’dades Q!lnlcas ylo
= n — Quirdrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
Rol: Ejecucién de Procesos X P . . s X 7
. - —— Diagnéstico y Terapetitico, Gestion de Atencién al Usuario, Gestion - A . . -
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 P . Administracién, Finanzas, Economia, Comercial, Contabilidad y
Admisiones. Area de Conocimiento: o .
Grado: 10 Auditoria, a fin al puesto
Ambito: Circuital

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia: 3- 4 afios

Especificidad de la
experiencia
Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso del pago de liquidaciones de haberes, décimos, vacaciones, subrogaciones, fondos de reserva 'y APA ACION REQUERIDA PARA P O
otros rubros. , que se generan en el Hospital de conformidad con las disposiciones legales vigentes. Temética de la Capacitacion

Administracion de Némina y Beneficios Sociales

Contabilidad Gubernamental

A DAD A higielle, OS ADICIONA RELACIONADOS A LA Denominacién de la e ‘ .
A DAD A ! ! X Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
y verificando la informacién para asegurarse de que se han

ejecutado las acciones previstas.
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
planes y programas de mejoramiento continuo.
Establece relaciones causales sencillas para descomponer los
Pensamiento Analitico Medio problemas o situaciones en partes. Identifica los pros y los contras
Realiza el calculo de horas extras, pago de las diferencias de sueldos y aportes Manejo del sistema contable _ de las dec’isiones. An.f;\liza infolrmacién se'ncille_l. _
al IESS, pago de diferencia de Fondos de Reserva al IESS. Utiliza conceptos basicos, sentido comuny la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega
de productos o servicios a los clientes usuarios.

Planificacion y Gestion Bajo
Elabora la némina de los empleados de los funcionarios del Hospital Administracién, Contabilidad, Manejo del sistema contable

Pensamiento Estratégico Bajo

Realiza el calculo del pago de transporte, subsidio familiar, afios de servicio,
antigliedad y otros rubros que contemple la contratacion colectiva.

Contabilidad, Manejo del sistema contable " .
Generacion de Ideas Bajo

Identificacién de

Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Problemas
Realiza en el sistema la carga de la némina de liquidaciones de haberes, - o - . . ili iti
. . ga de a Administracién, Contabilidad, Manejo del sistema contable, Ha,‘b",'dad Anall?lca
décimos, vacaciones, subrogaciones, fondos de reserva y otros rubros. (andlisis de prioridad, . - X .
o N Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio légico, sentido
comuin)
Realiza el proceso de célculo y elaboracion de liquidaciones, décimos, Orientacion/ Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas

Asesoramiento actividades de complejidad baja.

vacaciones, subrogaciones y demas pagos que se produzcan de conformidad con Administracién, Contabilidad

Percepcion de Sistemas 'y Identifica cémo una discusion entre los miembros de un equipo de

las disposiciones legales vigentes. Bajo . ; . "
P 9 9 Entorno ) trabajo podria alterar el trabajo del dia.
Elabora planillas de aportes al IESS y de préstamos quirografarios (Planillas, 0. COMP A OND A
Comprobantes de pago y Detalle de Pago), remite para revisién y aprobacién Contabilidad, Manejo del sistema contable Denominacién | . .
P pagoy 9 ).' P yap ! ) €no acio .de a Nivel Comportamiento Observable
dentro del plazo previsto en la ley. Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo miembro de un equipo, mantiene informados a los deméas
Elabora la némina de los fondos de reserva para su revision y posterior pago. Administracion, Contabilidad, manejo del sistema contable A a p ’ !
Comparte informacion.
. ” - . Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo )
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Elabora la informacién de los fondos de terceros y las retenciones judiciales para - - . 5 . i
L ’ y L P Administracion, Contabilidad, manejo del sistema contable Resuitados - - — —
remitir a Tesoreria. Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos
! para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones
. L. . . £ Relaciones J sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Elabora la informacién del ingreso de los empleados y lo remite para el calculo . L. - — —
" Administracién, Contabilidad . Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
delimpuesto a la renta. Conocimiento del . X . -
Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde

Entorno Organizacional S .
a los requerimientos explicitos.

Formulario MRL-SCP-01




DESCRIPCION Y PERFIL DEL

PUESTO

Nivel de Instruccion:

® Ministerio
de Relaciones
Laborales

Bachiller

DATOS D D A ON D P O R A o) RNA RNA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista de Pago de Némina
Nivel: No Profesional Di . del Hospital, Gestion deE: ialidades Clini I
Unidad Administrativa: Gestién Financiera . Jreptlvos © ”osplta, N estion de specialidaces ' Inicas y'o
- n — Quirlrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
Rol: Ejecucion de Procesos . P P - s . -
- - —— Diagnéstico y Terapedtico, Gestién de Atencién al Usuario, Gestion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 L
Admisiones.
Grado: 10
Ambito: Circuital

2. MISION

Ejecutar las actividades relacionadas con el proceso del pago de liquidaciones de haberes, décimos, vacaciones, subrogaciones, fondos de reserva y
otros rubros. , que se generan en el Hospital de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Egresada de Ing en Contabilidad y Auditoria

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

14 afios

Especificidad de la
experiencia

Administracion de Némina y Beneficios Sociales

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacion

Contabilidad Gubernamental

. A5 A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 5 inaci6n de | SCOMG - :
A DAD A enominaci n_ ela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elabora la némina de los empleados de los funcionarios del Hospital Administracion, Contabilidad, Manejo del sistema contable PIanlflgamon Y Ges}lqn 0
Pensamiento Estratégico 0
Realiza el célculo de horas exFras, pago de las diferencias de sueldos y aportes Manejo del sistema contable Pensamlento Analitico ]
al IESS, pago de diferencia de Fondos de Reserva al IESS. Pensamiento Conceptual 0
Realiza z_el ?alculo del pago de transporte, subsidio famlllal_',lanos de_ senicio, Contabilidad, Manejo del sistema contable Monlton_ag y Control 0
antigiiedad y otros rubros que contemple la contratacién colectiva. Generacion de Ideas 0
Identificacién de o
Problemas
Re’al_lza enel msgema la carga dg la némina de liquidaciones de haberes, Administracién, Contabilidad, Manejo del sistema contable, Hfi\l:)”.ldad ArTall?lca
décimos, vacaciones, subrogaciones, fondos de reserva y otros rubros. (anélisis de prioridad, 0
criterio l6gico, sentido
comun)
Realiza el proceso de célculo y elaboracién de liquidaciones, décimos, Onentamgnl 0
. : . " - ” . Asesoramiento
vacaciones, subrogaciones y deméas pagos que se produzcan de conformidad con Administracion, Contabilidad — -
/ L . Percepcion de Sistemas y
las disposiciones legales vigentes. 0
Entorno
Elabora planillas de aportes al [ESS y de préstamos quirografarios (Planillas, 0. COMP A OND A
Comprobantes de pago y Detalle de Pago), remite para revision y aprobacion Contabilidad, Manejo del sistema contable Denominacion de | . .
P pagoy 9 ) e p visiony ap! ! W ! ! ¢ 2 N a Nivel Comportamiento Observable
dentro del plazo previsto en la ley. Competencia
Elabora la némina de los fondos de reserva para su revision y posterior pago. Administracién, Contabilidad, manejo del sistema contable TLbalo .e,n Equipo — 0
Orientacién de Servicio 0
. . . . Orientacion a los
Elabora la informacion de los fondqs_ de tercerO§ y las retenciones judiciales para Administracion, Contabilidad, manejo del sistema contable Resultados 0
remitir a Tesoreria. praerm
Flexibilidad 0
Contrucciones de o
Elabora la informacion del ingreso de los empleados y lo remite para el calculo Administracién, Contabilidad Relacm_ne_s
delimpuesto a la renta. Conocimiento del 0
Entorno Organizacional

PAZMINO MONTENEGRO ADRIANA

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES

co

cm

TOTAL

Elabora la nbmina de los empleados de los funcionarios del Hospital

20

Realiza el calculo de horas extras, pago de las diferencias de
sueldos y aportes al IESS, pago de diferencia de Fondos de Reserva
al IESS.

20

Realiza el calculo del pago de transporte, subsidio familiar, afios de
servicio, antigliedad y otros rubros que contemple la contratacion
colectiva.

16

Realiza en el sistema la carga de la nomina de liquidaciones de
haberes, décimos, vacaciones, subrogaciones, fondos de reserva 'y
otros rubros.

20

Realiza el proceso de calculo y elaboracién de liguidaciones,
décimos, vacaciones, subrogaciones y demas pagos que se
produzcan de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

19

Elabora planillas de aportes al IESS y de préstamos quirografarios
(Planillas, Comprobantes de pago y Detalle de Pago), remite para
revision y aprobacion dentro del plazo previsto en la ley.

13

Elabora la nbmina de los fondos de reserva para su revisiony
posterior pago.

15

Elabora la informacién de los fondos de terceros y las retenciones
judiciales para remitir a Tesoreria.

12

Elabora la informacién del ingreso de los empleados y lo remite para
el calculo del impuesto a la renta.

11




DATO
Coédigo:

ACION D P O

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente de Administracion de Caja

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Gestion Financiera

Rol: Técnico
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3
Grado: 5

Ambito:

Circuital

2. MISION

legal vigente.

Realiza el comprobante tnico de registro (CUR) de ingresos, con la
documentacion recopilada por auto gestién o depdsitos en la cuenta corriente del
Hospital, y lo procesa en el sistema.

Directivos del Hospital, Gestién deEspecialidades Clinicas y/o

Quirtirgicas, Gestién de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo

Diagnéstico y Terapedtico, Gestién de Atencién al Usuario, Gestion
Admisiones.

Brindar apoyo técnico en la ejecucién de actividades relacionadas con la administracién de caja que se generan en el Hospital de acuerdo la normativa

A DAD A

Administracién, Contabilidad, Manejo del sistema contable

Nivel de Instruccion:

Ministerio
de Relaciones
Laborales

Técnico

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién, Finanzas, Economia, Comercial, Contabilidad y
Auditorfa, a fin al puesto

1afio

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Contabilidad, Régimen Tributario.

Denominacion de la

Contabilidad Béasica

= A A

Procesa la informacion de las 6rdenes de pago y recaudaciones y remite para

aprobacion.

Manejo del sistema contable

Procesa la informacion de las pélizas de garantias bancarias emitidas a nombre
de la Institucion por la suscripcion de contratos para la adquisicion de bienes y/o

Senvicios.

Contabilidad, Manejo del sistema contable

Realiza las demés actividades requeridas por su inmediato en su ambito de

accion.

Administracién, Contabilidad, Manejo del sistema contable,

Realiza procesos de garantias, genera la solicitud de renovaciény custodia
pdlizas de garantias bancarias emitidas a nombre de la Institucién por la
suscripcién de contratos para la adquisicion de bienes y/o servicios.

Administracion, Contabilidad

Entorno

Realiza el ingreso en el sistema movimientos bancarios para conciliar los

Contabilidad, Manejo del sistema contable

Denominacion de la

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
P, L. . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
Planificaciény Gestion Bajo - . .
y verificando la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
. - ) Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
Pensamiento Estratégico Bajo ; h .
planes y programas de mejoramiento continuo.
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o
Pensamiento Analitico Bajo prioridad determinados. Establece prioridades en las actividades
que realiza.
Utiliza conceptos basicos, sentido cominy la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Generacion de Ideas Bajo Identifica procedimientos alt_e_matlvos pafa apoyar er_1 la entrega
de productos o servicios a los clientes usuarios.
Identificacion de . . L . . -
Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Problemas
Habilidad Analitica
nélisis de priori . . X .
(a. als S, € priof dgd, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio légico, sentido
comuin)
Orientacion / Baio Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas
Asesoramiento J actividades de complejidad baja.
Percepcién de Sistemas y Bajo Identifica cémo una discusién entre los miembros de un equipo de

trabajo podria alterar el trabajo del dia.
AS COND A

registros de todos los procesos de ingresos. . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
Realiza comprobantes de depositos diarios en la cuenta bancaria respectiva, Trabajo en Equipo Bajo degsmnes. Realug la parte Qel tr?balo que le correspor?deA Como
X X B - " - . . miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
validando todos los ingresos generados para el Hospital y la forma en que fueron Administracién, Contabilidad, manejo del sistema contable Comparte informacion
recibidos. Hbarte In p———— - -
Orientacién de Servicio Bajo Actla a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo

propuestas estandarizadas a sus demandas.

Formulario MRL-SCP-01




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

2. MISION

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de actividades relacionadas con la administracion de caja que se generan en el Hospital de acuerdo la normativa
legal vigente.

Ministerio
o de Relaciones
Laborales

Bachiller

Area de Conocimiento:

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA 1
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente de Administracion de Caja
Nivel: No Profesional Directivos del Hospital, Gestién deEspecialidades Clinicas vit
Unidad Administrativa: Gestién Financiera DIreclivos 0e .,OSplta’ oestion de -specialidades inicas o
- — Quirdrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
Rol: Técnico o . iy - ) i
- - — Diagnéstico y Terapedtico, Gestién de Atencion al Usuario, Gestion
Grupo Ocupacional: Senvidor Pblico de Apoyo 3 e
Admisiones.
Grado: 5
Ambito: Circuital

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Comercio y Administracion

1999

Especificidad de la
experiencia

Contabilidad, Régimen Tributario.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Temaética de la Capacitacién

Contabilidad Basica

A DAD A Hecue ety M 00 A Denominacion de la - : :
A DAD A X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Reahlz? el comprobame Unico de r«lag|stro ((;L!R) de ingresos, conlla Administracién, Contabilidad, Manejo del sistema contable Plan|ﬁga0|on yGes,tloln 0
documentacién recopilada por auto gestion o depésitos en la cuenta corriente del Pensamiento Estratégico 0
Procesa la informacion de las ordenes de_ Pago y recaudaciones y remite para Manejo del sistema contable Persamlento Analttico 0
aprobacion. Pensamiento Conceptual 0
ProcesaAIa |r1forma0|on de Igs Rollzas de garantias bancarlgs lerr]mdas a nombre Contabilidad, Manejo del sistema contable Monnorg? y Control 0
de la Institucién por la suscripcién de contratos para la adquisicion de bienes ylo Generacion de Ideas 0
Identificacion de 0
Problemas
Realiza | ma ivi [ ri r suinmedi n suambi - " L . . ili ti
ealiza las demés actividades reque .‘fas por suinmediato en su dmbito de Administracion, Contabilidad, Manejo del sistema contable, Hz?Ll)|I‘|dad Ar?alrlnca
accion. (andlisis de prioridad, 0
criterio 16gico, sentido
comun)
Realiza procesos de garantias, genera la solicitud de renovacion y custodia AOnenrta;l:)nni 0
pélizas de garantias bancarias emitidas a nombre de la Institucion por la Administracion, Contabilidad P sg:c)o; S? to
suscripcion de contratos para la adquisicion de bienes yfo servicios. ercepuoEane;nols emasy 0
Realiza el Isist imientos bancari lar SR GEELLL LY
ealiza el ingreso en el sistema movimientos bancarios para conciliar los - . . —
greso ) P Contabilidad, Manejo del sistema contable Denominacion de la . .
registros de todos los procesos de ingresos. X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Reallza comprobaptes de depésitos diarios enla cu_enta bancaria respectiva, Administracién, Contabilidad, manejo del sistema contable Trgba]o en Equipo _
validando todos los ingresos generados para el Hospital y la forma en que fueron Qrientacion de Servicio

GOMEZ COELLONELLY ELIZABETH

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES

CcO

CM

TOTAL

Realiza el comprobante unico de registro (CUR) de ingresos, con la
documentacién recopilada por auto gestion o depdsitos en la cuenta corriente del
Hospital, y lo procesa en el sistema.

