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Resumen.

Esta tesis es una aplicacién practica en el Hospital Luis Fernando Martinez de Cafiar. En sy
primer capitulo podemos encontrar informacidn basica de la institucion, antecedentes y
Su resefia histdrica, su segundo capitulo estd conformado por definiciones de Perfil,
Competencias y Panel de Expertos.

Luego se realizo la aplicacion practica de “Disefio vy Validacién de perfiles por
competencias en el Hospital Luis Fernando Martinez " a través de levantamientos de
perfil, teniendo como resultado el Manual de Funciones y perfiles de cada cargo del
Hospital.
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ABSTRACT

This thesis is a practical application in Luis Fernando Martinez Hospital
of Caflar. In the first chapter we can find the institution’s basic
information, background and historical review. The second chapter
contains definitions of: Profile, Competencies and Panel of Experts.

Next, the practical application of “Design and Validation of a
competence based system profile in Luis Fernando Martinez Hospital”
was performed through a profile evaluation. As a result, the Manual of
Functions and Profiles for each area in the Hospital was presented,

)
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ranslated by,

Diana Lee Rodas
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INTRODUCCION.

De acuerdo a la Ley Organica del Servicio Publico y la normativa de recursos
humanos emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales, se determina
claramente cudles son los Subsistemas del Sistema Integrado de Talento Humano
del Sector Publico, es por ello que para manejar articuladamente y tener una
gestion eficaz desde la Unidad de Talento Humano, es necesario primeramente
conocer que es lo que hace cada persona en la Institucion y que perfil se necesita
para desempefiar estas funciones, en base a ello se podra definir cuantas
personas se necesita mantener en la entidad, como medir su gestién, y por su

puesto como compensarlos.

En el hospital Luis Fernando Martinez de la ciudad de Cafar se da la ausencia de
un manual de funciones y perfiles de cargo, ocasionando un manejo inadecuado
de la gestién de Talento Humano y causando malestar y desmotivacién con los
empleados y trabajadores de esta casa de salud al no saber con certeza cuéles
son sus funciones especificas. Por lo que surge la necesidad de contar con un
manual de funciones y perfiles de cada cargo del hospital; recordando tiempo atras
como su resefia histérica, sus antecedentes, su base legal, analisis de su
estructura funcional para asi profundizar en temas de competencias, perfiles, panel
de expertos entre otros temas para poder realizar la parte practica de
levantamiento de funcion y perfil de cada cargo del hospital para finalmente poder
contar con un manual de cada uno de los cargos existentes del hospital Luis F.
Martinez ya que para su personal es imperiosa, ya que ademas de ser un requisito
exigido por el Ministerio de Relaciones Laborales, aportara considerablemente a la
seleccion de personal y evaluacion de desempefio, fortaleciendo la toma de

decisiones de la maxima autoridad.
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CAPITULO |

ANTECEDENTES

Recordar el pasado en la marcha historica del primer hospital de Cafar es el encuentro
con testimonios de jornadas de humanismo, de ciencia, de fe, de esperanza de aquellos
que llamados a la tarea de sanar y curar los dolores del préjimo lo hicieron con altura,
dedicacion y mistica. Médicos y Religiosas, dejaron una huella imborrable.

Los testimonios y los archivos nos dicen como por la fuerza de los hechos naci6 el
Hospital San Clemente. Siendo una necesidad imperiosa una Casa se Salud por las
multiples enfermedades, las infectocontagiosas que diezmaban la poblacion, epidemias
como la bubénica, paludismo, fiebre tifoidea, otros como el famoso cdlico miserere que

eran las patologias frecuentes de esos afios.

En ese entonces era admirable lo heroico del trabajo de la medicina, lo dificil de acudir a
un centro de salud por la falta de vias; la acémila era el medio de transporte basico, era el
Canar de la segunda o tercera época de este siglo; pacientes que tenian que acudir a
hospitales a lomo de acémila no llegando casi nunca porque thanatos se cruzaba en su
camino. Este problema de salud, en el plano humano como social levantaron el espiritu y
conciencia de los ciudadanos de hace mas de medio siglo para tomar la iniciativa de
construir la primera casa de salud en Cafar, asi se rescatan egregios hombres como los
doctores Luis Roberto Chacén y Rumbea, Luis Fernando Martinez, Cesar Molina, y
ciudadanos que sin ser médicos construyeron el Hospital con una enorme voluntad,

caracter y fuerza de decision.

En el afio de 1941 nace el Hospital San Clemente en una casa de hacienda en la cual se
tuvieron que realizar algunas adecuaciones para que pueda funcionar esta primera casa

de salud aunque sin ninguna comodidad para el funcionamiento del mismo.

El nombre de hospital San Clemente fue porque en el lugar donde se puso la primera

piedra y se levant6 la casa de salud, sus terrenos y la zona circunscrita fue tradicional de



afos atras que se conocia como San Clemente, como hay muchos lugares tradicionales

de esta tierra.

Las salas de ese viejo y antiguo hospital que rotulados con nombre de santos por
costumbre y devocion del pueblo de profundo raigambre y raiz cristiana y esos santos
patronos, eran guardianes de la salud de aquellos enfermos del hospital, asi las dos

primeras salas de cirugia se realizaban en esa época.

La sala de la “Virgen” que se llamoé asi al pabellon de la clinica de mujeres nombre dado
en homenaje a la Virgen Maria. La sala “San Vicente” que albergo a los pacientes de
clinica de varones y la sala de la dltima morada de los enfermos de la tan enigmética y
temible “Sala de los Profundos”, como antesala de la muerte de los que transitaron al
mas alla4, cuando la ciencia y el conocimiento de esa época no podian vencer la
enfermedad y la muerte hablamos de una historia médica y atencién hospitalaria de mas

de 60 afnos.

Fueron los pacientes que acudieron a esa historica primera casa de salud, tanto los
enfermos que eran hospitalizados como los que acudian a consulta externa que se
beneficiaron de la labor profesional de los médicos y personal de enfermeria y de toda la
farmacologia de ese tiempo que se les proporcionaba bajo las famosas férmulas
magistrales administrandose por via parenteral y oral, como también se utilizaba

posiciones, pomadas, polvos, obleas, colirios, enemas, cataplasmas, emplastos, etc.

En ese antigua hospital San clemente quedaron los nombres de los protomédicos,
galenos que a falta de medios y de una técnica adecuada suplieron con incomparable

mistica de servicio profesional.

Es asi como relatamos algunas antecedentes de la historia médica de Cafar que nacio
con la creacion de la primera casa de salud de ese lugar que fue el “Hospital San

Clemente”.



RESENA HISTORICA.

La resefia historica la pudimos obtener a través de una entrevista realizada al Sefior

Jaime Andrade Jefe de personal del Hospital Luis F. Martinez.

El 28 de Agosto de 1975, el Coronel de E.M. Doctor Raul Maldonado Mejia, Ministro de
Salud Publica, en presencia de autoridades provinciales, cantonales y de la ciudadania
en general declaran inaugurado el centro de salud Hospital de Cafiar al sur de la ciudad
para dar servicio médico al Cantén Cafar, siendo considerado uno de los mejores
hospitales cantonales de la republica del Ecuador, por ser de los pocos hospitales que

cuentan con cinco servicios basicos y por su cobertura y accion que cumple.*

Se desconoce los motivos por los que se construyé el hospital al sur de la ciudad si el
antiguo hospital San Clemente fue suficiente para su construccion y futuras ampliaciones

de las diferentes areas.

Se construye en el tiempo de la Junta Militar, siendo Ministro de Salud el General Radl
Maldonado Mejia, Director Provincial de Salud, el Dr. Bolivar Salinas Sacoto, Director del
Hospital el Dr. Miguel Pacheco Géarate, Administrador Jaime Andrade Mufioz, Jefe de
Enfermeras Sor Olga Ramon Valarezo, Médicos residentes el Dr. Julio Serrano
Sangurima, Dr. Juan Cordero Ortiz y Dr. Juan Carribn Corral, este ultimo
desempefidndose también como médico rural, Ecbnoma Sor Angelina Ochoa Patino,
Obstetriz la Srta. Rosa Guerrero, Jefe de laboratorio Dra. Bélgica Arévalo Sénchez,

técnico de mantenimiento el Sr. Francisco Mera Ronquillo.

A su creacion el Hospital contaba con 25 camas para internacion de pacientes y con los
siguientes servicios; Consulta Externa, Emergencia, Hospitalizacion, Rayos X,
Laboratorios, Odontologia, Farmacia, Quir6fano y Sala de Partos; luego a partir del afio
1976 y por gestiones realizadas ante la Jefatura Provincial de Salud, funciona también el
servicio de Trabajo Social. A los 15 afios entra en funcionamiento la ampliacion de

hospitalizacion sumando en total 50 camas disponibles.

! Jefe de Personal del Hospital Luis. F. Martinez, Sefior: Jaime Andrade.



A los 20 afios de servicio a la comunidad, el Hospital Luis F. Martinez ha evolucionado
acorde con el desarrollo de los tiempos posibilitando servicios integrales en sus
especialidades basicas y con médicos especialistas en las ramas de: clinica interna,
cirugia, gineco-obstetricia, pediatria y anestesiologia.

Inicia la nueva Casa de Salud con 19 empleados y 53 trabajadores en el afio de 1975, en
Enero de 1976 se consiguen el nombramiento para una trabajadora social, y a partir de
Enero de 1987 se incrementan 11 empleados y 10 trabajadores contando en la actualidad
con un total de 31 empleados y 62 trabajadores.

A partir de Enero de 1995 la Direccién Provincial de Salud se organiza en diferentes
areas correspondiéndole al Hospital convertirse en la Jefatura del area 4 de salud del
Cafar, posteriormente se le identifica en forma definitiva como Area de Salud 2 del
Cafar, en consecuencia y una vez que se decreta la descentralizacion econdmica y
administrativa, el presupuesto de 1998 consta ya ho solo para el Hospital Luis F. Martinez
sino para el area de salud de Cafar, constituyendo el Hospital tan solo una unidad

operativa del area.

Su financiamiento hasta el ano de 1997 se realiza con 100% de aporte nacional a través
del Ministerio de Finanzas, mediante transferencias mensuales tanto para sueldos y
salarios cuanto para servicios, suministros y otros gastos; a partir del afio 1997 comienza
a funcionar mediante autogestion en un 50% mas o menos, implementandose esto a
partir de 1998; hay que destacar que pacientes indigentes y de escasos recursos segun
el informe socioecondémico de trabajo social son exonerados de pago en un 100% o en el

porcentaje que su economia lo permita.

Desde hace varios afos el Hospital en forma anual realiza congresos de actualizacion
médica muy especialmente en el area cirugia, clinica interna y gineco-obstetricia y
mantiene la publicacién anual de la revista cientifica que recoge temas tratados en esta

casa de salud en las diferentes especialidades.

A partir del afio 1995 entra a trabajar el Proyecto Fas base en el area 2 de salud del
Canfar aportando con los sueldos para nueve meédicos, seis enfermeras, tres odont6logos,
una obstetriz, un tecnélogo médico y un chofer, los mismos que vienen prestando sus
servicios en las diferentes unidades operativas del area rural del Cantén Cafar. De igual

manera cuenta con el apoyo del Proyecto Atencion Primaria de Salud (APS) en lo



referente a capacitacion de personal, tanto de profesionales cuanto empiricos de la zona
rural, ayuda para la formacién de botiquines y farmacias de las unidades operativas del
area. También cuenta el area de salud con seis médicos y dos enfermeras del proyecto
Fonin, personal profesional que de igual manera presta sus servicios en las unidades

operativas del area rural.

En la actualidad el Hospital Luis F. Martinez labora con una plantilla de de setenta y dos
empleados y setenta y dos trabajadores. Cuenta con una gran variedad de médicos

especializados en las siguientes ramas:
Un médico radidlogo.

Un médico gastroenterologo.

Un médico cardiélogo.

Una doctora bioquimica en farmacia.
Un odontélogo.

Dos médicos de clinica interna.

Dos médicos anestesiologos.

Dos médicos gineco-obstetras.

Dos doctoras bioquimica en laboratorio.
Dos médicos cirujanos.

Tres médicos pediatras.

Tres médicos generales.

Siete médicos residentes

Quince licenciadas en enfermeria.

Ademas cuenta con endoscopio, laparascopio, rayos X de alta definicion, dos quiréfanos,

sala de partos, y con dos ambulancias para interconsultas y transferencias.



El area de Salud abarca los cantones de Cafiar, El Tambo y Suscal, cuenta con el
Hospital Cantonal, dos Centros de Salud, doce sub centros de Salud y quince puestos de

salud.

De esta manera hemos presentado una breve sintesis historica de la creacion y
funcionamiento del Hospital Luis F. Martinez de Cafar; cuya labor bésica es pensar
siempre en la salud del pueblo que mas lo necesita, con dirigentes que gestionan
incansablemente ante el Ministerio de Salud Publica, ante O6rganos provinciales y
cantonales, la asignacion de rentas necesarias para la realizacion de obras
fundamentales de ampliacion de servicios, requerimiento y adquisicion de instrumental
moderno acordes con los adelantos de la ciencia y la demanda de la época, con el objeto
de que los pacientes reciban una atencién digna, una atencion especializada y logren
recuperar su salud sin necesidad de recurrir a otros centros de especialidad.



BASE LEGAL.

A raiz de la supresion de las juntas de asistencia social mediante decreto 232 del 14 de
Abril de 1972 en ese entonces Hospital San Clemente quedo adscrito a la jefatura

provincial de Salud del Cafar y por ende al Ministerio de Salud Publica.

El 12 de Agosto de 1982 y en base al acuerdo ministerial 15-38 se le designa al Hospital
con el nombre de Hospital Luis F. Martinez.?

? Jefe de Personal del Hospital Luis. F. Martinez, Sefior: Jaime Andrade.



FUNCIONES DEL HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ.

a. Planificar, ejecutar y controlar las actividades de salud en su area.

b. Desarrollar acciones encaminadas al fomento de la salud.

c. Ejercer actividades de proteccion especifica de la salud.

d. Brindar atencion de recuperacion de salud.

e. Cumplir con las actividades de Rehabilitacion de salud.

f. Ejecutar docencia intra y extra hospitalaria e interinstitucional.

g. Realizar investigaciones en las areas médicas y administrativas.

h. Coordinar con los niveles superiores y subordinados dentro del sistema

regionalizado, las acciones técnicas y administrativas correspondientes.

i. Supervisar y prestar asistencia a las unidades operativas de menor complejidad

en su area.’

* Ministerio De Salud Publica, Reglamento interno de los Centros de Salud Hospitales.



PRINCIPALES SERVICIOS DEL HOSPITAL LUIS F.
MARTINEZ.

El hospital Luis F. Martinez como jefatura del Area 2 de salud de la provincia del cafiar,
cumple con diversas funciones a mas de las de atencion médica y hospitalaria. Esta

informacién ha sido tomada del Reglamento Interno de los Centros de Salud Hospitales.

El hospital en si como cualquier otra casa de salud de similares condiciones cumple con

funciones de:

- Servicio de atencién médica en:

. Cirugia

. Pediatria

. Medicina Interna

. Gineco-Obstetricia
. Odontologia

- Servicios Aucxiliares de Diagndstico y Tratamiento en:

. Laboratorio Clinico

. Radiodiagnostico

. Anestesiologia

. Gabinetes de diagndstico diversos

- Servicios técnicos de colaboracion médica en:

. Enfermeria

. Trabajo Social

. Alimentacion y Dietética
. Estadistica

. Farmacia

. Educacion para la salud

. Saneamiento Ambiental



Este personal presta sus servicios en las areas de:
Consulta externa.
Emergencia

Hospitalizacion

A partir de 1993, con el proceso de descentralizacion del Ministerio de Salud Publica, se
crea las areas de salud, designandole al Hospital Luis F. Martinez como jefatura del
area 2 de la provincia de Cafiar, cumpliendo diversas actividades en el desarrollo de la
comunidad, contando para esto con el apoyo de algunas instituciones ONG

(Organizaciones No Gubernamentales). Entre los servicios que prestan estan:

Con el apoyo de instituciones como PROANDES, UNICEF, PROYECTO APS, PLAN
INTERNACIONAL, MISION LUTERANA, O.P.S, etc., el Hospital realiza trabajo
interinstitucional, en especial con los Municipios Cantonales, formando Consejos
Cantonales de Salud, proporcionando obras de alcantarillado y agua segura para algunas

comunidades del area.

Se realiza ademas programas de salud materna y planificacion familiar, capacitacion a
personal médico de las unidades operativas que laboran dentro del area, y otras
actividades de desarrollo de la comunidad que no se podria lograr sin el apoyo de todas

estas instituciones. *

* Ministerio De Salud Publica, Reglamento interno de los Centros de Salud Hospitales.
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ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL DEL HOSPITAL
LUIS F. MARTINEZ.

Al revisar la estructura orgénica funcional del Hospital Luis F. Martinez veremos la
clasificacion general de los hospitales del Ministerio de Salud. Esta informacion fue

tomada del Reglamento interno.

CLASIFICACON DE LOS HOSPITALES DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA.

Los Hospitales del Ministerio de Salud Publica se clasifican en: La informacién fue

tomada del reglamento interno de los centros de Salud Hospitales.

1. Por el tiempo de permanencia de los pacientes:

a. HOSPITALES DE AGUDOS.- en el que el tiempo de internamiento de los

pacientes no sobrepasa los 30 dias.

b. HOSPITAL DE CRONICOS.- es aquel en que los pacientes sobrepasan los 30

dias de internamiento.

2. Por el tipo de internamiento.

a. HOSPITAL GENERAL.- es una unidad operativa de salud que presta atencion
ambulatoria e internamiento en las especialidades basicas de la medicina y
gue pueda contar con especialidades de oftalmologia y otorrinolaringologia,
ortopedia, traumatologia, salud mental y odontologia.

b. HOSPITAL ESPECIALIZADO.- es un establecimiento de salud destinado para
el diagnéstico y tratamiento de pacientes que padecen una enfermedad o una
afeccion de un sistema o los que atienden a un grupo de pacientes de edad

especifica.
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c. HOSPITAL DE ESPECIALIDADES.- es una unidad de salud de la méas alta
complejidad, de referencia nacional y destinada para realizar diagnostica y
tratamiento de pacientes de diferentes especialidades médicas.

3. Por lalocalizacion geogréfica.

a. HOSPITAL CANTONAL.- se halla ubicado en una cabecera cantonal.

b. HOSPITAL PROVINCIAL.- se halla ubicado en la capital de la provincia.

c. HOSPITAL NACIONAL.- es un hospital de especialidades y se halla ubicado
en una ciudad de gran importancia dentro del pais.

ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ.

Informacion que fue tomada por una entrevista realizada al Sefior Jaime Andrade Jefe de
Personal del Hospital Luis F. Martinez. Cabe recalcar que los Manuales con los que
cuenta el Hospital, son editados por el Ministerio de Salud Publica, sin existir manuales

especificos para esta organizacion.
Las funciones especificas de las unidades administrativas son:
DIRECCION DEL HOSPITAL.

La direccién del Hospital, es la responsable de la administracion integral de la unidad de

salud y depende jerarquicamente de la Direccion Provincial de Salud respectiva.
Sus principales actividades y funciones son:

- Planificar y presentar anualmente a la Direccion Provincial de Salud los

programas a desarrollarse, ajustandose a las normas vy politicas legales.

- Organizar, dirigir y controlar los programas y actividades del Hospital.
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Conocer, publicar, difundir, cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas de

la unidad de salud y de los niveles superiores.

Formular el requerimiento de recursos humanos, materiales y financieros,

necesarios para cumplir con los programas de la salud.

Elaborar la proforma presupuestaria anual y presentar a la Direccién Provincial de
Salud.

Aprobar al calendario de vacaciones anual del personal.

Aplicar las sanciones disciplinarias de acuerdo a las facultades que le concede la
Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa, Cbédigo de Trabajo y mas
reglamentos vigentes.

Tramitar a la Direccion Provincial de Salud respectiva, las solicitudes de
nombramientos, ascensos, sanciones disciplinarias, renuncias y destituciones del

personal de la unidad.

Presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Técnico de la
unidad.

Conocer el movimiento econémico diario de la unidad.

Representar legalmente a la unidad.

Reglamentar, fomentar y coordinar la capacitacién y entrenamiento del personal

de la unidad.

Presentar a la Direccion Provincial de Salud informes mensuales y anuales de las

actividades de la unidad.
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SERVICIOS MEDICOS.
Medicina interna.

Es la unidad encargada de proporcionar atencion de clinica médica a los usuarios a
través de acciones de fomento, proteccion, recuperacion y rehabilitacién. Dichas acciones
se les realiza en el area de hospitalizacibn, consulta externa y emergencia,

jerarquicamente depende de la direccion del Hospital.

Cirugia.

Es la unidad encargada de brindar atencion clinico quirargica, a través de las acciones de
fomento, proteccion, recuperacién y rehabilitacion. Dichas acciones las realiza en las
areas de hospitalizacion, consulta externa, emergencia y centro quirdrgico,

jerarquicamente depende de la direccion del Hospital.

Gineco-Obstetricia.

Es la unidad encargada de brindar atencién clinica quirdrgica a la mujer en condiciones
de gestacion, parto y en situaciones relacionadas con el aparato genital, a través de
acciones de recuperacion y rehabilitacion. Dichas acciones las realiza en las areas de
hospitalizacion, consulta externa, emergencia y centro obstétrico. Jerarquicamente

depende de la Direccién del Hospital.

Pediatria.

Es la unidad encargada de proporcionar atencién clinica y/o quirdrgica al nifio desde su
nacimiento hasta la adolescencia a través de acciones de fomento, proteccion,
recuperacion y rehabilitacion. Dichas acciones se les realiza en las é&reas de
hospitalizacion, consulta externa y emergencia. Jerarquicamente depende de la direccion

del hospital.
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Odontologia.

Es el servicio encargado de proporcionar atencion especializada mediante programas de
promocioén, proteccién, recuperacion y rehabilitacibon de salud bucal. Depende

jerarquicamente de la Direccion del Hospital.

SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.
Laboratorio Clinico.

Es el servicio auxiliar de Diagnéstico y Tratamiento que a través de procedimientos
técnicos de identificacion y medicién de factores organicos e inorganicos, ayudan para el
diagnédstico y/o tratamiento médico de las personas. Participa en las actividades de
vigilancia epidemioldgica intra-hospitalaria y del medio ambiente. Jerarquicamente

depende de la Direccién del Hospital.

Radiologia.

Es el servicio encargado de realizar procedimientos radioldgicos en apoyo del diagnédstico
y/o del tratamiento del enfermo hospitalizado o ambulatorio. Depende jerarquicamente de
la Direccién del Hospital.

Anestesiologia.

Es el servicio de Auxiliar y Tratamiento encargado de ejecutar el proceso anestésico para
coadyuvar en el diagnostico y/o tratamiento Médico-Quirargico. Depende jerarquicamente

de la direccion del Hospital.
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SERVICIOS MEDICOS DE COLABORACION MEDICA.

Enfermeria.

Es la encargada de brindar atencion de enfermeria y cuidado directo del individuo sano,
enfermo, ambulatorio o internado en la unidad colabora en acciones de fomento,
proteccion, recuperacion y rehabilitacion de salud. Jerarquicamente depende de la
Direccion del Hospital.

Trabajo Social.

Es el servicio encargado de realizar es estudio socio-econdmico de los usuarios y
proponer alternativas sociales para la solucibn de problemas detectados.

Jerarquicamente depende de la Direccion del Hospital.

Alimentacion y Dietética.

Es el servicio que se encarga de programar, elaborar y proporcionar dietas especificas y
alimentacién balanceada y nutritiva a las personas internadas y al personal que por sus
funciones y horarios de trabajo tienen derecho. Jerarquicamente depende de la Direccion
del Hospital.

Estadistica y Registros Médicos.

Es el servicio encargado de recolectar, procesar, analizar y publicar la informacién de la
produccion de actividades de la unidad. Jerarquicamente depende de la Direccion del

Hospital.
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Educacion para la salud.

Es la unidad encargada de generar actividades educativas en la salud a usuarios
ambulatorios, hospitalizados, familiares y personal de la unidad. Jerarquicamente

depende de la Direccién del Hospital.

Farmacia.

Es el servicio encargado de proveer medicinas biolégicas y otros articulos para el
tratamiento de pacientes hospitalizados y ambulatorios, bajo prescripcion médica.
Jerarquicamente depende de la Direccion del Hospital.

Saneamiento Ambiental.

Es el servicio encargado de proporcionar a la comunidad informacion y capacitacion

acerca de las normas de higiene comunitaria y salud ambiental.

AREA ADMINISTRATIVA.
ADMINISTRACION HOSPITALARIA.

La administracion del Hospital es el area que a través de las unidades a su cargo, ejecuta
las acciones administrativas y financieras mediante la programacién, organizacion y
control de los recursos humanos, materiales y financieros para cumplir con los objetivos

del Hospital. Jerarquicamente depende de la Direccién del Hospital.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

Es el Departamento encargado de la administracién del Personal con sujecién a las
Leyes de Servicio Civil y Carrera Administrativa, Codigo del Trabajo, a las Normas y

Procedimientos Legales, Reglamento Interno del Hospital y mas disposiciones vigentes.
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DEPARTAMENTO FINANCIERO.
Contabilidad.

Es el servicio encargado de registrar en forma sistematizada las operaciones derivadas
de los recursos financieros asignados al hospital, orientando a la obtencion e
interpretacion de estados financieros que muestran su situacidn mediante acciones
econdmicas y del control patrimonial. Depende jerarquicamente de la Administracién del

Hospital.

Pagaduria.

Es el servicio encargado de la recepcion de los ingresos, custodia y entrega de fondos
que dispone el hospital previa autorizacién superior. Jerarquicamente depende del
Departamento de Contabilidad.

Almacén.

Es el servicio encargado de la recepcién, almacenaje, custodia y distribucion de los
bienes de la unidad. Jerarquicamente depende de la Administracién del Hospital.

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.

Es el departamento encargado del mantenimiento preventivo y correctivo del edificio,
instalaciones y equipos del Hospital. Jerarquicamente depende de la Administracion del

Hospital.

SERVICIOS GENERALES.

Lavanderia, Roperiay Costura.

Es el servicio encargado de proporcionar ropa limpia para pacientes y para personal, en
las mejores condiciones de higiene y presentacion. Jerarquicamente depende de la

Administracion del Hospital.

18



Transporte.

Es el servicio encargado de la movilizacion de vehiculos para cumplir diversas

actividades del hospital. Jerarquicamente depende de la Administracion del Hospital.

Servicios Varios.

Son los servicios encargados del aseo, vigilancia y de mensajes en el Hospital.
Comprende las acciones de Limpieza, Guardiania y Conserjeria. Jerarquicamente
depende de la Administracion del Hospital.

> Ministerio De Salud Publica, Reglamento interno de los Centros de Salud Hospitales.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LOS CENTROS DE TRABAJO
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ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL
HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ.

Las conclusiones a las que hemos llegado luego de analizar la estructura Organica y

Funcional del Hospital Luis F. Martinez son los siguientes:

De acuerdo a la clasificacion que se detalla en el Manual Organico Funcional de Hospitales
del Ministerio de Salud Publica, podemos deducir que el Hospital Luis F. Martinez es un
Hospital de cronicos de acuerdo al tiempo de permanencia de los pacientes, Hospital
General por el tipo de atencion, y, Hospital Cantonal por la Localizaciéon Geogréfica.

El hospital tiene una estructura organizacional de tipo Lineal y Staff, los departamentos que
comprende el Area Médica y el area Administrativa, son una muestra clara de la
organizacion de linea ya que cada miembro de los diferentes departamentos responde
directamente a un superior inmediato; mientras que el Consejo Técnico, Comités, Secretaria,
pertenecen a una organizacion de Staff, debido a que proporcionan asesoria a la Direccion y

Administracion de la Institucion.

De igual manera, la autoridad que se establece en la Entidad, es de Linea y Staff; ya que la
autoridad de linea hace referencia a la relaciébn que un superior ejerce con una supervision
directa sobre su subordinado, mientras que la naturaleza de la relacion de Staff, son mas
bien de asesoria, teniendo estas como funciones; investigar, estudiar y proporcionar

consejos a la Direccion y a la Administracion.

