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Resumen:

Los cambios en el manegjo de recurso humano hoy en dia hacen que las organizaciones
se enfrenten a desafio de administrar correctamente a recurso humano para encaminar

alaorganizacion hacia una meta.

Los Perfiles de Cargo para € persona de la Coordinacion de Control de Calidad del
Hospital José Carrasco Arteaga, buscara proporcionar una herramienta para €l correcto
reclutamiento, seleccion, induccién y capacitacion del recurso humano a través de la

identificacion del personal idoneo.

Se identificd la normativa vigente en & sector publico y bago la aplicacion de la
metodologia propuesta con entrevistas y encuestas se determing las actividades,
conocimientos, responsabilidades y competencias que debe cumplir cada perfil para

alinearse con |os objetivos institucional es.
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I ntroduccion

El manegjo del recurso humano, através de los afios, ha sufrido cambios en sus procesos
con € fin de mejorar su administracion dentro de las empresas. Al hablar del sector
salud, se involucra un tema mucho mas critico ya que este es €l centro de atencion ante
las decisiones tomadas dentro de las instituciones. Las criticas seran enfocadas a
manejo de recursos, y como parte primordial dentro de este sector, se deben mejorar
procesos y aprovechar todos los cambios dados, en 1o que a recursos humanos se
refiere, a traves del apego que se tenga con leyes que rigen al mismo y en busqueda de

mejorar indices de eficiencia, eficaciay productividad.

Al hablar del mangjo de recursos humano, dentro de una institucion publica de salud
gue presta sus servicios aproximadamente a 4000 usuarios a dia, se obtendrian mejores
resultados a identificar cuellos de botella en la prestacion de servicio. De estamanera el
desarrollo de perfiles de cargo para € area que esta en relacion directa tanto con la parte
médica y administrativa, generard un conocimiento a fondo de actividades y
responsabilidades de cada area de trabgjo, y en algunos casos minimizara carga laboral,
eliminando asi procesos que obstaculizan el cumplimiento de |os objetivos planteados al

prestar €l servicio de salud alared medicaintegral.

El documento denominado “Perfiles de cargo para el personal de la Coordinacion de
Control de Calidad del Hospital José Carrasco Arteaga”, cobra un sentido de suma
importancia, ya que €l fin es empoderar a los servidores publicos en sus respectivos
cargos, con tareas bien definidas, siendo capaz de generar un servicio de alta calidad

paralos usuarios de esta institucion.

Para la investigacion se deberd considerar las competencias laborales del recurso
humano perteneciente a la Coordinacion de Calidad, generando una propuesta de
perfiles de cargo por competencias, es decir, basado en conductas medibles y
observables hacia los empleados, haciendo que estos demuestren su comportamiento y
habilidades para desempefiar bien su labor y generar esa aceptacion de los usuarios. Esta
herramienta permite incrementar la productividad, lograr mejor relacion con los

colaboradores, involucramiento hacialos procesos y mejora del servicio.

Cuando & empleado conoce en que érea presta sus servicios y cudles son |os resultados

esperados de su trabgo, se fomenta un meor desempefio y compromiso con la



institucion. Ademas, esta sera la pauta inicial para planificar capacitaciones dentro de
cada érea de trabgjo, ya que se identificara con facilidad cuales son los puntos que se
requieren reforzar para mejorar procesos, para determinar compensaciones de acuerdo a
responsabilidades y nivel de educacion del recurso, evitando asi €l ausentismo y lafalta
de motivacion e involucramiento con las actividades. Por esta razon es importante
desarrollar los perfiles como base justa para la compensacion, a través de sueldos, en la
institucion.

Articulo. 52.-De la administracion del Talento Humano de las y los servidores publicos;
capitulo Unico. - de los organismos de la administracion del Talento Humano y

remuneracion.
Paragrafo Segundo. - De las unidades de administracion del Talento Humano.

“d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos

institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;” (LOSEP, 2010)

Capitulo 1 Antecedentes: Hace referencia a enfoque del sector de la salud dentro del
pais, sobre todo €l manejo del Hospital José Carrasco Arteaga en términos de cua es su
estructura y donde se ubica en ella la coordinacion donde se desarrollan los perfiles de
cargo. Esta area tiene una fuerte relacion con la parte médica y administrativa, por o
gue es importante identificar como se desempefia esta en € mango genera de los

servicios del hospital.

Capitulo |1 Marco Conceptual: Aqui se identificaratoda la normativa que rige e mango
del recurso humano: como se deben llevar las contrataciones, en qué punto se llega a
desarrollar estos perfiles como necesidad legal y social, y en términos de eficiencia 'y
productividad. Se menciona también los cambios que se han dado para llegar a actual
manegjo de recursos. Aqui es esencial encontrar € aporte que genera estainstitucion para
todo € pais, por lo que e mangjo adecuado de su recurso humano encaminara a éxito

en laprestacion del servicio.