20

Procesa la informacion de las érdenes de pago y recaudaciones y remite para
aprobacion.

20

Procesa la informacion de las pdlizas de garantias bancarias emitidas a nombre
de la Institucién por la suscripcion de contratos para la adquisicion de bienes y/o
servicios.

16

Realiza las demas actividades requeridas por suinmediato en su @mbito de
accion.

13

Realiza procesos de garantias, genera la solicitud de renovacion y custodia
polizas de garantias bancarias emitidas a nombre de la Institucién por la
suscripcién de contratos para la adquisicion de bienes y/o servicios.

12

Realiza el ingreso en el sistema movimientos bancarios para conciliar los
registros de todos los procesos de ingresos.

13

Realiza comprobantes de depdsitos diarios en la cuenta bancaria respectiva,
validando todos los ingresos generados para el Hospital y la forma en que fueron
recibidos.

12




Ministerio
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO ooee® o Relaciones
Laborales
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente de Administracion de Caja . L "
Nivel Profesional Nivel de Instruccién: Bachiller
URRED A TS e Gestion Financiera _D,|re_ct|vos del _I—!ospltal, Gestlon deEspemaIlFtades Q!lnlcas ylo
Rol: Técnico Quirdrgicas, Gestion de Cuidados de Enfermeria, Gestion de Apoyo
. - - — Diagnoéstico y Terapeditico, Gestion de Atencién al Usuario, Gestion - I . . -
Grupo Ocupacional: Servidor Pblico de Apoyo 3 9 y P L . . X Administracion, Finanzas, Economia, Comercial, Contabilidad y
Admisiones. Area de Conocimiento: o .
Grado: 5 Auditorfa, a fin al puesto
Ambito: Circuital
PER A LABORAL REOUERIDA
o) ) L
Tiempo de Experiencia: 1981
Especificidad de la L - ) )
P L Contabilidad, Régimen Tributario.
experiencia
6. CAPACITACION REOUERIDA PARA P 0
Temética de la Capacitacion
Contabilidad Basica
9. COMP A A
A DAD A 8. CONO 05 ADICIONA RELACIONADOS ALA Denominaci6n de la
A DAD A ] Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Reall_zz]a el comprobante Unico de _rgglstro ((;L,!R) de ingresos, con_la Administracién, Contabilidad, Manejo del sistema contable PIan|f|c_aC|on y Ges{tlo_n 0
documentacién recopilada por auto gestién o depésitos en la cuenta corriente del Pensamiento Estratégico 0
Procesa la informacion de las érdenes delp’iago y recaudaciones y remite para Manejo del sistema contable Pensamlento Analitico 0
aprobacion. Pensamiento Conceptual 0
Procesa_la mformamon de I_as ‘p,ollzas de garantias bancana;. _emmdas g nombre Contabilidad, Manejo del sistema contable Monnorf_es) y Control 0
de la Institucién por la suscripcién de contratos para la adquisicién de hienes ylo Generacién de Ideas 0
Identificacion de 0
Problemas
Realiza las demas actividades requer!v:las por suinmediato en su &mbito de Administracién, Contabilidad, Manejo del sistema contable, szll?llfdad Ar}allfﬂca
accion. (andlisis de prioridad, 0
criterio l6gico, sentido
comun)
Realiza procesos de garantias, genera la solicitud de renovacion y custodia AOnemam_onni 0
pélizas de garantias bancarias emitidas a nombre de la Institucion por la Administracién, Contabilidad P sg};oz:lm: to
suscripcion de contratos para la adquisicion de bienes y/o servicios. ercepcm:zr:mt-:;nols emasy 0
Realiza el i Isist imientos bancari liar | e s
eallza elingreso en el sistema movimientos bancarlos para conctiar fos Contabilidad, Manejo del sistema contable Denominacion de la ; .
registros de todos los procesos de ingresos. h Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Reahza comprobaptes de depositos diarios enla cugnta bancaria respectiva, Administraci6n, Contabilidad, manejo del sistema contable Trafbao en Equipo _ 0
validando todos los ingresos generados para el Hospital y la forma en que fueron Orientacién de Servicio 0
CARRERA BAQUERO BLANCA ZARA Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES

CO

CM

TOTAL

Realiza el comprobante unico de registro (CUR) de ingresos, con la
documentacion recopilada por auto gestién o depdésitos en la cuenta corriente del
Hospital, y lo procesa en el sistema.

17

Procesa la informacion de las 6rdenes de pago y recaudaciones y remite para
aprobacion.

17

Procesa la informacion de las pélizas de garantias bancarias emitidas a nombre
de la Institucion por la suscripcion de contratos para la adquisicion de bienes y/o
Servicios.

16

Realiza las demas actividades requeridas por su inmediato en su ambito de
accion.

17

Realiza procesos de garantias, genera la solicitud de renovacion y custodia
polizas de garantias bancarias emitidas a nombre de la Institucién por la
suscripcion de contratos para la adquisicion de bienes y/o servicios.

15

Realiza el ingreso en el sistema movimientos bancarios para conciliar los
registros de todos los procesos de ingresos.

15

Realiza comprobantes de depdsitos diarios en la cuenta bancaria respectiva,
validando todos los ingresos generados para el Hospital y la forma en que fueron
recibidos.

16




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS D D A @) D P O R A @) RNA =INP
Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista Administrativo
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

Gestién Administrativa

Rol:

Ejecucién y Supervisién de Procesos

Grupo Ocupacional:

Senvidor Publico 6

Grado:

12

Ambito:

Circuital

2. MISION

Todas las Unidades del Hospital, Autoridades del Hospital,
Empresas Externas, Servidores Publicos.

Supervisar procesos admininistrativos que provean de activos fijos, bienes, servicios, equipos e insumos médicos requeridos para la ejecucién de los
planes, programas, proyectos y actividades del hospital cumpliendo la normativa legal vigente y politicas y lineamientos Institucionales.

Nivel de Instruccién:

Ministerio
de Relaciones
Laborales

Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién, Contabilidad, Finanzas, Comercial

5 - 6 afios

Especificidad de la
experiencia

Administrar recursos materiales, insumos, equipos médicos, elaboracién de Plan

APA ACIO

Temética de la Capacitacion

Anual de Compras

RIDA PARA =} 0

Administracion

9. COMP A
A DAD a 8. CONO 0S ADICIONZ RELACIONADOS ALA Denominacién de la .
A DAD A X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Constitucién de la Republica, Ley Organica de Salud, Plan Nacional | Pensamiento Estratégico Medio Con:greor:ier Iﬂ;g:smblo;dre;;r::rgg %:i?a;né;zafs:i{:ag de
. - . P de Desarrollo, Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas, prop p y programas ce mej ! (0.
Supervisa la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de - " - o - . . .
bi . : Administracion, Leyes del Sector Publico, Ley de Contratacion Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
ienes y servicios para el hospital. - . P . L ) . - . " X .
Publica, reglamento para uso y control de bienes del Sector Publico, | Planificaciony Gestion Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano
Estatuto del Régimen Juridico de la Funcién Ejecutiva. plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.
Supervisa la provision de bienes inmuebles, bienes muebles, equipo de oficina, Conslitucion de la Republica, Ley Organica de Salud, Plan Nacional a?\gﬁgingiAzzlr'i“;:d Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
° equi ospe insumos médicos, servicios' basicos adectjac?onzs enla ’ de Desarrollo, Cédigo de Planificaciony Finanzas Piblicas, <(:riterio 161 icz semidoy Medio relevantes para el desgrrollo de 'ro ramyas royectos
_ equip o i sIC0S Y X Administracion, Leyes del Sector Publico, Ley de Contratacion 9 ) P prog y proye )
infraestructura fisica de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la P . L comun)
RS Publica, reglamento para uso y control de bienes del Sector Publico, -
institucion. P o P y Manejo de Recursos " .
Estatuto del Régimen Juridico de la Funcién Ejecutiva. Financieros Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .
Constitucién de la Republica, Ley Orgéanica de Salud, Plan Nacional Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de los recursos
Supervisaa las actividades realizadas por los auxiliares de servicios, conductores, de Desarrollo, Cédigo de Planificacion y Finanzas Publicas, humanos, materiales y econémicos.
seguridad y limpieza. Administracion, Leyes del Sector Pblico, Ley de Contratacion . . . Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
- . P Pensamiento Critico Medio P L
Publica, reglamento para uso y control de bienes del Sector Publico, andlisis y la l6gica.
T OTSTTUcCTU! ) y 0 OMP A OND A
. . . . . de Desarrollo, Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas, " o
Administra los bienes, servicios del hospital dentro del campo de su competencia. - ” P o Denominacion de la . .
Administracion, Leyes del Sector Publico, Ley de Contratacién X Nivel Comportamiento Observable
DGkl 1 teal da hi, dal o e DGkl Competencla
Consttucion de a Repibica, Ley Orgarica de Salud, PlanNacionel | x o o euip0 Medo  |Valra Sceramene s deas y spenencias o os domas.
de Desarrollo, Cédigo de Planificacion y Finanzas Publicas, 4 quip mantiene un actitud abierta ari a 2enderde los demés !
SUpenvisa los procesos de contratacién y adquisicion de bienes y servicios. Administracion, Leyes del Sector Piblico, Ley de Contratacién P P )
Publica, reglamento para uso y control de bienes del Sector Publico, Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Estatuto del Régimen Juridico de la Funcion Ejecutiva. Orientacién de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida
de sus requerimientos.
Constitucién de la Republica, Ley Organica de Salud, Plan Nacional Orientacién a los Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia
Administra los procesos de control interno sobre uso y mantenimiento de bienes A?j?nl.::].e;?;?g‘;’ E:dlic;gfspelig f?ﬁ)‘?:oy E;nag:ag;l:rbalgi% n Resultados Medio Eztr:blﬁe?:r'::)i superar niveles de desempefio y plazos
muebles e inmuebles, suministros, materiales, insumos y equipos médicos. _Admint lon, Leye ublico, Ley on 2eCios, - - —
Publica, reglamento para uso y control de bienes del Sector Publico, - . Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacién o a las
o e P Flexibilidad Medio . < - . -
Estatuto del Régimen Juridico de la Funcién Ejecutiva. personas. Decide qué hacer en funcién de la situacién.
Constitucién de la Republica, Ley Organica de Salud, Plan Nacional | Contrucciones de Medio C‘?enls;ruyrlivr:(l:::ilgfzf:{;:ingg dEesr:z&;g;nﬁnf:er;iiiit?érc‘)srgtiglcfonn
Asesora e informa a las autoridades y unidades del hospital en materia de gestiéon de Desarrollo, Cédigo de Planificacion y Finanzas Piblicas, Relaciones qerson};’\s desconocidas désde el primer encuentro.
ad%inistraliva P ’ Administracion, Leyes del Sector Pblico, Ley de Contratacion Féonstru relaciones tahto dentro Eomo fuera de Ialinstitucic’m
: Publica, reglamento para uso y control de bienes del Sector Publico, | Contrucciones de Medio e le ﬁveen inforrr{acién Establece un ambiente cordial con
Estatuto del Régimen Juridico de la Funcion Ejecutiva. Relaciones d P ) . -
personas desconocidas, desde el primer encuentro.
Constitucién de la Republica, Ley Orgéanica de Salud, Plan Nacional i:u?r?reelin;?é’osneopprlzg Zr%‘:;aolsz:jggf d%?f:?;g?;pueden
— . ) - . ” de Desarrollo, Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas Iniciativa Medio ; o o .
Disefia estandares de calidad para la administracion, gestién y control de los - ] L = .
bipenes senicios. 9 y Administracion, Leyes del Sector Plblico, Ley de Contratacion \egilo?lr]ez‘l:;;;zﬁr'-\galleaszoApllca distintas formas de trabajo con una
y ) Publica, reglamento para uso y control de bienes del Sector Publico, Mantiene su formafién técnica Realiza una gran esfuerzo por
Estatuto del Régimen Juridico de la Funcién Ejecutiva. Aprendizaje Continuo Medio § 9 P

adgquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Analista Administrativo
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestién Administrativa . . . .

N n — — Todas las Unidades del Hospital, Autoridades del Hospital,
Rol: Ejecucién y Supervisién de Procesos R L

= - — Empresas Externas, Servidores Publicos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Grado: 12
Ambito: Circuital

Supervisar procesos admininistrativos que provean de activos fijos, bienes, servicios, equipos e insumos médicos requeridos para la ejecucién de los
planes, programas, proyectos y actividades del hospital cumpliendo la normativa legal vigente y politicas y lineamientos Institucionales.