El Organigrama Estructural del Hospital Luis F. Martinez, nos revela claramente los niveles
jerérquicos, las lineas de autoridad y responsabilidad, la naturaleza lineal o staff del
departamento, los jefes de grupo y las relaciones que existen entre los diversos
departamentos de la Institucion. Este organigrama comienza desde el nivel mas alto que es

la direccién, hasta llegar a los empleados de mas bajo nivel jerarquico.
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Cabe recalcar que los Manuales con los que cuenta el Hospital, son editados por el
Ministerio de Salud Publica, sin existir manuales especificos para esta organizacion

Debido a que el Hospital Luis F. Martinez, es una organizacion creada con el propdsito de
brindar servicio de atencibn médica a la comunidad, y que por lo tanto no tiene fines de lucro,
su organizacion resulta mas sencilla que las creadas para estos fines, esto lo muestra
claramente su organigrama en donde esta detallado claramente la relacion de los
departamentos, sus lineas de autoridad y staff, y por lo tanto la dependencia de los

subordinados a niveles superiores.

Por lo mencionado anteriormente y considerando el Reglamento Organico Funcional de
Hospitales del Ministerio de Salud Publica, se debera seguir manteniendo este organigrama,

y seguirlo ampliando conforme siga creciendo el Hospital.

La estructura organica y funcional y la autoridad de linea y staff que se mantiene en la
organizacion, solo cambiara de acuerdo a como vaya prosperando el Hospital, en aspectos

de especializacion, de infraestructura, de recursos humanos, etc.

Un aspecto que se debe tener muy en cuenta es que el Hospital Luis F. Martinez, no cuenta
con manuales especificos de organizacion, de técnicas y procedimientos, de valoracion de
puestos, etc., Io que se debera coordinar con el departamento de Recursos Humanos, para

la elaboracion de los mismos.

22



CAPITULO I

ORIGEN DE LAS COMPETENCIAS.

El origen del término "Competencias” no se puede atribuir a un solo autor, mas bien el
enfoque de competencias es el resultado de algunas tradiciones mas o menos paralelas en

diversas areas de la psicologia en la que encontramos varios enfoques.

En el trabajo realizado por el Psicélogo David McClelland manifiesta que las notas que
reciben los estudiantes en los colegios, los test de inteligencia y aptitud, los test tradicionales
no predicen el éxito ocupacional ni tampoco el éxito en la vida; sino mas bien las
“Competencias’ serianmas exitosas para predecir conductas relevantes que los test

tradicionales.®

En el trabajo de McClelland hace una critica a los test psicométricos pero de manera
especial a los de inteligencia y aptitudes y defiende la evaluacién orientada a examinar
comportamientos de trabajo en lugar de rasgos psicolégicos no observables ya que
manifiesta que los test de inteligencia perjudican a las minorias y reflejan las habilidades de

los que han tenido ventajas de un status socioeconémico elevado.

McClelland uso el término de competencia como la habilidad en la ejecucion de una tarea, la
usa la palabra para designar el grado de habilidad de un individuo para desempefiar las

tareas, ver si el individuo domina una tarea determinada.

McClalland con su trabajo trata de eliminar el uso de los test psicométricos tradicionales de
aptitud e inteligencia para cambiarlos por evaluaciones que reflejen de mejor manera el

contenido del puesto de trabajo.
Otros autores dicen que se da por un enfoque conductual de las competencias que dice:

El enfoque conductual de la evaluacion diria que una destreza de rendimiento (competencia)

puede ser observada y descrita en términos de las cosas que una persona dice o hace. Aqui,

® Psicélogo David McClelland, 1973 Testing for competence rather tan for inteligence. American.
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las destrezas de rendimiento (competencias) son medidas con entrevistas, centros de

evaluacién y simulaciones.

El enfoque psicométrico dice que en la adicciéon en las medidas usadas con el enfoque
conductual, una competencia puede ser medida con un test de personalidad e inteligencia.
Aqui, una competencia involucra mas inferencias sobre lo que una persona es, que una
descripciébn sobre lo que la persona hace. En este enfoque una competencia es un
constructo no visible pero que se cree existe debido a la légica de tras del test u otro tipo de
medida.

Richard Boyatzis publican “Thecompetent manager” donde define a las competencias asi:

Una caracteristica subyacente de una persona que puede ser un motivo, rasgo, destreza,

aspecto de la autoimagen o rol social, 0 un conjunto de conocimientos que él o ella usa.

Boyatzis afirma que las competencias son todas aquellas caracteristicas que distinguen a las
personas de alto rendimiento, por lo que en su trabajo identifico 21 a las que agrupo en seis

grupos:

- Accién y manejo de metas.

- Direccién de subordinados.

- Liderazgo, autoconfianza.

- Enfoque en los demas autocontrol.
- Recursos Humanos.

- Conocimiento especializado.

Posteriormente Spencer aporta con un trabajo en el que identifica veinte competencias.’

’ Richard Boyatzis , “Thecompetent manager”
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QUE SON LAS COMPETENCIAS.

“Competencia” es una palabra polisémica y su definicion depende del campo donde se la

usa por lo gue veremos a continuacion.

Término legal &mbito de accion, potestad o facultad para tratar un asunto, incumbencia. Esto

es en jurisprudencia.

Competidor persona o instituciéon que ofrece un producto similar y con el cual hay que
competir para lograr clientes o mercado. Esto es en marketing.

Competencias deportivas, competir un atleta con otro, un equipo contra otro. Esto es en los

deportes.

Habilidad, ser competente en la ejecucion de un puesto o actividad. Este es el sentido que

tiene en la psicologia organizacional y en la administracién de recursos humanos.

Para el estudio de administracién de recursos humanos lo tomaremos en el sentido de

habilidad, de ser competente en el desempefio de alguna tarea.

Existen dos enfoque generales sobre lo que son las competencias; un enfoque americano y

un enfoque europeo.
Enfoque americano.

“Una competencia es una caracteristica subyacente de un individuo que esta causalmente

vinculada a criterios de alto rendimiento en un puesto o situacion”
Enfoque europeo.

“conjunto de comportamientos observables que permiten responder eficaz y eficientemente

las exigencias planteadas por un trabajo™®

® Dubois,D.D(1998), The competencycase Book, Twelve studies in competency-based performance

improvement.
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Definicidn integral de competencias.

Un modelo de competencias son todas las caracteristicas personales para desempefiar unas

actividades claves con el mas alto nivel de eficacia.

A continuacién explicaremos detalladamente esta definicion:

Las caracteristicas personales hacen referencia a los conocimientos, destrezas, aptitudes,

rasgos de personalidad, motivos y actitudes. Las actividades claves son los modelos de

rendimiento que deben especificar las actividades que se desean predecir, explicar o

ensefar pero no de cualquier actividad sino de aquellas que tienen mayor relevancia. El alto

nivel de eficacia es el modelo que pretende que las actividades claves se ejecuten no de

cualquier manera sino de una forma eficaz es decir con el mayor impacto favorable.®

ldentificacion de las competencias.

Los métodos para detectar competencias se les pueden agrupar en dos clases:

1. Métodos deductivos.

2. Métodos inductivos.

Métodos para la identificacion de competencias.

Métodos deductivos.

Métodos inductivos.

Modelo genérico de sobreimposicion.

Método de evaluacion de competencias

laborales.

Modelo genérico adaptado.

Método modificado de evaluacion de

competencias laborales.

Método flexible de  competencias

laborales.

° Gardener, H. (1983). Frames of the mind, the theory of multiple intelligences. New York,

Bantam Books.
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Método sistematico.

Método sistematico acelerado.

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LOS METODOS DE

DETECCION DE COMPETENCIAS.

VENTAJAS

DESVENTAJAS

METODOS DEDUCTIVOS

Generan perfiles de

competencias con rapidez.

Requieren alta
participacién de los
miembros de la
organizacion lo que

favorece la credibilidad de
los resultados. ldentifican
competencias

generalizables para éareas
enteras. Demandan pocos

recursos econémicos.

El modelo no es aplicable
a todos los puestos. Los
perfiles resultantes pueden
estar desvinculados de las

verdaderas exigencias del

cargo.
Demanda adaptar
progresivamente los

perfiles por largos periodos

de tiempo.

METODOS INDUCTIVOS

Identifican las
competencias especificas
del puesto. Definen
competencias basadas en
la cultura de la
organizacion. Tienden a
vincular las competencias
con las funciones del

puesto. Suelen vincular las

Muy costosos en tiempo y
recursos.
Pueden llevar mucho
tiempo antes de presentar
resultados.

Muy sofisticados, algunos
miembros no entienden el
método y le restan

credibilidad.
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competencias

estrategias

organizacion.

con las | Tienden a no ser

de la | participativos y a requerir

el aporte solo de expertos.

DIFERENCIAS DEL MODELO DE COMPETENCIAS CON EL ENFOQUE TRADICIONAL.

En el siguiente cuadro podemos comparar las caracteristicas de la administracion tradicional

de recursos humanos con relacibn a la administracion de recursos humanos por

competencias para poder ver el gran beneficio que nos aporta esta Gltima.*°

Enfoque tradicional.

Enfoque de competencias.

Enfasis en las actividades operativas.

Enfasis en actividades estratégicas.

Cada subsistema se ejecuta de manera

independiente.

Cada subsistema estd vinculado o

integrado a los demas procesos.

Poca preocupacion por los aspectos

estratégicos de la organizacion.

Todas las actividades se les ejecutan con
la finalidad de apoyar el cumplimiento de

los objetivos estratégicos.

Requiere de especialistas por cada | Requiere de personal polivalente.
subsistema.
Funciones de recursos humanos | Funciones compartidas. Las actividades

centralizadas.

involucran a todas las areas.

Pobre conceptualizacion del desempefio

laboral.

Utiliza una teoria muy clara sobre el

desempefio y sus causas. Esto se

10 Spencer, L.,& Spencer, S. (1993). Competence at Work, Paredes,S. &Berrocal,F. (1999). Gestion de

recursos Humanos por competencias, Moreno, Jaime (2001). Seleccién de personal: enfoque Clasico

y de competencias.
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materializa en los perfiles integrales de

competencias.

Centrado en lo formal (numero de

contrataciones, numero de cursos, etc.)

Centrado en lo esencial: mejorar los

niveles de desempefio y satisfaccion.

Concepcion limitada sobre el desarrollo
profesional (concebido especialmente en
namero de cursos, requisitos formales,

etc.)

Amplia concepcion sobre el desarrollo
profesional. La capacitacibn con cursos
es solo una modalidad de desarrollo. No

es la Unica ni la mas importante.

Seleccion poco eficaz. Alta interferencia

Seleccion eficaz. Se selecciona por

de requisitos contaminantes: edad, | competencias y no por criterios
genero, etc. irrelevantes.
Evaluacion del desempefio poco eficaz: | Evaluacion eficaz. Se evalia el

factores genéricos, evaluacion de rasgos,

etc.

desempefio de las actividades esenciales
y se analiza el grado de desarrollo de las

competencias.

Poca importancia a la retroalimentacion.

Alta importancia a la retroalimentacién y a
la elaboracién de planes individualizados

de desarrollo.

Disefiada pensando en el puesto de

trabajo como la Unica unidad de andlisis.

Flexible. Se adapta a cualquier tipo de
unidad organizativa: puesto, proceso,

equipo, proyecto, etc.

Poca preocupacion por el cambio y los

requerimientos futuros del personal.

Total preocupacion por el cambio y los

requerimientos futuros del personal.

Recalca las normas, los procedimientos y

los limites.

Recalca la innovacion y las opciones de

cambio.

Ausencia de un referente que permita
planificar y orientar las actividades de

recursos humanos.

Referente claro: los modelos de
competencias y los objetivos estratégicos

de la organizacion.™

! Lawler,E.E.& Ledford, G. (1997). New approaches to organizational competencies, Levy- levoyer,

Claude (1997). Gestion de las competencias.
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BENEFICIOS PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

Beneficios paralainstitucion.

- Incrementa la competitividad y la productividad.
- Ahorro de recursos.
- Facilita la toma de decisiones.

- Se institucionaliza una cultura de desempefo superior y mejoramiento continuo.
Beneficios para el area de recursos humanos.

- Posicionamiento como area estratégica.

- Mejora significativamente la percepcién de las personas con respecto a la gestion del
area.

- Integracion de los procesos de los recursos humanos.

- Gestion compartida de recursos humanos.
Beneficios para los funcionarios y empleados.

- Apoyo al desarrollo humano para generar el cambio organizacional.
- Participacién en su propio desarrollo.

- Incrementa los niveles de satisfaccion laboral.

PERFILES DE COMPETENCIAS.

Los perfles o modelos de competencias son el nucleo o punto de partida de la

administracién de recursos humanos por competencias.

El objetivo general del método de modelo de perfiles por competencias es recolectar los
datos necesarios para implantar un sistema de recursos humanos basado en competencias
en el menor tiempo posible. Po lo que el método del modelado de perfiles por competencias
podriamos decir que es el fruto de varias experiencias de consultoria en algunas

organizaciones, en donde un grupo de expertos trabajan en talleres con un guia:
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Identifican las actividades esenciales del puesto (criterios de rendimiento superior).

- Levantan el perfil de competencias del puesto (desglosado en conocimientos,
destrezas y otras competencias).
- Determinan las competencias que seran evaluadas en seleccién y desarrolladas en

capacitacion.*?

Beneficios del modelo de perfiles de competencias.

Informacion tomada del libro Andrés-Pueyo, Antonio. (1997). Manual de psicologia
diferencial.

- Acelera significativamente los procesos de seleccion.

- Proporciona insumos para el sistema de capacitacion, entrenamiento y desarrollo.

- Proporciona insumos para el sistema de evaluacion y retroalimentacion del
rendimiento.

- Puede ser adaptado para establecer criterios de rendimiento y modelos de
competencias para roles, areas/departamentos, grupos ocupacionales, estrategias
corporativas e incluso modelos de competencias para toda la organizacion.

- Debido a su cobertura de por lo menos 15 puestos por taller puede ser realizado
periédicamente, sin mayores costos, para actualizar las tareas esenciales de los
puestos, los criterios de rendimiento y los perfiles de competencias.

- Utiliza el concepto de “competencias integrales”; esto es, define tanto los criterios de
rendimiento como la caracteristica personales necesarias para desempefiar esos
criterios en el maximo nivel de eficiencia.

- Aclara las expectativas de rendimiento de los puestos.

- Materializa la participacion de los miembros de la organizacion en la gestién por

competencias.

12 Andrés-Pueyo, Antonio. Manual de psicologia diferencial
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- Debido a que los criterios y los perfiles reflejan los puntos de vista de los expertos en
los puestos, genera credibilidad y compromiso del personal hacia la gestion por
competencias.

- Capacita a los miembros de la organizacion en los conceptos esenciales de la gestion
por competencias.

- Ofrece herramientas de recursos humanos para los diversos miembros de la
organizacion (actividades esenciales, indicadoras de gestion, competencias, etc.),
materializando la idea de que la gestion de recursos humanos es una actividad
compartida por todas las areas.

- Difunde el tema de competencias en toda en toda la organizacion aportando con

insumos para la consolidacién de nuevos patrones culturales.

Pero lo méas importante es que contribuye a generar una cultura organizacional favorable

de alto rendimiento ya que se vuelve rapida y eficiente.

METODOLOGIA PARA LOS PERFILES DE
COMPETENCIAS.

Este método se desarrolla en un taller con la finalidad de obtener informacion esencial
para disefiar un sistema de recursos humanos basado en competencias, este taller es
dirigido por un responsable de recursos humanos para de esta manera poder guiar a los

expertos para que nos brinden la informacién necesaria.
Los informantes o expertos en el puesto deben cumplir dos requisitos basicos.

- Conocer a fondo la posicion: usualmente los ocupantes de mejor desempefio, los
supervisores directos del puesto y el personal involucrado en el disefio del puesto
cumplen esta condicion.

- Asegura que los expertos poseen tres habilidades basicas que requieren en el taller:

comprension de instrucciones, lectura y escritura.

Lo ideal de este método es trabajar en grupos de tres expertos por posicion a analizar ya que

asi podremos aprovechar las ventajas del trabajo en equipo.
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Por otra parte los requisitos que deben tener los facilitadores de los talleres son:

- Conocer la metodologia de modelo de perfil de competencias.
- Conocimiento del fundamento tedrico del enfoque.

- Habilidad para dirigir y organizar grupos

OBJETIVOS DE LA METODOLOGIA DE PERFILES POR
COMPETENCIAS.

1. Identificar las actividades esenciales de los puestos de trabajo.

2. Establecer las caracteristicas personales requeridas (conocimientos, destrezas,
aptitudes, rasgos, etc.) requeridos para desempenfiar las actividades esenciales.

3. Identificar cudles de las competencias listadas son requerimientos de seleccién y
cuales son requerimientos de capacitacion.

4. Establecer la mision del puesto, formacion académica, experiencia requerida y los

indicadores de gestién posicionales.™

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTO.

Los primeros datos que debemos pedir a los expertos de cada pues es que realizan una

descripcion de las actividades o funciones del cargo cuyo perfil se va a construir o actualizar.

Pero al momento de pedir esta informacién debe dejar claro que esta pidiendo dos a los

expertos que seria lo siguiente:

- Realicen una lista de las actividades que el cargo deberia realizar.

- ldentifiquen las mas importantes y las ordenen segun la importancia.

B Cooper, K,C. , EffectivecompetencyModeling&reporting, 2000
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Asi, un perfil de competencias se elabora Unicamente a partir de las actividades esenciales.

ELABORAR EL PERFIL DE COMPETENCIAS.

Un perfil de competencias es una descripcion de los conocimientos, las destrezas y otras

caracteristicas requeridas para desempefiar un puesto o actividad con competencias.

Un perfil debe derivarse del analisis de las actividades esenciales del puesto. Teniendo muy

en cuenta que la gestién de recursos humanos por competencias, el perfil 0 modelo, es el

nucleo alrededor del cual giran todas las aplicaciones de recursos humanos.

El método para disefar perfiles por competencias utiliza diccionarios que clasifican a las

competencias: conocimientos, destrezas, aptitudes y rasgos.

Los expertos ya han identificado las actividades de la posicion. Ahora tendriamos que

identificar los conocimientos y las destrezas requeridas. Por lo que tendriamos que utilizar la

siguiente metodologia.*

Metodologia para identificar los conocimientos.

Liste
solamente
actividades

esenciales

las

Conocimientos

requeridos

Destrezas

requeridas

Otras

competencias

1.

gkl W

¥ Garcia, Ricardo. (1997). Control de gestiion.
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Solicite a los expertos que transcriban solamente las actividades esenciales que identificaron
en la primera parte del taller.

A continuacion debemos dejar en claro que es un conocimiento y lo que es una destreza
para que los expertos puedan identificar con facilidad que actividades requieren de

conocimientos y cuales necesitan destrezas.

Una forma de general de identificar los conocimientos es porque estos comienzan con
sustantivos, por ejemplo economia, contabilidad, finanzas; mientras que las destrezas

comienzan con un verbo por ejemplo negociar, manejar, vender.*®

EJEMPLOS ¢ES UN CONOCIMIENTO RESPUESTAS
O UNA DESTREZA?

Elaborar balances

Mercadeo y ventas

Estadisticas

Economia y finanzas

Explicar a los expertos que hay dos tipos de conocimientos:

- Académico.- conocimientos que se adquiere mediante educacién formal, por ejemplo:
administraciéon, medicina derecho.
- Informativos.- conocimientos que se adquieren por simple escucha o lectura de

material informativo, por ejemplo politicas de la organizacién, horarios de la empresa.

Luego de haber definido los conocimientos académicos debemos pedir que definan los
conocimientos informativos en la siguiente tabla. Considerando las actividades esenciales de

la posicion y la posicion en general:

- ldentificar las areas de conocimiento informativos que sean aplicables a la posicién
escribiendo un (/).

- Detallar los conocimientos especificos de cada area en la columna especifique.

> peterson, N.G., Munford, M.D., Borman, W.C., Jeanneret, P,R.,& Fleishman, E.A (1999).
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- Si hay mas de cinco conocimientos informativos, debera ordenarlos segin su

importancia.

- Lacolumna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

Guia para identificar conocimientos informativos.

mercado y el entorno
donde se
desenvuelve el

negocio.'®

Areas de conocimientos Descripcion ) Orden Especifique | Requeri
informativos. de Miento
prioridad
1. Informacién Conaocimiento de 1,2,3
institucional de mision, vision,
nivel estratégico. | factores claves del
éxito, objetivos
estrategias, politicas,
planes operativos,
etc.
2. Naturaleza del Conocer la mision, 1,2,3
area o procesos, funciones,
departamento. metodologias y
enfoques de trabajo
del area.
3. Mercado/ entorno | Conocimiento del 1,2,3

16 peterson, N.G., Munford, M.D., Borman, W.C., Jeanneret, P,R.,& Fleishman, E.A (1999).
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Metodologia para identificar las destrezas genéricas.

La mejor manera de identificar destrezas o habilidades es mediante el uso de un diccionario

gque contengan las destrezas y sus definiciones.

El proceso arranca comparando la identificacion del elemento de interaccion primaria de la

actividad esencial.

Por ejemplo el facilitador dira lo siguiente: el desempefio de cualquier actividad requiere

INTERACTUAR con alguno de los siguientes tres elementos:

Personas

Cosas

Datos

La ejecucion de la
actividad implica

interactuar con personas.

La ejecucion de la

actividad implica
interactuar __con  cosas.
Incluye: equipos,
materiales, herramientas
maquinas, vehiculos,

sustancias y cualquier tipo

de materia prima tangible.

La ejecucion de la

actividad implica
interactuar _con datos o
informaciones. Incluye:
datos numéricos, textos,

estadisticas, informaciones
provenientes de cualquier
fuente y datos de sistemas

informaticos.

La tarea de los expertos consistira en identificar la interaccién primaria de las actividades

esenciales de la posicion que estan analizando.

A continuacion mostraremos un ejemplo sencillo de interacciones primarias donde (P) seria

personas, (D) datos, (C) cosas.

ACTIVIDADES

PCD

Supervisa el personal a su cargo.

Planifica las actividades del area.

Opera la prensa hidraulica.

Elabora los roles de pago.

al B W N

Inspecciona la calidad de los productos.

O O O O T
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6. Atiende las llamadas telefénicas.t’

Para poder obtener la informacion de las destrezas de cada actividad es necesario pedir a

los expertos que nos ayuden con informacién para la siguiente tabla.

Ejemplo. Vendedor.

Actividades Conocimientos. PCD Destrezas.
esenciales.
1. vende el | Técnicas de venta | P Persuasion,
producto X. mercadeo. orientacion de
servicio.
2. Realiza Técnicas de seguimiento | D Monitoreo y control.
seguimiento  de
postventa.
3. Entrega de | Técnicas de elaboracion | D Escritura,
reportes de | de reportes. organizacion de

ventas y visitas
durante el dltimo

mes.

informacion.

METODOLOGIA PARA IDENTIFICAR DESTREZAS
ESPECIFICAS.

Analice cada una de las destrezas especificas que se presente a continuacion.

a. Sies aplicable al puesto, en la columna.

En la columna especifique, determine la destreza.

c. Lacolumna de requerimiento se completara en un siguiente paso.

" Sector, Paul. (1996). Industrial and organizational Psychology
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Destrezas SAplica? Especifique Requerimiento.
especificas.
1. Manejar Internos
programas 1. 1.2.3
informaticos. 2. 1.2.3
3. 1.2.3
Externos
1. 1.2.3
2. 1.2.3
3. 1.2.3
2. Usar otros Idioma: 1.2.3
idiomas Alto Medio
(especifique el Hablado ...
idioma y el Escrito
nivel Leido
requerido)®

3. DETERMINAR COMPETENCIAS PARA SELECCION Y PARA CAPACITACION.

Establecido el perfil de competencias es necesario determinar que competencias se
adquieren en capacitacion ya que también existen competencias que tienen una base

hereditaria.

A continuacion tendremos una tabla que nos indica que medido de capacitacion y

entrenamiento modifican los diversos tipos de competencias.

18 Spencer, L., & Spencer, S. (1993). Competence at Work.
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Grado en que la capacitacion y el entrenamiento modifican o desarrollan a diversos

tipos de competencias.

Tipos de competencias. Grado de modificabilidad.
Conocimientos. Facilmente modificables.
Destrezas o habilidades. Facilmente modificables.
Aptitudes o capacidades. Poco modificables.

Rasgos de personalidad. Poco modificables.
Motivaciones. Poco modificables.
Actitudes. Medianamente modificables.
Intereses. Medianamente modificables.
Creencias. Poco modificables.

Valores. Poco modificables.™

4. OTROS ASPECTOS RELEVANTES DEL PERFIL.

En base a los requerimientos de las de las certificaciones de competencia laboral a nivel

internacional es importante completar el perfil con otra informacion complementaria.

1. Misién del puesto.- aqui debe ir la razén de ser del puesto, para que existe este
cargo o cual es su principal contribucién. Para que la misién del puesto sea técnica

debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

Criterios que debe cumplir la frase de propdésito principal.

a. Lafrase no debe exceder de cuatro lineas.
b. Es aplicable solo al cargo en cuestion y no a otros.
c. Empezar con un verbo en infinitivo.

d. No contener mas de cuatro verbos.

19 Spencer, L., & Spencer, S. (1993). Competence at Work, Models for superior performance. New
York, Wiley.

Moreno, Jaime. (2001).Seleccion de personal. Enfoque clasico y de competencias.
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2. Educacion requerida.- aqui se debe indicar la educacién académica y las

capacitaciones adicionales requeridas para el desempenfo del puesto.

Nivel de educacion Afos de estudio Titulo Area académica.

formal

Formacién basica

Secundaria completa

Estudiante universitario

Tecnodlogo

Titulo

profesional(especialidad)

4. Experiencia requerida.- aqui se debe pedir que indique la experiencia requerida

para ocupar esta posicion.

Experiencia.

B Experiencia en instituciones similares

Experiencia en puestos similares

Tres meses
Seis mese
Un afio

Un afio a tres afios

Tres a cinco afos, mas de cinco afos

5. Indicadores de Gestion Posicionales.-los indicadores de gestion son elementos
cuantitativos que permiten medir los resultados esperados de una actividad para
determinar si cumplen con ciertas especificaciones y a su vez establecer si la

actividad ha sido desempeiiada de un modo competente.
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Transcriba Nombre del | Formula de | Meta de | Clientes.

solamente las | indicador. calculo. efectividad ,Quién es el

actividades (como se va a | esperada. cliente 0

esenciales. calcular el | ¢Cudl es el |usuario
indicador) nivel beneficiario?

cuantitativo

esperado?

6. VALIDAR LA INFORMACION RECOLECTADA.

Se recomienda que este procese este a cargo de los supervisores directos de cada
puesto y del responsable de la administracion del modelo. Es necesario verificar dos

aspectos:

1. Actividades del puesto.

2. Competencias.
Sobre las actividades del puesto.

Es importante que las actividades escritas por los expertos cumplan con las siguientes

condiciones:

B Empiecen con verbo

B Especifiquen el objeto del verbo con un razonable grado de claridad y detalle.

Los validadores deben revisar las actividades redactadas por los expertos con el objeto

de asegurar que:

B Empiecen siempre con un verbo (ej: asiste a las reuniones semanales).
B No sean excesivamente genéricas (ej: ejecuta los procesos a su cargo)

B No proporcionen detalles excesivos o0 innecesarios.
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B No existan duplicaciones en las descripciones.

B Cada descripcion mencione solamente una actividad o accion.

Para validar podrian apoyarse en los siguientes criterios:

Dimension de andlisis Criterios a cumplir
a. Aspecto formal de la redaccion de - La descripcibn empieza con un
actividades. verbo de conducta observable.

- El nimero de verbos por frase no
exceda de dos.

- El complemento del verbo es claro
y da sentido a la descripcion, es

comprensible.

b. Exhaustividad del contenido. - ¢estan todas las actividades que

efectivamente se ejecutan en la

posicion?
c. Calificacion de las actividades. - No existen sobrevaloraciones o
subvaloraciones en las

calificaciones asignadas en cada

escala y actividad.

d. Actividades esenciales. - ¢son las actividades esenciales
propuestas, las mas importantes
desde el punto de vista de las
necesidades y prioridades del

area o institucion?

Para asegurarse la validez de las actividades esenciales tendremos que hacer las

siguientes preguntas.
. ¢ Son estas las actividades que agregan mas valor?
. ¢ Guardan estas actividades coherencia con el propdésito principal del puesto?

. ¢, Generan estas actividades resultados significativos?
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. ¢ Contribuyen estas actividades con el logro de objetivos de la institucion?
SOBRE LAS COMPETENCIAS.
Los validadores deben verificar:

- Silos conocimientos son realmente conocimientos.
- Silas destrezas son realmente destrezas.

- Silas competencias propuestas tienen realmente sentido.
Ejemplo:
Conocimientos requeridos.

- Administracién financieros.
- Sistemas de informacion.

- Manejo de recursos humanos.