Capitulo Il Elaboracion y levantamiento de perfiles de cargo: Establecer € objetivo
para la elaboracion de perfiles de cargo para esta coordinacion con la identificacion de
perfil profesional, experiencia, actividades, competencias y responsabilidades del
recurso a evaluar. Para esto se deberan identificar exactamente cuantos cargos existen

en esta coordinacién y ademas las denominaciones que deberan tener cada uno de estos.



Es importante desarrollar este proceso tomando en cuenta la resolucion vigente, ya que
aqui se especifica las jefaturas existentes, ademas de la cantidad de recurso humano

necesario parael cumplimiento de | as actividades encomendadas.

La metodologia utilizada para € desarrollo de esta investigacion es e enfoque
cualitativo, buscando interrelacion entre los participantes a través de entrevistas y
encuestas para asegurar la correcta induccion de cudles son sus actividades y ademéas

beneficiar |as proximas contrataciones con € desarrollo del perfil parael cargo.

Con € desarrollo de la parte tedrica y practica, se logrard la consecucion de los

objetivos trazados en esta investigacion.



CAPITULO 1
ANTECEDENTES

1.1 Resefia histérica del Hospital José Carrasco Arteaga

Todos los cambios desarrollados dentro del sector salud iniciaron en 1925 con la
revolucion liberal, los avances en la practica de salud, y € involucramiento del Estado
ecuatoriano para la creacion de hospitales e incremento de médicos que puedan superar
las limitaciones hasta ese momento establecidas. Es agui cuando el estado asume su rol
desde varias esferas promulgando en 1926 la Ley de Asistencia publica. Entre 1930 y
1940 se da un periodo significativo y crucia para el mundo labora gracias alaemision
de leyes de proteccion a los trabgjadores y la creacion de ingtituciones de Salud,
organizando asi 1o que se conoce hoy en dia como Seguro Social 1935 y dando su
obligatoriedad atodos los trabajadores del pais (Rodas, 2010).

El Hospital inicia en €& aflo 1936 a través del Dispensario Nro. 2,
independizandose en busgueda de conseguir €l servicio de hospitalizacion para los
afiliados del Hospital “San Vicente de Paul,” en 1954 inicia sus actividades la clinica
del Seguro Social.

Los cambios dados durante estos afios hicieron que se planificara un nuevo loca
con e mismo persona capacitado para abastecer la necesidad de aproximadamente con
150 camas y prestando nuevos servicios dentro de su cartera, entre estos: consulta

externa, hospitalizacion, cuidados intensivos, hemodidlisis, entre otros.

Con € funcionamientos de todos estos servicios crece € numero de afiliados
incluyendo Seguro Campesino, afiliacién voluntaria, atencion a hijo de la afiliada hasta
el primer afo de vida, llegando nuevamente a la problemética del espacio fisico con €l
que se contaba, haciendo que se apruebe para 1990 una licitacion para la construccion
de un nuevo hospital ubicado en Monay duplicando su capacidad y dando una mejor
infraestructura para atencion de sus &filiados, este hospital se encuentra ubicado desde
esa fecha, hastad dia de hoy en la Calle Pacto Andino al estey la calle Popayan al Sur

delaciudad de Cuenca.

Con €l término de esta construccion en e afo de 1998 se le atribuye el nombre del
benemérito Doctor José Carrasco Arteaga y naciendo asi un nuevo hospital provincial,
docente con la prestacion de servicios a Azuay, Cafiar, Morona Santiago, Loja, El Oroy
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Zamora Chinchipe; laborando en forma ininterrumpida los 365 dias del afio; Consulta
Externa en horario de 7:00 a 19:30; los servicios de urgencias, emergencia,
hospitalizacion, cirugias de emergencia labora de forma permanente haciendo asi que
este Hospital seade Nivel 111, esdecir de especialidades.

En el 2008, el Ecuador reconoce a traves de la Constitucion, el derecho ala Salud
como vision sistemética, con la formulacion de politicas, planes y programas, mediante
un modelo de atencién [lamado MAIS (Modelo de Atencién Integral de Salud) mismo
gue ya no se enfoca en la enfermedad, sino en las personas, comunidades, familias,
haciendo su gecucion mas dificil de lo esperado, puesto que todos estos centros de
Salud debian incrementar su capacidad para abastecer todas las necesidades de la

poblacion.