Nivel de Instruccién:

Ministerio

.: .. de Relaciones
Laborales
y R ON FORMAL REOUERIDA
Tercer Nivel

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Dr. En Psicologia Industrial

12 afios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPA ACION REO

Administrar recursos materiales, insumos, equipos médicos, elaboracién de Plan
Anual de Compras

RIDA PARA = 0O

Temética de la Capacitacion

Administracion

. G . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA B TEETATTEE] LCOVL A =
A DAD A E?OT;;::;HE: a Nivel Comportamiento Observable
Constitucion de la Repiblica, Ley Organica de Salud, Plan Nacional | pencaiono Estratégico Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
. ) . L de Desarrollo, Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas, lanes y programas de mejoramiento continuo.
Supervisa la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de - L L - E JETiVOS Y praz: TZacT
bienes y servicios para el hospital. Administracién, Leyes del Sector Publico, Ley de Contratacion actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
) Publica, reglamento para uso y control de bienes del Sector Publico, | Planificaciony Gestion bajo o . )
Estatuto del Régimen Juridico de la Funcion Ejecutiva. v verificando la informacion para asegurarse de que se han
. i vtada | i ot

Supervisa la provisién de bienes inmuebles, bienes muebles, equipo de oficina, Consfitucion de la Republica, Ley Organica de Salud, Plan Nacional Hé::'"l'ld?jd An'ah%cad

’ equi ospe insumos médicos servicios’ basicos adeculac’iqonpes enla ’ de Desarrollo, C6digo de Planificaciony Finanzas Pblicas, f:irt]:r:zllsé ‘iecgnggmiadé
__ equip L ! 5IC0S Y X Administracion, Leyes del Sector Publico, Ley de Contratacion 9 P
infraestructura fisica de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la P y P comun)

RS Publica, reglamento para uso y control de bienes del Sector Publico, -
institucion. P o PP y Manejo de Recursos
Estatuto del Régimen Juridico de la Funcién Ejecutiva. : .
Financieros
Supervisaa las actividades realizadas por los auxiliares de servicios, conductores, Constitucién de la Re’pl_Jbllca. Ley VO_rgaryl’ca de_SaIud. Ple}n Nacmnal Generacion de ideas —— — — - -
seguridad y limpieza de Desarrollo, Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas, Pensamiento Critico bajo Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el
) Administracion, Leyes del Sector Publico, Ley de Contratacion andlisis y la l6gica.
Tor
' ' 0. COMP AS COND A
Administra los bienes, servicios del hospital dentro del campo de su competencia de Desarrollo, C6digo de Planificacion y Finanzas Pblicas, Denominacién de la
! P P P . Administracion, Leyes del Sector Publico, Ley de Contratacion Nivel Comportamiento Observable

Dkl L teal cdla hi Aal Sactar DK

Competencia

SUpenvisa los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y servicios.

Constitucién de la Republica, Ley Organica de Salud, Plan Nacional
de Desarrollo, Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas,

Administra los procesos de control interno sobre uso y mantenimiento de bienes

Trabajo en Equipo

Orientacién de Servicio

Constitucién de la Republica, Ley Orgéanica de Salud, Plan Nacional

Orientacion a los

muebles e inmuebles, suministros, materiales, insumos y equipos médicos. de I;)gsarrr_)llo, Cadigo de Planmcacu:)n y Finanzas Pub"cafs’ Resqh@dos
! ! ! Administracion, Leyes del Sector Publico, Ley de Contratacion Flexibilidad
Constitucion de la Republica, Ley Organica de Salud, Plan Nacional | Contrucciones de
Asesora e informa a las autoridades y unidades del hospital en materia de gestion de Desarrollo, Cédigo de Planificacion y Finanzas Publicas, Relaciones
administrativa. Administracion, Leyes del Sector Piblico, Ley de Contratacion Contrucciones de
Publica, reglamento para uso y control de bienes del Sector Publico, |Relaciones
Disefia estandares de calidad para la administracion, gestién y control de los Constitucién de la Republica, Ley Orgéanica de Salud, Plan Nacional | Iniciativa

bienes y servicios.

de Desarrollo, Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas,

Aprendizaje Continuo

CARLOS ARAUJO BENIGNO

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES co CM TOTAL

Supervisa la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de
bienes y servicios para el hospital. 25
Supervisa la provision de bienes inmuebles, bienes muebles, equipo de oficina,
equipos e insumos médicos, servicios basicos y adecuaciones en la
infraestructura fisica de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la
institucion. 21
Supervisaa las actividades realizadas por los auxiliares de servicios, conductores,
seguridad y limpieza. 16
Administra los bienes, servicios del hospital dentro del campo de su competencia.

25
SUpervisa los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y servicios.

17
Administra los procesos de control interno sobre uso y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, suministros, materiales, insumos y equipos médicos. 25
Asesora e informa a las autoridades y unidades del hospital en materia de gestion
administrativa. 17

Disefia estandares de calidad para la administracion, gestion y control de los
bienes y servicios.

16




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
de Relaciones

Laborales
DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cddigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente Administrativo/a 1 A Az -
- - Nivel de Instruccion: Técnico
Nivel: Profesional
ni Administrativa: Gestién Administrati . . . . . . . . . . .
goi_dad it Téefnligg ministratva Gerencia Hospitalaria, Direccién Asistencial, Direccién Hospitalaria,
= = - — Instituciones publicas y privadas, usuarios internos y externos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3 z . . . Lo
Area de Conocimiento: Secretariado Ejecutivo
Grado: 5
Ambito: Circuital
R A LABORAL REOUERIDA
@) . S
Tiempo de Experiencia: 1 afio

Especificidad de la

Atencion al cliente/ Asistencia Administrativa/ Manejo de

experiencia programas de computacion.
. . . . L . I : - APA ACION REQUERIDA PARA P O
Ejecutar labores de secretaria y asistencia administrativa para los puestos de Gerencia y Direccién en Hospitales, de manera &gil y oportuna. - — —
Temética de la Capacitacion
Servicio al Cliente
OMP A A
A DAD A 8. CONO 0S ADICIONZ RELACIONADOS ALA Denominacion de la
A DAD A X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Constitucién de la Republica, Ley Organica de Salud, Plan Nacional | Pensamiento Estratégico Bajo Puede atliae:::rse 2)IorZri:zté;Z;S;P;gl:qli';itinczln?i:irm"O de
Apoya en la ejecucion del plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes de Desarrollo, Cédigo de Planificacion y Finanzas Pibiicas, Establege ob'ei,ivzs y lazos para I; realizacion de las ﬁreas [¢]
PR : P servicios para el hospital. Y Administracién, Leyes del Sector Publico, Ley de Contratacion actividades déf'ne r'yopr"dadesp controlando la calidad del trabajo
y p pital. Publica, reglamento para uso y control de bienes del sector publico, | Planificaciony Gestion Bajo vidades, define prioridaces, ! y
o o PR . y verificando la informacién para asegurarse de que se han
Estatuto del Régimen Juridico de la funcién ejecutiva. 3 . X
ejecutado las acciones previstas.
Habilidad Analitica
Realiza seguimiento de trdmite inherentes a la Gerencia Hospitalaria, Direccién ((:él'lirt]:::zllsédiecgnsgr?t?éjc; Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
9 . ! N L . X p ! Conocimientos del sistema de gestién documental 9 L
Asistencial y Direccién Hospitalaria. comun)
Manejo de Recursos Baio Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y
Financieros . lleva un registro de los gastos.
L . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega
Generacion de ideas Bajo dg roductos o servicios a Iospclienteps L)J:uarios i
Prepara la informacion para el desarollo de reuniones. Técnicas de secretariado ejecutivo U6 Drodu — - m
. - . Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la
Pensamiento Critico Bajo o
l6gica.
0. COMP AS COND A
Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas. Técnicas de secretariado ejecutivo Denominacién de la . .
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
. " . . . . Trabajo en Equipo Bajo . X " . -
Atiende a clientes usuarios que requieren hablar con la Gerencia Hospital, - . —_— miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
N L . N X - . X Técnicas de secretariado ejecutivo . -
Direcci6n Asistencial y Direccion Hospitalaria. Comparte informacion.
. " - . Actua a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Servicio Bajo X
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacién a los . N .
Atiende llamadas telefénicas de la Gerencia Hospital, Direccién Asistencial y - . — Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su rabajo.
R - B R Técnicas de secretariado ejecutivo n - — —
Direccion Hospitalaria. - . Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos
Flexibilidad Bajo " -
para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones
Relaciones J sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Realiza oficios, memorandos y otros documentos internos y externos. Técnicas de secretariado ejecutivo Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
. Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde
Entorno Organizacional o h <
a los requerimientos explicitos.

Formulario MRL-SCP-01




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 000 y;nsé?ggiones

® Laborales
DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA 4 RUCCION FORMAL R m
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a 1 8 4 .
- n Nivel de Instruccién: Superior
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestién Administrativa . X . . ” . . . ” . .
Rol: Téonico Gerencia Hospitalaria, Direccion Asistencial, Direccion Hospitalaria,
= - - —— Instituciones publicas y privadas, usuarios internos y externos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 . . . . I ) .
Grado: 5 Area de Conocimiento: Licenciada en Ciencias de Educacion Basica
Ambito: Circuital
PER A LABORAL REOUERIDA
@ . . .
Tiempo de Experiencia: 7 afios
Especificidad de la s .
P L Atencion al Usuario interno y Externo
experiencia
. ) : : R ; I : - PA ON REQUER PARA P o)
Ejecutar labores de secretaria y asistencia administrativa para los puestos de Gerencia y Direccién en Hospitales, de manera &gil y oportuna. Hh a - 2L n a ”
Temaética de la Capacitacion
Servicio al Cliente
9. COMP A A
a DAD a 8. CONO oS ADICIONA RELACIONADOS ALA Denominacién de la
A DAD A X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Apoya en la ejecucion del plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes | Constitucion de la Republica, Ley Orgéanica de Salud, Plan Nacional | Pensamiento Estratégico 0
y servicios para el hospital. de Desarrollo, Cédigo de Planificacion y Finanzas Publicas, Planificacion y Gestion 0
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, 0
Reali imit amite inhe I ia Hospitalaria, Di i6 - . - i
ealiza seguimiento de tramite inherentes ala Gergncng ospitalaria, Direccion Conocimientos del sistema de gestion documental criterio Ioglcp, sentido
Asistencial y Direccién Hospitalaria. comun)
Manejo de Recursos 0
Financieros
Prepara la informacion para el desarollo de reuniones. Técnicas de secretariado ejecutivo Generac!on de Idfas 0
Pensamiento Critico 0
0. COMP AS COND A
Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas. Técnicas de secretariado ejecutivo Denominacion de la 5 A
X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Atiende a cllemgs ulelanoslque requieren hefl,)lar con ]a Ggrenua Hospital, Técnicas de secretariado ejecutivo Trgbao en Equipo _
Direccion Asistencial y Direccién Hospitalaria. Orientacién de Servicio
Atiende llamadas telefénicas de la Gerencia Hospital, Direccién Asistencial y - . —_— Orientaciona los
R " . R Técnicas de secretariado ejecutivo Resultados
Direccion Hospitalaria. e
Flexibilidad
Contrucciones de
" - . - : —_— Relaciones
Realiza oficios, memorandos y otros documentos internos y externos. Técnicas de secretariado ejecutivo —
Conocimiento del
Entorno Organizacional

VALLEJO GUAYASAMIN KARINA Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES co c™m TOTAL

Apoya en la ejecucion del plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes 'y
servicios para el hospital. 12
Realiza seguimiento de tramite inherentes a la Gerencia Hospitalaria, Direccion
Asistencial y Direccion Hospitalaria. 17
Coordina entrevistas con provedores

14
Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas.

10
Atiende a clientes usuarios que requieren hablar con la Gerencia Hospital, Direccién
Asistencial y Direccion Hospitalaria. 11
Atiende llamadas telefénicas de la Gerencia Hospital, Direccion Asistencial y
Direccion Hospitalaria. 14

Realiza oficios, memorandos y otros documentos internos y externos.

14




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
de Relaciones
Laborales

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo: INTERFAZ:
Denominacidn del Puesto: Asistente Administrativo/a 1 A 4z .
n n Nivel de Instruccion: Superior
Nivel: Profesional
ni Administrativa: estion Administrativa . . . . . . . . - . .
goi_dad dministiativa 'I(?écsnlico inistrad Gerencia Hospitalaria, Direccién Asistencial, Direccién Hospitalaria,
= - - — Instituciones publicas y privadas, usuarios internos y externos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1 : . . . - "
Grado: 5 Area de Conocimiento: Egresada Comercio y Administracién
Ambito: Circuital
PER A LABORAL REOUERIDA
o) ) S
Tiempo de Experiencia: 1 afio
Especificidad de la > "
P Atencién al cliente
experiencia
6. CAP ACION REOUERIDA PARA P o
Tematica de la Capacitacion
Servicio al Cliente
9. COMP A A
A DAD A Heene SRS LS ML QAR I Denominacion de la
A DAD A Nivel

Realiza la ejecucion del plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes y
servicios para el hospital.

Constitucién de la Republica, Ley Orgéanica de Salud, Plan Nacional
de Desarrollo, Cédigo de Planificacion y Finanzas Publicas,

Realiza seguimiento de tramite inherentes a la Gerencia Hospitalaria, Direccion
Asistencial y Direccién Hospitalaria.

Competencia

Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico

Planificacién y Gestién

Conocimientos del sistema de gestién documental

Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido

comun)

Manejo de Recursos
Financieros

Prepara la informacion para el desarollo de reuniones.

Técnicas de secretariado ejecutivo

Generacion de Ideas

Pensamiento Critico

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas.

Técnicas de secretariado ejecutivo

Denominacion de la
Competencia

Nivel

OMP AS COND A

Comportamiento Observable

Atiende a clientes usuarios que requieren hablar con la Gerencia Hospital,
Direccion Asistencial y Direccion Hospitalaria.

Técnicas de secretariado ejecutivo

Trabajo en Equipo

Orientacién de Servicio

Atiende llamadas telefénicas de la Gerencia Hospital, Direccién Asistencial y
Direcci6n Hospitalaria.

Técnicas de secretariado ejecutivo

Orientaci6n a los
Resultados

Flexibilidad

Realiza oficios, memorandos y otros documentos internos y externos.

Técnicas de secretariado ejecutivo

Contrucciones de
Relaciones

Conocimiento del

Entorno Organizacional

ENDARA NOBOA ANA MARIA

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES co ™M TOTAL
Realiza la ejecucion del plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes 'y 5 4 5
senvicios para el hospital. 22
Realiza seguimiento de trdmite inherentes a la Gerencia Hospitalaria, Direccion 5 4 3
Asistencial y Direccion Hospitalaria. 14
Prepara la informacion para el desarollo de reuniones. 2 4 3 14
Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas. 2 4 3 14
Atiende a clientes usuarios que requieren hablar con la Gerencia Hospital, Direccién 3 4 3
Asistencial y Direccion Hospitalaria. 15
Atiende llamadas telefonicas de la Gerencia Hospital, Direccién Asistencial y 3 4 3
Direccion Hospitalaria. 15
Realiza oficios, memorandos y otros documentos internos y externos. 3 4 3 15




DATOS D
Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Asistente Administrativo/a 1

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Gestién Administrativa

Rol:

Técnico

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 5

Circuital

2. MISION

PUESTO

Nivel de Instruccion:

Ministerio

.: .. de Relaciones
Laborales
R ON FORMAL REOUERIDA
Bachiller

Gerencia Hospitalaria, Direccién Asistencial, Direccién Hospitalaria,
Instituciones publicas y privadas, usuarios internos y externos.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXP

Secretariado Ejecutivo

ERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1983

Especificidad de la
experiencia

Atencion al cliente/ Asistencia Administrativa/ Manejo de
rogramas de computacion.
ACION REOUERIDA PARA P o
Tematica de la Capacitacion

Servicio al Cliente

Competencia

9 P A A
. o . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA o inacion de | O
A DAD A enominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Apoya en la ejecucion del plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes | Constitucion de la Republica, Ley Organica de Salud, Plan Nacional | Pensamiento Estratégico 0
y senvicios para el hospital. de Desarrollo, Cédigo de Planificacién y Finanzas Publicas, Planificacién y Gestién 0
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, 0
Realiza seguimiento de t'ramlte_ |nher_emes_ Ia la Gergnug Hospitalaria, Direccion Conocimientos del sistema de gestién documental criterio IoglcP, sentido
Asistencial y Direccion Hospitalaria. comuin)
Manejo de Recursos o
Financieros
Prepara la informacién para el desarollo de reuniones. Técnicas de secretariado ejecutivo Generac!on de Id,t_eas 0
Pensamiento Critico 0
0 OMP A OND A
Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas. Técnicas de secretariado ejecutivo Denominacion de la X .
Nivel Comportamiento Observable

Atiende a clientes usuarios que requieren hablar con la Gerencia Hospital,
Direccion Asistencial y Direccion Hospitalaria.