De los tres conocimientos propuestos, el tercero es incorrecto porque las destrezas
comienzan con un verbo. Todo lo que sea manejo de algo, implica una destreza o
habilidad.

Para facilitar el proceso de validacion puede apoyarse controlando los siguientes

criterios:

Validar la matriz de competencias:

Criterios scumple? x

a. El ndmero de conocimientos académicos por actividad

no debe ser mayor de tres.

b. Los conocimientos académicos deben ser los

requeridos para desempenfar la actividad esencial.

c. El nimero de destrezas generales por actividad no

debe ser mayor de dos.

d. Las destrezas generales deben ser las requeridas para

desempeniar la actividad esencial.

e. El numero de otras competencias (rasgos,
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motivaciones, capacidades) por actividad no debe ser
mayor de tres.

Las otras competencias (rasgos, motivaciones,
capacidades) deben ser las requeridas para

desempenfar la actividad esencial.

Validar conocimientos informativos.

Criterios

Cumple? x

El nimero de conocimientos no debe exceder de cinco.

Si hay priorizacion, esta es correcta.

Los conocimientos escogidos son indispensables.

Existen especificaciones donde es pertinente.

Si se escogieron las categorias 6,9, 10 y 11 constan

con su debida especificacion.

Validar destrezas especificas.

Criterios

.Cumple? x

a. Todas las categorias escogidas constan con su debida

especificacion.

b. Se

si escogio la categoria de idiomas, se detalla el tipo de

manejo del lenguaje (escritura, hablado, lectura, escucha).

c. Las destrezas escogidas son indispensables.

d. Si se anadieron “otras destrezas especificas”, verificar si

éstas son realmente otras destrezas.?

%% Spencer, L., & Spencer, S. (1993), competence at Work: Models for superiors performance. New

York Wiley.

Moreno, Jaime. (2001). Seleccion de personal. Enfoque clasico de competencias.
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EL PANEL DE EXPERTOS.

Consiste en reunir a una serie de personas con unos buenos conocimientos de la
organizacion y del puesto que se va a definir; generalmente, personas de nivel ejecutivo y de
la linea jerarquica del puesto, que conocen la proyeccién, el enfoque o la actividad que la

organizacion desea para ese puesto.

La reunién comienza explicando en qué consisten las competencias, que importancia tienen
para la organizacion y como deben estar definidas, para pasar a comentar cual es la mision
de la organizacion, cuales sus politicas, qué cultura es predominante y cual es su futuro, a fin
de ir aproximandonos al puesto objeto de definicién. Posteriormente se describe el puesto,
indicando su dependencia y sus relaciones, asi como la responsabilidad que asume, las

areas de actividad que aglutina y cualquier otra caracteristica que sea digna de mencién.?

' “Un modelo de gestion por competencias

” José Luis Dirube M
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MANUAL DE FUNCIONES
Y PERFILES DEL
HOSPITAL LUIS F.

MARTINEZ



LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE ) ) .
- Unidad: Direccién
CANAR
Puesto: DIRECTOR Cadigo:
Nivel: Directivo Puntos: 990 ptos.
Grupo Ocupacional: Director técnico de area Grado: Grado 14 Servidor Publico 8

Rol del Puesto: Direccion de unidad organizacional

2.- Mision del Puesto:

LIDERAR Y CONDUCIR LA GESTION ADMINISTRATIVA Y MEDICA, ASI
COMO LOS DISTINTOS PROGRAMAS QUE EJECUTAN LAS UNIDADES
OPERATIVAS, GESTIONAR LOS RECURSOS NECESARIOS PARA UN
MANTENER UNA ENTIDAD FUNCIONANDO CON EXCELENCIA, EFICIENCIA
Y OPORTUNIDAD A FAVOR DE SUS USUARIOS.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (6{0) CM Total
PLAN ESTRATEGICO DEL AREA DE SALUD. 1 5 5 26
PROGRAMACION ANUAL DE ACTIVIDADES DEL AREA DE SALUD. 1 5 4 21
PRESENTAR PROYECTOS PARA OBTENER RECURSOS EXTERNOS 2 3 5 17
MONITOREO Y RETROALIMENTACION DE LA PRODUCCION DEL AREA. 2 5 3 17
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o

beneficiarios directos de la actividad.

PLAN ESTRATEGICO DEL AREA DE SALUD.

TODA LA INSTITUCION

PROGRAMACION ANUAL DE ACTIVIDADES DEL AREA DE SALUD.

TODA LA INSTITUCION

PRESENTAR PROYECTOS PARA OBTENER RECURSOS EXTERNOS

ORGANISMOS EXTERNOS

MONITOREO Y RETROALIMENTACION DE LA PRODUCCION DEL AREA.

PERSONAL DEL AREA DE SALUD

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

PLAN ESTRATEGICO DEL AREA DE SALUD.

Tener conocimientos de Gerencia en Salud, Desarrollo
Local y Planeacién Estratégica.

PROGRAMACION ANUAL DE ACTIVIDADES DEL AREA DE SALUD.

Conocer sobre de Gerencia en Salud (Planificacion,

ejecucion, evaluacién y correccion o seguimiento)

PRESENTAR PROYECTOS PARA OBTENER RECURSOS EXTERNOS

Técnicas de elaboracion y supervisiéon de proyectos

MONITOREO Y RETROALIMENTACION DE LA PRODUCCION DEL AREA.

Conocer sobre de Gerencia en Salud (Planificacion,

ejecucion, evaluacién y correccion 0 seguimiento)

6.- Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién

Especifique el nimero de

afos de estudio o los

Indique el area de

conocimientos formales

Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracién,
requeridos economia, etc.).
Profesional - 6 afios o _
Cuarto Nivel Gerencia de Salud

mas
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

10 aflos 0 mas

Especificidad de la experiencia

Especifica

Contenido de la experiencia

Gerencia en salud y desarrollo local

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Pensamiento estratégico

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su
organizaciéon / unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobaciéon de planes,

programas y otros.

Planificacién y gestion

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinaciéon y verificando
informacién para la aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros.

Generacién de ideas

Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos
para solucionar problemas estratégicos

organizacionales.

Monitoreo y control

Desarrolla mecanismos de monitoreo y control de la
eficiencia, eficacia y productividad organizacional.

50




9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Orientacion a los resultados

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla o modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Conocimiento del

organizacional

entrono

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Liderazgo

Constituye una guia para los integrantes del equipo de
trabajo para el logro de objetivos institucionales,
potenciando las destrezas y habilidades de sus

integrantes

Orientacién de servicio

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnéstica correctamente la

necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Construccion de relaciones

Construye relaciones beneficiosas para el cliente
externo y la institucion, que le permiten alcanzar los
objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la institucion.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo
plazo; actta para crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas

innovadoras.

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan 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 organizacio

Sujetarse al Catdlogo de Competencias Conductuales:

10.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Seleccién

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Tener conocimientos de Gerencia en Salud, Desarrollo Local y Planeacion

Estratégica.

Conocer sobre de Gerencia en Salud (Planificacion, ejecucién, evaluacion y

correccion o seguimiento)
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Técnicas de elaboracion y supervision de proyectos

Conocer sobre de Gerencia en Salud (Planificacion, ejecucién, evaluacion y
correccién o seguimiento)

Liste la Instruccién Formal

Gerencia de Salud

Liste el Contenido de la Experiencia

Gerencia en salud y desarrollo local

Liste las Destrezas Técnicas

Pensamiento estratégico

Planificacién y gestion

Generacion de ideas

Monitoreo y control

X X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Orientacién a los resultados

Conocimiento del entrono organizacional

Liderazgo

Orientacién de servicio

Construccion de relaciones

Iniciativa

Trabajo en equipo

X[ X| X| X| X| X| X
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11 Valoracién del Puesto

COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién L Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
Experiencia
formal Gestion Comunicacion de trabajo decisiones puesto resultados
190 100 100 100 100 100 200 100

ELABDRADD
REVI 3400 POR APROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE ) )
. Unidad: Clinica
CANAR
Puesto: Médico Tratante Cadigo:
Nivel: Profesional Puntos: 815 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor publico 7 Grado: Grado 11 Servidor Publico 5

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.- Mision del Puesto:

BRINDAR ATENCION MEDICA DE CALIDAD A LOS PACIENTES QUE
ACUDEN A LA CASA DE SALUD, MEDIANTE UN DIAGNOSTICO CERTERO
DE LAS ENFERMEDADES QUE PADECEN.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcO CM Total
REALIZAR ATENCION MEDICA A LOS PACIENTES DE CONSULTA 5 5 5 30
EXTERNA.
EFECTUAR TRATAMIENTOS DE PACIENTES 4 4 5 24
PASAR VISITA A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS. 5 4 4 21
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4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o

beneficiarios directos de la actividad.

REALIZAR ATENCION MEDICA A LOS PACIENTES DE CONSULTA

Pacientes
EXTERNA.
EFECTUAR TRATAMIENTOS DE PACIENTES Pacientes
PASAR VISITA A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS. Pacientes,médicos residentes, enfermeras, auxiliares de enfermeria
5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
REALIZAR ATENCION MEDICA A LOS PACIENTES DE CONSULTA . - -
Conocimientos de Medicina General y medicina Interna
EXTERNA.
EFECTUAR TRATAMIENTOS DE PACIENTES Conocimientos de Medicina General
PASAR VISITA A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS. Conocimientos de Medicina General y medicina Interna
6.- Instruccién Formal Requerida:
Especifique el nUmero de Indique el area de
Nivel de Instruccién afios de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Profesional - 6 afios o o
Cuarto Nivel i Medicina Interna
mas
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afos
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Medicina Interna

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Regueridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Pensamiento critico

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
aplicacion de leyes, reglamentos, normas, sistemas vy
otros, aplicando la l6gica.

Juicio y toma de decisiones

Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la
misién y objetivos de la institucion, y de la satisfaccién
del problema del cliente. Idea soluciones a

problematicas futuras de la institucion.

Pensamiento analitico

Realiza analisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o situacion,
estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias
de accién. Anticipa los obstaculos y planifica los
siguientes pasos.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Orientacion a los resultados

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla o modifica procesos
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Conocimiento del

organizacional

entrono

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,

oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
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Trabajo en equipo

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias
de los demds; mantiene una actitud abierta para

aprender de los demas.

Aprendizaje continuo

Realiza trabajos de investigaciéon que comparte con sus
compafieros. Comparte sus  conocimientos y
experiencias actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion
_ Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas . L
Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Conocimientos de Medicina General y medicina X
Interna
Conocimientos de Medicina General X
Conocimientos de Medicina General y medicina X
Interna
X
Liste la Instruccién Formal
Medicina Interna X
Liste el Contenido de la Experiencia
Medicina Interna X
Liste las Destrezas Técnicas
Pensamiento critico X
Juicio y toma de decisiones X
Pensamiento analitico X
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Liste las Destrezas Conductuales

Orientacién a los resultados

Conocimiento del entrono organizacional

Trabajo en equipo

X X| X| X

Aprendizaje continuo

11 Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién o Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
Experiencia . -
formal Gestion Comunicacion de trabajo decisiones puesto resultados
190 75 80 60 80 100 150 80
ELABDRADD
REVI 3400 POR LPROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacién:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE ) )
. Unidad: Departamento de cirugia
CANAR
Puesto: Médico tratante de cirugia. Cadigo:
Nivel: Profesional Puntos: 815 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor publico 7 Grado: Grado 11 Servidor Publico 5

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.- Mision del Puesto:

BRINDAR ATENCION MEDICA DE CALIDAD A LOS PACIENTES
HOSPITALIZADOS POR PATOLOGIAS QUIRURGICAS, APLICANDO
TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PROTOCOLIZADOS BAJO LA BASE DE
EVIDENCIAS CIENTIFICAS.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (6{0) CM Total
EJECUTAR CIRUGIAS PROGRAMADAS Y DE EMERGENCIA. 5 5 5 30
REALIZAR INTERCONSULTAS DE OTRAS AREAS. 4 5 5 29
PASAR VISITA A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS. 5 5 4 25
BRINDAR CONSULTA EXTERNA A PACIENTES. 5 4 5 25
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

EJECUTAR CIRUGIAS PROGRAMADAS Y DE EMERGENCIA. Pacientes
REALIZAR INTERCONSULTAS DE OTRAS AREAS. Pacientes
PASAR VISITA A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS. Pacientes
BRINDAR CONSULTA EXTERNA A PACIENTES. Pacientes

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

EJECUTAR CIRUGIAS PROGRAMADAS Y DE EMERGENCIA.

Conocer sobre  cirugia, distintas técnicas vy

procedimientos, especialidad en cirugia.

REALIZAR INTERCONSULTAS DE OTRAS AREAS.

Conocer sobre medicina en general.

PASAR VISITA A LOS PACIENTES HOSPITALIZADOS.

Conocer sobre el manejo de historias clinicas,
tratamientos post operatorios y su evolucion.

BRINDAR CONSULTA EXTERNA A PACIENTES.

Conocer sobre medicina en general.

6.- Instruccion Formal Requerida:
Especifique el nimero de Indique el area de
Nivel de Instruccion afios de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracién,
requeridos economia, etc.).
Profesional - 6 afios o o o
Cuarto Nivel Medicina y Cirugia

mas
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Cirujia
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
o Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de
Identificacion de problemas los objetivos y metas planteados en el plan operativo X
institucional y redefine las estrategias.
Asesora a las autoridades de la institucién en materia de
Orientacioén / asesoramiento su competencia, generando politicas y estrategias que X
permitan tomar decisiones acertadas.
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
= o sus conocimientos, de los productos o servicios de la
Juicio y toma de decisiones . o . X
unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.
. = Establece procedimientos de control de calidad para los
Inspeccion de productos o servicios = o X
productos o servicios que genera la institucion.
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
L Relevancia
Destrezas Definicién _ _
Baja Media Alta
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los resultados metas propuestas. Desarrolla o modifica procesos X
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

61




Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnodstica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo
plazo; actia para crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

Orientacion a los resultados

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla o modifica procesos

organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Sujetarse al Catdlogo de Competencias Conductuales:

10.- Reguerimientos de Seleccidon y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Seleccioén

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Conocer sobre cirugia, distintas técnicas y procedimientos, especialidad en

cirugia.

Conocer sobre medicina en general.

Conocer sobre el manejo de historias clinicas, tratamientos post operatorios y

su evolucion.

Conocer sobre medicina en general.

X[ X | X| X

Liste la Instruccién Formal

Medicinay Cirugia

Liste el Contenido de la Experiencia

Cirujia

Liste las Destrezas Técnicas

Identificacion de problemas
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Orientacién / asesoramiento

Juicio y toma de decisiones

Inspeccion de productos o servicios

Liste las Destrezas Conductuales

Orientacioén a los resultados

Aprendizaje continuo

Orientacién de servicio

Iniciativa

Orientacién a los resultados

X[ X X| X| X

11 Valoracién del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién o Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
Experiencia . o
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
190 75 80 60 80 100 150 80

ELABDRADD
REWI 3400 POR APROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE .
N Unidad: Talento Humano
CANAR
Puesto: Jefe de personal Cadigo:
Nivel: Profesional Puntos: 783 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor publico de apoyo 4 Grado: Grado 11 Servidor Publico 5

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2.- Mision del Puesto:

RESPONSABLE DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA
ORGANIZACION, COORDINANDO CON GESTION DE FINANZAS,
ENFERMERIA, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcoO CM Total
ELABORAR ACCIONES DE PERSONAL 4 5 3 19
ELABORAR CONTRATOS DE TRABAJO. 2 5 3 17
CONTROLAR LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ENTRADA Y SALIDA. 5 5 3 20
MANTENER ACTUALIZADAS LAS REFORMAS SEGUN EL AREA DE SU 4 5 3 19
COMPETENCIA EN LA WEB.
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£

Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de

las unidades,

puestos, clientes,

beneficiarios directos de la actividad.

usuarios o

ELABORAR ACCIONES DE PERSONAL

Personal de la entidad

ELABORAR CONTRATOS DE TRABAJO.

Personal de la entidad

CONTROLAR LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ENTRADA Y SALIDA.

Personal de la entidad

MANTENER ACTUALIZADAS LAS REFORMAS SEGUN EL AREA DE SU
COMPETENCIA EN LA WEB.

Todas las areas de la Institucion

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

ELABORAR ACCIONES DE PERSONAL

LOSEP, Cddigo de Trabajo

ELABORAR CONTRATOS DE TRABAJO.

LOSEP, Cddigo de Trabajo

CONTROLAR LA ASISTENCIA DEL PERSONAL ENTRADA Y SALIDA.

LOSEP, Cddigo de Trabajo

MANTENER ACTUALIZADAS LAS REFORMAS SEGUN EL AREA DE SU
COMPETENCIA EN LA WEB.

LOSEP, Cddigo de Trabajo

6.- Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon

Especifique el numero de

afnos de estudio o los

Indique el area de

conocimientos formales

Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 5 afios Administracion
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 - 4 afos
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Administracion de Talento Humano

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
- Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de
Orientacion / asesoramiento su competencia, generando politicas y estrategias que X
permitan tomar decisiones acertadas.
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
Monitoreo y control unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los X
mismos.
Monitoreo y control Analiza y corrige documentos. X
o . . Clasifica 'y captura informaciéon técnica para
Organizacion de la informacién . X
consolidarlos.
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9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media Alta

Trabajo en equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan 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

Conocimiento del

organizacional

entrono

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucién, con un

sentido claro de lo que es influir en la institucion.

Liderazgo

Constituye una guia para los integrantes del equipo de

trabajo para el logro de objetivos institucionales.

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnéstica correctamente la

necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Construccion de relaciones

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la
institucion que le proveen informacion. Establece un
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo
plazo; actia para crear oportunidades o evitar
problemas que no son evidentes para los demas.
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas

innovadoras.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
LOSEP, Cédigo de Trabajo X X
LOSEP, Codigo de Trabajo X X
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LOSEP, Cédigo de Trabajo

LOSEP, Cédigo de Trabajo X
Liste la Instruccién Formal

Administracion X
Liste el Contenido de la Experiencia

Administraciéon de Talento Humano X
Liste las Destrezas Técnicas

Orientaciéon / asesoramiento X
Monitoreo y control X
Monitoreo y control X
Organizacion de la informacion X
Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo X
Conocimiento del entrono organizacional

Liderazgo X
Orientacién de servicio X
Construccion de relaciones X
Iniciativa X
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11 Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccion o Habilidades Condiciones Tomade Rol del Control de
Experiencia
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
155 63 100 100 60 100 125 80

ELABORADD
REWI 3ADD POR APROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE CANAR Unidad: Secretaria
Puesto: Secretaria Cddigo:
Nivel: No profesional Puntos: 335 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor publico de apoyo 1
Apoyo 2

Grado: Grado 4 Servidor Publico de

Rol del Puesto: Ejecucion de apoyo y tecnolégico

2.- Mision del Puesto:

BRINDAR UN APOYO INCONDICIONAL A SU JEFE EN LAS TAREAS
ESTABLECIDAS ASI COMO TAMBIEN EN LA VIGILANCIA DE LOS PROCESOS
A SEGUIR EN LA INSTITUCION. COORDINAR CON ALGUNOS
DEPARTAMENTOS PARA EL ENVIO Y RECEPCION DE OFICIOS Y
COMUNICADOS.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (6{0) CM Total
RECEPCION DE COMUNICACIONES. 5 5 3 20
REALIZAR OFICIOS, MEMORANDOS, CERTIFICADOS DE SALUD. 5 5 2 15
CERTIFICADOS DE HONORABILIDAD Y PARA RURALES. 5 5 2 15
RECEPCION E INFORMACION DE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y 5 5 1 10
EXTERNAS.
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Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

RECEPCION DE COMUNICACIONES.

Todos los departamentos.

REALIZAR OFICIOS, MEMORANDOS, CERTIFICADOS DE SALUD.

Todos los departamentos.

CERTIFICADOS DE HONORABILIDAD Y PARA RURALES.

Todo el personal.

RECEPCION E INFORMACION DE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y
Personal de la Unidad
EXTERNAS.
5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales Conocimientos
RECEPCION DE COMUNICACIONES. Saber y conocer Expresion oral y escrita.
REALIZAR OFICIOS, MEMORANDOS, CERTIFICADOS DE SALUD. Saber de Redaccién, conocer de Informética.
CERTIFICADOS DE HONORABILIDAD Y PARA RURALES. saber de Redaccion , conocer Informéatica
RECEPCION E INFORMACION DE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y

EXTERNAS.

Conocer sobre educacién atencion al cliente

|7

Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccion

Especifique el nimero de afios de
estudio o los diplomas / titulos

Indique el area de
conocimientos

formales (ejemplo,

Formal : - .
requeridos administracion,
economia, etc.).
Bachillerato Bachiller Secretariado
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Secretaria
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Regueridas:
- Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
. Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades
Orientacion / asesoramiento . . X
de complejidad baja.
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o
o . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planificacion y gestion . . B . X
verificando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado
las acciones previstas.
. . Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
Generacion de ideas . . X
materiales y econémicos.
Expresion oral Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla. X
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9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media Alta

Flexibilidad

Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para

cumplir con sus responsabilidades.

Trabajo en equipo

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas;

mantiene una actitud abierta para aprender de los demas.

Iniciativa

Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona

las formas convencionales de trabajar.

Sujetarse al Catdlogo de Competencias Conductuales:

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Saber y conocer Expresion oral y escrita. X
Saber de Redaccion, conocer de Informatica. X X
saber de Redaccion , conocer Informatica X
Conocer sobre educacién atencién al cliente X
Liste la Instruccién Formal
Secretariado X
Liste el Contenido de la Experiencia
Secretaria X
Liste las Destrezas Técnicas
Orientacién / asesoramiento X
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Planificacion y gestion X X
Generacion de ideas X X
Expresion oral X
Liste las Destrezas Conductuales
Flexibilidad X
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
11 Valoracién del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién ) ) Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
Experiencia . o
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
45 50 40 20 40 20 100 20
ELABORADO
REVI SADO POR APROBADO POR
(2]
REFORMADO
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE CANAR

Unidad: Finanzas

Puesto: Pagador

Cadigo:

Nivel: Profesional

Puntos: 590 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publica 2

Grado: Grado 8 Servidor Publico 2

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Misién del Puesto:

Generar el adecuado pago por los servicios y bienes recibidos por la institucién, a
su vez cubrir las obligaciones patronales para con el personal de empleados,

trabajadores y contratados del Hospital.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcoO CM Total
MODIFICACION PRESUPUESTARIA. 1 5 4 21
DETALLAR LA FORMA DE PAGO. 5 5 2 15
ELABORACION DE INTRAS 2. 2 5 2 12
DESCARGAR LA PRE PLANILLA MENSUAL. 2 5 2 12
ELABORACION DE CALCULO PRESUPUESTARIO. 2 3 3 11
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

MODIFICACION PRESUPUESTARIA.

Institucién y proveedores

DETALLAR LA FORMA DE PAGO.

Institucion y proveedores

ELABORACION DE INTRAS 2. Institucion
DESCARGAR LA PRE PLANILLA MENSUAL. Institucion
ELABORACION DE CALCULO PRESUPUESTARIO. Institucion

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

MODIFICACION PRESUPUESTARIA.

Conocimientos de Contabilidad y computacion.

DETALLAR LA FORMA DE PAGO.

Conocimientos de Contabilidad.

ELABORACION DE INTRAS 2.

Conocimientos de derecho tributario, CURSO DE
INTRAS 2.

DESCARGAR LA PRE PLANILLA MENSUAL.

Conocer sobre el manejo presupuestario dictado
por MEF

ELABORACION DE CALCULO PRESUPUESTARIO.

Tener conocimientos de Derecho tributario

6.- Instruccién Formal Requerida:

Indique el area de

. . Especifique el namero de afios de conocimientos

Nivel de Instruccion . . ) :
estudio o los diplomas / titulos formales (ejemplo,
Formal . .

administracion,

economia, etc.).

_ . Administracion-

Tercer Nivel Profesional - 5 afios

Economia
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Administracion- Contabilidad

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta Media Baja

Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo
para obtener la maxima y mejor informacién posible de todas las

Recopilacién de informacién . . . . y o X
fuentes disponibles. (Obtiene informacién en periddicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)
» Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver
Destreza matematica X
problemas.
Monitoreo y control Analiza y corrige documentos. X
e . Sugerir cambios en un programa de computacién para que su uso
Andlisis de operaciones o . X
resulte mas facil al usuario.
. » Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes,
Pensamiento critico X

reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la l6gica.
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9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media Alta

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Trabajo en equipo

Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de

un equipo, mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.

Orientacién de servicio

Actla a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo

respuestas estandarizadas a sus demandas.

Iniciativa

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden
ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de

mediano plazo.

Construccion de relaciones

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones

sociales con compafieros, clientes y proveedores.

Sujetarse al Catdlogo de Competencias Conductuales

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion
- Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas
Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Conocimientos de Contabilidad y computacién. X
Conocimientos de Contabilidad. X
Conocimientos de derecho tributario, CURSO DE INTRAS 2. X X
Conocer sobre el manejo presupuestario dictado por MEF X
Tener conocimientos de Derecho tributario X
Liste la Instruccion Formal
Administracion- Economia X

Liste el Contenido de la Experiencia
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Administracion- Contabilidad

Liste las Destrezas Técnicas

Recopilacion de informacion

Destreza matematica

Monitoreo y control

Andlisis de operaciones

Pensamiento critico

X[ X| X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Iniciativa

Construccién de relaciones

X[ X| X| X| X

11 Valoracion del Puesto

COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién o Habilidades Condiciones | Tomade Rol del Control de
Experiencia . -
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
155 25 60 80 60 80 50 80
ELABORADD
REVISADO POR APROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacién:

Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE CANAR

Unidad: FINANZAS

Puesto: JEFE FINANCIERO

Cadigo:

Nivel: Directivo

Puntos: 650 ptos.

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 3

Grado: Grado 9 Servidor Publico 3

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

REALIZAR EL PRESUPUESTO PARA EL HOSPITAL PARA
CUMPLIR CON LAS METAS PROPUESTAS ASI COMO TAMBIEN
APOYO EN TODA LA PARTE FINANCIERA DEL DEPARTAMENTO.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcoO CM Total
PAGO APROVEEDORES POR SERVICIOS Y BIENES 5 5 4 25
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS 3 5 4 23
REPROGRAMACIONES PRESUPUESTARIAS 3 5 4 23
ELABORAR ROLES DE PAGO DE EMPLEADOS Y TRABAJADORES 2 5 4 22
DECLARACIONES DE IVA Y RETENCIONES DEL SRI 2 5 4 22
INFORMES MENSUALES SOBRE PRESUPUESTOS 2 5 4 22
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

PAGO APROVEEDORES POR SERVICIOS Y BIENES

Trabajadores y Empleados

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Todo el personal de la institucién

REPROGRAMACIONES PRESUPUESTARIAS

Institucién

ELABORAR ROLES DE PAGO DE EMPLEADOS Y TRABAJADORES

Todo el personal de la institucién

DECLARACIONES DE IVA Y RETENCIONES DEL SRI

Todo el personal de la instituciéon

INFORMES MENSUALES SOBRE PRESUPUESTOS

todo el personal de la institucién

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

PAGO APROVEEDORES POR SERVICIOS Y BIENES

Tener conocimientos de contabilidad de cémo

realizar los roles de pago.

MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Conocer sobre presupuestos

REPROGRAMACIONES PRESUPUESTARIAS

Conocer sobre presupuestos.

ELABORAR ROLES DE PAGO DE EMPLEADOS Y TRABAJADORES

Tener conocimientos de derecho tributario.

DECLARACIONES DE IVA'Y RETENCIONES DEL SRI

Conocer a cerca de contabilidad gubernamental.

INFORMES MENSUALES SOBRE PRESUPUESTOS

Conocimientos sobre estadistica.
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6.- Instruccion Formal Requerida:
- ) Indique el &rea de
Especifique el nGmero de L
: » . ; conocimientos
Nivel de Instruccion afos de estudio o los .
: ) formales (ejemplo,
Formal diplomas / titulos . .
. administracion,
requeridos ’
economia, etc.).
Cuarto Nivel Profesional - 5 afios Finanzas
7.- Experiencia Laboral Reqguerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Relacionada
Contenido de la experiencia Financiera
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
L Relevancia
Destrezas Definicién

Alta Media Baja

Planificacion y gestion

Es capaz de administrar simultaneamente diversos
proyectos de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos

de coordinacién y control de la informacion.

Planifica y aprueba el presupuesto anual de una

Manejo de recursos financieros institucion o de un proyecto a largo plazo. Incluye X
gestionar el financiamiento necesario.
Planifica y aprueba el presupuesto anual de una

Manejo de recursos financieros institucion o de un proyecto a largo plazo. Incluye X

gestionar el financiamiento necesario.
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. . . Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a
Manejo de recursos financieros
corto plazo .