La Constitucion garantiza la gratuidad en servicios de salud a todos los usuarios
de lared de prestacion. Con este incremento de pacientes haciendo uso de este derecho,
se implementa una metodologia de planificacion territorial basada en la poblacion
existente en cada zona, dandose la cartera de servicios diferenciada para primero,
segundo y tercer nivel de atencion. Se iniciaron modelos de gestion y manuaes de
puestos, con lo cua se fue equipando cada hospital con la contratacion de recurso

humano de acuerdo ala planificacion territorid. (V, C, D, & G, 2017)
1.2 Plan Estratégico del Hospital José Carrasco Arteaga

El desarrollo del Plan estratégico correspondiente al periodo 2018 se encuentra
alineado a politicas gubernamentales establecidas en e plan Nacional de Desarrollo
2017-2021. Para establecer la articulacién y cumplimiento de los objetivos estratégicos
ingtitucionales, este plan debera tener una planificacion permanente plurianual para

control de gjes estratégicos, objetivos estratégicos, proyectos y estrategias del hospital.

Para elaborar un Plan estratégico institucional, se debera tomar en cuenta las
politicas nacionales, intersectoriales, sectoriales, territoriales, que regulan € manejo de
la entidad y su respectivo rol y competencia. Ademas, la manera como deberia brindar
sus servicios de forma eficiente y efectiva, garantizando € derecho a la Salud que
estipula la Constitucion del Ecuador, Cédigo organico de planificacion y finanzas
publicas y SENPLADES a través del cumplimiento de metas, propuestas y politicas

establecidas en lainstitucion.



La Planificacion Estratégica en esta institucion es de carécter prioritario, al ser un
instrumento que permite identificar y analizar los factores internos y externos que
apoyan la toma de decisiones y € camino que debe recorrer para adaptarse a los
cambios y a la demanda de los afiliados, jubilados y beneficiarios a quienes se debe €l
IESS. Esta permitira contar con elementos fundamentales para las autoridades, y

ademés crear un sentido de pertenencia alainstitucion.
Entre |as caracteristicas para la planificacion institucional esta:

1- Jerarquica relacionada con la méxima autoridad que sera quien emita
directricesy prioridades para el proceso.

2- Dindmica y flexible a ser gercicio continuo que busca retroalimentarse
en busgueda de lograr las metas para €l periodo.

3- Participativa incluyendo actores internos y externos. Ademés, cada
servidor de la institucion tendra distinta percepcion de los problemas y como
solucionarlos, logrando con esta inclusion que pese a los cambios se guarde
continuidad.

4- Realista con |as necesidades institucional es tomando en cuenta el recurso
disponible paralograr €l objetivo.

5- Incluyente con enfoque de igualdad, incorporacion y ambiental.
(SENPLADES, 2012)

llustracion 1: Instrumentos de Planificacion
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llustracion 2: Articulacion del Sstema Nacional de Planificacion Institucional

Arlioulacién del Sistena Macienal de Mlanificacidn Padioipativa

Estrafegia para la Transtormacion de la Matriz Productiva
Esirateqia para la Erradicacion de [a Pobreza

2
i 4
Famificacion inafilucional
I-.llrrh § plehargaaday Dbl der

Fuente: SENPLADES
Elaborado por: SENPLADES

Lailustracion Nro. 1 indica, através de la SENPLADES, la planificacion zona 6
que incluye Azuay, Cahar y Morona Santiago y asi € manejo de los hospitales de tercer
nivel incluyendo entre estos el Hospital José Carrasco Arteaga. Para esto se priorizalos
programas emitidos por € Plan Naciona del Buen Vivir, sabiendo que se dara

cumplimiento alo estipulado en la Constitucion del Ecuador.

Laestrategiaalargo plazo del Hospital José Carraco Arteaga esta dada a través de
la megjora continua y la consolidacién como uno de los mejores hospitales del pais en
brindar servicio de especialidad como institucion de tercer nivel. Esto se dard gracias a
la prestacion de servicios con instrumentos y equipos especializados, manegjo correcto
del prepuesto establecido para equipamiento y abastecimiento de insumos y medicinas
para los dfiliados, mangjo administrativo eficiente a través del Talento Humano
capacitado y proactivo. Con estos factores se busca garantizar la prestacion de servicios
superando los estandares esperados para los afiliados/as a través de Seguridad Social
y/o Red Publica Integral de Salud.

Para €l plan nacional de desarrollo, € hospital ha buscado ir mas alla logrando
certificaciones muy reconocidas en € medio nacional e internacional, como es la
Acreditacion Canadg, y ademas el reconocimiento de la sociedad como entidad publica
que brinda servicios de sadud con atos estandares médicos, que impulsa la
especializacion médica dentro del medio, y reorienta la investigacion cientifica a

caracterizarse por ser un hospital docente. La infraestructura del hospital y el manejo de
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pacientes siempre busca la asepsia adecuada para los dfiliados/as, abastecerse en
tecnologia que permita mejorar procedimientos, mejorar la calidad de atencidn con un
talento humano motivado, procedimientos regulados a través del area de calidad del
hospital, compromiso con la problematica de salud, ética, honestidad, profesionalismo y
equidad, Ilevando a la institucion a coordinar todo € esfuerzo de cada recurso que
labora en lainstitucion, siendo asi todos actores en beneficio de los usuarios que acuden
diaadiaa Hospital.