Técnicas de secretariado ejecutivo

Trabajo en Equipo

Orientacion de Servicio

Orientacion a los

Atiende llamadas telefénicas de la Gerencia Hospital, Direccion Asistencial y P . . .
. " R R Técnicas de secretariado ejecutivo Resultados
Direcci6n Hospitalaria. ——
Flexibilidad
Contrucciones de
) .- . - : P— Relaciones
Realiza oficios, memorandos y otros documentos internos y externos. Técnicas de secretariado ejecutivo —
Conocimiento del
Entorno Organizacional
Formulario MRL-SCP-01

VEGA ALMEIDA ZOILA DEL CARMEN




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES F co Cc™M TOTAL
Realiza el seguimieto de tramites en el Quipux, manteniendo al dia la informacion en 5 4 3
el sistema. 17
Realiza seguimiento de tramite inherentes a la Gerencia Hospitalaria, Direccién 5 4 3
Asistencial y Direccion Hospitalaria. 17
Prepara la informacion para el desarollo de reuniones. 4 4 3 16
Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas. 4 4 3 16
Atiende a clientes usuarios que requieren hablar con la Gerencia Hospital, Direccién 5 3 3
Asistencial y Direccion Hospitalaria. 14
Atiende llamadas telefonicas de la Gerencia Hospital, Direccion Asistencial y 5 3 3
Direccién Hospitalaria. 14
Realiza oficios, memorandos y otros documentos internos y externos. 5 4 3 17




Ministerio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO .: .0 de Relaciones
Laborales
DATOS DE ID ACION DEL P 0 RELACIO RNA RNA y RUCCION FORMAL REOUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a 1 A e "
5 - Nivel de Instruccion: Bachiller
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestién Administrativa . . . . > . . . . . .
Rol: Técnico Gerencia Hospitalaria, Direccién Asistencial, Direccién Hospitalaria,
Gr = SOt oacional Senvidor PUbIco de A 2 Instituciones publicas y privadas, usuarios internos y externos.
4y SHa = efvidor Tublco ce Apoyo Area de Conocimiento: VERIFICAR
Grado: 5
Ambito: Circuital
PER A LABORAL REOUERIDA
Tiempo de Experiencia: 1 afio
Especificidad de la . .
P— Atencién al cliente
experiencia
APACITACION REOUERIDA PARA P o
Temaética de la Capacitacion
Servicio al Cliente
9. COMP A A
A DAD A & clate SRl ol A STl St O e Denominacion de la
A DAD A . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Constitucion de la Republica, Ley Organica de Salud, Plan Nacional | Pensamiento Estratégico
Apoya en la ejecucion del plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes de I;)«_esarrc_vl!o, Codigo de Planlflca,cu‘)n y Finanzas Publlca_s,
senicios para el hospital Administracion, Leyes del Sector Publico, Ley de Contratacién Planificacion y Gestién
y p pital. Publica, reglamento para uso y control de bienes del sector publico, ificaciony Gest
Estatuto del Régimen Juridico de la funcion ejecutiva.
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
Realiza seguimiento de t_ramlte_ |nher_emes_ ? la Ger_enm; Hospitalaria, Direccion Conocimientos del sistema de gestién documental criterio Iéglcp, sentido
Asistencial y Direccion Hospitalaria. comun)
Manejo de Recursos
Financieros
Prepara la informacién para el desarollo de reuniones. Técnicas de secretariado ejecutivo Generac!on de Idlgas
Pensamiento Critico
0. COMP AS COND A
Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas. Técnicas de secretariado ejecutivo Denominacién de la 5 9
N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Atiende a cllentt_es us‘ulanos‘que requieren ha_t?lar con _Ia Ge_renma Hospital, Técnicas de secretariado ejecutivo Tr§ba0 en Equipo _
Direccion Asistencial y Direccién Hospitalaria. Orientacién de Servicio
Atiende llamadas telefénicas de la Gerencia Hospital, Direccién Asistencial y - . B Orientacién a los
. L . . Técnicas de secretariado ejecutivo Resultados
Direccién Hospitalaria. ——
Flexibilidad
Contrucciones de
" - . - . . . Relaciones
Realiza oficios, memorandos y otros documentos internos y externos. Técnicas de secretariado ejecutivo —
Conocimiento del
Entorno Organizacional

ZARAGOCIN MEZA JULIA MARGARITA

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES co ™M TOTAL
Apoya en la ejecucion del plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes 'y 4 3 3
servicios para el hospital. 13
Realiza seguimiento de tramite inherentes a la Gerencia Hospitalaria, Direccién 5 3 3
Asistencial y Direccidn Hospitalaria. 14
Prepara la informacion para el desarollo de reuniones. 5 3 3 14
Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas. 4 4 4 20
Atiende a clientes usuarios que requieren hablar con la Gerencia Hospital, Direccion 4 4 4
Asistencial y Direccidn Hospitalaria. 20
Atiende llamadas telefénicas de la Gerencia Hospital, Direccién Asistencial y 4 4 4
Direccién Hospitalaria. 20
Realiza oficios, memorandos y otros documentos internos y externos. 3 3 3 12




1. DATOS DE IDENTIFICACI

N DEL PUESTO

cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFA;

Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a 2

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Gestion Administrativa

Ejecucion de Procesos de Apoyo y

Rk Tecnolégico

Grupo Ocupacional: Senvidor Pablico 1

Grado: 7

Ambito: Circuital

Direccion Asistencial, Gerencia del Hospital, Unidad Administrativo,
Direccion Administrativo Financiero, Instituto Nacional de
Contratacién Publica, Unidad Financiera, Unidad de Asesoria
Juridica

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de actividades administrativas para la gestion de los recursos materiales, suministros, bienes, servicios,
equipos e insumos médicos requeridos para la ejecucion de los planes, programas, proyectos y actividades del hospital.

Nivel de Instruccion:

Ministerio
@O®®® i Relaciones
Laborales

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer afio o sexto semestre aprobado

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Administracién, Finanzas, Comercial, Economista

experiencia

6. CAPACITACIO!

Administrar recursos materiales, insumos, elaboracién de Plan
Anual de Compras.

N REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Contabilidad Basica

SAD 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA
A A A A A A Denominacién de la -
DAD ; Nivel Comportamiento Observable
Competencia
" " " Puede adecuarse a los cambio: articipa en el desarrollo de
Pensamiento Estratégico Bajo e uars S 10S y particip: esarr
planes y programas de mejoramiento continuo.
Apoya en la ejecucion del plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de - -
pova ! lonea y semicios para el hospital, Administracion
y P pital. Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
o - ’ actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
Planificacién y Gestion Bajo A
y verificando la informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Habilidad Analitica
analisis de prioridad, .
émeno o |cg et Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros
Asiste en la provisién de bienes inmuebles, bienes muebles, equipo de oficina, aico,
equipos e insumos médicos, servicios basicos, adecuaciones en la . . coman)
; S sic > Contabilidad Basica
infraestructura fisica de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la
institucién. Manejo de Recursos Baio Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y
Financieros J lleva un registro de los gastos.
- Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega
Generacion de Ideas Bajo P P POY: g
de productos o servicios a los clientes usuarios.
A I i I Ii -
poya en las actividades realizadas por los auxiliares de servicios, conductores, Administracion de Personal
seguridad y limpieza.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la

Apoya en la ejecucion de los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y

Procesos de contratacién, Manejo de Portal de contratacion

10. COMPE

16gica.

ervicios. o
Denominacién de la - :
) Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como

Trabajo en Equipo Bajo i
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.

Participa en procesos de control interno sobre uso y mantenimiento de bienes ! : ) i i
P P i : Isoy " - Manejo de inventario Comparte informacion.
muebles e inmuebles, suministros, materiales, insumos y equipos médicos.
- ’ Actda a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo

Orientacién de Servicio Bajo !
propuestas estandarizadas a sus demandas.

Orientacion a los

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Colabora en el disefio de estandares para la administracion, gestion y control de o . .
" Disefio de indicadores y estandares
los bienes y servicios

Apli norm: nden i ion I imient

Flexibilidad Bajo plica normas que dependen a cada situaci6n o procedimientos
para cumplir con sus responsabilidades.

Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones

Relaciones ! sociales con compafieros, clientes y proveedores.

Recopila la documentacion de ordenes de gastos concordantes con las - . : .
- A Sy e asonadas Técnicas de recopilacion de informacion
1es p . o Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del ’ . . )
Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde

Entorno Organizacional

a los requerimientos explicitos.

Formulario MRL-SCP-01




DATOS DE ID ACION DEL P o) RELACIO RNA RNA
Codigo: INTERFAZ:
[Codig
Denominacién del Puesto: Asistente Administrativo/a 2
Nivel: Profesional
UGS AT e Gestion Administrativa Direcci6n Asistencial, Gerencia del Hospital, Unidad Administrativo,
Rol: = Eiecucion de Procesos de Ao Direccién Administrativo Financiero, Instituto Nacional de
= - et —— POyOy Contratacion Publica, Unidad Financiera, Unidad de Asesoria
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Juridica
Grado: 7
Ambito: Circuital

Brindar apoyo técnico en la ejecucién de actividades administrativas para la gestion de los recursos materiales, suministros, bienes, servicios, equipos
e insumos médicos requeridos para la ejecucion de los planes, programas, proyectos y actividades del hospital.

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccion:

® Ministerio
de Relaciones
Laborales

Egresado

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Ingenieria Biomedica

2 afios

Especificidad de la
experiencia

Administrar recursos materiales
A ON REQ
Tematica de la Capacitacion

RIDA PARA P O

Contabilidad Basica

A DAD A hileile O ADICIONA RERATIONARES AEE Denominacién de la . : -
A DAD & N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Apoya en la ejecucion del plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes - - Pensamiento Estratégico 0
y senvicios para el hospital Administracion
. Planificacion y Gestion 0
Habilidad Analitica
Asiste en la provision de bienes inmuebles, bienes muebles, equipo de oficina, Sirt]:rl:illsédiecgngsgt?g’z; 0
equipos e insumos médicos, servicios basicos, adecuaciones en la infraestructura Contabilidad Basica cogmnn’)
fisica de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la institucion. -
Manejo de Recursos 0
Financieros
A n | ivi realiz: T iliar rvici n r - ” i0
poya en las actividades real s:gj;d?;j yﬁisn-?:i):z: es de senvicios, conductores, Administracion de Personal Generacion de Ideas 0
) Pensamiento Critico 0
A la ej ion de | d tratacio dquisicion de bi 0.COMP A SOND .
oya en la ejecucion de los procesos de contratacion y adquisicion de bienes ; . ) =
poya ! p L yadq y Procesos de contratacion, Manejo de Portal de contratacion Denominacién de la . .
servicios. n Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Participa en procesos de control interno sobre uso y mantenimiento de bienes . . . j i
P: P - N S0y X -~ Manejo de inventario Trabajo en Equipo 0
muebles e inmuebles, suministros, materiales, insumos y equipos médicos.
Orientacion de Servicio 0
. . - . . Orientacion a los
Colabora en el disefio de estandares para la administracion, gestién y control de —— - <
fes p: . 9 y Disefio de indicadores y estandares Resultados 0
los bienes y servicios. T
Flexibilidad 0
Contrucciones de 0
Recopila la documentacién de ordenes de gastos concordantes con las - I . . i
P X L 9 ; Técnicas de recopilacién de informacién Relauqne_s
disposiciones presupuestarias asignadas. Conocimiento del 0
Entorno Organizacional

SISA CAIZA PAUL DARIO

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES co Cc™m TOTAL

Ejecuta el plan de mantenimiento anual de las instalaciones eléctricas del hospital. 3 3

14
Examina la parte eléctrica de los planos para efectuar modificaciones 3 3
relacionadas con obra civil. 13
Realiza la programacion de la transferencia eléctrica de emergencia. 3 3

13
Elabora los estudios de demanda eléctrica y calculo de alimentadores eléctricos. 3 3

13
Realiza las deméas actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de 3 3
accion. 14
Realiza mantenimiento preventivo y correctivo eléctrico del equipo médico de todo 3 3

el hospital.

14




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

DATOS DE ID ACION D P O RELACIO RNA RNA

Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Guardalmacén
U:':Iiilléd Administrativa: Zreosfzgl::zlministrati\m Di'emi.(m Asi,S‘e"Cia.l' G ere.nda d el H.OSpnal' L.J"idad A.dminisnativo'
Rol: Ejecucibn de Procesos de Apoyo y DII’eCCI(.),n Admlplsuatlyo F|n§nC|erp. Instltqto Nacional de )

- - —— Contratacion Publica, Unidad Financiera, Unidad de Asesoria
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Juridica
Grado: 7
Ambito: Circuital

Custodiar el inventario de insumos, equipos, medicamentos y materiales del hospital, cumpliendo con las disposiciones sobre las buenas practicas de
almacenamiento, para el buen uso de los medicamentos, suministros y materiales.