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de
Monitoreo y control la unidad administrativa y asegura el cumplimiento
de los mismos.

Organizacion de la informacion Clasifica documentos para su registro.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Definicién

Relevancia

Baja

Media Alta

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacion a los resultados mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Promueve la colaboracion de los distintos
. . integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en equipo . o ) .
ideas y experiencias de los demés; mantiene una

actitud abierta para aprender de los demas.

Se anticipa a las situaciones con una visién de
largo plazo; actla para crear oportunidades o
Iniciativa evitar problemas que no son evidentes para los X
demas. Elabora planes de contingencia. Es

promotor de ideas innovadoras.

Sujetarse al Catdlogo de Competencias Conductuales:

10.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon
Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Tener conocimientos de contabilidad de como realizar los roles de pago. X

Conocer sobre presupuestos X X

Conocer sobre presupuestos. X

Tener conocimientos de derecho tributario. X X

Conocer a cerca de contabilidad gubernamental. X
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Conocimientos sobre estadistica.

Liste la Instruccién Formal

Finanzas

Liste el Contenido de la Experiencia

Financiera

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacion y gestion

Manejo de recursos financieros

Manejo de recursos financieros

Manejo de recursos financieros

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

X X X| X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Orientacién a los resultados

x

Trabajo en equipo

x

Iniciativa
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Valoraciéon del Puesto

COMPLEJIDAD DEL

COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
] o Habilidades Condiciones Tomade Rol del Control de
Instruccién formal Experiencia ) o
Gestion | Comunicacién | de trabajo decisiones puesto resultados
175 25 80 60 80 100 50 80
ELABORADD
REVI 200 POR APROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECH&
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE
- Unidad: FINANZAS
CANAR
Puesto: ASISTENTE FINANCIERO Cadigo:
Nivel: Profesional Puntos: 415 ptos.
Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO DE ) o
Grado: Grado 5 Servidor Publico de Apoyo 3
APOYO 3

Rol del Puesto: Administrativo

2.- Mision del Puesto:

Elaborar los roles de pago para el personal que labora en la instituciéon asi como

también para los jubilados.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcO CM Total
ELABORAR ROLES DE PAGO PARA EMPLEADOS Y TRABAJADORES. 2 5 4 22
ELABORAR ROLES DE DECIMO TERCERO Y CUARTO SUELDO. 1 5 4 21
ELABORAR ROLES A PERSONAL JUBILADO. 2 5 4 22
INGRESAR Y EGRESAR AL PERSONAL SEGUN EL CASO, AL SISTEMA 2 4 4 18
INFORMATICO DEL IESS.
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

ELABORAR ROLES DE PAGO PARA EMPLEADOS Y TRABAJADORES.

Empleados y Trabajadores

ELABORAR ROLES DE DECIMO TERCERO Y CUARTO SUELDO.

Todo el personal de la instituciéon

ELABORAR ROLES A PERSONAL JUBILADO.

Jubilados

INGRESAR Y EGRESAR AL PERSONAL SEGUN EL CASO, AL SISTEMA
INFORMATICO DEL IESS.

Personal de la Unidad

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

ELABORAR ROLES DE PAGO PARA EMPLEADOS Y TRABAJADORES.

Contabilidad General, LOSEP, Cadigo de Trabajo

ELABORAR ROLES DE DECIMO TERCERO Y CUARTO SUELDO.

LOSEP, Cadigo de Trabajo

ELABORAR ROLES A PERSONAL JUBILADO.

Contabilidad General, LOSEP, Codigo de Trabajo, Ley del
IESS

INGRESAR Y EGRESAR AL PERSONAL SEGUN EL CASO, AL SISTEMA
INFORMATICO DEL IESS.

Ley del IESS, Sistema Informatico del IESS

6.- Instruccién Formal Requerida:
Especifique el nimero de Indique el area de
Nivel de Instruccién afnos de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 4 afios Administracién
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Contabilidad, Recursos Humanos

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
- Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
Desarrolla un modelo matematico para simular y
Destreza matematica X
resolver problemas.
. Desarrolla un modelo mateméatico para simular y
Destreza matematica X
resolver problemas.
» Desarrolla un modelo matematico para simular y
Destreza matematica X
resolver problemas.
o ) ) Clasifica 'y captura informacion técnica para
Organizacion de la informacion . X
consolidarlos.
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
L Relevancia
Destrezas Definicion . .
Baja Media Alta
Identifica las razones que motivan determinados
Conocimiento del entrono | comportamientos en los grupos de trabajo, los X
organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Trabajo en equipo Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro X

del equipo. Se considera que es un referente en el
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manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en

equipo con otras areas de la organizacion

Se anticipa a las situaciones con una visién de largo
plazo; actia para crear oportunidades o evitar
Iniciativa problemas que no son evidentes para los demas. X
Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Reguerimientos de Seleccién y Capacitacién

- Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas .
Seleccion

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Contabilidad General, LOSEP, Cédigo de Trabajo

LOSEP, Cédigo de Trabajo

Contabilidad General, LOSEP, Cédigo de Trabajo, Ley del IESS

X| X| X| X

Ley del IESS, Sistema Informatico del IESS

X| X| X| X

Liste la Instruccién Formal

Administracion X

Liste el Contenido de la Experiencia

Contabilidad, Recursos Humanos X

Liste las Destrezas Técnicas

Destreza matematica

Destreza matematica

Destreza matematica

X[ X| X| X

Organizacion de la informacion

Liste las Destrezas Conductuales

Conocimiento del entrono organizacional

Trabajo en equipo

Iniciativa
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11 Valoracién del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién L Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
Experiencia
formal Gestion Comunicacion de trabajo decisiones puesto resultados
140 25 40 60 40 20 50 40

ELABORADD
REWVI 3400 POR APROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE _ ) )
. Unidad: trabajo social
CANAR
Puesto: Trabajadora Social Cadigo:
Nivel: Profesional Puntos: 765 ptos.
Grupo Ocupacional; Servidor publico 4 Grado: Grado 11 Servidor Publico 5

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.- Mision del Puesto:

ADMINISTRAR LA GESTION |INTEGRADA DE TALENTO HUMANO,
EMITIENDO POLITICAS INSTITUCIONALES EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA Y ASESORAMIENTO EN EL AREA DE SU GESTION.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
CALIFICACION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD. 5 5 5 30
TRAMITE CON OTRAS INSTITUCIONES. 5 4 5 25
INTERCONSULTA ESPECIALISTA EN OTRAS AREAS. 5 4 5 25
TRAMITES DE SEGURO. 5 4 5 25
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

CALIFICACION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Persona que estéa siendo evaluada

TRAMITE CON OTRAS INSTITUCIONES.

Persona que esta siendo evaluada

INTERCONSULTA ESPECIALISTA EN OTRAS AREAS.

Persona que esta siendo evaluada

TRAMITES DE SEGURO.

Persona que estéa siendo evaluada

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

CALIFICACION A PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Saber analizar la situacién socio-econémica.

TRAMITE CON OTRAS INSTITUCIONES.

Dar seguimiento a los distintos casos que se presentan.

INTERCONSULTA ESPECIALISTA EN OTRAS AREAS.

Conocer los casos que se presentan y necesitan ayuda.

TRAMITES DE SEGURO.

Conocer como realizar los distintos tramites con las

instituciones.

6.- Instruccién Formal Requeri

da:

Nivel de Instruccién

Especifique el numero de
afios de estudio o los

Indique el area de
conocimientos formales

Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Cuarto Nivel Profesional - 4 afios Trabajo Social
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 aflos
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Trabajo social

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
- Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
. . . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Orientacion / asesoramiento X
planes, programas y otros.
. . . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Orientacion / asesoramiento X
planes, programas y otros.
. B . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Orientacion / asesoramiento X
planes, programas y otros.
o . Identificar el sistema de control requerido por una nueva
Andlisis de operaciones . o X
unidad organizacional.
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
o Relevancia
Destrezas Definicion : :
Baja Media Alta
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los resultados metas propuestas. Desarrolla o modifica procesos X
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo;
Orientacién de servicio en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a X
la medida de sus requerimientos.
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Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la

institucion que le proveen informacion. Establece un

Construccién de relaciones . . . X
ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
. . del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias
Trabajo en equipo X

aprender de los demas.

de los demés; mantiene una actitud abierta para

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Seleccién

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Saber analizar la situacién socio-econémica.

Dar seguimiento a los distintos casos que se presentan.

Conocer los casos que se presentan y necesitan ayuda.

Conocer cémo realizar los distintos trdmites con las instituciones.

Liste la Instruccién Formal

Trabajo Social

Liste el Contenido de la Experiencia

Trabajo social

Liste las Destrezas Técnicas

Orientaciéon / asesoramiento

Orientaciéon / asesoramiento

Orientaciéon / asesoramiento

Analisis de operaciones

X[ X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Orientacién a los resultados

Orientacién de servicio

Construccion de relaciones

Trabajo en equipo

x| X| X| X
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11 Valoracién del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién o Habilidades Condiciones Tomade Rol del Control de
Experiencia
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
160 75 80 100 80 100 150 20

ELABORADD
REWVI 340D POR APROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE . ]
. Unidad: Sistemas
CANAR
Puesto: Ingeniero en sistemas Cadigo:
Nivel: Profesional Puntos: 658 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Grado: Grado 9 Servidor Publico 3

Rol del Puesto: Ejecucion y coordinacién de procesos

2.- Mision del Puesto:

CONTROLAR EL BUEN RENDIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS
INFORMATICOS DE LA INSTITUCION OPTIMIZAR EL RENDIMIENTO DE LA
CONTRATACON PUBLICA.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcoO CM Total
COMPRAR MEDICAMENTOS POR COTIZACIONES. 2 5 3 17

ADMINISTRACION SERVIDORES, SISTEMASY PROGRAMAS DEL

3 3 4 15
HOSPITALLUIS F. MARTINEZ.
COMPRAS PUBLICAS. (PUBLICACION DE PROCESOS EN EL PORTAL Y 5 5 2 15
SEGUIMIENTO).
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS DEL AREA DE SALUD. 4 3 3 13
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de

las unidades, puestos, clientes, usuarios o

beneficiarios directos de la actividad.

COMPRAR MEDICAMENTOS POR COTIZACIONES.

Los departamentos que requieren de equipos informaticos.

ADMINISTRACION SERVIDORES, SISTEMASY PROGRAMAS DEL
HOSPITALLUIS F. MARTINEZ.

Los departamentos que requieren de equipos informaticos.

COMPRAS PUBLICAS. (PUBLICACION DE PROCESOS EN EL PORTAL Y
SEGUIMIENTO).

Institucion.

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS DEL AREA DE SALUD.

Institucion.

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

COMPRAR MEDICAMENTOS POR COTIZACIONES.

Cursos de Linux, Herramientas Software Libre.

ADMINISTRACION SERVIDORES, SISTEMASY PROGRAMAS DEL
HOSPITALLUIS F. MARTINEZ.

Conocer sobre Programacion, Curso de ensamblaje.

COMPRAS PUBLICAS. (PUBLICACION DE PROCESOS EN EL PORTAL Y
SEGUIMIENTO).

Tener conocimientos de Capacitacion de contratacion

publica

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS DEL AREA DE SALUD.

Tener conocimientos de capacitacion de contratacion

publica.

6.- Instruccion Formal Requerida:
Especifique el numero de Indique el area de
Nivel de Instruccién afos de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracién,
requeridos economia, etc.).
Cuarto Nivel Profesional - 5 afios Sistemas
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 7 - 9 afos
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Informatica
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
- Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
Monitoreo y control unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los X
mismos.
Monitoreo y control Analiza y corrige documentos. X
Asesora a las autoridades de la instituciéon en materia de
Orientacién / asesoramiento su competencia, generando politicas y estrategias que X
permitan tomar decisiones acertadas.
. . . Orienta a un compariero en la forma de realizar ciertas
Orientacion / asesoramiento . . . X
actividades de complejidad baja.
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
o Relevancia
Destrezas Definicion _ _
Baja Media Alta
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
Orientacion a los resultados metas propuestas. Desarrolla o modifica procesos X
organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
Trabajo en equipo decisiones. Realiza la parte del trabajo que le X
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
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informados a los deméas. Comparte informacion.

Liderazgo

Constituye una guia para los integrantes del equipo de

trabajo para el logro de objetivos institucionales.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Seleccién

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Cursos de Linux, Herramientas Software Libre.

Conocer sobre Programacion, Curso de ensamblaje.

Tener conocimientos de Capacitacion de contratacion publica

Tener conocimientos de Capacitacion de contratacion publica.

Liste la Instruccién Formal

Sistemas

Liste el Contenido de la Experiencia

Informatica

Liste las Destrezas Técnicas

Monitoreo y control

Monitoreo y control

Orientaciéon / asesoramiento

Orientaciéon / asesoramiento

X[ X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Orientacién a los resultados

Trabajo en equipo

Liderazgo
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11 Valoracion del Puesto

COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién S Habilidades Condiciones Tomade Rol del Control de
Experiencia . o
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
155 88 60 40 40 60 175 40

ELABORADD
REVI 2400 POR APROBADD POR
i
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECH&
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE
- Unidad: LABORATORIO
CANAR
Puesto: JEFE DE LABORATORIO Cadigo:
Nivel: Profesional Puntos: 815 ptos.
Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICA 4 Grado: Grado 11 Servidor Publico 5

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.- Mision del Puesto:

SERVIR A LOS DEMAS AYUDANDO A LOS MEDICOS A ORIENTAR SU
DIACNOSTICO PARA TAL O CUAL AFECCION.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
TOMAR MUESTRAS A LOS PACIENTES 5 5 5 30
PROCESAMIENTO DE MUESTRAS 5 5 5 30
REALIZACION Y REVISION DE INFORMES MENSUALES 2 4 4 18
PREPARAR MATERIAL 5 3 3 14
4.- Interfaz del Puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o

beneficiarios directos de la actividad.

TOMAR MUESTRAS A LOS PACIENTES Pacientes
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PROCESAMIENTO DE MUESTRAS

Todo el personal de la institucion

REALIZACION Y REVISION DE INFORMES MENSUALES

MEDICO- PACIENTE

PREPARAR MATERIAL

MEDICO- PACIENTE

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

TOMAR MUESTRAS A LOS PACIENTES

Conocer como inyectar en las venas para tomar muestras

de sangre.

PROCESAMIENTO DE MUESTRAS

Conocer todas las técnicas de procedimiento para
preparar material y reactivos.

REALIZACION Y REVISION DE INFORMES MENSUALES

Conocer sobre andlisis clinico.

PREPARAR MATERIAL

Conocer las técnicas de procedimiento para los

materiales y reactivos.

Saber las fechas de caducidad de los reactivos y

materiales para utilizar atravez del método (PEPS)

Tener conocimientos de estadistica para realizar los

informes mensuales.

6.- Instruccion Formal Reguerida:

Nivel de Instrucciéon

Especifique el nimero de
afos de estudio o los

Indique el area de
conocimientos formales

mas

Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracién,
requeridos economia, etc.).
Profesional - 6 afios o .
Tercer Nivel Bioquimica
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7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 aflos
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Laboratorio
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
L Relevancia
Destrezas Definicién : :
Alta Media Baja
. Escucha y comprende los requerimientos de los clientes
Comprension oral ) .
internos y externos y elabora informes.
o . . Define niveles de informacién para la gestion de una
Organizacion de la informacion . X
unidad o proceso.
. . Identificar el sistema de control requerido por una nueva
Andlisis de operaciones . o X
unidad organizacional.
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para
comprobar si un nuevo sistema, equipo o procedimiento
Comprobacién técnico - administrativo, funcionara correctamente. X
Identifica claramente los errores y propone los
correctivos
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
Relevancia
Destrezas _ _
Baja Media Alta
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion.
Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro
Trabajo en equipo del equipo. Se considera que es un referente en el X
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion
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o . Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo
Aprendizaje continuo . . o X
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de servicio externos con rapidez, diagndstica correctamente la X

necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los resultados Actla para lograr y superar niveles de desempefio y X

plazos establecidos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Reguerimientos de Seleccién vy Capacitaciéon

- Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas

Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Conocer como inyectar en las venas para tomar muestras de sangre.

Conocer todas las técnicas de procedimiento para preparar material y

reactivos.

Conocer sobre andlisis clinico.

Conocer las técnicas de procedimiento para los materiales y reactivos.

Saber las fechas de caducidad de los reactivos y materiales para utilizar a
través del método (PEPS)

X[ X | X| X| X| X

Tener conocimientos de estadistica para realizar los informes mensuales.

Liste la Instruccién Formal

Bioquimica X

Liste el Contenido de la Experiencia

Laboratorio X

Liste las Destrezas Técnicas

Comprensién oral X

Organizacion de la informacion

Analisis de operaciones

x| X| X

Comprobacion
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Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo X
Aprendizaje continuo X
Orientacion de servicio X
Orientacion a los resultados X

11 Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD

PUESTO

Instruccion o Habilidades Condiciones Tomade Rol del Control de

Experiencia . o
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
170 75 100 80 80 80 150 80

ELABORADD
REVI 3400 POR APROBADD POR
Lt
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECH&
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE . .
- Unidad: Laboratorio
CANAR
Puesto: Tecnologo de Laboratorio Cddigo:
Nivel: Profesional Puntos: 648 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico3 Grado: Grado 9 Servidor Publico 3

Rol del Puesto: Ejecucion de procesos

2.- Mision del Puesto:

Ayudar al personal médico en la investigacion o evoluciéon de patologias en

pacientes.
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (6{0) CM Total
HEMOLOGIA 5 4 5 25
QUIMICA SANGUINEA 5 4 5 25
MEDICINA TRANSFUNCIONAL 5 4 5 25
MICROBIOLOGIA 5 4 5 25
TUBERCULOSOS 5 4 5 25
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o0
beneficiarios directos de la actividad.

HEMOLOGIA

Prefecto, Coordinadores Generales de Area, Directores y Coordinadores
de Unidad

QUIMICA SANGUINEA

Todo el personal de la institucién

MEDICINA TRANSFUNCIONAL

Médico- Paciente

MICROBIOLOGIA

Médico- Paciente

TUBERCULOSOS Médico- Paciente
5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
HEMOLOGIA Conocer sobre los Componentes Sanguineos

QUIMICA SANGUINEA

Conocer sobre la Técnica de valores referenciales para la

Quimica Sanguinea.

MEDICINA TRANSFUNCIONAL

Conocer sobre la Compatibilidad Sanguinea y sus

procedimientos.

MICROBIOLOGIA

Conocer sobre Analisis Clinico.

TUBERCULOSOS

Conocimientos de Microbiologia

Conocer las Técnicas de valores referenciales
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6.- Instruccién Formal Requerida:

Especifique el nGmero de Indique el area de
Nivel de Instruccion afos de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Cuarto Nivel Profesional - 4 afios Laboratorio
7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 -4 afos
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Laboratorio Clinico

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta Media

Baja

Comprensién escrita

Lee y comprende la informaciéon sencilla que se le
presenta en forma escrita y realiza las acciones

pertinentes que indican el nivel de comprensién.

Identificacion de problemas

Identifica los problemas en la entrega de los productos o
servicios que genera la unidad o proceso; determina

posibles soluciones.

Manejo de recursos materiales

Provee y maneja recursos materiales para las distintas
unidades o procesos organizacionales, asi como para

determinados eventos.

Comprobacion

Verifica el funcionamiento de maquinas 0 equipos,

frecuentemente.

Pensamiento analitico

Realiza andlisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o situacion,
estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias
de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los

siguientes pasos.
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9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus
o . compafieros. Comparte sus  conocimientos Yy
Aprendizaje continuo o .
experiencias actuando como agente de cambio y

propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
. . del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias
Trabajo en equipo | . . .
de los demés; mantiene una actitud abierta para

aprender de los demas.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de servicio externos con rapidez, diagnoéstica correctamente la

necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Construccion de relaciones relaciones sociales con compafieros, clientes y

proveedores.

Sujetarse al Catdlogo de Competencias Conductuales:

10.- Reguerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccioén

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Conocer sobre los Componentes Sanguineos

Conocer sobre la Técnica de valores referenciales para la quimica
Sanguinea.

Conocer sobre la compatibilidad sanguinea y sus procedimientos.

Conocer sobre andlisis clinico.

Conocimientos de microbiologia

Conocer las técnicas de valores referenciales

X[ X| X| X| X | X

Liste la Instrucciéon Formal

Laboratorio

Liste el Contenido de la Experiencia

Laboratorio clinico
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Liste las Destrezas Técnicas

Comprensién escrita

Identificacion de problemas

Manejo de recursos materiales

Comprobacion

Pensamiento analitico

X[ X X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Construccion de relaciones

x| X[ X| X

11 Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién ) ) Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
Experiencia ) o
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
160 63 40 40 100 80 125 40

ELABDRADD
REVI2aDD POR APROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE . .
- Unidad: Laboratorio
CANAR
Puesto: Auxiliar de Laboratorio Cadigo:
Nivel: No profesional Puntos: 183 ptos.
Grupo Ocupacional: Auxiliar de Laboratorio Grado: Grado 1 Servidor Publico de Servicios 1

Rol del Puesto: Servicios

2.- Misién del Puesto:

APOYAR AL RESPONSABLE DE LABORATORIO EN LA REALIZACION DE
LOS ANALISIS Y DIAGNOSTICOS CLINICOS DE LOS PACIENTES.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcoO CM Total
TOMAR MUESTRAS A PACIENTES DE CONSULTA EXTERNA. 5 5 5 30

PREPARAR MATERIAL PARA TOMA DE MUESTRAS DE EXAMENES DE

5 5 3 20
PACIENTES DEL AREA DE HOSPITALIZACION.
ELABORAR EL INFORME DE RESULTADOS DE LOS EXAMENES, SEGUN 5 5 3 20
INSTRUCCION DEL RESPONSABLE DE LABORATORIO.
PROPORCIONAR REACTIVOS PARA LOS ANALISIS CLINICOS. 5 5 2 15
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4.- Interfaz del Puesto

Interfaz

Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

PACIENTES, PERSONAL MEDICO, PERSONAL QUE TRABAJA EN

TOMAR MUESTRAS A PACIENTES DE CONSULTA EXTERNA.

LABORATORIO.

PREPARAR MATERIAL PARA TOMA DE MUESTRAS DE EXAMENES DE
PACIENTES DEL AREA DE HOSPITALIZACION.

RESPONSABLE Y TECNOLOGO DE LABORATORIO.

ELABORAR EL INFORME DE RESULTADOS DE LOS EXAMENES, SEGUN
INSTRUCCION DEL RESPONSABLE DE LABORATORIO.

RESPONSABLE Y TECNOLOGO DE LABORATORIO.

PROPORCIONAR REACTIVOS PARA LOS ANALISIS CLINICOS.

RESPONSABLE Y TECNOLOGO DE LABORATORIO.

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

TOMAR MUESTRAS A PACIENTES DE CONSULTA EXTERNA.

Conocimientos de Primeros auxilios (toma de muestras).

PREPARAR MATERIAL PARA TOMA DE MUESTRAS DE EXAMENES DE
PACIENTES DEL AREA DE HOSPITALIZACION.

Conocimiento de materiales y equipos de laboratorio.

ELABORAR EL INFORME DE RESULTADOS DE LOS EXAMENES, SEGUN
INSTRUCCION DEL RESPONSABLE DE LABORATORIO.

Manejo de programa de computacion disponible para el

efecto.

PROPORCIONAR REACTIVOS PARA LOS ANALISIS CLINICOS.

Conocimiento de los reactivos.

6.- Instruccién Formal Requerida:
Especifique el numero de Indique el area de
Nivel de Instruccién afos de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Bachillerato Bachiller Laboratorio Clinico
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Laboratorio Clinico

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
o Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
. . Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas
Pensamiento critico X
aplicando la l6gica.
Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Manejo de recursos materiales unidades o procesos organizacionales, asi como para X
determinados eventos.
. . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo
Expresion escrita o X
(oficios, circulares)
Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Manejo de recursos materiales unidades o procesos organizacionales, asi como para X
determinados eventos.
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
L Relevancia
Destrezas Definicion _ _
Baja Media Alta
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
. . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en equipo . . . X
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.
o . Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo
Aprendizaje continuo N - o X
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
o Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Iniciativa X

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
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Orientacion de servicio

Actla a partir de los requerimientos de los clientes
ofreciendo respuestas estandarizadas a sus demandas.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Reguerimientos de Seleccién y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Seleccién

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Conocimientos de Primeros auxilios (toma de muestras).

Conocimiento de materiales y equipos de laboratorio.

Manejo de programa de computacion disponible para el efecto.

Conocimiento de los reactivos.

X[ X| X| X

Liste la Instruccién Formal

Laboratorio Clinico

Liste el Contenido de la Experiencia

Laboratorio Clinico

Liste las Destrezas Técnicas

Pensamiento critico

Manejo de recursos materiales

Expresién escrita

Manejo de recursos materiales

X[ X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Aprendizaje continuo

Iniciativa

Orientacién de servicio

X X| X| X
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11 Valoracién del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién o Habilidades Condiciones Tomade Rol del Control de
Experiencia
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
45 13 20 20 20 20 25 20

ELABDRADD
REVI 340 POR LPROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE _
. Unidad: Rayos X
CANAR
Puesto: Técnico de rayos X Cadigo:
Nivel: Profesional Puntos: 413 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor publico 1 Grado: Grado 5 Servidor Publico de Apoyo 3

Rol del Puesto: Técnico

2.- Misién del Puesto:

REALIZAR UNA EVALUACION CERTERA PARA CIERTO TIPO
DEPATOLOGIAS PARA AYUDAR A LOS MEDICOS A DIACNOSTICAR CON
EL PROBLEMA.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CoO CM Total
TOMAR RADIOGRAFIAS. 5 5 5 30
PREPARAR LIQUIDOS RADIOGRAFICOS 2 5 5 27
ROTULACION DE PLACAS RADIOGRAFICAS. 1 5 5 26
ARCHIVO DE PLACAS RADIOGRAFICAS. 5 5 4 25
ENVIAR INFORMES MENSUALES. 5 5 4 25
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,

beneficiarios directos de la actividad.

usuarios o

TOMAR RADIOGRAFIAS.

Médico - Paciente

PREPARAR LIQUIDOS RADIOGRAFICOS

Técnico de rayos X

ROTULACION DE PLACAS RADIOGRAFICAS.

Médico - Paciente

ARCHIVO DE PLACAS RADIOGRAFICAS.

Técnico de rayos X

ENVIAR INFORMES MENSUALES.

Institucién

5.-

Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

TOMAR RADIOGRAFIAS.

Tener conocimientos de Técnica radioldgica.

PREPARAR LIQUIDOS RADIOGRAFICOS

Tener conocimientos de Técnica radiol6gica

ROTULACION DE PLACAS RADIOGRAFICAS.

Tener conocimientos de Técnica radiol6gica

ARCHIVO DE PLACAS RADIOGRAFICAS.

Conocimientos de contabilidad.

ENVIAR INFORMES MENSUALES.

tener conocimientos de Estadistica

6.-

Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon

Especifique el numero de Indique el area de

afnos de estudio o los conocimientos formales

Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracién,
requeridos economia, etc.).
Cuarto Nivel Profesional - 4 afios Imagino logia
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Rayos X
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
o Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones
Juicio y toma de decisiones que se presentan permiten comparar patrones de X
hechos ocurridos con anterioridad.
o ) . Clasifica 'y captura informacion técnica para
Organizacion de la informacién . X
consolidarlos.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
tareas o actividades, define prioridades, controlando la
Planificacion y gestion calidad del trabajo y verificando la informacién para X
asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.
o . y Busca informacion con un objetivo concreto a través de
Recopilacion de informacion o X
preguntas rutinarias.
Monitoreo y control Analiza y corrige documentos. X
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9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Orientacion a los resultados

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla o modifica procesos

organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Aprendizaje continuo

Busca informacion sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otros, para aumentar sus

conocimientos basicos.

Iniciativa

Reconoce las oportunidades o problemas del momento.

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Trabajo en equipo

Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.