Para fortalecer los proyectos y mejorar la atencion de los &filiados, € hospital
busca realizar sus procesos de manera mas eficiente y eficaz, manteniendo asi las
certificaciones internacionales por €l cuidado y atencidn que se brinda a los pacientes.
La Unidad Médica busca que su Talento Humano transmita toda la gestion que realizan
sus administrativos en busca de mejorar 10s procesos existentes, pero para este andlisis
es importante identificar Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA),
para un entendimiento de la situaciéon actual con € andisis de procesos internos y

externos y afecten o promuevan |os objetivos estratégicos de lainstitucion.

Los factores internos que dependen del mango de los recursos y como tal de la
institucion son las Fortalezas y Debilidades, y |os factores externos que no dependen de

lainstitucién son las Oportunidades y Amenazas.

Tabla 1: FODA Hospital Jose Carrasco Arteaga

FORTALEZAS DEBILIDADES

F1 Posicionamiento del IESS en todo € | D1 Imagen negativa por ser un servicio publico con
territorio nacional . ata demanda

F2 Matriz semaforizada de farmacos, insumos | D2 Cambios de administracion de los directivos del
y reactivos de laboratorio. hospital.

F3 Acreditacion Canada dentro del Hospital. D3 Capacidad saturada por adta demanda de

afiliados.

F4 Acreditaciones en |o referente atrasplantes. | D4 Infraestructurainsuficiente paratoda la demanda.

F5 Gestion e incremento del recurso financiero | D5 Fata de plan de mantenimiento en
para gjecucion de presupuesto. infraestructura.

F6 Primer lugar anivel de hospitalesen gestion | D6 Falta de capacidad resolutiva para adquisiciones
estratégica unidades de nivel [11. gue implican montos grandes de dinero.

F7 Seguimiento a quejas de los dfiliados. D7 Falta de informacion estadistica.

F8 Equipo humano apto para abastecimiento | D8 Fata de plan de intervencion para riesgos de
del hospital en €l area de compras publicas. trabajo.

Fo Plan de mantenimiento para equipos | D9 Falta de operatividad para agendamiento de citas.
clasificados por complejidad.




D10 | Cdl center centralizado en Quito.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

o1 Asignacion de recursos para € | Al Nuevas  patologias que  ameritan la
funcionamiento a nivel centra, dando implementacion de nuevos especiaistas en el area
oportunidad a nuevos proyectos. médica.

02 Correcta asignacion de recursos para los | A2 Falta de informacién a los &filiados sobre la
distintos fines. cartera de servicios y procesos a seguir.

03 Lanzamiento de concursos de méritos y | A3 Inestabilidad del personal de nivel jerarquico de
0posicidn para areamédica. libre remocion.

o4 Contratacion parareingenieriade procesos. | A4 Falta de unidades médicas de primero y segundo

nivel en lazona®6.

05 Creacion de nuevas unidades médicas. A5 Fata de medicina por dependencia a otras

instituciones regulatorias.

06 Cdificacion para hospital asistencia | A6 Inestabilidad laboral en todas las areas.

docente.

Fuente: Elaboracion propia con lainformacion de la Coordinacion General de Planificacion y estadisticas del HICA.

Elaborado por: Arteaga, Maria

Cadena deValor del Hospital José Carrasco Arteaga
[lustracion 3: Cadena de valor del hospital de especialidades José Carrasco Arteaga

SERVICIO AL PACIENTE

* Tramite de quejas
* Visita médica
* Derivaciones a prestadores
externos

TRATAMIENTO * Gestion para la atgncibn eingreso EMERGENCIA
del paciente B
* Terapia de « Servicio Post Mortem * Atencion en
Rehabilitacion Emergencia
 Radioterapia  Atencién Pre
« Nutricién hospitalaria
* Hemodialisis
CADENA DE
VALOR
i 4 FARMACIA
CONSULTA Hospital José N o
* Dispensacion interna
EXTERNA Carrasco s
 Atencién en Consulta Arteaga * Dispensacion externa
Externa de farmacia
* Planificacion de Cirugias
HOSPITALIZACION AUXILIARES DE
y . . DIAGNOSTICO
¢ Atencion al paciente hospitalizado
e Atencién en Quiréfano * Gestion de Laboratorio
* Atencion intensiva al paciente * Provisién de sangre y
Critico componentes
* Gestiénpara la donacién y * Gestién de Patologia
trasplante ¢ Gestion de Imagenologia

Elabor ado por: Elaboracion propia con lainformacion de la Coordinacion General de Planificacion y Estadisticas del HICA.