Nivel de Instruccion:

Ministerio
de Relaciones
Laborales

Tercer afio 0 sexto semestre aprobado

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién, Comercial, Economia,

2 afios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

Logistica, Distribucién, Administracién, Manejo de Inventarios

Contabilidad Bésica

Entrega de documentacion para el sustento de ingresos y egresos de los

Administracion

Denominacién de la

P A A
A DAD A 3 conie SRl RELACIONADOS ALA Denominacion de la
A DAD A X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. - 5 P r I mbi ici nel rroll
Pensamiento Estratégico Bajo uede adecuarse a los cambios y part cipa en el d_esa ollo de
planes y programas de mejoramiento continuo.
Verifica y entrega la existencia insumos, suministros y materiales solicitados a la . o L jeti izacio
y [} , : y Manejo de Bodega, Distribucion y Logistica Egtgblece obje_tlvos_yp_lazos para la realizaciéon c_ie las tareasq
bodega del hospital. . . » . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
Planificacion y Gestién Bajo - . »
y verificando la informacion para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, 5 L .
Realiza la recepcién administrativa conforme a la Guia para Recepciony - . criterio 16gico, sentido Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
. . Administracion .
Almacenamiento de Medicamentos del MSP. comun)
Manejo de Recursos Baio Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y
Financieros ! lleva un registro de los gastos.
Generacion de Ideas Baio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega
Controla y revisa los medicamentos verificando su estado, cantidad, caducidad, Distribucion v Logistica J de productos o servicios a los clientes usuarios.
lotes y registro sanitario conforme la documentacién requerida. yLog . " 5 Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la
Pensamiento Critico Bajo

l6gica.
AS COND A

Entorno Organizacional

medicamentos, insumos, materiales y suministros a su cargo. X Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. . 5 decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo miembro de un equipo, mantiene informados a los demas
Registra medicamentos provenientes de otras unidades de salud del MSP. Administracion X a p ! )
Comparte informacion.
. . - . Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacién de Servicio Bajo .
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientaciéna los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo
Realiza registros de los ingresos y egresos de los insumos, materiales, . . S Resultados ) lo.
- > - Manejo de Inventarios, Distribucion - - — —
suministros y medicamentos adquiridos. Flexibilidad Baio Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos
J para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones
Relaciones J sociales con compafieros, clientes y proveedores.
Realiza muestreos permanentes al inventario segin la necesidad. Manejo de Inventarios Conocimiento del Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde

a los requerimientos explicitos.

Formulario MRL-SCP-01




Ministerio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

[ ] ] d i
e Relaciones

Laborales

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Guardalmacén . VA - -
Nivel: Profesional Nivel de Instruccion: Egresado Contabilidad y Auditoriab
Unidad Administrativa: Gestion Administrativa Duecugn Ag[stencngl, Qerepcna ,dEI H,OSp'[al’ L}nldad Agmmlstranvo,

- — Direccion Administrativo Financiero, Instituto Nacional de
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo y I . ) . . ’
Grupo Ocupacional: Servidor PUblico 1 Contratacion Pblica, Unidad Financiera, Unidad de Asesoria
Gragtr p . 7 Juridica Area de Conocimiento: Administracién, Comercial, Economia,
Ambito: Circuital
PER A LABORAL REOUERIDA
o)
Tiempo de Experiencia: 14 afios
Especificidad de la - . - - : .
P " . Logistica, Distribucion, Administracién, Manejo de Inventarios
experiencia

Custodiar el inventario de insumos, equipos, medicamentos y materiales del hospital, cumpliendo con las disposiciones sobre las buenas practicas de 6. CAPA ACION REQUERIDA PARA P )

almacenamiento, para el buen uso de los medicamentos, suministros y materiales. Tematica de la Capacitacion

Contabilidad Bésica

9 P A A
A SAE A 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 5 inacion de | S
A DAD A enomlnacwn_ ela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Verifica y entrega la existencia insumos, summllstros y materiales solicitados a la Manejo de Bodega, Distribucion y Logistica Pensalrlmenlt’o Estratelgllco
bodega del hospital. Planificacién y Gestion
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad,
Realiza la recepcién administrativa conforme a la Guia para Recepciony - ” criterio l6gico, sentido
. . Administracién .
Almacenamiento de Medicamentos del MSP. comuin)
Manejo de Recursos
Financieros
Controla y revisa los medicamentos verificando su estado, cantidad, caducidad, L - Generacion de Ideas
. - S . Distribucién y Logistica " —
lotes y registro sanitario conforme la documentacién requerida. Pensamiento Critico
0. COMP AS COND A
Entrega de documentacién para el sustento de ingresos y egresos de los - - r——
y . - e Administracion Denominacion de la A A
medicamentos, insumos, materiales y suministros a su cargo. . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Registra medicamentos provenientes de otras unidades de salud del MSP. Administracion Tr:?\bajo en Equipo —
Orientacion de Servicio
Realiza registros de los ingresos y egresos de los insumos, materiales, Maneio de Inventarios, Distribucion é)nerlltaglon alos Medio Comprende IOIS cambios del emorgo ye.sm en Iatcapactl_dad de
suministros y medicamentos adquiridos. j \ esultados proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
Flexibilidad
Contrucciones de
- ) : . . " : Relaciones
Realiza muestreos permanentes al inventario segin la necesidad. Manejo de Inventarios —
Conocimiento del
Entorno Organizacional
GUAYASAMIN MAYRA VIVIANA Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES co CcM TOTAL
Verifica y entrega la existencia insumos, suministros y materiales solicitados a la
bodega del hospital. 25
Realiza la recepcion administrativa conforme a la Guia para Recepciony
Almacenamiento de Medicamentos del MSP. 25
Controla y revisa los medicamentos verificando su estado, cantidad, caducidad,
lotes y registro sanitario conforme la documentacién requerida. 24
Entrega de documentacion para el sustento de ingresos y egresos de los
medicamentos, insumos, materiales y suministros a su cargo. 16
Registra medicamentos provenientes de otras unidades de salud del MSP. 16
Realiza registros de los ingresos y egresos de los insumos, materiales,
suministros y medicamentos adquiridos. 25
Realiza muestreos permanentes al inventario segun la necesidad. 25




Ministerio

L J
de Relaciones
®®®® || .porales

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
codigo: INTERFA:
Denominacién del Puesto: Analista de Talento Humano 2
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Adm Gestion del Talento Humano
— Ejecucion y Supenision de Procesos Gerencia del Hospital, Direcci6n Asistencial, Gestion Admlnls(ranva
estion de Asesoria Ju
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6
Area de Conocimiento: Administracién, Psicologia Industrial, Comercial
Grado: 12
Ambito: Circuital

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 5 - 6 afios

Especific
exper|

Administracién del Talento Humano, Gestion de los subsistemas

ad de la
n de talento humano.

Supervisar el talento humano del hospital a través del desarrollo personal y profesional de los servidores en concordancia con las politicas de gestiony
ormativa legal vigente 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Gestion del Talento Humano

9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
cia
Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de

proponer planes y programas de mejoramiento continuo.

Supervisa la ejecucion del plan de capacitacion del talento humano del hospital.

Ley Organica del Servidor Publico y su reglamento, Normas
Técnicas, Resoluciones del MRL.

Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de

Planificacion y Gestion Medio edia, estrategias de corto y mediano

plazo, mecanismos de coordinacién y control de la informacion.

dad Analitica

Hal
(analisis de prioridad, Reconoce la informacioén significativa, busca y coordina los datos

a Medio
criterio I6gico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
. L L . Ley Organica del Servidor Publico y su reglamento, Ley de comdan)
s I del plan d a dad laboral
upervisa la ejecucion del plan de prevencion de riesgos y seguridad laboral Seguridad Social, Normas Técnicas, Resoluciones del MRL
Manejo de Recursos
Pt Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .
Generacion de Ideas Medio Desarrolla para la of i6n de los recursos
humanos, materiales y econémicos.
Revisa y ejecuta los procesos sobre los aspectos disciplinarios del personal para| Ley Organica de Salud, Ley Organica del Servidor Pablico y su
a aplicacion de sancion correspondiente. reglamento, Normas Técnicas, Resoluciones del MRL.
Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o admi
analisis y la I6gica.
Ley Orga de Salud, Constitucion de la Republica, N
Administra el sistema informatico del Talento Humano y remuneraciones. ey Organica ce Salud, constcion de la Republica, Normas
Técnicas, Resoluciones del MRL.
EEm@minCEEm Gk Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo.
Trabajo en Equipo Medio Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;
Ley Organica de Salud, Ley Organica del Servidor Pablico y su mantiene un actitud abierta para aprender de los demas.

Asesora al cliente interno y externo sobre la administracion del Talento Humano. reglamento, Constitucion de la Republica, Cédigo de Trabajo, Ley
de Seguridad Social, Normas Técnicas, Resoluciones del MRL.

identifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida
de sus requerimientos.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actta
Medio para lograr y superar niveles de desempefio y plazos
establecidos,

Orientacion a los
Resultados

Controla la aplicacion del Régimen Disciplinario de personal regulado por la Ley Ley Organica del Servidor Pblico y sureglamento. Codigo de
Organica del Servicio Publico (LOSEP) y Cédigo de Trabajo. Trabajo, Normas Técnicas, Resoluciones del MRI
Floxibilidad Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las
personas. Decide qué hacer en funcion de la situacion.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion
Contrucciones de
St Medio que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial con
Ley Organica de Salud, Ley Organica del Servidor Publico y su personas desconocidas, desde el primer encuentro
Supervisa la aplicacion de los procedimientos de evaluacion de desempenio reglamento, Constitucion de la Republica, Codigo de Trabajo,

Normas Técnicas, Resoluciones del MRL. Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia

Medio existentes dentro de la institucién, con un sentido claro de lo que
que es influir en la institucion.

Conocimiento del
Entorno Organizacional

Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos
tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los
conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas en

Ley Organica de Salud, Ley Organica del Servidor Publico y su 'a ejecucion de programas, proyectos y otros.
reglamento, Normas Técnicas, Resoluciones del MRL.

Pensamiento Conceptual Medio

Supervisa la ejecu

n del proceso de concursos de merecimientos y oposi

Hal

(analisis de prioridad, Medio Reconoce la informacioén significativa, busca y coordina los datos

criterio logico, sentido relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
coman)

Formulario MRL-SCP-01




DATOS D
Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RELACIO RNA RNA

INTERFAZ:

Denominacidén del Puesto:

Analista de Talento Humano 1

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Gesti6n del Talento Humano

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Piblico 4

Grado:

Nivel de Instruccion:

® Ministerio
de Relaciones
Laborales

o ORMAL REOUERIDA

Tercer Nivel

Gerencia del Hospital, Direccion Asistencial, Gestion Administrativa
Financciera, Gestién Financiera, Gestion de Asesoria Juridica

Area de Conocimiento:

10

Ambito:

Circuital

2. MISION

Supervisar el talento humano del hospital a través del desarrollo personal y profesional de los servidores en concordancia con las politicas de gestiony

normativa legal vigente.

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Lic en Adminitracién Publica

8 afios

Especificidad de la
experiencia

A

Temética de la Capacitacion

Administracion del Talento Humano, Gestion de los subsistemas
de talento humano.
REQ

RIDA PARA =} 0O

Gestion del Talento Humano

P A A

. . 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA 5 inacisn de|
A DAD A enommacmn‘ ela Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Supervisa la ejecucion del plan de capacitacion del talento humano del hospital. Ley Organica d,el _Ser\ndor PUbI',CO y sureglamento, Normas Pense‘xmler!tt) Eslrategmo 0
Técnicas, Resoluciones del MRL. Planificacion y Gesti6n 0
Habilidad Analftica
(andlisis de prioridad, 0
. . ) ” . . Ley Organica del Servidor Publico y su reglamento, Ley de criterio l6gico, sentido
Supervisa la ejecucion del plan de prevencion de riesgos y seguridad laboral. Seguridad Social, Normas Técnicas, Resoluciones del MRL comin)
Manejo de Recursos 0
Financieros
Revisa y ejecuta los procesos sobre los aspectos disciplinarios del personal para Ley Orgénica de Salud, Ley Organica del Servidor Publico y su Generacién de Ideas 0
la aplicacién de sancién correspondiente. reglamento, Normas Técnicas, Resoluciones del MRL. Pensamiento Critico 0
- A, - 0.CO A OND A
Administra el sistema informatico del Talento Humano y remuneraciones. Ley Organica de, Sglud, Constltuglon de la Republica, Normas Denominacién de la A A
Técnicas, Resoluciones del MRL. . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Asesora al cliente interno y externo sobre la administracion del Talento Humano. Ley Organica delSaIlL!d, Ley Organ}lcgi del semdor PUb"CO. ysu Mp en Equipo — 0
reglamento, Constitucion de la Republica, Cédigo de Trabajo, Ley | Orientacion de Servicio 0
Controla la aplicacién del Régimen Disciplinario de personal regulado por la Ley Ley Orgénica del Servidor Publico y su reglamento, Cédigo de Snerllt:é:lon alos 0
Orgénica del Servicio Publico (LOSEP) y Cédigo de Trabajo. Trabajo, Normas Técnicas, Resoluciones del MRL. FT:;bili;asd 0
Ley Orgénica de Salud, Ley Orgéanica del Servidor Publico y su Contr_uccmnes de 0
. o - - = L P . . Relaciones
Supervisa la aplicacién de los procedimientos de evaluacién de desempefio. reglamento, Constitucién de la Republica, Cédigo de Trabajo, —
Py ! Conocimiento del
Normas Técnicas, Resoluciones del MRL. R 0
Entorno Organizacional
Pensamiento Conceptual 9]
Supervisa la ejecucion del proceso de concursos de merecimientos y oposicion. Ley Organica de Salud, Ley Organica del Senvidor Piblico y su H?FII'IdZd An'ah't:;:ad
P ! p yop ) reglamento, Normas Técnicas, Resoluciones del MRL. (analisis de prioridad, 0

criterio légico, sentido

comun)

QUISHPE CAMACHO DARWIN HIDALGO

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES Cco CM TOTAL

Supervisa la ejecucion del plan de capacitacion del talento humano del hospital. 5 5

30
Supervisa la ejecucion del plan de prevencién de riesgos y seguridad laboral. 5 4

25
Revisa y ejecuta los procesos sobre los aspectos disciplinarios del personal para 5 5
la aplicacion de sancién correspondiente. 30
Administra el sistema informatico del Talento Humano y remuneraciones. 5 4

25
Asesora al cliente interno y externo sobre la administracion del Talento Humano. 4 4

21
Controla la aplicacion del Régimen Disciplinario de personal regulado por la Ley 5 5
Orgéanica del Servicio Publico (LOSEP) y Cdédigo de Trabajo. 30
Supervisa la aplicacién de los procedimientos de evaluacion de desempefio. 5 5

27
Supervisa la ejecucion del proceso de concursos de merecimientos y oposicion. 5 5

27,




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de Instruccién:

® Ministerio
de Relaciones
Laborales

Técnico

DATOS DE ID ACION DEL P o RELACIO RNA RNA
Cédigo: INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Asistente de Talento Humano

Nivel: Profesional

Umfjad AdMINSTAtva, G'estl.on del Talento Humano Gerencia del Hospital, Direccion Asistencial, Gestion Adr trativa
Rl Teécnico Financciera, Gestién Financiera, Gestion de Asesoria Juridica
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3 ! !