Sujetarse al Catdlogo de Competencias Conductuales:

10.- Reguerimientos de Seleccidn y Capacitacion
_ Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas L, _ L,
Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Tener conocimientos de Técnica radioldgica. X
Tener conocimientos de Técnica radiolégica X
Tener conocimientos de Técnica radiolégica X
Conocimientos de contabilidad. X
tener conocimientos de Estadistica X
Liste la Instruccion Formal
Imagino logia X
Liste el Contenido de la Experiencia
Rayos X X
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Liste las Destrezas Técnicas

Juicio y toma de decisiones

Organizacion de la informacion

Planificacion y gestion

Recopilacion de informacion

Monitoreo y control

X[ X[ X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Orientacioén a los resultados

Aprendizaje continuo

Iniciativa

Trabajo en equipo

x| X[ X| X

11 Valoracién del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién o Habilidades Condiciones Tomade Rol del Control de
Experiencia
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
160 38 40 20 40 20 75 20

ELABORADD
REVI2ADD POR APROBLADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: Hospital Luis F. Martinez de Cafiar Unidad: departamento de Odontologia
Puesto: Odontélogo del Hospital Cddigo:
Nivel: Profesional Puntos: 780 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Grado: Grado 11 Servidor Publico 5

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.- Mision del Puesto:

Curar y mantener una buena salud bucal de todos los pacientes que asisten al

hospital.
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
CIRUGIAS MENORES 5 3 3 24
PEDIODONCIAS 5 3 2 21
REALIZAR EXODONCIAS 5 3 5 20
ENDODONCIAS 4 3 5 19
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

CIRUGIAS MENORES PACIENTES

PEDIODONCIAS PACIENTES

REALIZAR EXODONCIAS PACIENTES

ENDODONCIAS PACIENTES
5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

CIRUGIAS MENORES

Conocer sobre operatoria dental y profilaxis y todo sobre
cirugias.

PEDIODONCIAS

Conocer sobre el cuidado y aseo de los dientes y como

realizar pediodoncias.

REALIZAR EXODONCIAS

Conocer la técnica de realizar exodoncias.

ENDODONCIAS Conocer como realizar endodoncias.
6.- Instruccion Formal Requerida:
Especifique el numero de Indique el area de
Nivel de Instruccién afos de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracién,
requeridos economia, etc.).
Cuarto Nivel Profesional - 5 afios Odontologia
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 aflos
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Odontologia

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta Media Baja

y Ajusta las piezas sencillas de magquinarias, equipos y
Reparacion
otros.

Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Manejo de recursos materiales unidades o procesos organizacionales, asi como para

determinados eventos.

Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
o . sus conocimientos, de los productos o servicios de la
Juicio y toma de decisiones . o o
unidad o proceso organizacional, y de la experiencia

previa.

Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden
Pensamiento analitico o prioridad determinados. Establece prioridades en las
actividades que realiza.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas Definicién

Relevancia

Baja Media Alta

Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
) ) decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en equipo . . .
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene

informados a los deméas. Comparte informacion.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de servicio externos con rapidez, diagnodstica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
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Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Construccion de relaciones relaciones sociales con compafieros, clientes vy X
proveedores.
. Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Iniciativa ) ] . X
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Orientacion a los resultados Realiza bien o correctamente su trabajo. X

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

- Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas »
Seleccion

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Conocer sobre operatoria dental y profilaxis y todo sobre cirugias.

conocer sobre el cuidado y aseo de los dientes y como realizar periodoncias.

Conocer la técnica de realizar exodoncias.

X[ X| X| X

Conocer como realizar endodoncias.

Liste la Instruccién Formal

Odontologia X

Liste el Contenido de la Experiencia

Odontologia X

Liste las Destrezas Técnicas

Reparacion

Manejo de recursos materiales

Juicio y toma de decisiones

X X X| X

Pensamiento analitico

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo X
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Orientacién de servicio

Construccién de relaciones

Iniciativa

Orientacién a los resultados

X X[ X| X

11 Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién o Habilidades Condiciones Tomade Rol del Control de
Experiencia
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
175 75 80 60 80 80 150 80

ELABORADD
REVI 3400 POR LPROBLDD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECH&
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacién:

Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE
CANAR

Unidad: ODONTOLOGIA

Puesto: AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

Cadigo:

Nivel: No profesional

Puntos: 223 ptos.

Grupo Ocupacional: AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

Grado: Grado 2 Servidor Publico de Servicios 2

Rol del Puesto: Servicios

2.- Misién del Puesto:

APOYAR AL ODONTOLOGO Y EJECUTAR LABORES DE ASISTENCIA EN
PROCEDIMIENTOS DE NIVEL AUXILIAR EN SALUD ORAL, PARA EL BUEN

FUNCIONAMIENTO DEL AREA.

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CcO CM Total
PREPARAR MATERIALES ODONTOLOGICOS, VELANDO POR SU 5 4 5 25
ADECUADA MANIPULACION, DOSIFICACION Y CONSERVACION.
LAVAR, DESINFECTAR Y ESTERELIZAR INSTRUMENTOS UTILIZADOS 5 5 4 25
POR EL ODONTOGO EN LA ATENCION A LOS PACIENTES.
SER RESPONSABLE DEL ASEO DEL EQUIPO ODONTOLOGICO. 5 5 4 25
DESINFECTAR TURBINAS, ROTOR Y ESCUPIDERA, LUEGO DE CADA 5 5 3 20
ATENCION ODONTOLOGICA.
LLENAR LAS FICHAS ODONTOLOGICAS DE CADA PACIENTE SEGUN 5 4 3 17
INSTRUCCION DEL ODONTOLOGO.
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

PREPARAR MATERIALES ODONTOLOGICOS, VELANDO POR SU
ADECUADA MANIPULACION, DOSIFICACION Y CONSERVACION.

Odontdlogo

LAVAR, DESINFECTAR Y ESTERELIZAR INSTRUMENTOS UTILIZADOS
POR EL ODONTOGO EN LA ATENCION A LOS PACIENTES.

Departamento de odontologia- Pacientes

SER RESPONSABLE DEL ASEO DEL EQUIPO ODONTOLOGICO.

Departamento de odontologia- Pacientes

DESINFECTAR TURBINAS, ROTOR Y ESCUPIDERA, LUEGO DE CADA
ATENCION ODONTOLOGICA.

Departamento de odontologia- Pacientes

LLENAR LAS FICHAS ODONTOLOGICAS DE CADA PACIENTE SEGUN
INSTRUCCION DEL ODONTOLOGO.

Departamento de odontologia- Pacientes

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

PREPARAR MATERIALES ODONTOLOGICOS, VELANDO POR SU
ADECUADA MANIPULACION, DOSIFICACION Y CONSERVACION.

Conocer los materiales odontoldgicos para poder

prepararlos.

LAVAR, DESINFECTAR Y ESTERELIZAR INSTRUMENTOS UTILIZADOS
POR EL ODONTOGO EN LA ATENCION A LOS PACIENTES.

Conocimientos sobre desinfeccion y esterilizacion de

instrumentos odontoldgicos.

SER RESPONSABLE DEL ASEO DEL EQUIPO ODONTOLOGICO.

Conocer sobre el cuidado y limpieza del equipo

odontoldgico.

DESINFECTAR TURBINAS, ROTOR Y ESCUPIDERA, LUEGO DE CADA
ATENCION ODONTOLOGICA.

Conocer como desinfectar y cuidar el equipo

odontologico.

LLENAR LAS FICHAS ODONTOLOGICAS DE CADA PACIENTE SEGUN
INSTRUCCION DEL ODONTOLOGO.

Conocimientos bésicos piezas dentales, procesos y

tratamientos odontolégicos.

6.- Instruccién Formal Requerida:
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Especifique el namero de Indique el area de
Nivel de Instruccion afos de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Bachillerato Bachiller Odontologia
7.- Experiencia Laboral Reqguerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

materiales odontolégicos

Asepsia de instrumentos odontoldgicos- preparacion de

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta Media

Baja

Manejo de recursos materiales

Provee y maneja recursos materiales para las distintas
unidades o procesos organizacionales, asi como para

determinados eventos.

Planificacion y gestion

Establece objetivos y plazos para la realizacion 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.

Planificacion y gestion

Establece objetivos y plazos para la realizacion 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.

Planificacién y gestion

Establece objetivos y plazos para la realizacion 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.

Comprension oral

Escucha y comprende la informacién o disposiciones

que se le provee y realiza las acciones pertinentes para
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el cumplimiento.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
L Relevancia
Destrezas Definicion : :
Baja Media Alta
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
. . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en equipo . . . X
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.
o . Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo
Aprendizaje continuo . N o X
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
. . o Actla a partir de los requerimientos de los clientes
Orientacion de servicio . . X
ofreciendo respuestas estandarizadas a sus demandas.
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Construccion de relaciones relaciones sociales con compafieros, clientes y X

proveedores.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Reguerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Seleccién

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Conocer los materiales odontolégicos para poder prepararlos.

Conocimientos sobre desinfeccion

odontolégicos.

y esterilizacién de instrumentos

Conocer sobre el cuidado y limpieza del equipo odontolégico.

Conocer como desinfectar y cuidar el equipo odontolégico.

Conocimientos  béasicos

odontolégicos.

dentales, procesos y tratamientos

X | X| X| X | X

Liste la Instruccién Formal

Odontologia
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Liste el Contenido de la Experiencia

Asepsia de instrumentos odontolégicos-

preparacion de materiales odontolégicos

Liste las Destrezas Técnicas

Manejo de recursos materiales

Planificacion y gestion

Planificacion y gestion

Planificacion y gestion

Comprensién oral

X[ X| X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Aprendizaje continuo

Orientacién de servicio

Construccién de relaciones

X[ X| X| X

11 Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién o Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
Experiencia ) o
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
45 13 20 20 60 20 25 20
ELABORADD
REVI 3400 POR APROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE
- Unidad: Nutricion
CANAR
Puesto: Nutricionista Cadigo:
Nivel: Profesional Puntos: 740 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor publico 3 Grado: Grado 10 Servidor Publico 4

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.- Misién del Puesto:

MEJORAR LA NUTRICION DE LAS PERSONAS TANTO CLIENTE INTERNO
COMO EXTERNO PARA CUIDAR SU SALUD.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcoO CM Total

ADMINISTRACION DE SERVICIOS ELABORACION Y PLANIFICACION DE 5 5 5 30
MENUS.

ECONOMATO INGRESO Y EGRESO DE CARDEX. 5 5 5 30
ELABORACION DE FACTURAS. 5 5 5 30
ADQUISICION DE VIVERES. 5 5 3 20
VISITA MEDICA. 5 5 3 20
CONSULTAS NUTRICIONALES. 4 3 5 19
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

ADMINISTRACION DE SERVICIOS ELABORACION Y PLANIFICACION DE
MENUS.

Pacientes

ECONOMATO INGRESO Y EGRESO DE CARDEX.

Institucion

ELABORACION DE FACTURAS.

Institucién

ADQUISICION DE VIVERES.

Institucién y Pacientes

VISITA MEDICA.

Pacientes

CONSULTAS NUTRICIONALES.

Pacientes

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

ADMINISTRACION DE SERVICIOS ELABORACION Y PLANIFICACION DE
MENUS.

Tener conocimientos de Administraciébn de servicios

técnica dietética

ECONOMATO INGRESO Y EGRESO DE CARDEX.

Conocer Contabilidad

ELABORACION DE FACTURAS.

Conocer Contabilidad

ADQUISICION DE VIVERES.

Tener conocimientos de Nutricion que alimentos

suministrar a los pacientes.

VISITA MEDICA.

Tener conocimientos de Nutricion saber que alimentos

pueden ingerir los pacientes.

CONSULTAS NUTRICIONALES.

Tener conocimientos de nutriciéon
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6.- Instruccién Formal Requerida:

Especifique el nGmero de Indique el area de
Nivel de Instruccion afos de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Cuarto Nivel Profesional - 5 afios Nutricién
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

nutricion- Dietas

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
o Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
. . sus conocimientos, de los productos o servicios de la
Juicio y toma de decisiones . o o X
unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.
Establece relaciones causales sencillas para
. » descomponer los problemas o situaciones en partes.
Pensamiento analitico o o X
Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacion sencilla.
Organizacion de la informacion Clasifica documentos para su registro. X
Toma decisiones de complejidad media sobre la base de
o o sus conocimientos, de los productos o servicios de la
Juicio y toma de decisiones . o . X
unidad o proceso organizacional, y de la experiencia
previa.
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Identificacién de problemas

Identifica los problemas en la entrega de los productos o
servicios que genera la unidad o proceso; determina
posibles soluciones.

Pensamiento analitico

Realiza andlisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o situacion,
estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias
de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los

siguientes pasos.

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Orientacion a los resultados

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla o modifica procesos

organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Trabajo en equipo

Promueve la colaboracién de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias
de los demés; mantiene una actitud abierta para

aprender de los demas.

Iniciativa

Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Construccion de relaciones

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
relaciones sociales con compafieros, clientes y

proveedores.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion
Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas
Seleccion Capacitacion

Liste los Conocimientos

Tener conocimientos de Administracion de servicios técnica dietética X
Conocer Contabilidad X
Conocer Contabilidad X
Tener conocimientos de nutricion que alimentos suministrar a los pacientes. X
Tener conocimientos de nutricion saber que alimentos pueden ingerir los X
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pacientes.

Tener conocimientos de nutricién

Liste la Instruccién Formal

Nutricién

Liste el Contenido de la Experiencia

Nutriciéon- Dietas

Liste las Destrezas Técnicas

Juicio y toma de decisiones

Pensamiento analitico

Organizacion de la informacion

Juicio y toma de decisiones

Identificacion de problemas

Pensamiento analitico

X| X X| X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Orientacién a los resultados

Trabajo en equipo

Iniciativa

Construccion de relaciones

X X| X| X
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11 Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccion o Habilidades Condiciones Tomade Rol del Control de
Experiencia
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
175 75 100 80 40 100 150 20

ELLBORLDD
REVI 340D POR LPROBLDD POR
REFDRMADD
FECHA: FECHL: FECHL: FECHL
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINES Unidad: Mantenimiento
Puesto: Técnico de Mantenimiento. Cddigo:
Nivel: No profesional Puntos: 403 ptos.
Grupo Ocupacional: Técnico de Mantenimiento Grado: Grado 5 Servidor Publico de Apoyo 3

Rol del Puesto: Servicios

2.- Mision del Puesto:
MANTENER EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS,
INSTALACIONES DE TODA LA INSTITUCION PARA QUE PUEDA MANTENER
EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL MISMO Y EN CONDICIONES OPTIMAS.
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
VERIFICAR LOS EQUIPOS. 5 4 3 17
CONTROL DE EQUIPOS. 5 4 3 17
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS. 3 5 5 28
INSTALACIONES ELECTRICAS 3 3 3 12
INSTALACIONES DE AGUA. 2 3 3 11
INSTALACION DE EQUIPOS. 2 4 3 14
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

VERIFICAR LOS EQUIPOS.

Institucion

CONTROL DE EQUIPOS.

Todo el personal de la institucién

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS. Institucion
INSTALACIONES ELECTRICAS Institucion
INSTALACIONES DE AGUA. Institucion
INSTALACION DE EQUIPOS. Institucion

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

VERIFICAR LOS EQUIPOS.

Conocer de Mantenimiento de equipos.

CONTROL DE EQUIPOS.

Conocer el funcionamiento y control de equipos.

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS.

Conocimientos de Seguridad Industrial.

INSTALACIONES ELECTRICAS

Saber realizar instalaciones eléctricas.

INSTALACIONES DE AGUA.

Saber realizar instalaciones de Agua.

INSTALACION DE EQUIPOS.

Saber como instalar equipos.
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6.- Instruccion Formal Requerida:

Especifique el nGmero de

Nivel de Instrucciéon afios de estudio o los
Formal diplomas / titulos
requeridos

Indique el area de
conocimientos formales
(ejemplo, administracion,

economia, etc.).

Nivel Técnico

Aeronautico/Tercer nivel

Profesional - Tecnologia

Mantenimiento- Eléctrica

7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Mantenimiento- Instalaciones

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
o Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
. » Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas
Pensamiento critico } o X
aplicando la l6gica.
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la
Monitoreo y control unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los X
mismos.
o . Realiza la limpieza de equipos computarizados,
Mantenimiento de equipos . . X
fotocopiadoras y otros equipos.
Instalacion Instala cableados y equipos sencillos. X
Instalacion Instala cableados y equipos sencillos. X
Instalacion Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros. X
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9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

L Relevancia
Destrezas Definicion : :
Baja Media Alta
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los resultados Actlia para lograr y superar niveles de desempefio y X

plazos establecidos.

Conocimiento del

entrono

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir con sus

X
organizacional responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos.
L Reconoce las oportunidades o problemas del momento.
Iniciativa ) ) . X
Cuestiona las formas convencionales de trabajar.
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
. . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en equipo X

corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene

informados a los demés. Comparte informacion.

Sujetarse al Catdlogo de Competencias Conductuales:

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Seleccién

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Conocer de Mantenimiento de equipos.

Conocer el funcionamiento y control de equipos.

Conocimientos de Seguridad Industrial.

Saber realizar instalaciones eléctricas.

Saber realizar instalaciones de Agua.

Saber cdmo instalar equipos.

X X X| X| X| X

Liste la Instrucciéon Formal

Mantenimiento- Eléctrica

Liste el Contenido de la Experiencia

Mantenimiento- Instalaciones
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Liste las Destrezas Técnicas

Pensamiento critico X

Monitoreo y control X

Mantenimiento de equipos X

Instalacién X

Instalacién X

Instalacién X

Liste las Destrezas Conductuales

Orientacién a los resultados X

Conocimiento del entrono organizacional

Iniciativa X

Trabajo en equipo X

11 Valoracién del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién o Habilidades Condiciones Tomade Rol del Control de
Experiencia
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
125 13 60 40 60 40 25 40
E LABORADD
REVI 3400 POR APROBADO POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHA
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacién:

Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE
CANAR

Unidad: Farmacia

Puesto: Auxiliar de farmacia

Cadigo:

Nivel: No profesional

Puntos: 355 ptos.

Grupo Ocupacional: Auxiliar de farmacia

Grado: Grado 4 Servidor Publico de Apoyo 2

Rol del Puesto: Ejecucion de apoyo y tecnolégico

2.- Misién del Puesto:

Brindar en forma oportuna y eficiente los medicamentos al usuario para

satisfacer sus necesidades en lo que se refiere a medicacion.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
RECEPCION DE MEDICAMENTOS 4 5 4 24
DISPENCION DE MEDICAMENTOS 5 3 5 20
DESCARGO DE CARDEX DE MEDICAMENTOS 5 2 5 15
EGRESO DE MEDICAMENTOS DE CONSUMO DE CADA MES 2 4 3 14
REVISION DE FECHAS DE EXPIRACION 2 3 4 14
PASAR PARTE DIARIO DE RECETAS DESPACHADAS 5 3 3 14
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos,
beneficiarios directos de la actividad.

clientes,

usuarios o

RECEPCION DE MEDICAMENTOS

Pacientes

DISPENCION DE MEDICAMENTOS

Institucién y Pacientes

DESCARGO DE CARDEX DE MEDICAMENTOS

institucion

EGRESO DE MEDICAMENTOS DE CONSUMO DE CADA MES

Pacientes

REVISION DE FECHAS DE EXPIRACION

Institucién y Pacientes

PASAR PARTE DIARIO DE RECETAS DESPACHADAS

Auxiliar de farmacia

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

RECEPCION DE MEDICAMENTOS

Saber nombre genérico y comercial del medicamento.

DISPENCION DE MEDICAMENTOS

Saber nombre genérico y comercial del medicamento.

DESCARGO DE CARDEX DE MEDICAMENTOS

Tener conocimientos de Estadistica.

EGRESO DE MEDICAMENTOS DE CONSUMO DE CADA MES

Conocimientos de contabilidad.

REVISION DE FECHAS DE EXPIRACION

saber las fechas

PASAR PARTE DIARIO DE RECETAS DESPACHADAS

Conocer farmacologia
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6.- Instruccién Formal Requerida:
Especifique el namero de Indique el area de
Nivel de Instruccion afios de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Bachillerato Bachiller Farmacia
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad de la experiencia Relacionada
Contenido de la experiencia Farmacia
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
L Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
o . Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para
Organizacion de sistemas X
eliminar agilitar las actividades laborales.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se
establezcan parametros que tengan impacto directo
Expresion escrita sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos X

u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,

técnicos, administrativos)

Expresion escrita

Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo

(oficios, circulares)
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Organizacion de la informacion Clasifica documentos para su registro. X
. . Chequea el borrador de un documento para detectar
Inspeccién de productos o servicios » X
errores mecanograficos.
B = Chequea el borrador de un documento para detectar
Inspeccion de productos o servicios » X
errores mecanograficos.
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
- Relevancia
Destrezas Definicion : :
Baja Media Alta
. B o Actla a partir de los requerimientos de los clientes
Orientacion de servicio . . X
ofreciendo respuestas estandarizadas a sus demandas.
Busca informacién soélo cuando la necesita, lee
Aprendizaje continuo manuales, libros y otros, para aumentar sus X
conocimientos basicos.
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
. . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en equipo . . ) X
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Reguerimientos de Seleccién y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Seleccioén

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Saber nombre genérico y comercial del medicamento.

Saber nombre genérico y comercial del medicamento.

Tener conocimientos de Estadistica.

Conocimientos de contabilidad.

saber las fechas
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Conocer farmacologia

X
Liste la Instruccién Formal
Farmacia X
Liste el Contenido de la Experiencia
Farmacia X
Liste las Destrezas Técnicas
Organizacioén de sistemas X
Expresion escrita X
Expresion escrita X
Organizacion de la informacion X
Inspeccion de productos o servicios X
Inspeccion de productos o servicios X
Liste las Destrezas Conductuales
Orientacién de servicio X
Aprendizaje continuo X
Trabajo en equipo X

11 Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién Habilidades Condiciones Toma de Rol del Control de
Experiencia
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
45 50 20 60 40 20 100 20
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE
CANAR

Unidad: Bodega

Puesto: Guarda Almacén

Cddigo:

Nivel: Profesional

Puntos: 665 ptos.

Grupo Ocupacional: Servidor publico de apoyo 3

Grado: Grado 9 Servidor Publico 3

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.- Mision del Puesto:

SUPERVISAR Y RESPONDER POR LAS ACTIVIDAES RELACIONADAS CON
LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y ACTIVOS FIJOS
DE LA ENTIDAD, ASI COMO POR EL ABASTECIMIENTO Y DE REGISTRO

CONTABLE DE LOS MISMOS.

3.- Actividades del Puesto:

Actividades del Puesto F CcO CM Total

REALIZAR CONTROL DE STOCK MINIMO Y MAXIMO 3 5 5 28
REGISTRAR EL INGRESO Y SALIDA DE MERCADERIAS DE BODEGA 5 5 4 25
CODIFICAR LOS BIENES MUEBLES SUJETOS A CONTROL 1 5 4 21
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS MENSUALES DE LOS 1 5 4 21
DEPARTAMENTOS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES

ENTREGAR Y RECIBIR LOS BIENES SOLICITADOS POR EL PERSONAL 5 5 3 20
DE LA INSTITUCION

DISTRIBUIR DE INSUMOS Y MEDICINAS AL AREA REQUIRENTE 5 5 3 20
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

REALIZAR CONTROL DE STOCK MINIMO Y MAXIMO

Departamento de bodega

REGISTRAR EL INGRESO Y SALIDA DE MERCADERIAS DE BODEGA

Departamentos de la institucion

CODIFICAR LOS BIENES MUEBLES SUJETOS A CONTROL

Departamento de bodega

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS MENSUALES DE LOS
DEPARTAMENTOS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES

Departamentos de la institucion

ENTREGAR Y RECIBIR LOS BIENES SOLICITADOS POR EL PERSONAL
DE LA INSTITUCION

Personal de la Institucién

DISTRIBUIR DE INSUMOS Y MEDICINAS AL AREA REQUIRENTE

Departamentos Médicos

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

REALIZAR CONTROL DE STOCK MINIMO Y MAXIMO

Conocer de Contabilidad y Manejo de Inventarios

REGISTRAR EL INGRESO Y SALIDA DE MERCADERIAS DE BODEGA

Conocer de Contabilidad y Manejo de Inventarios

CODIFICAR LOS BIENES MUEBLES SUJETOS A CONTROL

Tener conocimientos de Contabilidad

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS MENSUALES DE LOS
DEPARTAMENTOS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES

Manejo de Inventarios

ENTREGAR Y RECIBIR LOS BIENES SOLICITADOS POR EL PERSONAL
DE LA INSTITUCION

Conocer sobre Leyes y Regulaciones sobre uso y control

de bienes de la Contraloria

DISTRIBUIR DE INSUMOS Y MEDICINAS AL AREA REQUIRENTE

Manejo de Inventarios
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6.- Instruccion Formal Requerida:
Especifique el nGmero de Indique el area de
Nivel de Instruccién afios de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
_ . Administracion o
Tercer Nivel Profesional - 4 afios N
Contabilidad
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Administracion de Bodegas

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
o Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
Es capaz de administrar simultdneamente diversos
L B proyectos de complejidad media, estableciendo

Planificacion y gestion . . . X
estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la informacién.
Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la

Monitoreo y control unidad administrativa y asegura el cumplimiento de los X
mismos.
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Clasifica 'y captura informacion técnica para

Organizacion de la informacién . X
consolidarlos.
. . Determina las necesidades de recursos materiales de la
Manejo de recursos materiales o . X
instituciéon y controla el uso de los mismos.
Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Manejo de recursos materiales unidades o procesos organizacionales, asi como para X
determinados eventos.
. . Determina las necesidades de recursos materiales de la
Manejo de recursos materiales o . X
institucion y controla el uso de los mismos.
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
- Relevancia
Destrezas Definicién : :
Baja Media Alta
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
. . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en equipo . . . X
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.
L . Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo
Aprendizaje continuo o - o X
por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o
Orientacion de servicio externos con rapidez, diagndstica correctamente la X
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene
Construccion de relaciones relaciones sociales con comparfieros, clientes y X

proveedores.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:
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10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Seleccién

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Conocer de Contabilidad y Manejo de Inventarios

Conocer de Contabilidad y Manejo de Inventarios

Tener conocimientos de Contabilidad

Manejo de Inventarios

Conocer sobre Leyes y Regulaciones sobre uso y control de bienes de la

Contraloria

Manejo de Inventarios

X X | X| X| X| X

Liste la Instruccion Formal

Administracién o Contabilidad

Liste el Contenido de la Experiencia

Administracion de Bodegas

Liste las Destrezas Técnicas

Planificacion y gestion

Monitoreo y control

Organizacion de la informacion

Manejo de recursos materiales

Manejo de recursos materiales

Manejo de recursos materiales

X[ X X| X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Aprendizaje continuo

Orientacién de servicio

Construccion de relaciones

x| X| X| X
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11 Valoracién del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién o Habilidades Condiciones Tomade Rol del Control de
Experiencia
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
140 75 60 60 60 60 150 60

ELABDRADD
REVI 23400 POR LAPROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECHL
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE
. Unidad: Enfermeria
CANAR
Puesto: Licenciada en enfermeria Cadigo:
Nivel: Profesional Puntos: 785 ptos.
Grupo Ocupacional: Servidor publico 6 Grado: Grado 11 Servidor Publico 5

Rol del Puesto: Ejecucion y supervision de procesos

2.- Misién del Puesto:

SER APOYO PARA EL PERSONAL MEDICO. BRINDAR CUIDADO IINTEGRAL
AL USUARIO DURANTE LAS 24 HORAS DEL DIA Y LOS 365 DIAS DEL ANO
CON EFICIENCIA Y CALIDAD.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (6{0) CM Total

SUPERVISAR AL PERSONAL DE ENFERMERAS, AUXILIARES E 5 5 5 30
INTERNOS.

PASAR VISITA DIARIA CON LOS MEDICOS. 5 5 5 30
PARTICIPAR EN CONSULTA EXTERNA PARA PREPARAR A LOS 5 5 5 30
PACIENTES.

TRANSCRIPCION DE PRESCRIPCIONES MEDICAS. 5 5 5 30
ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS. 5 5 5 30
TRAMITAR EXAMENES PARA LOS PACIENTES. 5 5 5 30

154




4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,
beneficiarios directos de la actividad.

usuarios o

SUPERVISAR AL PERSONAL DE ENFERMERAS, AUXILIARES E
INTERNOS.

Departamento de enfermeria

PASAR VISITA DIARIA CON LOS MEDICOS.

Personal de enfermeria

PARTICIPAR EN CONSULTA EXTERNA PARA PREPARAR A LOS
PACIENTES.

Personal de enfermeria

TRANSCRIPCION DE PRESCRIPCIONES MEDICAS.

Personal de enfermeria

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS.

Personal de enfermeria

TRAMITAR EXAMENES PARA LOS PACIENTES.

Departamento de enfermeria y RR-HH

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

SUPERVISAR AL PERSONAL DE ENFERMERAS, AUXILIARES E
INTERNOS.

Tener conocimientos de Administracion

PASAR VISITA DIARIA CON LOS MEDICOS.

Saber de Planificacion.