Fuente: Coordinacién General de Planificacion y Estadisticas



1.2.1 Mision:

Brindar servicios de salud de especialidades a los afiliados y demés ciudadanos de
la red publica integral de salud, como unidad de tercer nivel y centro asistencia
docente, con un equipo de profesionales con principios y vaores enfocados en la
Seguridad del Paciente, comprometidos, capacitados y actualizados, equipos medicos de
alta tecnologia y una cartera de servicios orientada a la problematica de salud nacional,
gue garantice una atencién integral con calidad, calidez y eficiencia, dentro del marco
de la politica del sistema nacional de salud, que a su vez vele por la seguridad de los

usuarios internos.
1.2.2Vision:

Ser una unidad bagjo € cumplimiento de normativas y estandares de calidad con
responsabilidad social y ambiental que garanticen la seguridad del paciente,
consolidandose en uno de los meores centros de atencidén de Nivel 1ll del pais y
referencia nacional en trasplante de érganos, optimizando tiempos de atencion a los
pacientes y buscando la excelencia en la presentacion de servicios de salud, enfocados

en la satisfaccion del paciente.
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1.2.3 Valoresinstitucionales:

Dentro de la planificacion estratégica 2018 el hospital José Carrasco Arteaga ha

identificado estos valores institucional es:

Eficiencia. - Es la capacidad que se tiene para hacer las cosas bien o cumplir
adecuadamente con una funcion encomendada, constituido por un conjunto de pasos 0
instrucciones con los que se puede garantizar calidad total en nuestros productos y/o

Servicios.

Cdlidad. - Es una cualidad de las acciones, cosas que son de excelente creacion;
describe lo que es bueno, todo o que incorpore calidad es sinbnimo de buen desempefio

y de gestion.

Satisfaccion del usuario. - Capacidad de gjecutar las actividades inherentes a sus

tareas y responsabilidades con eficiencia y eficacia; buscando crear un nivel de servicio

de calidad, mejorando continuamente.

Compromiso. - Cualidad por la cua se crea confianza absoluta en todas las

actividades institucionales, buscando €l crecimiento, todo trabajo debe ser aceptado con
profesionalidad, responsabilidad y lealtad.

Involucramiento. - Cualidad de pertenencia a la institucion, buscando la mejora
continua en todos |os procesos internos y externos, cuidando a pacientes, afiliados como
también los bienes y valores que han sido entregando a los servidores.

Cambio Cultural. - Concepto que abarca la modificacion de las costumbres y

patrones, busca generar conciencia de la excelencia y la caidad enfocada a los
servicios, con el objetivo de lograr una satisfaccién a usuario.
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1.3 Estructura organizacional:
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1.4 Factores criticos de éxito

Estos factores dependeran de los responsables asignados para la gjecucion de
los mismos. Al ser un hospital pablico, debera centrar todos sus esfuerzos en mejorar

la gestion actual en bienestar de todos |os pacientes que requieren € servicio.

Ilustracion 4: Factores criticos de éxito

Gestion por

procesos

Institucionalidad

Factores
criticos de
exito
HOSPITAL
JOSE
CARRASCO

ARTEAGA
\/

Liderazgo

Directivo

RRHH,
competencias
para la gestion

Presupuesto

Elaborado por: Arteaga, Maria Gracia

Presupuesto: Para € mango adecuado de los recursos, tanto e talento
humano como el equipo médico necesario para cada uno del tratamiento de la cartera
de servicios de este hospital, es importante saber con cuanto recurso economico
cuenta la ingtitucion para mejorar sus procesos, buscando nuevos proyectos de
mejora del servicio y dando una buena imagen de este hospital en la ciudad y en €
pais.

Liderazgo Directivo: Esto debe ser dirigido por las méximas autoridades
como entes regulatorios y por la administracion del hospital. El involucramiento de
las autoridades juega un papel muy importante, ya que a redisefiarse procesos o
implementar nuevos modelos generara resistencia y temor dentro de los demas
empleados, por lo que e apoyo es critico para obtener buenos resultados, ademés del

empoderamiento de todos dentro del proceso.
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Gestion de procesos: Seguimiento y planes de mangjo para cada proceso y
actividad realizada dentro de las areas del hospital, con €l propdsito de lograr buenos
resultados y mejoras en e sistema gque hoy en dia se encuentra tan saturado por la
demanda de afiliados y deméas pacientes que requieren servicios de salud en

instituciones publicas.

Institucionalidad: Buscar la consolidacion de cada una de las areas que
forman parte de esta institucion, involucrando a todos los niveles jerarquicos con los
operativos, y 10 més importante, sin degjar de lado la parte médica ya que este frente
es @ que genera la aceptacion o rechazo de los dfiliados que acuden a la Unidad
Médica.

RRHH competencias para la gestion: Este factor es clave, ya que gracias a
este recurso se llevara a cabo e plan estratégico propuesto y se llegara a las metas
previstas, requiriendo personal abierto al cambio, proactivo, eficiente y eficaz. Para
esto € identificar cada actividad de las &reas es de vital importancia, para asignar
responsabilidades y generar aportes significativos que generen mejoras en € manegjo

de recurso de este hospital .