Grado: 5

Ambito: Circuital

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administracién de Recursos Humanos, Administracion de
Empresas, Psicologia Industrial

2. MISION ) o
Tiempo de Experiencia: 1 afio
Especificidad de la ” .
b q A Gestion de los subsistemas de talento humano.
experiencia
Brindar apoyo técnico en la ejecucion de actividades de los diferentes subsistemas de talento humano para garantizar el desarrollo constante del APA ACION REQUERIDA PARA P ()
personal y profesionales de los servidores en concordancia con las politicas de gestién y normativa legal vigente Tematica de la CaEacitacién
Administracion
P A A
- 8. CONO OS ADICIONA RELACIONADOS A LA D inacién de |
a A A enominacion de la ) .
A DAD A . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. - . Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
Pensamiento Estratégico Bajo lanes rogramas de mejoramiento continuo
Apoya en la ejecucién del plan de fortalecimiento institucional y mejoramiento Ley Organica del Servidor Piblico y su reglamento, Constitucién de Establ s bj il osy I I lizacion de las tal
POy ! P . ymej la Republica, Cédigo de Trabajo, Normas Técnicas, Resoluciones S 3 ece objetivos ygazos para la realizacion _e as tareas D.
continuo. . " L. . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
del MRL. Planificacion y Gestion Bajo e © .
y verificando la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Habilidad Analitica
Asiste en la realizacion de acciones de personal relacionadas con nombramientos, £ . - - (a.nal!smldg pnond.t:\d, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
9 ) . Ley Organica del Servidor Publico y su reglamento, Cédigo de criterio l6gico, sentido
contratos, ascensos, traslados, remocion, vacaciones, permisos, y otros en que : P - ;
N A Trabajo, Normas Técnicas, Resoluciones del MRL. comun)
tenga que intervenir seguin normas y procedimientos vigentes. — - -
Manejo de Recursos Baio Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina 'y
Financieros J lleva un registro de los gastos.
- - . - > . Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega
- L . o Ley Organica de Salud, Ley Organica del Servidor Publico y su Generacion de ldeas Bajo o N .
Participa en la aplicacion de evaluaciones de desempefio del personal del . R o : .
pital. MRL. Pensamiento Critico Bajo yp \6gica. 9 P
. . £ . < 0.CO a OND A
Participa en la implementacién del Manual de Clasificacion de Perfiles Ley Orgénica del Servidor Publico y su reglamento, Cédigo de " =
. . P ; Denominaci6n de la . q
Profesionales Trabajo, Normas Técnicas, Resoluciones del MRL. . Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. I, - " . Ley Organica de Salud, Ley Organica del Servidor Publico y su Trabajo en Equipo Bajo dgt:lsmnes. Reallza_ la parte C.iEI "éba]o que le corresporllde Como
Asiste en la aplicacion de la politica y normativa legal vigente para el desarrollo " . N miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
N N reglamento, Constitucion de la RepuUblica, Normas Técnicas, -
integral del talento humano en el hospital. N Comparte informacion.
Resoluciones del MRL. = - — - -
. - . . Actuia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo X
propuestas estandarizadas a sus demandas.
L L. . . - L. L. Ley Organica de Salud, Ley Organica del Servidor Publico y su Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Participa en la elaboracién del estudio e informe técnico de la creacién, supresion S P P y Resultados
L reglamento, Constitucién de la Republica, Cédigo de Trabajo, - - — —
de puestos y movimientos del personal. . X - . Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos
Normas Técnicas, Resoluciones del MRL. Flexibilidad Bajo "
para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones
- - . P Relaciones sociales con compafieros, clientes y proveedores.
. ” . . ” ” Ley Organica de Salud, Ley Organica del Servidor Publico y su = . —
Asiste en la gestion del Subsistema de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién. L . P .
9 ' y reglamento, Cédigo de Trabajo, Normas Técnicas Conocimiento del . Utiliza Ia_s normas, la cad_ena de mandoyy los PTOCedlmlentO
R Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde
Entorno Organizacional S -
a los requerimientos explicitos.
I . Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Iniciativa Bajo Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Apoya en la medicién de indicadores de Gestion de Talento Humano. Normas Técnicas, Resoluciones del MRL. - TP - -
- " . Busca informacién sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y
Aprendizaje Continuo Bajo Lo P
otro, para aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

A DAD A

Apoya en la ejecucion del plan de fortalecimiento institucional y mejoramiento
continuo.

Nivel de Instruccion:

Ministerio

... ® de Relaciones

Laborales

Egresado de Psocologia Industrial

DATOS DE ID ACION DEL P 0] RELACIO RNA RNA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Asistente de Talento Humano
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestién del Talento Humano . X . » . . ” . "
~ ' u Gerencia del Hospital, Direccion Asistencial, Gestién Administrativa
Rol: Técnico y . - . P P o
- - — Financciera, Gestion Financiera, Gestion de Asesoria Juridica
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Grado: 5
Ambito: Circuital

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de actividades de los diferentes subsistemas de talento humano para garantizar el desarrollo constante del
personal y profesionales de los servidores en concordancia con las politicas de gestién y normativa legal vigente

ONO OS AD ONA R ACIONADOS A LA
A DAD A

Ley Organica del Servidor Publico y su reglamento, Constitucién de

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Administracion de Recursos Humanos, Administracion de
Empresas, Psicologia Industrial

Especificidad de la
experiencia

Temética de la Capacitacion

Gesti6n de los subsistemas de talento humano.

Denominacién de la
Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico

Planificacién y Gesti6n

la Republica, Cédigo de Trabajo, Normas Técnicas, Resoluciones

contratos, ascensos, traslados, remocién, vacaciones, permisos, y otros en que
tenga que intervenir segiin normas y procedimientos vigentes.

Asiste en la realizacion de acciones de personal relacionadas con nombramientos,

Ley Orgénica del Servidor Publico y su reglamento, Cédigo de
Trabajo, Normas Técnicas, Resoluciones del MRL.

Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comiin)

Manejo de Recursos
Financieros

Participa en la aplicacién de evaluaciones de desempefio del personal del
Hospital.

Ley Orgénica de Salud, Ley Orgéanica del Servidor Publico y su

reglamento, Cédigo de Trabajo, Normas Técnicas, Resoluciones del

Participa en la implementacion del Manual de Clasificacion de Perfiles
Profesionales

Ley Organica del Servidor Publico y su reglamento, Cédigo de
Trabajo, Normas Técnicas, Resoluciones del MRL.

Generacién de Ideas

Pensamiento Critico

Denominacién de la
Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Asiste en la aplicacion de la politica y normativa legal vigente para el desarrollo
integral del talento humano en el hospital.

Ley Organica de Salud, Ley Orgéanica del Servidor Publico y su
reglamento, Constitucién de la Republica, Normas Técnicas,

Trabajo en Equipo

Orientacién de Servicio

Participa en la elaboracién del estudio e informe técnico de la creacién, supresion

Ley Orgénica de Salud, Ley Orgéanica del Servidor Publico y su

Orientacién a los

Apoya en la medicién de indicadores de Gestién de Talento Humano.

Normas Técnicas, Resoluciones del MRL.

. reglamento, Constitucion de la Republica, Cédigo de Trabajo, Resultados
de puestos y movimientos del personal. Normas Técnicas, Resoluciones del MRL. Flexibilidad
Contrucciones de
Asiste en la gestion del Subsistema de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion. Ley Organica de Sallfd'. Ley Organlc_a del Semdqr P_ubllco ysu Relamo_ne_s
reglamento, C6digo de Trabajo, Normas Técnicas Conocimiento del
Entorno Organizacional
Iniciativa

Aprendizaje Continuo

TERAN VIZCAINO DIEGO ARMANDO

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES co c™m TOTAL

Apoya en la ejecucién del plan de fortalecimiento institucional y mejoramiento 3 3
continuo. 12
Asiste en la realizacién de acciones de personal relacionadas con nombramientos,
contratos, ascensos, traslados, remocidn, vacaciones, permisos, y otros en que 3 3
tenga que intervenir segun normas y procedimientos vigentes. 12
Participa en la aplicacién de evaluaciones de desempefio del personal del 3 3
Hospital. 12
Participa en la implementacion del Manual de Clasificacion de Perfiles 3 3
Profesionales 12
Asiste en la aplicacion de la politica y normativa legal vigente para el desarrollo 3 3
integral del talento humano en el hospital. 12
Participa en la elaboracion del estudio e informe técnico de la creacion, supresion 3 3
de puestos y movimientos del personal. 12
Asiste en la gestion del Subsistema de Reclutamiento, Selecciony Contratacion. 3 3

12
Apoya en la medicion de indicadores de Gestion de Talento Humano. 3 3

13




1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

riesgos en base al mapa de riesgos del hospital.

Elabora y ejecuta el plan integral de seguridad ocupacional y prevencion de

Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Médico de Seguridad y Salud Ocupacional
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Gestién del Talento Humano . . . i . . L - .

" - — Gerencia del Hospital, Direccion Asistencial, Gestion Administrativa
Rol: Ejecucion de Procesos N . AP . L - .

- - - Financiera, Gestion Financiera, Gestion Administrativa

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 9
Grado: 15
Ambito: Circuital

Salvaguardar la salud y seguridad ocupacional, a través de la aplicacion de planes, programas,procedimientos preventivos y curativos, para dar una
oportuna atencién y diagndstico al personal del Hospital.

Seguridad y Salud Ocupacional, Decreto Ejecutivo 2393, Resolucion
390 de Riesgos del IESS, Reglamento Interno de Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Sistema Auditoria
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacion y Gestion de Riesgos.

PUESTO

Nivel de Instruccién:

4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministerio
..z.. de Relaciones
Laborales

Cuarto Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Seguridad y Salud Ocupacional

3 - 4 afios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacién

Medicina General y Ocupacional y Seguridad y Salud
Ocupacional.

Denominacién de la

Seguridad y Salud Ocupacional

permisos al personal del hospital.

Brinda atencion médica y otorga certificados médicos en casos que ameriten

Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento Interno de Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Sistema Auditoria
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacion y Gestion de Riesgos.

establecido enla Ley.

Diagnostica y da tratamiento a los funcionarios y familiares de acuerdo a lo

Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento Interno de Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Salud Publica,

personal del hospital..

Elabora y ejecuta el programa de medicina preventiva e higiene industrial para el

Seguridad y Salud Ocupacional, Sistema Auditoria Riesgos de
Trabajo (SART), Planificacién y Gestion de Riesgos.

Identifica, reconoce y define los factores ambientales y riesgos que se originan en
el lugar de trabajo que puedan afectar la salud del personal del hospital.

Seguridad y Salud Ocupacional, Decreto Ejecutivo 2393, Resolucién
390 de Riesgos del IESS, Reglamento Interno de Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Sistema Auditoria
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacion y Gestion de Riesgos.

unidad de trabajo.

Disefia planes y programas de Medicina Ocupacional en coordinacién con su

Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento Interno de Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Sistema Auditoria
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacion y Gestién de Riesgos.

Direcciona a los pacientes para realizarse examenes médicos complementarios
de acuerdo a la patologia existente de los funcionarios del hospital.

Seguridad y Salud Ocupacional, Decreto Ejecutivo 2393, Resolucién
390 de Riesgos del IESS, Reglamento Interno de Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Sistema Auditoria
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacion y Gestion de Riesgos.

especialistas.

Refiere a los funcionarios del hospital para que sean atendidos por otros médicos

Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento Interno de Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Sistema Auditoria
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacion y Gestion de Riesgos.

. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
. o . Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de
Pensamiento Estratégico Bajo - N .
planes y programas de mejoramiento continuo.
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
. L. . . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
Planificacion y Gestion Bajo e - e
y verificando la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.
Utiliza conceptos bésicos, sentido comun y la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucion de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
Manejo de Recursos Baio Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y
Financieros ] lleva un registro de los gastos.
- . [ ifi I imien Iternati re renla entr
Generacién de Ideas Bajo ldentifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega
de productos o servicios a los clientes usuarios.
. - . Discrimin: rioriza entre | ivi ign: licando I;
Pensamiento Critico Bajo scl a y prioriza entre las §cp dades asignadas aplicando la
I6gica.
0 A OND A
DenomlnaCIonQe = Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las
. . . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como
Trabajo en Equipo Bajo )
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacioén.
. " . B Actlia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo P req
propuestas estandarizadas a sus demandas.
Orientacion a los . " . .
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Flexibilidad Bajo Aplica normas que dependena f:.ada situacion o procedimientos
para cumplir con sus responsabilidades.
Contrucciones de Baio Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones
Relaciones l sociales con compafieros, clientes y proveedores.
- Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento
Conocimiento del . ; " -
. Bajo establecidos para cumplir con sus responsabilidades. Responde
Entorno Organizacional L o
a los requerimientos explicitos.
Utiliza conceptos bésicos, sentido comin y la experiencias vividas
Pensamiento Conceptual Bajo en la solucién de problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.

criterio l6gico, sentido
comun)

Formulario MRL-SCP-01




Cddigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

RNA

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto:

Médico de Seguridad y Salud Ocupacional

Nivel:

Profesional

Unidad Administrativa:

Gestién del Talento Humano

Rol:

Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 9

Grado:

15

Ambito:

Circuital

Nivel de Instruccion:

Ministerio

.::. de Relaciones
Laborales
R ON FORMAL REQUERIDA

Cuarto Nivel

Gerencia del Hospital, Direccion Asistencial, Gestion Administrativa
Financiera, Gestién Financiera, Gestion Administrativa

2. MISION

Salvaguardar la salud y seguridad ocupacional, a través de la aplicacién de planes, programas,procedimientos preventivos y curativos, para dar una
oportuna atencién y diagnéstico al personal del Hospital.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Magister en prevencion de Riesgos Laborales
Seguridad y Salud Ocupacional

8 afios

Especificidad de la
experiencia

Medicina General y Ocupacional y Seguridad y Salud
Ocupacional.

ACION REQ

Tematica de la Capacitacion

RIDA PARA P

Seguridad y Salud Ocupacional

Competencia

9. COMP A A
A DAD A 8. CONO Os ADICIONA RELACIONADOS A LA Denominacién de la
A DAD A h Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Elabora y ejecuta el plan integral de seguridad ocupacional y prevencion de Seguridad y Salud Ocupacional, Decreto Ejecutivo 2393, Resolucién| Pensamiento Estratégico 0

riesgos en base al mapa de riesgos del hospital. 390 de Riesgos del IESS, Reglamento Interno de Seguridad Planificacién y Gestién 0

Brinda atencion médica y otorga certificados médicos en casos que ameriten Seguridaq y Salud chpagional, Reglamlen_m Ime_mo de Seg_uric!ad Pensamiemo Conceptual 0

permisos al personal del hospital. chpaC|onaI del Mlnlsterlo de Sa_lud ngllca, Sls_tfema Agdltorla Manejp de Recursos 0

Riesgos de Trabajo (SART), Planificacién y Gestién de Riesgos. Financieros
Diagnostica y da tratamiento a los funcionarios y familiares de acuerdo a lo Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento Interno de Seguridad Generacién de Ideas 0
establecido enla Ley. Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Pensamiento Critico 0
Elabora y ejecuta el programa de medicina preventiva e higiene industrial para el Seguridad y Salud Ocupacional, Sistema Auditoria Riesgos de DenomiTaciETIda] A 0.CO OND

personal del hospital.. Trabajo (SART), Planificacién y Gestién de Riesgos. Nivel Comportamiento Observable

Identifica, reconoce y define los factores ambientales y riesgos que se originan en
el lugar de trabajo que puedan afectar la salud del personal del hospital.