PARTICIPAR EN CONSULTA EXTERNA PARA PREPARAR A LOS
PACIENTES.

Saber de planificacion

TRANSCRIPCION DE PRESCRIPCIONES MEDICAS.

Conocer sobre expresion oral y escrita.

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS.

Conocer sobre expresién oral y escrita

TRAMITAR EXAMENES PARA LOS PACIENTES.

Conocer de Estadistica
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6.- Instruccion Formal Requerida:

Especifique el nGmero de Indique el area de
Nivel de Instruccién afios de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Tercer Nivel Profesional - 4 afios Enfermeria
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 5 - 6 afios
Especificidad de la experiencia Relacionada
Contenido de la experiencia Enfermeria
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
L Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
. . . Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de
Orientacién / asesoramiento X
planes, programas y otros.
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las
tareas o actividades, define prioridades, controlando la
Planificacion y gestion calidad del trabajo y verificando la informacién para X

asegurarse de que se han ejecutado las acciones

previstas.

Planificacion y gestion

Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema,
desarrollando estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacion y verificando
informacién para la aprobacion de diferentes proyectos,

programas y otros.
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Comprensién oral

Comprende las ideas presentadas en forma oral en las
reuniones de trabajo y desarrolla propuestas en base a

los requerimientos.

Expresion oral

Comunica en forma clara y oportuna informaciéon
sencilla.

Recopilacion de informacion

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso
de tiempo para obtener la maxima y mejor informacion
posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacion en periddicos, bases de datos, estudios

técnicos etc.)

9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media

Alta

Orientacion a los resultados

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las
metas propuestas. Desarrolla o modifica procesos

organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Conocimiento del
organizacional

entrono

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la institucién, con un

sentido claro de lo que es influir en la institucion.

Liderazgo

Constituye una guia para los integrantes del equipo de
trabajo para el logro de objetivos institucionales,
potenciando las destrezas y habilidades de sus
integrantes

Orientacién de servicio

Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagnéstica correctamente la

necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Construccion de relaciones

Construye relaciones beneficiosas para el cliente
externo y la institucién, que le permiten alcanzar los
objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Aprendizaje continuo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo

por adquirir nuevas habilidades y conocimientos.

Trabajo en equipo

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes
del equipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias
de los demés; mantiene una actitud abierta para
aprender de los demas.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:
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10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de
Seleccién

Requerimiento de

Capacitacion

Liste los Conocimientos

Tener conocimientos de Administracion

Saber de planificacién.

Saber de planificacion

Conocer sobre expresion oral y escrita.

Conocer sobre expresion oral y escrita

Conocer de estadistica

X| X X| X| X| X

Liste la Instrucciéon Formal

Enfermeria

Liste el Contenido de la Experiencia

Enfermeria

Liste las Destrezas Técnicas

Orientacién / asesoramiento

Planificacion y gestion

Planificacion y gestion

Comprensién oral

Expresion oral

Recopilacion de informacion

X X X| X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Orientacién a los resultados

Conocimiento del entrono organizacional

Liderazgo
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Orientacién de servicio

Construccién de relaciones

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

X X[ X| X

11 Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccion o Habilidades Condiciones Tomade Rol del Control de
Experiencia . -
formal Gestion Comunicacién de trabajo decisiones puesto resultados
140 75 100 80 100 60 150 80
E LABDRADD
REVI2ADD POR APROBADD POR
REFORMADD
FECHA: FECHA: FECHA: FECH&
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINES DE . )
N Unidad: Todas las areas Médicas
CANAR
Puesto: Auxiliar de enfermeria Cddigo:
Nivel: No profesional Puntos: 223 ptos.
Grupo Ocupacional: Auxiliar de enfermeria Grado: Grado 2 Servidor Publico de Servicios 2

Rol del Puesto: Servicios

2.- Mision del Puesto:

PROPORCIONAR CUIDADOS A LOS PACIENTES, BAJO LA SUPERVISION
DE UNA ENFERMERA O UN MEDICO TANTO EN LAS SALAS DE
HOSPITALIZACION, QUIROFANO Y CONSULTA EXTERNA.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (6{0) CM Total
ATENDER AL PACIENTE PREOPERATORIO Y POSOPERATORIO. 5 5 4 25
APOYAR EN LA ATENCION DE PARTOS. 5 5 4 25
PREPARAR MATERIALESY EQUIPOS PARA CIRUGIAS Y CURACIONES 5 5 3 20

TOMAR LOS SIGNOS VITALES, PRESION SANGUINEA, CONTROL DE
PESO Y TALLA.

APOYAR A LAS ENFERMERAS EN TRATAMIENTO ESPECIALES COMO
TERAPIAS RESPIRATORIAS, INTRAVENOSA, APLICACION DE 4 4 4 20
COMPRESAS ESTERILES, REMOSION DE SUTURAS, ENTRE OTRAS.
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos,
beneficiarios directos de la actividad.

clientes,

usuarios o

ATENDER AL PACIENTE PREOPERATORIO Y POSOPERATORIO.

Médico- Paciente

APOYAR EN LA ATENCION DE PARTOS.

Médico- Paciente

PREPARAR MATERIALESY EQUIPOS PARA CIRUGIAS Y CURACIONES

Médico- Paciente-Enfermera

TOMAR LOS SIGNOS VITALES, PRESION SANGUINEA, CONTROL DE
PESO Y TALLA.

Médico- Paciente

APOYAR A LAS ENFERMERAS EN TRATAMIENTO ESPECIALES COMO
TERAPIAS  RESPIRATORIAS, INTRAVENOSA, APLICACION DE
COMPRESAS ESTERILES, REMOSION DE SUTURAS, ENTRE OTRAS.

Enfermeras-Paciente

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

ATENDER AL PACIENTE PREOPERATORIO Y POSOPERATORIO.

Conocer de cuidos al paciente, enfermeria, primeros

auxilios

APOYAR EN LA ATENCION DE PARTOS.

Conocer de primeros auxilios y atencién de partos.

PREPARAR MATERIALESY EQUIPOS PARA CIRUGIAS Y CURACIONES

Conocimiento de materiales y equipos médicos

TOMAR LOS SIGNOS VITALES, PRESION SANGUINEA, CONTROL DE
PESO Y TALLA.

Conocimiento de primeros auxilios

APOYAR A LAS ENFERMERAS EN TRATAMIENTO ESPECIALES COMO
TERAPIAS  RESPIRATORIAS, INTRAVENOSA, APLICACION DE
COMPRESAS ESTERILES, REMOSION DE SUTURAS, ENTRE OTRAS.

Conocimiento basicos de enfermeria
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6.- Instruccion Formal Requerida:

Especifique el nGmero de Indique el area de
Nivel de Instruccion afos de estudio o los conocimientos formales
Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Bachillerato Bachiller Enfermeria
7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Auxiliar de Enfermeria

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas

Definicién

Relevancia

Alta Media

Baja

Pensamiento conceptual

Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la
experiencias vividas en la solucion de problemas

inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.

Comprensién oral

Escucha y comprende la informacién o disposiciones
que se le provee y realiza las acciones pertinentes para

el cumplimiento.

Manejo de recursos materiales

Provee y maneja recursos materiales para las distintas
unidades o procesos organizacionales, asi como para
determinados eventos.

Organizacion de sistemas

Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para

eliminar agilitar las actividades laborales.

Comprensién oral

Escucha y comprende la informacién o disposiciones
que se le provee y realiza las acciones pertinentes para

el cumplimiento.
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9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media Alta

Trabajo en equipo

Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.

Orientacién de servicio

Identifica las necesidades del cliente interno o externo;
en ocasiones se anticipa a ellas aportando soluciones a

la medida de sus requerimientos.

Iniciativa

Reconoce las oportunidades o problemas del momento.

Cuestiona las formas convencionales de trabajar.

Flexibilidad

Aplica normas que dependen a cada situacion o

procedimientos para cumplir con sus responsabilidades.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitaciéon
- Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas . L
Seleccidn Capacitacion
Liste los Conocimientos
Conocer de cuidos al paciente, enfermeria, primeros auxilios X
Conocer de primeros auxilios y atencion de partos. X
Conocimiento de materiales y equipos médicos X X
Conocimiento de primeros auxilios X
Conocimiento bésicos de enfermeria X X
Liste la Instruccion Formal
Enfermeria X
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Liste el Contenido de la Experiencia

Auxiliar de Enfermeria

Liste las Destrezas Técnicas

Pensamiento conceptual

Comprensién oral

Manejo de recursos materiales

Organizacion de sistemas

Comprensién oral

X[ X| X| X| X

Liste las Destrezas Conductuales

Trabajo en equipo

Orientacion de servicio

Iniciativa

Flexibilidad

X X| X| X

11 Valoracion del Puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL
PUESTO

RESPONSABILIDAD

Instruccién ) )
Experiencia

Habilidades

formal Gestion

Comunicacién

Condiciones

de trabajo

Toma de

decisiones

Rol del

puesto

Control de

resultados

45 13 20

20

60

20

25

20
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Instituciéon: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE .
Unidad: Roperia

CANAR
Puesto: Roperia Cadigo:
Nivel: No profesional Puntos: 153 ptos.

Grupo Ocupacional: Auxiliar administrativo de salud Grado: Grado 1 Servidor Publico de Servicios 1

Rol del Puesto: Servicios

2.- Misién del Puesto:

DISENAR, CONFECCIONAR Y PLANCHAR TODA LA ROPA DE LOS
DISTINTOS DEPARTAMENTOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE
TODAS LAS SALAS DE LA INSTITUCION.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
CONFECCIONAR LA ROPA PARA TODAS LAS SALAS DE PACIENTES. 5 5 5 30
PLANCHAR LA ROPA. 5 5 2 15
REMENDAR LA ROPA. 5 5 3 20
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,

beneficiarios directos de la actividad.

usuarios o

CONFECCIONAR LA ROPA PARA TODAS LAS SALAS DE PACIENTES.

Salas de pacientes.

PLANCHAR LA ROPA.

Salas de pacientes.

REMENDAR LA ROPA.

Salas de pacientes.

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

CONFECCIONAR LA ROPA PARA TODAS LAS SALAS DE PACIENTES.

Tener conocimientos de costura.

PLANCHAR LA ROPA.

Tener conocimientos de planchado de ropa.

REMENDAR LA ROPA.

Tener conocimientos de costura.

Instruccion Formal Requerida:

Nivel de Instruccién

Especifique el nimero de
afios de estudio o los

Indique el area de
conocimientos formales

Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Basico Educacién Basica Corte y confeccion.
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de la experiencia

Costura- Planchar

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
L Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Manejo de recursos materiales unidades o procesos organizacionales, asi como para X
determinados eventos.
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden
Pensamiento analitico o prioridad determinados. Establece prioridades en las X
actividades que realiza.
. Ajusta las piezas sencillas de magquinarias, equipos y
Reparacién X
otros.
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
L Relevancia
Destrezas Definicién _ _
Baja Media Alta
Orientacion a los resultados Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Busca informaciéon soélo cuando la necesita, lee
Aprendizaje continuo manuales, libros y otros, para aumentar sus X
conocimientos basicos.
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Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las

decisiones. Realiza trabajo que le

Trabajo en equipo . . . X
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.
Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene

Construccion de relaciones relaciones sociales clientes y X
proveedores.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Requerimientos de Seleccidn y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Tener conocimientos de costura. X
Tener conocimientos de planchado de ropa. X
Tener conocimientos de costura. X
Liste la Instruccién Formal
Corte y confeccion. X
Liste el Contenido de la Experiencia
Costura- Planchar X
Liste las Destrezas Técnicas
Manejo de recursos materiales X
Pensamiento analitico X
Reparacién X

Liste las Destrezas Conductuales
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Orientacién a los resultados

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo

Construccién de relaciones

X X[ X| X

11 Valoracion del Puesto
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Datos de Identificacién:

Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE CANAR Unidad: Aseo

Puesto: Limpieza

Cadigo:

Nivel: No profesional

Puntos: 153 ptos.

Grupo Ocupacional: Auxiliar administrativo de salud

Grado: Grado 1 Servidor Publico de

Servicios 1
Rol del Puesto: Servicios
2.- Mision del Puesto:
LLEVAR A CABO ACTIVIDADES DE LIMPIEZA Y
CONSERBACION DE MOBILIARIO DE LA INSTITUCION PARA
QUE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR SE DEN EN UN AMBIENTE
ADECUADO Y OPTIMO.
3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CO CM Total
LIMPIAR LAS OFICINAS. 5 3 4 17
LIMPIAR EL LABORATORIIO. 5 3 4 17
LIMPIAR LAS SALAS. 5 3 4 17
LIMPIAR LOS ALREDEDORES DEL HOSPITAL. 5 3 3 14
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4.- Interfaz del Puesto

Interfaz
Actividades Esenciales Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.
LIMPIAR LAS OFICINAS. Personal Administrativo
LIMPIAR EL LABORATORIIO. Personal de laboratorio
LIMPIAR LAS SALAS. Pacientes y Personal de enfermeria.
LIMPIAR LOS ALREDEDORES DEL HOSPITAL. Institucién
5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
LIMPIAR LAS OFICINAS. Saber sobre el cuidado y limpieza de las oficinas.
LIMPIAR EL LABORATORIIO. Conocer sobre la limpieza del laboratorio.
LIMPIAR LAS SALAS. Conocer de limpieza.
LIMPIAR LOS ALREDEDORES DEL HOSPITAL. Saber limpiar.
6.- Instruccion Formal Requerida:

. : Indique el area de
Especifique el nUmero de .
: : : conocimientos
Nivel de Instruccién afos de estudio o los :
formales (ejemplo,

Formal diplomas / titulos o »
. administracion,
requeridos )
economia, etc.).
Basico Educacién Basica Aseo y Limpieza
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Aseo y Limpieza

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:

Destrezas Definicién

Relevancia

Alta Media Baja

Establece objetivos y plazos para la realizaciéon
de las tareas o actividades, define prioridades,
Planificacién y gestion controlando la calidad del trabajo y verificando la
informaciéon para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

Realiza una lista de asuntos a tratar asignando
Pensamiento analitico un orden o prioridad determinados. Establece
prioridades en las actividades que realiza.

Toma decisiones de complejidad baja, las
Juicio y toma de decisiones situaciones que se presentan permiten comparar

patrones de hechos ocurridos con anterioridad.

Utiliza conceptos basicos, sentido comun y la
. experiencias vividas en la solucién de problemas
Pensamiento conceptual . .
inherentes al desarrollo de las actividades del

puesto.
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9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja

Media Alta

Orientacion a los resultados Realiza bien o correctamente su trabajo. X
Coopera. Participa activamente en el equipo,
apoya las decisiones. Realiza la parte del trabajo

Trabajo en equipo que le corresponde. Como miembro de un X

equipo, mantiene informados a los demas.

Comparte informacion.

Sujetarse al Catdlogo de Competencias Conductuales:

=
1

Reguerimientos de Seleccién y Capacitaciéon

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Saber sobre el cuidado y limpieza de las oficinas. X
Conocer sobre la limpieza del laboratorio. X
Conocer de limpieza. X
Saber limpiar. X
Liste la Instruccién Formal
Aseo y Limpieza X
Liste el Contenido de la Experiencia
Aseo y Limpieza X
Liste las Destrezas Técnicas
Planificacion y gestion X
Pensamiento analitico X
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Juicio y toma de decisiones X
Pensamiento conceptual X
Liste las Destrezas Conductuales
Orientacion a los resultados X
Trabajo en equipo X
11 Valoracion del Puesto
COMPLEJIDAD DEL
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:

Institucién: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE
Unidad: Lavanderia

CANAR
Puesto: Lavanderia Cadigo:
Nivel: No profesional Puntos: 153 ptos.

Grupo Ocupacional: Auxiliar administrativo de salud Grado: Grado 1 Servidor Publico de Servicios 1

Rol del Puesto: Servicios

2.- Misién del Puesto:

MANTENER Y CUIDAR LIMPIA TODA LA ROPA QUE SE UTILIZA EL LAS
SALAS DEL HOSPITAL Y DE LOS PACIENTES.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CoO CM Total
LAVAR ROPA 5 4 4 21
CLASIFICAR LA ROPA. 5 3 3 14
DOBLAR LA ROPA. 5 4 5 25
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de

las unidades, puestos, clientes, usuarios o
beneficiarios directos de la actividad.

LAVAR ROPA

PACIENTES

CLASIFICAR LA ROPA.

PERSONAL QUE DISTRIBBUYE LA ROPA

DOBLAR LA ROPA.

PERSONAL QUE DISTRIBBUYE LA ROPA

5.- Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

LAVAR ROPA

ropa.

Conocer sobre el funcionamiento de las lavadoras de

CLASIFICAR LA ROPA.

Conocer la ropa para clasificarla.

DOBLAR LA ROPA.

SABER DOBLADO DE ROPA

6.- Instruccién Formal Requeri

da:

Nivel de Instrucciéon

Especifique el numero de

anos de estudio o los

Indique el area de

conocimientos formales

Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracién,
requeridos economia, etc.).
Basico Educacién Basica Lavanderia
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Lavanderia
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
L Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
. . Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas
Pensamiento critico X
aplicando la l6gica.
. . . Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas
Orientacién / asesoramiento . . . X
actividades de complejidad baja.
Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas
Orientacion / asesoramiento . . . X
actividades de complejidad baja.
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
L Relevancia
Destrezas Definicion : :
Baja Media Alta
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
) . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en equipo ) ) ) X
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los deméas. Comparte informacion.
Busca informacion sélo cuando la necesita, lee
Aprendizaje continuo manuales, libros y otros, para aumentar sus X

conocimientos basicos.
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Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Reguerimientos de Seleccién y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos
Conocer sobre el funcionamiento de las lavadoras de ropa. X
Conocer la ropa para clasificarla. X
SABER DOBLADO DE ROPA X
Liste la Instruccién Formal
Lavanderia X
Liste el Contenido de la Experiencia
Lavanderia X
Liste las Destrezas Técnicas
Pensamiento critico X
Orientacién / asesoramiento X
Orientaciéon / asesoramiento X
Liste las Destrezas Conductuales
Trabajo en equipo X
Aprendizaje continuo X
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE CANAR Unidad: Transporte
Puesto: Movilizacion Cadigo:
Nivel: No profesional Puntos: 193 ptos.
. ] Grado: Grado 1 Servidor Publico de
Grupo Ocupacional: Chofer Profesional o
Servicios 1

Rol del Puesto: Servicios

2.- Mision del Puesto:

CONDUCIR RESPONSABLEMENTE LOS VEHICULOS
INSTITUCIONALES CON EL PROPOSITO PRESTAR A LOS
PACIENTES Y PERSONAL DE LA ENTIDAD UN SERVICIO
OPORTUNO Y DE CALIDAD.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F CcO CM Total
CONDUCIR LA AMBULANCIA PARA TRASLADAR A PACIENTES. 5 5 5 30

CONDUCIR VEHICULOS INSTITUCIONALES PARA TRASLADAR AL PERSONAL DE
LA ENTIDAD A LAS COMUNIDADES.

CONDUCIR VEHICULOS INSTITUCIONALES PARA REALIZAR GESTIONES DE LA
ENTIDAD DENTRO DE LA CIUDAD.
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Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes, usuarios

0 beneficiarios directos de la actividad.

CONDUCIR LA AMBULANCIA PARA TRASLADAR A PACIENTES.

Pacientes

CONDUCIR VEHICULOS INSTITUCIONALES PARA TRASLADAR AL PERSONAL DE
LA ENTIDAD A LAS COMUNIDADES.

Personal de la institucion.

CONDUCIR VEHICULOS INSTITUCIONALES PARA REALIZAR GESTIONES DE LA
ENTIDAD DENTRO DE LA CIUDAD.

Personal de la institucion.

Conocimientos Requeridos:

Actividades esenciales

Conocimientos

Conocer de manejo y mantenimiento de
CONDUCIR LA AMBULANCIA PARA TRASLADAR A PACIENTES. )

ambulancia.
CONDUCIR VEHICULOS INSTITUCIONALES PARA TRASLADAR AL PERSONAL DE | Conocer de manejo y mantenimiento de
CONDUCIR VEHICULOS INSTITUCIONALES PARA REALIZAR GESTIONES DE LA | Conocer de manejo y mantenimiento de

ENTIDAD DENTRO DE LA CIUDAD.

vehiculos livianos

Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon

Especifique el nUmero de

afos de estudio o los

Indique el area de
conocimientos

formales (ejemplo,

Formal diplomas / titulos . »
: administracion,
requeridos )
economia, etc.).
Basico Educacién Basica Chofer profesional
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7.- Experiencia Laboral Requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Manejo de vehiculos livianos y ambulancia

8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
- Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
Utiliza conceptos basicos, sentido comun vy la
. experiencias vividas en la solucion de
Pensamiento conceptual . X
problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
Encuentra procedimientos alternativos para
Generacion de ideas apoyar en la entrega de productos o servicios a X
los clientes usuarios.
Escucha y comprende la informaciéon o
Comprensién oral disposiciones que se le provee y realiza las X
acciones pertinentes para el cumplimiento.

Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):

Destrezas

Definicion

Relevancia

Baja Media Alta

Construccion de relaciones

Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y
mantiene relaciones sociales con compafieros,

clientes y proveedores.

Orientacién de servicio

Actla a partir de los requerimientos de los
clientes ofreciendo respuestas estandarizadas a
sus demandas.

Conocimiento del entrono organizacional

Utiliza las normas, la cadena de mando vy los
procedimientos establecidos para cumplir con
sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos explicitos.

Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:
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10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacién
Liste los Conocimientos
Conocer de manejo y mantenimiento de ambulancia. X
Conocer de manejo y mantenimiento de vehiculos livianos X
Conocer de manejo y mantenimiento de vehiculos livianos X
Liste la Instruccién Formal
Chofer profesional X
Liste el Contenido de la Experiencia
Manejo de vehiculos livianos y ambulancia X
Liste las Destrezas Técnicas
Pensamiento conceptual X
Generacion de ideas X
Comprensién oral X
Liste las Destrezas Conductuales
Construccioén de relaciones X
Orientacién de servicio X

Conocimiento del entrono organizacional
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LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.- Datos de Identificacion:
Institucion: HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ DE
- Unidad: Alimentacion
CANAR
Puesto: Auxiliar de alimentacién Cadigo:
Nivel: No profesional Puntos: 183 ptos.
Grupo Ocupacional; Auxiliar de alimentacion Grado: Grado 1 Servidor Publico de Servicios 1

Rol del Puesto: Servicios

2.- Misién del Puesto:

ELABORAR Y DISTRIBUIR LAS DIETAS A LOS PACIENTES EN
COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE ALIMENTACION Y
NUTRICIONISTA.

3.- Actividades del Puesto:
Actividades del Puesto F (6{0) CM Total
REPARTIR LAS DIETAS A LOS PACIENTES 5 4 3 17
REPARTIR LAS COLACIONES A LOS NINOS 5 4 2 13
ELABORAR LAS DIETAS PARA LOS PACIENTES SEGUN 5 5 4 o5
INSTRUCCIONES DE NUTRICIONISTA
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4.- Interfaz del Puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos, clientes,

beneficiarios directos de la actividad.

usuarios o

REPARTIR LAS DIETAS A LOS PACIENTES

Pacientes

REPARTIR LAS COLACIONES A LOS NINOS

Pacientes

ELABORAR LAS DIETAS PARA LOS PACIENTES SEGUN .
Nutricionista
INSTRUCCIONES DE NUTRICIONISTA
5.- Conocimientos Requeridos:
Actividades esenciales Conocimientos
REPARTIR LAS DIETAS A LOS PACIENTES Entorno Organizacional
REPARTIR LAS COLACIONES A LOS NINOS Entorno Organizacional
ELABORAR LAS DIETAS PARA LOS PACIENTES SEGUN

INSTRUCCIONES DE NUTRICIONISTA

Gastronomia

6.- Instruccién Formal Requerida:

Nivel de Instrucciéon

Especifique el nUmero de
afos de estudio o los

Indique el area de
conocimientos formales

Formal diplomas / titulos (ejemplo, administracion,
requeridos economia, etc.).
Bachillerato Bachiller nutricion, Gastronomia
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7.- Experiencia Laboral Requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia Hasta 1 afio
Especificidad de la experiencia Especifica
Contenido de la experiencia Gastronomia
8.- Destrezas Técnicas (especificas) Requeridas:
o Relevancia
Destrezas Definicion : :
Alta Media Baja
B Escucha y comprende los requerimientos de los clientes
Comprension oral ) ) X
internos y externos y elabora informes.
Provee y maneja recursos materiales para las distintas
Manejo de recursos materiales unidades o procesos organizacionales, asi como para X
determinados eventos.
Escucha y comprende la informacién o disposiciones
Comprensién oral que se le provee y realiza las acciones pertinentes para X
el cumplimiento.
9.- Destrezas / Habilidades Conductuales (Generales):
L Relevancia
Destrezas Definicion : :
Baja Media Alta
Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Flexibilidad situacion o a las personas. Decide qué hacer en funcion X
de la situacion.
Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimiento del entrono | procedimientos establecidos para cumplir con sus X
organizacional responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos.
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las
) . decisiones. Realiza la parte del trabajo que le
Trabajo en equipo ) ) ) X
corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demé&s. Comparte informacion.
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Sujetarse al Catalogo de Competencias Conductuales:

10.- Requerimientos de Seleccién y Capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacion
Liste los Conocimientos
Entorno Organizacional X
Entorno Organizacional X
Gastronomia X X
Liste la Instruccién Formal
Nutricion, Gastronomia X
Liste el Contenido de la Experiencia
Gastronomia X X
Liste las Destrezas Técnicas
Comprensién oral X
Manejo de recursos materiales X
Comprensién oral X
Liste las Destrezas Conductuales
Flexibilidad X
Conocimiento del entrono organizacional X
Trabajo en equipo X
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones:

Una vez concluida la investigacion Teérica — Practica, que permitié obtener como resultado
final el Manual de Funciones y Perfiles de puestos para el Hospital Luis F. Martinez del
Canton Cairiar, se ha logrado conocer de manera general el campo en el cual se
desenvuelve esta casa de salud. Se obtubo de manera significativa la colaboracion del
personal que conforma esta importante entidad, quienes complementando con sus valiosos
aportes los conocimientos adquiridos durante los afios de estudio en la Universidad del
Azuay, hicieron posible cumplir el principal objetivo de este trabajo de tesis que fué el
Manual de Funciones y Perfiles de Puestos.

Este documento sera para el personal de la Unidad de Talento Humano y los directivos del
Hospital, un medio de consulta permanante por la informaciéon que contiene, y aportara de
manera significativa a los procesos institucionales en general. Se concluye con los

siguientes puntos:

1. Del estudio realizado se deduce la existencia de 29 cargos distribuidos de la siguiente
manera: 1 cargo a nivel Directivo, 6 cargos a nivel administrativo, 10 cargos a nivel

profesional, 7 cargos a nivel no profesional y 5 cargos a nivel de Servicios.

2. No existe una clara identificacién sobre los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y

responsabilidad.

3. El personal no sabe con detalle cuales son sus funciones y responsabilidades respecto
al cargo que desempefiail, mas bien vienen cumpliendo con sus labores por costumbre

y experiencia.

4. La carencia de un Manual de Funciones y Perfiles no ha permitido mantener descritas
las funciones y perfiles de los puestos de trabajo de esta entidad, lo que ha impedido
realizar una gestion adecuada del talento humano, orientada a fortalecer y motivar al

personal y por otro lado a la optimizacién de recursos.

5. No se cuenta con una base de datos automatizada sobre informacion importante del



Hospital Luis F. Martinez, menos aun del personal que presta los servicios para la ésta
entidad; es por ello que se debio6 aplicar determinados métodos de investigacion, como
las entrevistas, cuestionarios, observacion directa, entre otros para recopilar la

informacion requerida en este trabajo de investigacion.

No se encuentra debidamente estructurada la Unidad Administrativa de Talento
Humano y como consecuencia de ello no se asume las funciones contempladas en la

Ley Organica de Servicio Publico y el Reglamento General de la LOSEP.



RECOMENDACIONES:

Durante el tiempo que duro la investigacion se pudo conocer el desarrollo de las actividades

del Hospital y al establecer contacto directo con el personal se constato las necesidades que

se tiene en la gestion del talento humano, pudiendo sugerir ciertas recomendaciones que

ayudaran a superar de alguna manera éstas dificultades.

1.

Se recomiena la utilizacion del Manual de Funciones y Perfiles que ha sido
elaborado en base a lo que dispone la Ley Organica de Servicio Publico, Reglamento
General de la LOSEP y la Norma Tecnica de Clasificacion y Valoracion de Cargos
emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales, lo que ayudard a identificar

claramente el perfil del puesto, sus funciones y reponsabilidades.