Para identificacion de los factores criticos de éxito se analiz6 a través de una
posible competencia en € mercado, para lo cua es fundamental establecer una

ventaja competitiva gracias alas siguientes preguntas:

¢COmMo podemos seguir operando con éxito en el futuro?
- ¢Qué nos distingue en el mercado asegurador?

- ¢Qué buscamos alcanzar a futuro con nuestros usuarios?
- ¢Enqué se basa nuestra ventaja competitiva?

- ¢Paraacanzar laeficienciainstitucional, qué necesitamos?
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[lustracién 5: Relacion causa efecto de |os factor es criticos de éxito

Eficienciaen |los procesosinstitucionales

A 4
- vewlkeineaden [

Fortalecimiento de la gestion institucional Especializacion del personal

Fuente: Direccién Nacional de Planificacion

Elaborado por: Elaboracion propiaa partir delos datos de la Direccion Nacional de Planificacion

Se determina que € factor a encabezar el mapa de causa efecto es € factor
econdmico, ya que de esta manera se garantiza la prestacion del servicio de salud y
satisfaccion del usuario, a saber que este servicio esta a disposicion para su uso

cuando lo requiera.

Luego e siguiente factor se establece ante la cobertura del servicio, uso
oportuno del portafolio de servicios dentro del Hospital, afiliacion efectivay atil ante
la necesidad del individuo y la atencién oportuna en servicios de salud; 10s procesos
internos son los que marcan la perspectiva de desarrollo, la eficiencia en los procesos
con € unico afan de servir a una sociedad gque acuda a la prestacion del servicio de
salud.

El desarrollo e innovacion marca e fortalecimiento institucional, ya que la
especializacion del personal, a través de contrataciones acorde a los perfiles,
experiencia, competencias necesarias para el cargo y conocimientos adicionaes para
desempefiarse; serén el éxito de la organizacion porque e funcionamiento interno de

procesos e imagen institucional se gana gracias a recurso humano existente.
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1.5 Objetivos para € disefio del manual de funcionesdela

Coordinacion de Control de Calidad.

Dentro de este litera se hablard sobre el objetivo para la administracion del
recurso humano y a su vez e desarrollo de perfiles de cargo para la coordinacion de

control de calidad del Hospital José Carrasco Arteaga.
Objetivo general:

Identificar la correcta estructura de los cargos existentes dentro de la
Coordinacion de Control de Calidad del Hospital José Carrasco Arteaga a través del

desarrollo de actividades de cada érea.
Objetivos especificos:

- Generar una herramienta dentro de la cual se especifique todas las funciones
y responsabilidades del recurso humano que forma parte de la Coordinacion de
Control de Calidad.

- ldentificar los perfiles, conocimientos, actividades, aptitudes y experiencia de
cada uno de los recursos o aspirantes alaborar en esta coordinacion.

- Proporcionar alainstitucién la herramienta para seleccién de los candidatos.

- Seguimiento a desempefio de actividades y cumplimiento de las mismas
dentro de cada una de las areas pertenecientes a la Coordinacion de Control de
Calidad del Hospital José Carrasco Arteaga.
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CAPITULO I
MARCO CONCEPTUAL

2.1 Anadlisis de puesto como necesidad:

El andlisis de puestos dentro de las instituciones y empresas se da con €l fin de
organizar eficazmente las actividades de cada una de las areas. Es importante
conocer € tipo de actividad que desempefian cada uno de los empleados y las
aptitudes que se requieren para lograr el mejor desempefio. Al realizar € andisis de
cargos se obtienen varios datos relacionados a las cualidades, caracteristicas,
obligaciones, remuneracion, perfil profesional del ocupante, entre otros.

2.1.1 Necesidad L egal

En esta institucion publica, que mangja un gran nimero de empleados tanto
para la parte operativa como parte administrativa, se puede encontrar ciertos
contratos a los cuales no se les ha dado toda la atencion posible, es decir, poca
importancia por las actividades que este va a desempefiar, tomando en cuenta
anicamente factores que regulan esa relacion como es e manejo de laley y ciertos
reglamentos que regulan la contratacion. Al mangjar un gran nimero de recurso
humano se busca prever situaciones de conflicto, mas no centrarse en la verdadera
esenciay relacion con este factor fundamental.

2.1.2 Necesidad social

El andlisis de puestos dentro de la institucion se enmarca también como una
necesidad social cuando se habla de relaciones desarrolladas dentro de la empresa
que repercuten en e desarrollo de las labores de los empleados. Para esto es
importante identificar que el empleado destina 8 horas diarias de sus dias para
desempefiar actividades dentro de la organizacién, lo que significa que estos
individuos durante este tiempo mantienen sus intereses, sentimientos,

preocupaci ones, etc.