Seguridad y Salud Ocupacional, Decreto Ejecutivo 2393, Resolucion
390 de Riesgos del IESS, Reglamento Interno de Seguridad

Trabajo en Equipo

Orientacion de Servicio

Disefia planes y programas de Medicina Ocupacional en coordinacién con su

Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento Interno de Seguridad

Orientacién a los

unidad de trabajo. Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Sistema Auditoria  |Resultados
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacién y Gestién de Riesgos. | Flexibilidad
Seguridad y Salud Ocupacional, Decreto Ejecutivo 2393, Resolucion| Contrucciones de
Direcciona a los pacientes para realizarse examenes médicos complementarios 390 de Riesgos del IESS, Reglamento Interno de Seguridad Relaciones
de acuerdo a la patologia existente de los funcionarios del hospital. Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Sistema Auditoria | Conocimiento del
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacion y Gestién de Riesgos. |Entorno Organizacional

Refiere a los funcionarios del hospital para que sean atendidos por otros médicos
especialistas.

Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento Interno de Seguridad
Ocupacional del Ministerio de Salud Publica, Sistema Auditoria
Riesgos de Trabajo (SART), Planificacién y Gestién de Riesgos.

Pensamiento Conceptual

Habilidad Analitica
(analisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido

comun)

VELASQUEZ FALCONI PABLO MARCELO

Formulario MRL-SCP-01




METODO DE MEDICION

ACTIVIDADES ESCENCIALES co CM TOTAL
Elabora y ejecuta el plan integral de seguridad ocupacional y prevencion de 4 4
riesgos en base al mapa de riesgos del hospital. 20
Brinda atencion médica y otorga certificados médicos en casos que ameriten 5 4
permisos al personal del hospital. 25
Diagnostica y da tratamiento a los funcionarios y familiares de acuerdo a lo 5 4
establecido enla Ley. 55
Elabora y ejecuta el programa de medicina preventiva e higiene industrial para el 4 4
personal del hospital.. 20
Identifica, reconoce y define los factores ambientales y riesgos que se originan en 5 4
el lugar de trabajo que puedan afectar la salud del personal del hospital. 25
Disefia planes y programas de Medicina Ocupacional en coordinacion con su 4 4
unidad de trabajo. 20
Direcciona a los pacientes para realizarse examenes médicos complementarios 3 4
de acuerdo a la patologia existente de los funcionarios del hospital. 16
Refiere a los funcionarios del hospital para que sean atendidos por otros médicos 3 4

especialistas.

15




o oM Planificaciény Pensamiento
Estratégico
GONZALEZ CHAVEZ MARTHA ELENA
Gestionde [Asistente de
CORDOVA CHIRIBOGA ROSA LUCILA
Admisiones  [Admisiones
ARGUELLO ORTIZ CECILIA
ALEXANDRA
|Asistente de Atencion CARRERA PROANO DAYANA
lal Usuario CAROLINA
ncién al
FETTES DIAZ CUTI SONIA JAQUELINE
Usuario/a

Social

ARIAS LUGMANA ANA LUCIA

Gestion Financiera

Analista Financiero

ARELLANO QUILOANGO MANUEL
JESUS

|Analista de Nomina

PAZMINO MONTENEGRO ADRIANA

bdrerace CARRERA BAQUERO BLANCA ZARA
Caia GOMEZ COELLO NELLY ELIZABETH
|Analista

|Administrativo

ARAUJO CARLOS BENIGNO

VALLEJO GUAYASAMIN KARINA
PATRICIA

ENDARA NOBOA ANA MARIA|
|Asistente
|Administrativo 1
Gestién
VEGA ALMEIDA ZOILA DEL CARMEN
Administativa
ZARAGOCIN MEZA JULIA MARGARITA
|Asistente
e SISA CAIZA PAUL DARIO
|Administrativo 2
[Guardalmacé GUAYASAMIN GUAYASAMIN MAYRA
uardalmacén VIVIANA
|Analista de Talento QUISHPE CAMACHO DARWIN
Humano 1 HIDALGO
Telento |Asistente de Talento | ..., vi;cyno bieco ARMANDO
Humano Humano

Pensamiento

Pensamiento
Conceptual

i - . Habilidad o Percepcion de
Menitoreoy Generacién de e, [dentificacionde Analitica | e | Orfentadon/ NIVEL Sistemas y NIVEL
Control Ideas Problemas Asesoramiento
Entorno
1
1
X 1
x x
X x
2

Medico/a de
seguridad y Salud

Ocupaciona)

VELASQUEZ FALCONI PABLO
MARCELO




COMPETENCIAS CONDUCTUALES

PROCESO

CARGO

NOMBRES

NIVEL

Servicio

NIVEL

Orientacién a
los Resultados

NIVEL

Flexibilidad NIVEL

Contrucciones
de Relaciones

NIVEL

Conocimiento del
Entorno
Organizacional

NIVEL

Iniciativa

NIVEL

Orientacién
de Servicio

NIVEL

Asistente de
[Admisiones

GONZALEZ CHAVEZ MARTHA ELENA

CORDOVA CHIRIBOGA ROSA LUCILA

ARGUELLO ORTIZ CECILIA
ALEXANDRA

Asistente de Atencion

CARRERA PROANO DAYANA

al Usuario CAROLINA
Atencién al
N DIAZ CUTI SONIA JAQUELINE
Usuario/a
‘aSocial
ARIAS LUGMANA ANA LUCIA
N " N ARELLANO QUILOANGO MANUEL
Analista Financiero X
JESUS
. . PAZMINO MONTENEGRO ADRIANA
Analista de N6mina DEL PILAR
Gestién
Asistente de CARRERA BAQUERO BLANCA ZARA
ini de
Eaid GOMEZ COELLO NELLY ELIZABETH
Analista
B ARAUJO CARLOS BENIGNO
Administrativo
VALLEJO GUAYASAMIN KARINA
PATRICIA
ENDARA NOBOA ANA MARIA
Asistente
Gestion Administrativo 1
o VEGA ALMEIDA ZOILA DEL CARMEN
Administativa

ZARAGOCIN MEZA JULIA MARGARITA

Asistente
Administrativo 2

SISA CAIZA PAUL DARIO

Guardalmacén

GUAYASAMIN GUAYASAMIN MAYRA
VIVIANA

Gesti6n de Talento
Humano

Analista de Talento
Humano 1

QUISHPE CAMACHO DARWIN
HIDALG

Asistente de Talento
Humano

TERAN VIZCAINO DIEGO ARMANDO

Médico/a de
Seguridad y Salud

fo?

VELASQUEZ FALCONI PABLO
MARCELO




GOBIERNO NACIONAL D: Laborales

LA REPUBLICA DEL ECUADOR

NOMBRE DE LA INSTITUCION: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA

LUGAR Y FECHA: 24 de
Febrero de 2014

UNIDAD RESPONSABLE DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION: GESTION INTERNA DE
FORMACION Y DESARROLLO

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL PLAN DE CAPACITACION: Diego Capilla Donoso
COMPETENCIAS TECNICAS

REGIMEN LOSEP REGIMEN DEL NIVEL 7 DE ¥ OE TOTAL
EECHIEE DISCAPACID |ENFERMEDA DE CURSOS NAL I UEEA || EFEED GIERS
o 0 EXTERNA
Gestién de Admisiones 2 2| 2| 2015|Nacional __|Externa
Atencién al Usuario/a 2] 2| 2 2015|Nacional Externa
y Gestion |Gestion Fi i 1 1 1) 1) 1 3 4 2015|Nacional __|Externa
Gestién inistati 1 1 2| 1 2| 3| 5| 2015|Nacional Externa
Gesti6n de Talento Humano 1 1 1] 2015|Nacional Externa
TOTAL 1] 2 3 of 3] 1f 2] of 2/ of o 0o o0 of 0 0) 0] 0| 0] 0] 0| 0 0] 4 10] 14
Gestion de isi 2 2 2 2015|Nacional Externa
Atencién al Usuario/a 2 2 2 2015|Nacional Externa
é Gestién Fi i 1] 1] 1) 1] 3 4 2015|Nacional Externa
Gestion inistati 1 1 2| 2| 3| E 2015|Nacional Externa
Gesti6n de Talento Humano 1 1 1 2015|Nacional Externa
TOTAL 1] 2] 3 of 3] 1f 2] of 2 of o 0o 0 of 0 0) 0] 0| 0] [y 0| 0 [y 4 10] 14
Gestion de isi 2 2 2| 2015|Nacional Externa
Atencién al Usuario/a 1) 1 2 2 2015|Nacional Externa
Analitico |Gestién Fi i 1 1 1 1 1] 3 4 2015|Nacional Externa
Gestion inistati 1] 1] 1) 3 3 2015|Nacional Externa
Gestién de Talento Humano 1] 1 1] 2015|Nacional Externa
TOTAL 2 2 3 Of 2| o 1 of 1 o o o 1 of 0 0 0 0| 0 [y 0| 0 Y 2| 10] 12
Gestion de isi 2] 2| 2 2015|Nacional Externa
Atencién al Usuario/a 1] 1] 2| 2| 2015|Nacional Externa
C Gestién Fi i 1 1 1] 1] 1] 3 4 2015|Nacional Externa
Gestion ini i 1) 1 1 3 3 2015|Nacional Externa
Gestién de Talento Humano 1 1] 1 2015|Nacional Externa
TOTAL 2 2 3 of 2| o 1 of 1 of o o 1 of 0 0 Y 0| 0 Y [ 0 0] 2| 10§ 12
Gestion de isi 1 1 1 2015|Nacional Externa
Atencién al Usuario/a 1 1] 1 2015|Nacional Externa
Monitoreo y Control |Gestién Fi i 1] 1] 1] 1 2| 3] 2015|Nacional Externa
Gestion inistati 1] 1] 1] 2015|Nacional Externa
Gestién de Talento Humano 1] 1] 1] 2015|Nacional Externa
TOTAL 1) 1 2 Of Oof o 1f of 1] o of of 1 0] 0] 0 0] 0| 0] 0| 0| 0] 0| 2 5 7]
Gestién de Admisiones 1] 1] 1] 2015|Nacional Externa
Atencién al Usuario/a 1 1 1 2015|Nacional Externa
Generacion de Ideas  |Gestién Fil i 1 1 1 1 2| 3] 2015|Nacional Externa
Gestion inistati 1 1 1 2015|Nacional Externa
Gesti6n de Talento Humano 1 1 1] 2015|Nacional Externa
TOTAL 1] 1] 2 of of of 1 of 1 o o o 1 of 0 0) 0] 0| 0] 0] 0| 0 [y 2| 7]
Identificacion de Atencién al Usuario/a 1 1] 1 2015|Nacional Externa
Gestion Fi i 1 1 1] 1] 2| 2015|Nacional Externa
TOTAL 0 0 1] Of of of 1) of 1 ©of o o 0 of 0 0 0 0| 0 [y [ 0 Y 1] 2| 3|
Habilidad Analitica  |Atencién al Usuario/a 1 1 1 2015|Nacional Externa
Gestién Fi i 1] 1] 1] 1] 2| 2015|Nacional Externa
TOTAL 0] 0] 2 of of of o of 1 o o o o0 of 0 0) 0] 0| 0] 0] 0| 0 0] 1] 2 3
onentaq,énI Gestién de Admisiones 1 1] 1 2015|Nacional Externa
Gestién Fi i 1] 1] 1] 2015|Nacional Externa
TOTAL 0 0 0 Of 2| of o of o o o o o0 of 0 0 0 0| 0 [y 0| 0 Y 0 2| 2|
Percepcion de Sistemas y | Gestion de Admisiones 1 i i 2015|Nacional Externa
Entorno ~
Gestién Fi i 1] 1] 1 2015|Nacional Externa
[TOTAL 0] 0] 0] of 2f o o o o o Of 0of O 0] 0] 0 0] 0| 0] 0| 0| 0] 0] 0 2 2|




NOMBRE DE LA INSTITUCION: MINISTERIO DE SALUD PUBLICA

LUGAR Y FECHA: 24 de
Febrero de 2014

UNIDAD RESPONSABLE DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION: GESTION
INTERNA DE FORMACION Y DESARROLLO

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL PLAN DE CAPACITACION: Diego Capilla Donoso