Socializar el manual de funciones mediante la ejecucién de talleres de trabajo con
grupos homogéneos, de manera que el personal de esta casa de salud asuma sus

responsabilidades sobre el cumplimiento de sus funciones.

Aplicar la valoracion de cargos derivada de la elaboracion del presente Manual,
considerando que éste proceso ha sido realizado mediante un método técnico,
completo y preciso apegado a Ley, lo que permite una apreciacion de los rangos de
importancia de las funciones y tareas de los diferentes puestos, generando un punto
de partida en la determinacion de una escala salarial uniforme por parte de los

directivos.

En la actualidad el cargo de Director Hospitalario contempla varias actividades y
responsabilidades propias de quien debe administrar una entidad de salud; es por
ello que se debe romper cierto paradigma de que este cargo siga siendo ocupado
exclusivamente por un Médico, lo que se recomienda es que conforme se ha
detallado en el perfil del cargo levantado en este Manual, se habra las opciones a

que pueda ser ocupado por un administrador 0 economista.

Se recomienda a los directivos del Hospital la adquisicion e implementacion de un
software que permita mantener actualizada informacién relevante de la entidad, de

sus procesos administrativos y meédicos, asi como también del personal que en ella



labora, la misma que debe ser alimentada por sus todos los actores, proporcionando
datos precisos y oportunos; con el objeto de tener una herramienta para toma de
desiciones, contribuir al aprovechamiento de sus recursos y a mejorar la calidad de

atencion a los usuarios.

Estructurar y fortalecer la Unidad Administrativa de Talento Humano del Hospital, la
misma que debe asumir la gestion integral de su personal, conforme se determina
en las leyes pertinentes, con el objeto de que la Administracion del Talento Humano

de la entidad sea eficiente, eficaz y oportuna.

Utilizar los perfiles de cargo descritos en el presente manual como instrumento para

la aplicacion de los subsistemas de talento humano como son:

Reclutamiento y seleccion.
Induccion.

Evaluacion de desempefio.

o o T o

Capacitacion y desarrollo del personal.

Definir las necesidades especificas de capacitacion para el personal, de acuerdo a lo
que exige el perfil del cargo del Manual elaborado, y a las debilidades que se
determine luego de un proceso de evaluaciébn de desempefio, preparando al
personal a asumir nuevos retos, a mejorar su autoestima y a generar motivacion en

la gente que aqui labora.
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Relaciones Laborales.
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Cuenca, 7 de Mayo del 2012.

Ing.
Oswaldo Merchan Manzano.
DECANO DE LA FACULTAD DE ADMINISTRACION.

Su despacho.

De mi consideracion:

Yo, Maria Soledad Vélez Ochoa egresada de la Escuela de Administracion de Empresas de la
Facultad de Ciencias de la Administracion de la Universidad del Azuay, una vez cumplido con los
requisitos reglamentarios exigidos por la Universidad, solicito se sirva designar tribunal, para la
sustentacion de la tesis denominada " DISENO Y VALIDACION DE PERFILES POR COMPETENCIAS
PARA EL HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ"". Presentada como requisito previo a la obtencidn del grado
de ingeniero comercial.

Por la acogida a la presente, anticipo mis agradecimientos.

Atentamente,
Maria Soledad Vélez Ochoa

Cdodigo 42431
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Yo, Maria Soledad Vélez Ochoa egresada de la Escuela de Administracion de Empresas de la
Facultad de Ciencias de la Administracion de la Universidad del Azuay, una vez cumplido con los
requisitos reglamentarios exigidos por la Universidad, solicito se sirva designar dia-fecha y hora,
para la sustentaciéon de la tesis denominada *° DISENO Y VALIDACION DE PERFILES POR
COMPETENCIAS PARA EL HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ"". Presentada como requisito previo a la
obtencidn del grado de ingeniero comercial.

Por la acogida a la presente, anticipo mis agradecimientos.

Atentamente,
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Cuenca, 7 de Mayo del 2012.

Ing.
Oswaldo Merchan Manzano.
DECANO DE LA FACULTAD DE ADMINISTRACION.

Su despacho.

De mi consideracion:

Yo, Maria Soledad Vélez Ochoa egresada de la Escuela de Administracion de Empresas de la
Facultad de Ciencias de la Administracion de la Universidad del Azuay, una vez cumplido con los
requisitos reglamentarios exigidos por la Universidad, solicito se sirva declarar apta para la
sustentacion de la tesis denominada " DISENO Y VALIDACION DE PERFILES POR COMPETENCIAS
PARA EL HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ"". Presentada como requisito previo a la obtencion del grado
de ingeniero comercial.

Por la acogida a la presente, anticipo mis agradecimientos.

Atentamente,
Maria Soledad Vélez Ochoa

Cdodigo 42431



Cafiar, 28 de abril de 2010

Doctor
Marco Ochoa Molina

DIRECTOR DEL HOSPITAL “LUIS F. MARTINEZ"

Ciudad
De mi consideracion:

Con el proposito de cumplir con un requisito legal como estudiante de la Universidad del Azuay
para obtener el Titulo de Ingeniera Comercial, me dirijo a Usted de la manera més respetuosa para
solicitarle su autorizacién con el fin de desarrollar mi tesis de grado con el tema: “Disefio v
Validacion de Perfiles por Competencias”, el mismo que dard como producto final el Manual de
Funciones del personal de la Institucién que acertadamente Usted dirige. Esta aplicacion la realizaré
basandome en la Norma Técnica de la SENRES que es de uso obligatorio en las entidaces del
sector publico y en las nuevas tendencias en Recursos Humanos que es la Gestion por
Competencias; aportando de esta manera con un instrumento que sera de gran utilidad para los
procesos que se emprendan desde la Unidad de Recursos Humanos del Hospital.

En espera de que ésta solicitud tenga de Usted una respuesta favorable, suscribo no sin antes
expresarle mis sentimientos de consideracién y estima.

Atentamente, @,‘é’?—: Q(F e, Q«D/ ©

| o« D 2|
Maria Soledad Vélez Ochoa 1\ e '”fj“_i,;:””m A

i ..’\‘; |

CI: 0302098280 . 1%”\!(_)_8




Cafnar, 28 de Julio del 2011

Dr. Marco Ochoa Molina.

DIRECTOR DEL HOSPITAL LIIS F. MARTINEZ.

Deseandole éxitos en sus labores cotidianas; una vez que se ha
avanzado la parte tedrica de tesis que usted gentilmente autorizo que
inicie en esta prestigiosa institucion que dirige, a partir de la presente
fecha se dara inicio de la parte practica, es asi que se ve necesario la
realizacién de un taller con la concurrencia de 29 personas que laboran
en la institucion, por lo que le pido de la manera mas comedida autorice
el permiso para que se lleve a cavo el taller que tendrd una duracién de
cuatro horas la fecha que usted crea conveniente.

Cabe reiterar que este taller es fundamental para entregar el Manual de
Perfiles y Funciones a su institucion que es mi trabajo de tesis.

En la siguiente hoja adjunto la lista de las personas para que participen
en el taller.

Esperando que la presente tenga una acogida favorable le anticipo mis
agradecimientos.

ATENTAMENTE

Soledad Vélez Ochoa.



LISTA DE PERSONAS QUE PARTICIPARAN EN EL TALLER.

Dr. Marco Ochoa Molina.

Sr. Jaime Andrade Mufoz.

Sra. Ruth Hugo Verdugo.

Sra. Estrella Serpa Matute.

Lic. Dolores Espinoza Pillaga.
Lic. Wilma Bernal Verdugo.
Ing. Marcelo Crespo Molina.
Ecom. Juan Avalos Castro.

Ing. Nube Coronel Munoz.

Ing. Cristina Flores Urguilez.
Ing. Carmen Hugo Verdugo.
Dra. Sandra Ordofiez Gavilanes.
Sra. Grecia Verdugo Mufoz.
Sra. Beatriz Morales Santacruz.
Sra. Carmita Guaraca Méndez.
Sra. Blanca Barahona.

Sr. Danilo Garate Amoroso.

Sr Raul Ortega Calderdn.

Srta. Nicida Maldonado Espinoza.
Sr. Vinicio Garate Amoroso.

Dr. Cesar Encalada Vasquez.

Lic. Carlos Campoverde Lupercio.



Dra. Diana Pillaga Yepez.

Lic. Paola Lata Seavichay.

Sra. Fanny Abad Pina.

Dra. Alicia Avila Inga.

Sra. Beatriz Espinoza Espinoza.
Sr. Fernando Quezada Cuello.

Dr. Victor Espinoza Encalada.
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ANEXO 1

METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE

PERFILES DE LOS PUESTOS POR COMPETENCIAS®

METODOLOGIA PARA YALORAR ACTIVIDADES E IDENTIFICAR LAS

ESCENCIALES ®

Las escalas que se presentan a contmuacmn sirven para valorar actividades e
identificar las esenciales de puestos; procesos y grupos ocupacionales, etc. donde

F =frecuencia CE = consecuencia de no aplicacién de la actividad o ejecucion errada
CM = complejidad o grado de dificultad en la ejecucion de la actividad

i requerldas © . para

_EJe_ UCIGH de la aetwndad se- refere al

grado de esfuerzo intelectual y/o fisico; |
-y, al nivel: de conocimientos y destrezas
_ desempenar - Ia

¢Reqmeré e!i:
acfividad = an

esta
- de e

elevado g
conommlentos y destrezas?

Gradacion de los Factores

Consecuencias muy graves:

Pueden afectar a toda la

organizacion en multiples
aspectos

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

. Consecuencias graves:
pueden afectar resultados,
procesos o areas 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
o actividades que pertenecen

al mismo puesto

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

- Consecuencias minimas:
poca o ninguna incidencia en

5 Todos los dias
4 Al menos una vez por
semana
3 Al menos una vez cada
guince dias
2 Una vez al mes
i Otro
— - 1 | (Bimensual, trimestral,
i - semestral, efc.).” .

Actividades o tesultados | o e b lidades

Minima complejidad: la
actividad requiere un minimo
- —— nivel de esfuerzo /- - -
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PR IR ey AN EXD 1
METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE
PERFILES DE LOS PUESTOS POR COMPETENCIAS®

Ejemplo:
Cargo: Asistente de Seleccién

lndagar referencias de trabajo
" Colaborar en la seleccion de métodos de evaluacion.
Solicitar datos faltantes de las hojas de vida.
Administrar el archivo de seleccion _
Llamar a agencias de empleo y consultoras.
Difundir anuncios de reclutamiento interno.
Atender las solicitudes de contratacion de personal.
. Convocar a los candidatos a entrevista.

O @ (N]o o~ fwin

-
2

Blw|o|e|ow|n|w|afolin] w

W N ot w|wfwis
=[N NN NN oo f oo i
-

—

-
FE,

FORMULA PARA VALORAR LAS ACTIVIDADES Y ESTABLECER LAS
' ESENCIALES

Total =F + (CE * CM)
Total = Frecuencia + (Consecuencia de no aplicacion de la actividad o ejecucion
errada x Complejidad o grado de dificultad en la ejecucién de la actividad)

Codmo identificar las actividades esenciales:

1. El nimero maximo de actividades esenciales sera 4.
2. Las 3 0 4 actividades con las puntuaciones totales méas altas son las esenciales.

Queé significa una actividad esencial:

1. Tiene el mayor impacto para la organizacion porque genera resultados que

agregan valor.
2. Demanda las principales competencias del ocupante (conocimientos, destrezas,

aptitudes, etc.).
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ANEXO 2

METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE
PERFILES DE LOS PUESTOS POR GOMPETENGIAS

DICCIONARIO DE DESTREZAS Y HABILIDADES LABORALES

Definicion de destrezas : Las destrezas o habilidades son comportamientos lahorales
automatizados por la practica y la experiencia en la ejecucidn de alguna tarea especifica.

1. Comprensién Lectora

SR P e v

Trabajar con material o informacién nueva y cmprender sus
implicaci :
tilizz

. y el andlisis paradeniiﬁ
i : debilidad de enfoques o roosiciones.

13, gaaci6 de Ia
in nacion- (D

verz ‘
Aplicar o crear nuevos con
plejos

2Usas;efe
n sobre cémo deberia trabajar un sistema
condiciones ideales

P

44, |dentificar
ulteriores (DY

Juicio'y toma de decisiones | Valorar
‘ B otencial.

- \lomanizacio ] fiiel
Disefiar tareas, estructuras yfl

5 'Man Determinar cémo debe- gastarse

financieros trabajo y contabilizar los gastos.
(D) '

el dinero para realizar el
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rarEaE ANEXO 2

METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE
PERFILES DE LOS PUESTOS POR COMPETENCIAS

Escuchar - 1o - ch otra persona -esta
preguntas adecuadas.

21. Percepcion social Darse cuenta de Ias reacmones de los demas y comprender por
{empatia) qué reaccionan de esa manera.

SRt G e

23, Persuasion Persuadlr a otras personas para que vean las cosas de manera

diferente

Establecer, mantener y ampliar relaciones amistosas
duraderas con personas o grupos clave, cruciales para el logro
tas

29. Orientacion / Ofrecer guias / sugerencias a los demas para que tomen
asesoramiento decisiones.

Determinar el tipo de equipos y herramientas necesarias para
realizar un frabajo.

Condugcir pruebas ¥ ensayos para determinar si los equipos,
programas de computacion o procedimientos estan funcionando

jecutar rutinas de mantenimiento y determinar cuando y qué
ipo de mantenimiento es requerido.

Reparar maquinas o sistemas utilizando las herramientas
necesarias.




%

ANEXO 2

METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE
PERFILES DE LOS PUESTOS POR COMPETENGIAS

2ic]

Evaluar cuan bien esta algo o alguien aprend'iéndo”o haciendo
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ANEXO 3

METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE

PERFILES DE LOS PUESTOS POR COMPETENCIAS

Diccionario de Capacidades (Otras Competencias)

Definicion de Capacidad : Las capacidades son atributos relativamente estables de un

individuo para ejecutar un rango particular de diversas actividades. Las capacidades son
seme;antes a los rasgos en la medida que exhiben cierto grado de estabilidad en periodo
m&s o menos largos de tiempo. No obstante, si es posible que las capacidades se
desarrollen si son requeridas de manera constante por varias situaciones laborales.

Capacidades

1. Comprensién Oral

9. Razonamlento
Inductivo

11, Flexibilidad

Categorlal

13. Facmdad Numeéri

Definicion Operacional
La capacidad de escuchar y comprender informacion o ideas presentadas en
forma Dral

La capamdad de expresar muchas ideas acerca de un toplco dado. Esto se
refiere a la cantidad y no a la calidad, valtdez o creatlwdad de las ideas

lene una falla o predec;r el surglmlento de un

problema.. No lmllca resoiver el problema, sino reconocerio.

La capacldad de com piezas separadas de mformacron 0 dar respuestas
especificas a los problemas, para formar reglas o conclusiones generales. Esto
incluye lograr una explicacion légica del por que ‘ocurren Juntos una serie de

je ent o] relamonadosentre si.

S

La capacndad de _producir. numerosas regias e manera que cada una de ellas
dig

e e 7

|La capacndad de sumar restar p icar o dividir raptda y correctamente

14. Memorizar

16. Flexibilidad de

|clausura,

La capacidad de recodar informacion tal como palabras numeros cuadros,
nombres : -
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extremidades

30. Ve[ocndad

dedos — mu

ANEXO 3

METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE
PERFILES DE LOS PUESTOS POR COMPETENCIAS

et eagipadas
La capacldad de concentrarse y no d:straerse mlentras se reahza una tarea
d

La capam ad de mantener la mano y el brazo firmes mientras se realiza un
movim|ento con el brazo o mientras se mantiene el brazo y la mano en una

|nados precnsos de los
dedos de una mano o ambas manos para smetar mampular a] ensamblar
objetos mu . :

_ f 2 DRERTD REEas] :
La capac:dad de coordmar mowmlentos de dos O mas extremrdades juntas
(por ejemplo, dos brazos, dos piernas, o una pierna y un brazo) mientras se
sienta, se para o se acuesta. No incluye la e;ecuc;on de actrwdades mientras el
cuerpo esta en movnm:ento i

La capacidad de ajustar un mowmlento o} equrpo de control en ant
camb:os de velocldad o d:reccnon d ] i

La capacndad de realizar movimientos rapldos srmples y repetl’uvos de dedos

La capacidad de EJercer una fuerza muscular maxima para levaniar, empmar
; ha!ar 0 acarrear objetos.

La capamdad de ejercer fuerza muscular repetlda o} contlnua

' Imphca remstenc:a muscular y resistencla a la fatiga muscular.
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inicion Operacional

36. Flexibiidad | La capacidad de doblar, estirar, torcer o a
de extension

el Ry

La capacldad de coordl_nar el mov:mlento de brazos plernas y torso en
actlv idade

LiEpE.

38 Coordmacron
G ues d 1C

46, Percepréne La capacidad de j juzgar cual de varios objetos esta mas cerca o mas le;os del
Profundidad - observador, o estlmar la distancia entre un o

La cap mda de detectar 0 decrr las dtferencnas entre- sonldos que var]an en
amplios rangos de tono y volumen,

3 IS0,
52. Claridad de La capacidad de hablar claramente de modo que sea comprensible para los
discurso que escuchan.
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DICCIONARIO DE INDICADORES DE GESTION POSICIONALES

FINANCIEROS

MEDIDA Y

Cuentas por = Ventas Totalas entregado en relacién a
Cobrar Ventas totales Délares las ventas totales
. - pVarigeishicuentas | s T Var:acmn de'clientas |
2-.-":"Perlade de porcebrarenel |- Dolares . | - porcobrarenel . |Dias prcmedlo de cobro
- “Cobro e S 1T |o e i e ) P AR o A g e perlado / Venias e, un pnriedo :
‘ Ventas penfodo | - Dolares - : o R St
3. Rotacién de Cuentas pagadas Unidades Cuentas pagadas del Dias promedio de pago
Cuentas por periodo / Total de .
Uar : Cuentas fotales Unidades cuentas del periodo =i B Peloe:
4. Margen s_obreA Utl(i;'e_ia;i _H?E e '_’ Dalares " (Uillldad netal : zr?rﬁgggén qu?l{;fidde:
ventas | Ventas'totales: « | D@la es; ik Ventas t@ta!es) 1{30 iR 2
' ' e : Utilidad iﬁromedlo
5. Margen de wlided st Rolaras Utilidad neta / Ventas|obtenida por las ventas
utilidad Ventas 6 Servicios ; 0 Servicios prestados|realizadas 6 servicios
Délares
_prestados - | L o o prestados
5. Cremmlento 1= Valorinicial’ . | . Dbolapes. - - (Valor final7 Valor: *|Porcer ‘ de
_Financiero “.| " Valor final o DBE |5 inicial) * 100 “Icrecimiento nnanmero ,
- Gastos Délares (Gastos / Cumpl:mlento del
« P —
! resupuesto . Presupuesto Délares Presupuesto) presupuesto
SATISFACCION

UNIDAD DE FORMULA DE

SNEEREDEL L VARIABLES

' INDICADOR MEDIDA CALCULO 't
s . Ser\ncms del e R i S e e R
3. L e o Porcentaje (Serwcms del peri@do Crec;mlento_ porcentual
8 C eﬁtqlrgf.qel _periodo_ } |~ /Senicios del- --[del senvicio' en: relaman
e _;:;;zg::g:;' 1+ Porcentaje. penodo base) 1@0 a.un periado ba_ :
‘Servicios — ' (Servtc:os—— T
8, Eficsch dai Actr_\{l_dades Porcentaje et Cumphmte‘n’to de
s realizadas . . - |programacion para el
i) Servicios — realizados / Servicios desarrollo del servicio o
3* Actividad ABEN i3 P tai — actividades et
prgglx\‘gn’?ac?:s erhshicle programados) 100 ’
S R R 'Tb'talzcllliémjtég-: - __‘-Nua;.fe:'rq;dpf"’" Chentes ant;"""ues/ POI‘CEHTEUE ge: cnentes
10z Retencicn a - clientes- Totalde cllentes) . |dntiguos en: relacmn al
. Clientes: ; Sl Numera daT- B GIEND: "+ ltotal de - cllentes del
Chentes antiguos 2 _ pee A0 perlado A e e
A ""vael deasesinf it o ooms Y : . ,
L aetisracay satisfaccion actual Porcentaje | (Nivel de Sarstassion Incremento del nivel de
._deClientes - e actual / Nivel de sallstaeian. dél. chsnte
ST e = : NN W hontoc AL 2 N ] ntel
I,\-,,gtegnoossy,, | satisfaccionde | ~Porcentaje Satmac??g; eﬂgﬁe—)en—relaeién—con'-la--basa e
o . _.base - i3 .2 it o ;
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1. {Niimero de Errores! . Nimero.,
P AT Y ER R AR numera de’ Errmresl ;
e Tetal de mperar;lanes) B

5‘10@

Ti( Serwcae ‘ s Y Tﬁta[ de. - .
) . ‘Operaciongs

| (Total de Ventas clel Porc;entéje — -dé

13. Disminucién Devoluciones Unidades periodo - devoluciones no
A _ Devoluciones del |ocurridas en un periodo
Devilticiones ‘ periodo / Total de |en relacién a las ventas

Total de ventas Unidades ventas del periodo) * [totales de ese mismo

100 periodo.
|Porcentaje - de quejas
re [§|d s BN un

Un[dades (Tetal de cllentes .

|- Quejas recibidas. |

14, Disminucion | == TS L LT T - FQuisjas recibidas en iodo ' en fel:
de Qujas. [ oo tdon s L dbpatedn ) Tatakderbar ono o relacion a
. Tetakdeiclisatesa. s Olientes e - eleaies) A 00: los -clientes - de “ese
SR bt Gl i s T - |mismo perfodo: -
Total de clientes Unidades ((Tot?l d? clientes —
15. Satisfaccid : . clientes con ‘
oyt Cltenteg con Unidades devoluciones —  [Porcentaje de clientes
Indirecta a devoluciones ; . \
Clientes : clientes con quejas) / [satisfechos.
Clientes con quejas|  Unidades Total d“:] Sge”tes) L I “

ol ERiegE (Fechaide enffaga | e
_del requerimiente’ | ~_| delrequerimiento -
Fecha de recepcion|- - Tnam e | Fecha derecepeion | iz
| delrequerimiento | e del requermignto):

Tlempo

18. O{éoﬁt_uﬁ:idaa

VENTAS

' NOMBRE'DEL
__INDICADOR

FORMULADE " | T
_CALCULO! INTERPRETACION

Crecimiento porcentual
(Venias del periodo /|de las ventas en
Ventas del periodo [relacién a un periodo
Délares base) * 100 base.

""UNIDAD'DE
VARIABLES MEDIDA

Ventas del perfedo Dolares

17. Crecimiento
en Ventas Ventas del perfodo
base

plimiento  de
ogram c_tc')'ri_ . de
“|ventas; ‘

(Ventas re.ahzadas

18. Eficacia en
Ventas

pragramadas 7

Ventas del la i _ : Part:c:]pacmn de las
empresa Déiares ventas de la
19. Cuotade - P : Ventas de le empresa TR e
Mercado / Ventas del sector 1920 ;
: relacién -a las venias

Ventas del sector Délares
- |del sector.

20. Tamafo Ventas —

ro.de Valor promedio de. ias |

Mediode s aemt b S ety
Ventgs 2 T\;mijn‘el?gd_ef.pe lides|- . gir?"rlg?llzgdas;
S S——— SRS - olieen Diblaras. | —_|Valor_promedio de Jas|
di : _ Ventas / Numero de |ventas realizadas por
mecias por Numerode | -~ .. “vendedores  |vendedor:
vendedor vendedores _
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UN[DAD DE

| Codres:. |
5 mrs ek il HE e Costosdel . . f oo
22. Eficiencia-del|™ et i R T ( wlensrel
Mercadeo - | - Costos del Dolares mercadeo { Ventas) “ventas
3. Eficiencia de Ventas Délares . |Porcentaje  de la
A E';Leglg?dgg (Costos de publicidad|inversién en publicidad
: Costos de Délares /Ventas)* 100  [con relacién al total de
publicidad ventas
24. Valor relative| * Coestodela - | " o | - Y|Costo relative de Ia
dela . .| investigacion. | D@'ar‘?;sﬂ Sl lrf\?eosstltoai?olz? e investigacion -~ de
: -[nvestlgac;on 'V.'. -"t R e N e R L ”Véntag)'*fwb-' mercados en Tunmon ‘
_de'mercado . SNBSS S B , | UINERTRLT SERN L detlas Vieritas, .
Costo de la ; Costo - benefcuo de
25. Impacto dal investigacion Bolares inegsfiogg é!i / haber aplicado los
Estudio de Ventas periodo Dol v entasg eriodo  [esultados del estudio
Mercado en anterior lares it li/entas de mercado en funcion
Ventas Ventas periodo . sl . de la variacion en las
ol Dolares periodo anterior) ventas.
26. ‘Eficiencia dél |- costos delcanal | Délares. | (Costo:delcanal/ |Gosto - beneficio- de
<=Canal des ——————————————_"Ventas del canal) * |gestionar el canal ‘.fde
- distribucion’_ | Ventas delcanal | -« Dolares - |- “ " 4gp - .:r.-"dlstribumon :
4 g’:rjlglg:ﬁlc:n Venga}gtgﬁ:;?;nal d? Dolares (Ventas del canal de Contnbucmn del canal
' 2 = distribucién / Ventas (de distribucion a las
diskibuelsn Ventas totales Délares totales) * 100 ventas totales.
PR o v P e e | {Ventas del producto |Paricipacion ~ . - del
o el < prodlle o Dalérésf-’...---" VEiiadotalse) T apletcly. eﬁpem et
| OTTORNC Ventas totales. . Délares ] ST jiotalde

PROCESOS

UNIDADIDE ~ FORMULADE A
VARIABLES = . MEDIDA CALGULOL = INTERPRETACION

29. Utilizacion de |a Unidades Unidades (Unidades producidas Porcentaje de la

capacidad producidas / Capacidad teérica) *|Produccion obtenida en
relacion a la capacidad

- instalada Capacidad teorica Unidades 100 instalads,

S (Total'dé compras del|Porcentaje * - . e
penedo—. v devo!umones - ne

: Devalucmnes del- ocurridas en un, perlodo

.+ | Devoluciones del |
3io'i'10andad='" él ;  _periodo. .