Es por esta razén que dentro de la organizacion se forman grupos de trabajo,
los cuales estan alineados por afinidades e intereses personales. Este tipo de relacion
radica en la convivencia con otras personas, misma gue se desarrolla a compartir

durante largas jornadas de trabgjo.
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Tipos de grupos formados dentro de la organi zacion:

Grupo informal: Se relaciona a razon de amistad. Estos no son controlados por

la organizacion, ya que nace a partir de intereses afines, pero llega una relacion
indirecta marcada por las condiciones de trabajo, directrices, interaccion y

comunicacion paratraer como resultado esainteraccion.

Grupos primario, mantiene un ato nivel de comunicacion dada la periodicidad
de los encuentros, se da como formar una relacion con amigos, vecinos, familiares,
etc.

Grupo formal: Esta interaccion viene dada por la organizaciéon. La empresa
establece requerimientos para que la persona que formara parte de la empresa se

integre y desempefie | as actividades sefial adas.

Dada esta necesidad, € andlisis de puestos se desarrolla como una técnica
independiente, determinando las caracteristicas que debera tener ese recurso para

ocupar € cargo.

Esta necesidad radica en los intereses econdmicos, sociales y desarrollo de
potencial, por lo tanto, si la persona no estd conforme con e desarrollo de sus
actividades cae en ansiedad, monotonia y disgusto; haciendo que este recurso no

aporte significativamente con |os objetivos de la institucion.
2.1.3 Necesidad de eficienciay productividad

Los indicadores de €ficiencia y productividad requieren un desarrollo y
seguimiento constantes por parte de los directivos, ya que € deseo es contar con
recurso humano apto para € desarrollo normal de las actividades y que este aporte

dentro de su &rea de trabgjo.

La correcta asignacion de actividades, busgueda de especidizacion y
entrenamiento adecuado, tanto para personal actual como para las nuevas

contrataciones, lograra resultados mas productivos.
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2.2 Politica Nacional sobre organizacion y administracién del

Talento Humano

2.2.1 Administracion:

La administracion es la ciencia encargada del proceso de planear, organizar,
dirigir y controlar € uso de recursos dentro de una organizacion con € fin de lograr
un objetivo. (Valdivieso & Hernan, 2006)

La Administracion es una actividad de coordinacion de recursos y esta
conformada por la teoria organizacional, direccion estratégica y comportamiento
organizacional; por lo tanto, planear, organizar, dirigir y controlar comprende la

coordinacion de recursos de una organizacion.

La Administracion, a ser una ciencia, requiere entendimiento y manegjo de
responsabilidad, transformandose en una materia de estudio y a partir de esta nacen

algunos conceptos que permitiran un desempefio eficiente y eficaz.

Eficiencia: Medida usada para saber que tan bien se usan los recursos con €
fin de acanzar las metas propuestas (Jones & George, Administracion
Contemporénea, 2014). En e HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA los
administradores seran eficientes cuando reduzcan a minimo la cantidad de insumos,
buscando nuevas alternativas para procesos, Yy, en aplicacién concreta a esta
investigacion, sera la herramienta préactica donde se detalle las funciones de cada

recurso paravalorar actividades y tiempo productivo.

Eficacia: Medida empleada para seguimiento de metas dadas por la
organizacion, mismas que son sujetas a evaluacion de acuerdo a su porcentaje de
gjecucion. Para aplicacion del concepto dentro de la investigacion, por gemplo, las
metas propuestas por una buena administracion se vuelven un punto critico para

evaluar € servicio que se busca brindar atodos |os usuarios.

Tanto Eficiencia como Eficacia, se adaptard a cualquier tipo de empresa u
organizacion que busgue mejorar € producto o servicio que esta brindando a la
sociedad.

La aplicacion de esta ciencia esta enfocada a manejo del recurso humano,
mismo que a través de un buen liderazgo se lograra la cooperacién de todos los que
forman parte de la institucion. Es importante establecer un sistema dentro del cual
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cada integrante aporte a la consecucién de objetivos con pro actividad y
responsabilidad asumida dentro del proceso.

Henri Fayol habla de 4 funciones gerenciales, aplicables a toda institucion:

Planear: Proceso usado para identificacion y seleccion de metas, como

también para el curso de accion que se debera seguir. Se detalla 3 pasos:

1) Decidir que metas persigue la organizacion.
2) Cursos de accion para emprender esas metas.
3) Como sera la distribucion de recursos para conseguir esas metas.

(Jones & George, 2014)

La planeacion, en € caso del Hospital José Carrasco Arteaga, inicié con la
necesidad de construir un nuevo hospital para abastecer la demanda creciente en

atencion medicay hospitaaria.

El actual mango del Hospital se enfoca en satisfacer no solamente a los
afiliados, sino alos demés integrantes de la red complementaria de salud. Ademés, es
objeto de un frecuente andlisis de procesos para obtener mejores resultados y

aceptacion.