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

FES = GE REGIM EN DEL NIVEL 7 DE 7 DE TOTAL
renns o camaciTacion |nonhRAS T e e T TR TS T e [ore ST TSP o TS TS TSP s 5| CORiS0 BE —orro—{PSrARQuco | personas | pemsonas [0 e [ | remono ot | macionay e cucirac | wo.
A REGIMEN DISCAPACID | ENFERM EDA DECURSOS[  NAL ONINTERNA | EVENTOS HoRAS
Gestion de
isi 1 1 1 2015|Nacional Externa 1
Gestion
Financiera 1 1 1 2015[Nacional Externa 1
Trabajo en Equipo Gestién
Administativa 1 1] 1] 1 2 3 2015|Nacional Externa 1
Gestion de
Talento
Humano 1 1 1 2015|Nacional Externa 1
TOTAL 1 1 0 of 2 0 0 0 1 0 0 0| 1 0 0 0 0 0 0 0 0| 0 0 2 4 6
Gestion de
Admisiones 1 1 1 2015[Nacional Externa 1
Gestién
Orientacién de Servicio ini i 1 1 1] 1 2 3 2015[Nacional Externa 1
Gestion de
Talento
Humano 1 1 1 2015[Nacional Externa 1
TOTAL 1 1 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0| 1 0 0 0 0 0 0 0 0| 0 0 2 3| 5
Atencién al
Usuario/a 1 1 1 2015[Nacional Externa 1
Gestién
EEEEEn o Es Finarft,:iera 1 1 1 2015[Nacional Externa 1
Resultados GEStfo_n . .
Administativa 1] 1] 1] 2 1] 3 2015|Nacional Externa 1]
Gestion de
Talento
Humano 1] 1 1 2015|Nacional Externa 1
TOTAL 1 1 0 0 1 1 0 0 2] 0 0 0| 0 0 0 0 0 0 0 0 0| 0 0 4 2] 6
Atencién al
Usuario/a 1 1 1 2015[Nacional Externa 1
Gestion
Financiera 1] 1 1 2015|Nacional Externa 1
Gestion
ini: i 1 1 1 2 1 3 2015|Nacional Externa 1
Gestion de
Talento
Humano 1 1 1 2015|Nacional Externa 1
TOTAL 1 1 0 o 2 0 Y 0] 2] 0 Y o o 0| 0] 0 0] 0] 0| 0 0| 0] Y 3 3 6)
Gestion
Contrucciones de Financiera 1 1 1 2015|Nacional Externa 1
Relaciones Gestion
ini i 1 1 1 1 2 2015|Nacional Externa 1
TOTAL 0] 1 0 o 1 0 0] 0] 1 0 0] o o 0] 0] 0 0] 0] 0| 0 0| 0] 0] 2 1 3
Gestién
Conocimiento del Financiera 1 1 1 2015[Nacional Externa 1
Entorno Organizacional |Gestién
ini. 1 1 1 1 2 2015[Nacional Externa 1
TOTAL 0| 1 0 o 1 0 0| 0] 1 0 Y o o 0] 0] 0 0] 0] 0] 0 9 0] 0| 2 1 3
Gestién de
Iniciativa Talento
Humano 1 1 1 2015[Nacional Externa 1
TOTAL 0| 0] 1 0] ©Of O 0| 0| 0| 0| 0| o o0 0| 0] 0 0| 0] 0| 0 0| 0] 0| 1 0| 1
Gestién de
Orientacién de Servicio [Talento
Humano 1] 1 1 2015[Nacional Externa 1
TOTAL 0 0| 1] 0| O 0 0 0 0| 0 0 0| 0 0 0| 0 0 0| 0 0 0| 0| 0 1 0| i 21




FORMATO

Fecha: 2014-06-12

Revisién: 00
Pagina: 1 de

@@ | Ministerio
@ | de Relaciones

Unidades Adm

Formato Deteccién Necesidades

Codigo:

FO-SP-GAFSP-DC-01

CIUDAD:

FECHA
(dd/mm/aaaa):

UNIDAD RESPONSABLE DE LA IDENTIFICACION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION:

ATENCION A
el penss Y aveioos NOmERo D ceouta| CENOMINACIONDEL | aruro | wameniasona. | “onuros | TEMADE SAPAGTAGON. |camacmacin/
ORITARIOS
1
2
3
4
5
6
7
8
E)
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

Nota para insertar filas adicionales: Inserte filas en blanco y posteriormente copie hacia abajo las ultima fila que contiene los formatos.
OBSERVACIONES

Solicitado por:

Director o jefe inmediato de la unidad administrativa solicitante

Nombre:




Ministerio
do !

Fecha: 2014-06-12

FOR MATO Revisién: 01
Pégina: 1 de
Formato Plan Anual Capacitacion Cédigo:

DNC-PLANCAP-02

FECHA

RESPONSABLE DE LA ELABORACION
DEL PLAN DE CAPACITACION:

# SERVIDORES #DE #DE #DE PCE;‘SONAS NACIONAL | CAPACITACION S0 TOTAL DE COSTO POR
ITEM|  TEMA DE CAPACITACION REQUERIDA UNIDAD ADMINISTRATIVA REQUIRIENTE Yo PERSONAS DEL |PERSONAS CON| .\ oo o |/INTERNACION| INTERNAO | oo - o | PERSONAS POR | TEMA DE
SERVIDORAS NIS DISCAPACIDAD AL EXTERNA TEMA CAPACITACION
CATASTROFICAS
F ™M F M F M F ™M
OBSERVACIONES
REVISADO POR AUTORIZADO POR:

DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

AUTORIDAD NOMINADORA




@ Ministerio
do Relaci

Fecha: 2014-06-12

Revisién: 00
FORMATO Pégina: 1 de 1
Codigo:

Formato Capacitadores Calificados

FO-SP-GAFSP-DC-06

o

NOMBRE DE LA INSTITUCION QUE
CALIFICA AL CAPACITADOR

FECHA DE
CALIFICACION
(DD/MM/AA)

VIGENCIA DE
LA
CALIFICACION

NOMBRE DEL CAPACITADOR /
PERSONA NATURAL O JURIDICA

PERSONA

CEDULA 0 RUC| PROVINCIA

CANTON

CIUDAD

DIRECCION

TELEFONO
FlIO

CELULAR

E MAIL

AREAS CALIFICADAS

ELABORADO POR:
Nombre:

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
Nombre:




Miisterio
de Relaciones

Fecha: 2014-06-12

FORMATO iana 101
Codigo:

Integrado de ejecucion de eventos

FO-SP-GAFSP-DC-12

PRESUPUESTO CUMPLIO CON EL
NOMBRES Y APELLIDOS DEL TEMA DE NACIONAL [ CAPACITACION INTERNA | APROBACION / cAPACITACION
No. 'NOMBRE DE LA INSTITUCION NUMERO DE CEDULA GENERO GRUPO OCUPACIONAL REGIMEN LABORAL NIDAD EIECUTADO. OBIETIVO.
SERVIDOR/A CAPACITADO PRIORITARIOS (dd/mm/aaaa) /INTERNACIONAL O EXTERNA PARTICIPACION APROBADA OB e
Revisado por

Elaborado por:

Nombre:

Nombre:




Fecha: 2014-06-12
@ Ministerio F O R M ATO Revision: 01
de Relaciones

Pagina: 1 de 1

Capacitacion Inductiva Codigo:
FO-SP-GAFSP-DC-11

) FECHA
CIUDAD: Quito (dd/mm/aaaa): 12/06/2014
NOMBRES Y APELLIDOS
DEL SERVIDOR O SERVIDORA
RESPONSABLE DE CAPACITACION
RESPONSABLE DE FECHA DE DURACION DE LA
No. TEMAS REFERENCIALES A CAPACITARSE CAPACITACION DEL | INDUCCION DEL INDUCCION FIRMA DE'I"\':;SJ"C‘;';‘OS':BLE DELA R D S A ORIOISERMIDOR
TEMA TEMA (hh:mm) CaRACITADCY

TEMAS INSTITUCIONALES (Temario a responsabilidad de la Unidad Administrativa de Talento Humano)

1 |Historia, principios y valores de Ia Intitucién

2 Misién y Vision de la Instituciéon

3 Productos y Servicios de la Intituciéon

Estructura Organizacional de la Institucion

a
5 |Plan Estratégico y objetivos institucionales
6

Subsistemas y Atribuciones de la UATH

7 |cCodigo de Etica

8 |Reglamento Interno

9 |Reglamento de Seguridad y Salud

10 |Obligaciones del personal (asistencia, vestimenta, etc)

11 |Beneficios al personal (vacaciones, anticipos, etc)

Tramites de personal (justificacion de faltas, Horas Extras,
12 |viaticos,etc)

TEMAS ESPECIFICOS DE LAS FUNCIONES DEL CARGO (Temario a responsabi ad de la unidad administrativa donde pertenece el puesto)

13 |Misiény Vision de la Unidad Adminsitrativa

14 |Productos y Servicios de la Unidad Adminsitrativa

15 |Objetivos y metas de la Unidad Administrativa

16 |situacion actual de objetivos y metas de la Unidad Administrativa

17 |Perfil del puesto (actividades, conocimientos y competencias)

18 |Productos y metas del puesto

19 |Herramientas del Puesto (Normativa, Software, etc)

20 |Red de Contactos del Puesto

OBSERVACIONES




@ | Ministerio

FORMATO

Fecha: 2014-06-12
Revisién: 00
Pagina: 1 de 1

mnes
Laborales

Formato Evaluacién General

Cadigo:
FO-SP-GAFSP-DC-10

PARAMETROS DE RESULTADOS

Satisfactorio

Regular

NOMBRE DEL CAPACITADOR

CANTIDAD DE
CAPACITACIONES
IMPARTIDAS EN LA
INSTITUCION

RESULTADO PROMEDIO DE
LAS CAPACITACIONES
IMPARTIDAS

INTERPRETACION DE
RESULTADO

NOMBRE DEL ORGANIZADOR

RESULTADO PROMEDIO DE
LAEVALUACION

INTERPRETACION DE
RESULTADO

JUAN PABLO RUEDA

1

3

Satisfactorio

UATH Ministerio de Salud Publica

Satisfactorio

o|o|~|o|a|s|w

APROBADO POR:

NOMBRE:




Fecha: 2014-06-12

Juridicas

_ Revision: 01
0000 Vinisterio FORMATO _umm,\__w_%:pmﬁ
0000 o Relaciones gna

Laborales Calificacion Personas |cadigo:

FO-SP-GAFSP-DC-05

FECHA DE CALIFICACION (DD/MM/AA):

IDENTIFICACION GENERAL

RAZON SOCIAL:

OBJETO SOCIAL:

No. RESOL UCION DE CREACION: RUC:

REPRESENTANTE LEGAL: CEDULA:

FECHA DE INICIACION LEGAL: PAPELETA DE VOTACION:
PROVINCIA: CANTON:

CIUDAD: EMAIL:

DIRECCION:

TELEFONO (S) :

Director (a) de Talento Humano de ....

En cumplimiento al articulo 27 de la Norma Técnica de Formacién y Capacitacién publicada
otorgada por el Ministro de Relaciones Laborales publicado en el Registro Oficial No.- 252 de 23 de mayo de 2014 el
.. califica como Operadora de Capacitacion a
servicios especializados en el Sector Pdblico, en la (s) siguiente (s) area (s):

...y delegacion

, para prestar sus

© | N o o> W N |-

10

*Maximo 10 areas de calificacion por operadora
Nota: Esta calificacion es valida por UN ANO calendario ante cualquiera Institucion Piblica a partir de la fecha de su registro.

DIRECTOR (A) DE LA UATH

NOMBRE:




Fecha: 2014-06-12

0000 \insirio FORMATO Revision: 01
0000  cRelaciones Pagina:1de 1
Laborales Calificacion Personas  |codigo:
Naturales FO-SP-GAFSP-DC-04
FECHA DE CALIFICACION (DDIMM/AA):
IDENTIFICACION GENERAL
NOMBRES Y APELLIDOS:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: CEDULA: PASAPORTE:
CERTIFICADO DE VOTACION:
VISA:
PROVINCIA: CANTON:
CIUDAD: DIRECCION:
TELEFONO (S):
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO:
FORMACION SUPERIOR
TITULO INSTITUCION NIVEL REGISTRO SENESCYT
CAPACITACION
EVENTO ORGANIZADOR FECHA DURACION | APROB/ASIST
:
3
*Maximo 3 capacitaciones
EXPERIENCIA PROFESIONAL
INSTITUCION CARGO TIEMPO
EXPERIENCIA COMO CAPACITADOR
TEMATICA INSTITUCION FECHA TIEMPO

En cumplimiento al articulo 26 de la Norma Técnica de Formacion y Capacitacion publicada ...delegacion otorgada por el
Ministro de Relaciones Laborales publicado en el Registro Oficial No.- 252 de 23 de mayo de 2014 el Director (a) de Talento
Humano de califica como Facilitador de Capacitacion a , para prestar sus servicios especializados en el
Sector PUblico, en la (s) siguiente (s) area (s):

1

2

3

4

5

*Maximo 5 areas de calificacion por facilitador

Nota: Esta calificacion es valida hasta por UN ANO, ante cualquiera Institucién Pdblica, a partir de la fecha de su registro.

DIRECTOR (A) DE LA UATH
NOMBRE:




PARAMETROS DE RESULTADOS

Fecha: 2014-06-12

Revision: 00
Ministerio FORMATO Pagina: 1 de 1
ie Relaci
Cadigo:

Formato Tabulacién Resultados

FO-SP-GAFSP-DC-9

RESULTADO EVALUACION AL FACILITADOR

4 |Muy bueno 5 Excelente
3 |Satisfactorio
2 [Regular
CAPACITADORES S.A EVALUACION AL FACILITADOR / INSTRUCTOR EVALUACION AL ORGANIZADOR DEL EVENTO
100% 20% 40% 20% 20% 100%
NOMBRE DEL FACILITADOR / CANTIDAD DE CCONOCIMIENTO RESPUESTA A MANEJO DEL CUMPLIMIENTO DELA EVALUACION NOMBRE DEL | INFORMACION PREVIA Y | ATENCION DEDICADA | LOGISTICA GENERAL | MATERIAL DEAPOYO EVALUACION
No- | NsTRUCTOR [TEMADE CAPAGTACION |FECHA DE CAPACTAGION "‘R“C";t:";;“ FOR DEL TEMA INQUIETUDES GRUPO AGENDA PROGRAMADA | FACILITADOR ORGANIZADOR | DECIERREDEL EVENTO | AL PARTICIPANTE |DELA ORGANIZACION DEL EVENTO ORGANIZADOR
1 |JUAN PABLO RUEDA Excel 12-jun 10 4,9 5 32 37 4 UATH 41 31 41 31 4
2 |MARIA BAQUE Excel 15-ago 20 2 3 4 1 2 UATH 1 3 5 2 2
3 |CECILIA DURAN Excel 04-nov| 7 4 2 5 5 4 UATH 2 3 4 1 2
4 0 0
5 0 0
6 0 0
7 0 0
8 0 0
9 0 0
10 0 0
1 0 0
a) En cada una de las columnas registre el nimero de Ia calificacion al eriterio
b) Ejemplo: De un total de diez participantes, tres calificaron en la
P’ . PUNTAJE
EVALUACION AL INSTRUCTOR 1 2 3 4 # Formularios TOTAL PROMEDIO

1  CONOCIMIENTO DEL TEMA 3 1 10 40 400

2 RESPUESTA A INQUIETUDES 1 2 10 45 4,60

3 MANEJO DEL GRUPQ 1 3 2 1 10 32 3,20

4 (CUMPLIMIENTO DE LA AGENDA PROGRAMADA 1 a 2 10 37 3,70

TOTAL 3,88
A . PUNTAIE A
EVALUACION AL ORGANIZADOR 1 2 3 4 # Formularios TOTAL PROMEDIO

1 INFORMACION PREVIA Y DE CIERRE DEL EVENTOQ 2 1 1 10 41 4,10

2 ATENCION DEDICADA AL PARTICIPANTE 2 1 1 [ 10 31 3,10

3 LOGISTICA GENERAL DE LA ORGANIZACION 2 1 1 10 41 4,10

4 |MATERIAL DE APOYO DEL EVENTO 2 1 1 5 10 31 310

TOTAL 3,60