";jProveedar REEE S Ty T b £ e perfedof_Total'de e‘n'_ Al.relacmn - -las
CF)mi?,'Fas de! = DQ]EFES o COH‘!}BI’E!S de]lp' o) ic tOtElES dE SSE
- periodo T L g o Sl ¢
L ma At e ot 0 e SRTRE - ISTe perrodo
i Valor de la . Relacion del costo de
A FRugHHOoH produccion IRl Qo§to de?_la administracion de
de s Costode | GamsiEEeion da materiales en relacion
el admiﬁ?s?rac?dﬁ de Ddlares malerialas M Yaler s al valor | de la
. de Materiales | © materiales | - la‘pdeUCC!On |produccion, _
ifoog il % G I e |Porcentsje: “dé
S Biceraa o E)esp erdtmes i 'DD i‘areis.._____ {6 sto de; roduccmn decremento.. ... de| .. _
- Des’perdicibé N costade: | -Desperdicios /-Costo desperdicioskﬁ———en e
SRttt ‘ Dolares de producc;on)* 100 |relacion al costo de

roduccion
P |produccion.
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i & 3 S

| NOMBREDEL =~ ~~  _UNIDADDE  FORMULADE = &
" INDICADOR VARIABLES _ . _ —MEDIDA CALCULO INTERPRETACION &
Horas de paro de (Horas de paro de |- orcentaie de tiempo
33. Estado maquinas por dafio s maquinas por dafio / [ crjr;a_quglfs Ipa!‘gidasl
g Higre por dafio en relacion a
Mecénico Horas de maquina s I—t|or§s_ d; ma*q%noa total de horas
frabajadas A rabajadas) trabajadas.
, |- Herasde-. | "-Hoféé © (Hofasde - - Percantaje "de tiemp@
34. Iniensidad del | mantenimiento’ o | </mantenimiento /7 Yde” ‘ma (
Mantenimiento- | Horas de magquina |- boms - | Horas de maguina - | .
oF . tbajadas | 988 | yabajadas) 100 jhoras trabajadas,
Horas de paro de A (Horas de Porcentaje de tiempo
55, Erciencladal maquinas Horas mantenimiento - |de  operatividad  de
Mantenimiento : Horas de paro de |maquinas en relacion al
Horas de Horas maquinas / Horas de [total de horas de
ma”feﬂlm'fﬂﬂfo |mantenimiento) * 100 mantenimiento.
36. Eficienciade- |- -~ Horas de- Horas E (Horas totales' ST S I
. usode mactiwdad o fREERD |-disponibles - Horas Porcentaje de horas.de
{ FeCurspS; ‘ Haras totaies e : de: machwiad[ Hq;as actividad de: maguinaria
‘ maguinariay S n e el Haras:-- - totales dlspombies) [o.equipos: - ’
_eqitipos - e i 100 T
Unidades Unldad de (Unidades produc;das )
: defectuosas medida - Unidades Porcentaje de unidades
37.
! gﬁ;gﬁg: ¢ Virtdesilioss tinidad de defectuosas / no defectuosas del total
; ; Unidades producidas)|de produccion.
producidas medida *100
oy anen g _ -Tiempo inicial | - “Tiempo - | '(Trem ofnali AT :
38. Tiempo Medio Tiémpo final . “Tiempo Tie mpg R & Tlempo pramedlo de
* " del Procesp o | “Unidades. TR IO Umdades SO, produccion o de
“desarrolio dela pr@ducndaso iy Unidad'de. R éetiv?da aas prestacion ‘del: servicig
: act[wdad | actividades medida | éjecutadés' ijJ actlwdad
[imelBRhadasie e v e - e EPERTEE Y e
: ; Unidad de . :
46 Borirol da Cantidad vendida eEHIdE (Cant[r_:lades vendl_das Porcentaje .
[nventarios Unidad de  CSnkiEd prodoelsis) produccion vendida
Cantidad producida *100 ‘ )
» _ L o medlda o o y
' 40. Rotacionde J: Ventasiotales: |/ . aESeas ] Numero - de- IVGCES que
T g Inyentanos — ffDéiére’s’ : ""'lnvémi.a.r:ie‘ " se-repone 8 mventano
: Lo S lencih ‘perfodo:
Productos 6 (Productos 6 T s
servicios Numero serviclos bro ductoé & seriisics
41. Innovacién implementados _:mplementadosf , implementados sobre el
Total de productos N Total de productos 6 it
0 servicios . _servicios) * 100
5 Violuman da - Operagibhes il s s T (Operaciones, |Porcentaje -de- volurmen
42. Volumen de " realizadas ‘ '.N“m‘eﬁ“? .| -realizadas/Tiempo. de. ac;t[\ndades
Tlempo base: - | . base) *-100° __.;_J;reahzadas
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RECURSOS HUMANOS

VARIABLES

UNIDAD.DE

MEDIDA

FORMULADE
CALCULO

o IR ; ,E\?-alua‘;;ién"éié" g e (Evafuacxon de it
43. Productividad- | .competencias - |’ Por{_‘:entajre i competenclas/ Perfil iﬁf;?:j?g dal nlvel':- Se
7 @E‘IpErseﬂal ~ Perﬁ[ dE .- P@rcnﬁté' ‘ .. de GompetenC]as) & competen(ﬂa :
Alid s competencias : SRS P SO0 e T TR
b | Tempo | (Horseromiye
44, Horas homt';ri%sc’a auseicia [Porcentaje  de  horas
Trabajadas Hortajt;‘;rs"‘bre Tiempo Horas hombre  [rabaiadas.
_ 1 | omks)*t00 |
| o | s | Nimbe | (Toialdscargos. FPOGEER . de
45. .Permanenma_ B TS e v Lo M = -;Trasladosyascenso persona! e Wna dRasd
Interna. B e G e L Totalde cangos) P i o
| Tetalde carges .| " Namero [~ _109_
Retiros lNﬁm-ero. . PR - _Porcentaje - l'de
46. Permanencia Jg:{f;j?—gg?ggs permanencia del
Institucional Total empleados Nimero * personal en la
empleados) * 100 L
mstltucxon
_ “Retirosdeuna | - - | {Total empleados de L P
A o gk : : ~Nlmero F’orcen’caje de
47. Petmanencia - SlseeEie e e e JiaBE:§e ?ﬂﬁ;gg ,[permanencia . del
. ._ﬁi???lﬁca Total ?:E!aesaede? q_e Niimero Total smpleados de- ggzsc;r;?é nzrll una cl.ellfse
e bl S laclase) * 100" P
T Horas hombre de . Horas hombre de
) e Craopr}]?::jticmn capacitacion Tiempo capacitacion / Horas promedio de
E}n ariidla Niimero de c— Numero de capacitacion.
) R empleados THEL _ empleados
i bRl Numero de - : Numero |- “Horas hombre: ., [Nimers™ de- Jincidentes
49. Nivelde: -~ |- " accidentes __~_|trabajadas - Namero [no - presentados - - por
© Seguridad .. | Horas hombre - | Tm ' |de accidentes /Horas|heras: _ hombre
e _tabajadas | '°MPO - | hombre trabajadas -ftrabajadas,
. Numero de ’ . ' Numero de acc:dentes
> Ersei\%i?dcéitc;i Seeideniss imero accig]el_:‘lr?eesr?‘fciieem' o .0 W perivis  de
Tiempo Tiempo P tiempao.
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METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS®

[ MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO ® ;
Unidad o Departamento: ........ D CB a'

: !
Nombre del cargo: Cespaliosdo®...ded. Qres FEONAL e
Experto/s: “’*jbmcr— o e

E\‘-J.\-:‘ ul -"4 ‘t:r.al'e =

?m%%mmc"n - de)l Ree= Qe selaud | | A ;5. Lj 2)

2 ?lm es:}’ﬁl‘c\*e%,ico CXQ) TRe Clea‘d,\ya\ , l“-

6‘\@&,@@}\ mens-\;n) ci\.e @euMQY\G?_S chJ = ReT

22

2=

=

L,

‘I Gpeater W) pensont) del meen o 2elod e ls
>

=3

8 ‘”"lor\x \_QQ_Q,Q b &LE’_-\—Q—Q 't}\.‘\r‘-‘\e,(\xtb on de ;\t @’QQCLUC—C_EQ?\ ., |3 ‘ '_‘”
del —re=. ‘ ¥ —

v Recuerde utilizar verbos en tiempo infinitivo (terminados en: ar, er, ir)
Procure describir las actividades con detalles; de lo contrario, puede existir confusion con las actividades realizadas por otros cargos




¥ Recuerde que lo imprescindible es la calidad en la descripcion de actividades, y NO, la cantidad de actividades descritas.
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METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DIL CARGO @

Hoja INo. 2

|
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7 METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS®

MATRIZ DE, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO ®

16 | ‘

17 o :

18 ‘ |

En el siguiente paso de este taller Ud. debera realizar la valoracion de estas actividades. Recuerde Ia formula de célculo CE*CMAF : ‘ !
Marque un asterisco (*) junto a las actividades esenciales del cargo, en funcidn de los resultados obtenidos en la valoracion. (Actividades con mayor puntaje)
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METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS®

MATRIZ DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL CARGO ®
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METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENCIAS®

M f-\TRIZ DE ACTIVIDADLS }LSENCIALES PARA DET

Umdad o) Departamento
Nombre dei cargo

vr.

..|...-..---.-|...-5.--..,...‘.....-.........--.....n..-..-.....-, ............................

Transctiba las activid:

’?110 es\vlt\f dleo del eperde sehud
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¥ Recuerde qQue un cargo posee: tres (3) Actividades Esenciales,
Un cargo posee: cuatro o cinco (4 0 5) actividades esenciales,

si el mimero de Actividades genéricas es igual o menor a diez 1o
si el namero de Actividades genéricas es mayor a diez (10)
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METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE CARGOS POR COMPETENGIAS®

pa—

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS ®

Los conocimientos informativos se adquieren en los procesos de induccion de personal, entrenamiento, manejo de informagion

actividades del puesto. (Para este proceso deberan ser consideradas las actividades esencia

= Marque con un visto (v ) las areas de conocimientos informativos que sean re
Utilice la columna “Especifique” para detallar los conocimientos-informativos.

-
®= En caso de marcar mas de cinco (5)
-]

les del cargo y el cargo en general)
queridos para ejecutar las actividades del cargo.

y ejecucion de las

conocimientos informativos, utilice la colurhna “Orden de prioridad”. Enumere del 1 al 5 segun su importancia
La columna "Requerimiento” se completara en un siguiente paso de este taller. ' ! -

= STk
A

s y S 2

- Areaside conocimientos informativos. i Descripeion 0 v | Especifique. . | Reqiserimientc

1. Informacion institucional de nivel esfratégico | Conocimiento de mision, vision, factores claves del éxito, ‘ ;

objetivos,  estrategias, politicas, planes operativos, / 000
actividades, tacticas, y prioridades de la Institucion. j

2. Naturaleza del area / departamento. Conocer la mision, procesos, funciones, metodologias y 010]E)
enfoques de trabajo del area. ‘/ H i

3. Mercado / entorno. Conocimiento del mercado y el entorno donde se > QB
desenvuelve el negocio. ¥ i

4. Productes y servicios. Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de 0lale)
[a Institucion. L/ - 3 !

9. Personas y otras areas. Conocer personas y otras areas de la institucion. 17 01016
. j ‘

6. Leyes yregulaciones. Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos / 0lele)
internos y/o externos relevantes para el trabajo. I .

7. Clientes. Conocimiento de los clientes de |a institucion, / 9 ®@©
v |

8. Proveedores / contratisias Conocimientos de los provedores / contratistas de la / QOB
institucion. 5 |

9. Ofros grupos. Conocimiento de personas / grupos como: socios, l/ 1016]6)]
inversionistas, representantes de organismos externos, etc, |

10. Datos empresariales. Estadisticas de produccion, ventas, financieras, de recursos D1R]E)]
: humanos, sistemas, etc. ) i

J 11. Otros conocimientos informativas. 0]ele)
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DE CARGOS POR COMPETENCIA.‘;}@' T,

PASOS PARA IDENTIFICAR DESTREZAS ESPECIFICAS ®

Establezca si el cargo requiere de destrezas especificas para su gjecucion.

e Analice cada una de las destrezas especificas que se presentan a continuacion.

e Sies aplicable al puesto, en la columna “¢aplica?” marque con un visto (v ).

o En la columna "Especifique”, determine la destreza. Por ejemplo si para la ejecucion del
cargo es necesaria la destreza "Manejar programas informaticos”, en la columna
“Especifique”, (Programas externos) debera escribi.  “Ms Office, Project, Visio, etc”. Si
aplica en (Programas internos) escribira los programas que han sido creados por la
Empresa o que son de uso exclusivo de la misma "Compers, Sigac, Open flexis, eic”.

e Lacolumna de reguerimiento se completara en un siguiente paso.

DESTREZAS LABORALES ESPECIFICAS

Destrezas especfficas ¢Aplica? Especifique Requefimiento
(v)
(Programas Internos) ‘
1. T_.:,m(ﬂl\\_b Y FHou lidesd
e 2,
/ 3. ‘
i 0]ele)
1. Manegjar programas 5.
informaticos
(Programas Externos)
1. excel
= = 2. opls
v 3 olaley
4,
B,
s o171 A ——
Alto  Medio
Hablado: O O 0lelo);
2. Manejo de Idiomas: ES'CmO: L 5
(especifique el idioma, vy Leido: 0 O
el nivel requerido)
Idioma:....... i
Alto  Medio
Hablado: il O DO
Escrito: O W
Leido: O O
3. Operar equipos de / ' 0]ele)
oficina: fax, scanner,
copiadora, proyector,
otros
. Tn P—D(A./‘b
4, Operar equipos y/o olele)
herramientas especiales: | [/
5. Otras destrezas
especlficas olelo)
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eSS T METODOLOGIA PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES ~— — -
DE CARGOS POR COMPETENCIAS® i Dol

ENCUESTA DE REQUERIMIENTOS DE SELECCION Y CAPACITACION

En procesos de seleccion de personal NO todas las competencias del perfil deben ser
evaluadas en los candidatos, ya que algunas de ellas se adquieren o aprenden una vez que €l

- -

candidato seleccionado se vincula a la organizacion.

El propésito de esta encuesta es que usted, como ex
conocimientos y destrezas se adquieren o aprenden en

conocer antes de i
identificar, instrume

esar a la ol

Debe calificar cada uno de los conocimientos

segin la siguiente escala:

acitacion de personal.

Esta competencia se la adquiere o aprende principalmente:

O = durante el desempefio del puesto (la organizacién capacita a la persona).

@ = antes y durante el desempefio del puesto.
@ = antes de desempefiar el puesto (la persona debe tener la competencia).

Transcriba a coniinuacion:
« Conocimientos académicos,
o Destrezas generales,

perto en el puesto, identifique qué
nizacion y cuales debe tener o
uestas seran de utilidad para

y destrezas del puesto que esta analizando,

Transcriba los conocimientos Sefiale | Transcriba las destrezas generales | Sefiale
académicos (PAG 5) : (PAG 5)
- GePerdie €n scud  deseresilyl, ®®@ - Desteere denhRice oo
; 1 ) v D6 |2, .

2 Ct@’cu\t:;\cr\ef; rlel \‘\'.n.\s.\eszm S @p 2 /\@ Q_e:\-éq 2= ®®@
3-‘_?"‘(1-‘(""\?‘)\‘0 d e S e f\gmﬁ‘p b0 |3. ‘_Pe'ﬂS‘C-NQﬁ\o o \‘1 Lo ORg
“ 'Foﬂ-m‘cj\—g cld W N;E}_g\\, 000 |4. Si r\\~e5\5 N_OTORNR LA TH ®®®
5. @@@ 5. L) < . @@@
%La,cop« \EL. o de A0 ‘413 !

6. ©oQ [e. 6““-"\6-1@(_,} o d:@ . G\t‘_ K ®®@

7 DR |7. ) . D

. Dcs\‘ﬂ.e 2> Ha l\@ m'e,lL:C = ®@

8 ®206 |s. olale)
9, QO |9. 0lele)
10. @6 |10, 0lele)
it 0R® [11. o0
12 0@ |12 0lalo)
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~ METODOLOGIAPARAEL LEVANTAMIENTO DE PERFILES
DE.CARGOS POR COMPETENCIAS@

METODOLOGIA PARA ESTABLECER LA MISION, REQUISITOS ADICIONALES
QUE EXIGE EL CARGO E INDICADORES DE GESTION ®

Paso 1: Defina la-misién del Puesto™

Para facilitar la definicién de la mision del puesto, debe preguntarse ¢ para qué existe el puesto,

que es lo que hace el puesto?

(Ejemplo de mision: Dirigir, controlar y coordinar procesos operativés, administrativos y z‘ecmcos del drea
comercial de la Empresa > Mision para el cargo: Gerente o Jefe comercial)

Coofl&ﬂmﬁ—ac}w\cdee Ae.. \QS . mﬁhn'\c@‘b AP

% lemes

e Sl —\Du\a,\tta-/

______

»S“f\tf?..

aq ......... e4l L. w'\m 121) U\lf‘\mlt?,ﬁ 0@&’42“2:4% ME2p

r:r% ﬂec.ga.;:x@lf?.:a ...........

Paso 2: Establecer la educaciéi academlca formal.y capacitacién’ adicionial requendas
para el desempeno del cargo, no. se refere ala educacmn de Ios ocupantes actuales del

cargo. ;
Nivel de Educacién Formal &Aplica? | Afios de estudio Titulo Area Académica de
(v) (Especifique) (Especifique) Especia[izacién
: (Especifique)
Titulo de primer nivel & U ﬁc&;\r—l l \ e
(Secundaria completa) L
Titulo de segundo nivel
(Tecnologia, Carrera técnica o
Garrera universitaria
incompleta)
Titulo de tercer nivel / - D@c;\on, en me-
{Carrera universitaria completa) ) 1 oo Jo '
DTS Lo T
Titulo de cuarto nivel - Hw Py\-f& T e
(Posigrados, Diplomado/ 174 B T —— SCB\“A

especializacion, Maestria,

Doctorado)

4 desce g \lo \pced

Capacitacion Adicional
(Cursos, Califi icaciones, Seminarios, Talleres, otros)

Materia / Tema

NUmero de horas (Margue con una X) ¢

8 20
H H

40 80 [120 | Otro
H H H H

C‘U@.sa N ’:\)@At’f\a 8:“&

V'
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e l'I\/iETODDI;OGiA‘F’ARA'EE"LEVANTAM!ENTO‘DE PERFILES -
DE CARGOS POR COMPETENCIAS®

P e e 35 it )

R T S e
oside Experiencia;

he

Experiencia necesaria para ocupar el cargo Seleccione rellenando el circulo (@)

@ Experiencia en instituciones similares
O Experiencia en cargos similares
O Experiencia intema en otros cargos

© Menos de un afio (<a 1) : O Entre sels y ocho afios (6 - 8)

© Entre uno y dos afios (1-2) © Entre ocho y diez afios (8 — 10)

© Entre dos y cuatro afios (2 - 4) ' O Entre once y quince afios (11 — 15)
O Entre cuatro y seis afios (4 - 6) O Mas de quince afios (> a 15)

Tietio delndicadores el CostionPoSicIoalEs s

Los indicadores de gestién son elementos cuaniitativos que permiten medir los resultados esperados de
una actividad para determinar si: {a) cumplen con ciertas especificaciones vy, & su vez, (b) establecer si la
actividad ha sido desempefiada de un modo competente.

Dentro de la matriz que se presenta a confinuacién ustede debe completar las siguientes columnas:

° Indicadores de gestién: en su forma mas general, son los indicios o evidencias de
que los resultados han sido cumplidos de un modo satisfactorio o favorable para la
institucion. En este punto hagase una de las siguientes preguntas: ;De qué manera se
puede medir esta actividad?, ;Como puedo medir cuan bien se esta haciendo esta
actividad?, ¢Cual es el resultado inmediato de Ia actividad y como se puede medir el
resultado?.Tome en cuenta que un indicador es la forma de medir lo que se esta
haciendo dentro de una actividad, este debe ser cuantificable y por ende medible,
SIEMPRE DEBE LLEGAR A ENTREGAR UN NUMERO.

* Férmula de Calculo: Escriba la forma de cémo se va a calcular este indicador o
cologue una pequefia interpretacion de lo que muestra el indicador

¢ Meta de Efectividad Esperada: Es la medida establecida o el objetivo para alcanzar
con el indicador. : .

e Clientes: 4quién o quiénes reciben de manera directa el resultado de Ia actividad? Los
clientes pueden ser internos o externos y no se deben escribir nombres de personas.

Ejemplos de categorias de indicadores mas usados:

° Tiempo: medidas basadas en la medicion del tiempo; tiempo de ejecucién, tiempo de
ciclo, tiempo de respuesta, tiempo de entrega, oporiunidad, etc.

o Volumen o cantidad: indicadores basados en el conteo de unidades tangibles; medidas
de productividad, de cantidad, de eficiencia, desperdicios, etc. .

° Calidad: medidas donde un resultado debe cumplir con una serie de especificaciones o
criterios previamente establecidos. Incluye indicadores como: disponibilidad,
pertinencia, adecuacion, coherencia, fiabilidad, parcialidad, convergencia, seguridad,
etc. ;

o Satisfaccion: nivel de saijsfaccion de clientes, usuarios. Se los mide con encuesias de
opinion o satisfaccion. Indicador importante en actividades cuyo resultado es el
ofrecimiento de servicios.

o Costos: costos de produccion, facturacion, ahorros, presupuestos vy cualquier ofro
indicador expresado en unidades econémicas.,
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DOCTOR ROMEL MACHADO CLAV1JO,

SECRETARIO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
ADMINISTRACION

DE LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY,
CERTIFICA:

Que, el H. Consejo de Facultad en sesién realizada el 25 de marzo de 2011
~conocié la peticién de la sefiorita Soledad Vélez Ochoa (42431) que
denuncian su trabajo de tesis previo a la obtencién del grado de Ingeniera
Comercial con el tema; “Disefio y Validacién de Perfiles por Competencias
para el hospital Luis F Martinez”. El Consejo acoge el informe de la Junta
Académica y aprueba a denuncia de tesis. Designa como Director al ingeniero
Humberto Jaramillo Granda y como miembros del Tribunal Examinador al
doctor Teodoro Gonzalez Argudo e ingeniero Jaime Vélez Arizaga.- De
conformidad a las disposiciones reglamentarias los denunciantes deberan
presentar su trabajo de graduacion en un plazo maximo de DIECIOCHO
MESES contados a partir de la fecha de aprobacion, esto es hasta el 25 de
septiembre de 2012.-




- Me . permito sugerir el nombre del Ing.. Humberto. Jaramillo.como director de la tesis.

por cuanto recibiremos su asesoramiento.
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B S P e Cuenca, 2 de.marzo de 2011
SeﬁorECOnomiSta ............................................................................. R R R v S Bt e st sy R R T g
LT TR GO vt S8 s S S e

RLE

SefiOr DECAnD e U e e, B R o et s sm e
Quien suscribe, profesor de la Facultad, comunica a Usted” que ha procedido’a
revisar el disefio de tesis realizado- por los estudiante Maria Soledad Veélez Ochog;---

..con el tema "DISENO Y VALIDACION DE PERFILES POR COMPETENCIAS PARAEL
HOSPITAL LUIS F. MARTINEZ” * como requisito previo a la obtencién del titulo de
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" ING. HUMBERTO JARAMILLO
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1. TITULO
| “DISENO Y VALIDACION DE PERFILES POR COMPETENCIAS PARA EL
e DT UG E MARTINEZ™ - e

......................................................................................................................................................................................................

: ‘-C-on---frecuencia-'-nos-‘--encontramos---con'"emp'lea-dos-"que“n-o--‘cumplen"--con"'un“ ----------
............... perfil adecuado para el cargo que desempefia, asi como también no conocen
con certeza cuales son las funciones que deben desempefiar en su puesto de
~trabajo.-El-Hospital- Luis- F.- Martinez-al-igual-que -la-mayoria - de -entidades - - -
publicas no estd libre de este problema, debido a que no cuentan con un

manual de perfiles y funciones de sus empleados.

En el hospital Luis Fernando Martinez de la ciudad de Cafar se da la

ausencia de un manual de funciones y perfiles de cargo, ocasionando un
““manejo-inadecuado- de la gestion de-Talento - Humano-y-causando- malestar-y -
. desmotivacion con los empleados y trabajadores de esta casa de salud al no
saber con certeza cuales son sus funciones especificas. Por ello la necesidad
-~ de-realizar-un- estudio-en el hospital Luis-Fernando-Martinez para-crear-el -
manual antes indicado para su personal es imperiosa, ya que ademas de ser
un requisito exigido por el Minisierio de Relaciones Laborales, aportara
-.considerablemente a.la seleccién. de. personal -y-evaluacion de desempefio,......
fortaleciendo la toma de decisiones de la maxima autoridad




creado por la necesidad de los habitantes del Canar por las muitiples enfermedades,

- las-infectocontagiosas-- que diezmaban- la- poblacién, epidemias-como-la-bubsnica,

.............................................

En esa época era muy dificultoso trasladarse a casas de salud por la falta de

vias, asi como también de fransporte ya que log eénfermos ténian que transportarse

_ __.en,.mulas..siendo..casi.im_posible,.que_.l_o_s._enfermo.s_.il_eguen‘.c.Qn___v_id,a.‘.Esta,.dur,a.r.aalidad

que se vivia hace mas de medio siglo desperto el espiritu y conciencia de los

ciudadanos para que“tom‘aran“‘la‘"iniciativa“‘de"'construir”la"'pri‘mera“ casa de salud en

------------ El pabellén.-de-la.clinica de. mujeres. llevo.el nombre.de.’ . Sala.de.la.Virgen’. en

honor a la Virgen Maria. La sala de varones llevo el nombre de © San Vicente", y la

"""""""""" Ulti'ﬁié""S"él’é"'d'ué"'é‘lbé"r'g'ébé"'é""lbé'“'éhfér‘ﬁib”s‘.""t'e“fm"iﬁ'é’léé"“é‘é”l'a"‘liémt'j"""""S'ala"' delos
TR T PIBIER TG ... comunssssssorammsmotonsi o A S T = e

Es asi como relatamos algunos antecedentes de la historia meédica de Canar que

"""""""""" nacid con la creacion de la primera casa de salud de-ese lugarque fue el-"Hospital
................... oy BB oot assnis st ssomsessssemss v s -SSR et
................... 5, OBJETIVOS GENERALES | o

La ejecucion de este trabajo entregara como producto final el Manual de Perfiles y
“'Funciones-'-de"-cada'-uno---de--'los"cargos‘-de"Ia---organizacién-,--{o"-que---servir-écomo
insumo basico para aplicar los demas subsistemas de recursos humanos con




b d
)

UNIVERSIDAD DEL
6. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Preparar el diagnostico de la Estructura Organica y funcional del Hos_pif;gl, para

conocer y determinar el nlimero de ¢argos a nivel de toda la organizacion.

..........................................................................................................................

El-entorno actualen "el“”que'"'se‘“'d'e'senvue'lven“"iaS“"organiza'cion'es'”es‘“'“""‘ -
dindmico y cambiante, en este contexto lo que esperan obtener todas las empresas

son productividad y competitividad; entonces el rol de la administracidn de talento
hu manodebeserproactivo yestraiégico- ................................................. I Lo e i s msma e s e s S R

instancia el éxito de cualquier organizacion depende del nivel de desempefio de

sus integrantes. N

Es objetivo del Hospital Luis F. Martinez, alinear las metas y esirategias

cada uno de sus
~miembros.como..individuos con. ,co.nocimientos.,‘.,,destrezas,...aptitudes,...rasgos...de

personalidad, motivos y actitudes Unicas entre si, lo que hace necesario que la
‘gestion de recursos 'humanos'Se"'ap‘liqUé"con“é'n'quue ‘por competericias. Porlo queTTT
‘nos basaremos en los conceptos basicos de que.es la ARH, Perfil y.competencia

La Administracion de Recursos Humanos se refiere a las practicas y politicas

..................................................................................................................................................

“-"Planear las necesidades ‘de personaly reclutar ‘a“loscandidatos adecuados
.para.gadapuegto; .............................. P S e 1 R AR S S o i B

QO 70
40;’ [ O
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_Estimular la motivacién de los empleados.

Un perfil ocupacional, es una descripcion de las habilidades ‘que un profesional o
““trabajador “debe ‘“‘tén‘er""pa'ra"“e}ercer""eﬁci‘entement‘e“"un"‘"puesto"“de"'"trabajo:“""ta
----------------- descripcion - de--las -ocupaciones -existentes -en-el--sector--empleador.-y. que--estan

””"C"c'ifﬁpétéhc‘ié“é's'“‘l'a”Cépét:‘i'd'ad”qué”ti’ené"U'na“'pers‘ona'"p‘a‘ra"‘ide'n"tificar"'el"‘probiem'a,
_________________ _imaginar la solucién, convencer al director y a sus companeros para llevarlo a cabo

| quien dispone de los conocimientos, destrezas y

aptitudes necesarios para ejercer una profesién, puede resolver los problemas
------------------ profesionales de forma -autéonoma-y-flexible, estd capacitado- para-colaborar.en.su
entorno profesional y en la organizacion del trabajo.




~.Para. el desarrollo ,,de...nuestro....tema..‘,de,.,.tesis...realizaremo.s....una...in.vestigacién
completa sobre disefio de cargos por competencias utilizando técnicas y
“proced imientos que nos ayudaran a aleanzar ']O‘S'"Db’jétiVO'S“Dl’OpUé'S"fb'Q{L """"""""""""""""" o

----------- Realizaremos-entrevistas-de-retroalimentacion -a-empleados y-trabajadores-con--

mejor evaluacion de desempefio de cada &rea, analizando la informacion

recolectada obtendremos las funciones y el perfil por competencias para cada
.......... CaTgO.

..............................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

perfiles._ integrales de cada. cargo.tanto. por competencias.cono. por. indicadores Voo
posteriormente para la elaboracion del Manual de Perfiles de Cargos. -

. -

Por otra parte la. recoleccion cualitativa_se realizara a través de entrevistas no

Estudicdeloscargos ..................................................... e S e s B st s A s S N B S S TS
Encuestas

Coordinacion

~ Comunicacion




e Que son indicadores
"""""""""""""""""""""" « -~ Como-disefiar perfiles segtin-la-normativa-del Ministerio de Relaciones
Laborales.

------------------------------------- validacion de los perfiles de los cargos definidos con cada jefe inmediato. ...
. Descripcion de cargos.

____________________________________ CAPITULOD IV oo

Elaboracion del Manual de Perfiles y funciones.
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10. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

- -Una-vez desarrollado el presente. trabajo.-de- investigacion se-entregara- la... -
propuesta del manual de Perfiles de cargo indicando cuales son las
- conclusiones 'y recomendaciones para st aplicacion dentro de 1a entidad. ™
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