Organizar: Se habla de que la Administracion debe fomentar buenas
relaciones laborales para lograr interaccion entre todos los funcionarios que forman
parte de la organizacion, para la consecucion de las metas planteadas. Es en este
momento donde la administracion especificara las responsabilidades de cada

individuo, buscando la coordinacién de toda la estructura organizacional .

En esta fase la administracion del hospital deberda mantener a su recurso

humano motivado y coordinar |as actividades con los administradores.

Dirigir: Enfoca la vision de la organizacion para e involucramiento de todos
sus miembros. Es de vital importancia la comunicacion con los empleados para €

funcionamiento de |l os planes establecidos.

En esta etapa serd € administrador quien conduzca todos los esfuerzos y
actividades de la ingtitucion para cumplimiento de procesos y metas. Ademas
permite la resolucion de conflictos logrando respuestas Optimas para €

funcionamiento genera de cada unade las areas. (Cruz & Jimenez, 2013)
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Esta institucion, al mangjar un gran nimero de empleados, es supervisada a
través de cada una de las jefaturas, las cuales aportan al cumplimiento de objetivos

de la organizacion, contribuyendo dentro de su rama de accion.

Control: Proceso de evauacion del cumplimiento de las actividades, con la
consecucion de acciones y evaluacion del desempefio, siendo en esta etapa donde se
realizan correcciones ante cualquier desviacion por evidencia de resultados que no se
gjustan alo esperado.

Al existir desviacion se debe identificar a responsable de este resultado y
buscar medidas correctivas para solventar y evitar en el futuro nuevos errores.

Esta etapa segun (Cruz, 2013) es primordial, ya que sin importar que tan
estructurada este una empresa 0 excelentes planes para su funcionamiento tenga, s
nadie puede verificar la situacion real de laempresay laausencia de un mecanismo
Optimo para su evaluacion en cuanto a la consecucion de objetivos, no se podra

aplicar una correcta administracion.

llustracién 6: Cuatro funciones de la administracion

Controlar:
Establece sistemas
de mediciéon para

evaluarla
organizacién en el
cumplimiento de

Planear: Elige las
metas para la
organizacién con
su plan de accion.

metas. o .
P - rganizar:
Dlggg.rg/i\r?gvo, Establece
ey relaciones
comunica al

recurso para su
colaboracién con
las metas

lalborales para
g colaboracian
del recurso
humono en las
metas
propuestas

Elaborado por: Arteaga, Maria Gracia

Fuente: Administracion Contemporénea
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2.2.2 Organizacion y administracion del Talento Humano

Para poder hablar sobre politica nacional de administracion de talento humano, se
deben identificar agunos conceptos basicos, tales como € concepto de
administracion publica, puesto que esta tesis buscara €l levantamiento de perfiles de
unainstitucién publica de salud.

La administracion publica para el autor (Carrillo, 1988): “El sistema
dindmico- integrado por normas, objetivos, estructuras, drganos, funciones, métodos
y procedimientos, elementos humanos y recursos econdmicos y materiales- a través
de la cua de gecutan o instrumentan las politicas y decisiones de quienes

representan o gobiernan una comunidad politicamente organizada” (p. 27).

Algunos autores hablan de la administracion publica como:
“Ciencia social que tiene por objeto la actividad del 6rgano ejecutivo cuando se trata
de la realizacion o prestacion de servicios publicos en beneficio de la comunidad,
buscando siempre que su prestacion se lleve a cabo de manera racional a efecto de
que los medios e instrumentos de la misma se apliquen de manera idénea para
obtener € resultado mas favorable por € esfuerzo conjunto realizado” (Galindo,
2000, pp. 5-6).

El cambio administrativo en la gestion publica ha sufrido aciertos, desatinos y
presiones econdmicas que la han llevado a identificar periodos que aportan como

experiencia para el manejo actua delamisma.

Para estos cambios vamos a identificar los hitos més importantes para la
administracion de hoy en dia (Rodriguez C., 1987, pp. 26-34):
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[lustracion 7: Esfuerzos por € cambio administrativo

Desarrollo
administrativo
anos 70

*Se busca medidas de cambio para el funcionomien’ro\
administrativo. Aqui se actuo positivamente en el
ordenamiento juridico del Estado.

*El resultado fue aprobacién de leyes y creacion de
organismos tales como la Contraloria General del
Estado.

Esta transformacion trajo en efecto una reorganizacion
administrativa con reformas juridicas tradensentales.

*Carta Punta del Este 1961 que denomina a reformas \
trubutarias, educativas, politicas y administrativas,
impulsando el desarrollo.

* Mejor uso de recursos administrativos, de tal modo que
la capacidad responda a volumen de exigencias y
también exige labor a nivel central por la planeacion del
desarrollo.

*Enfre los logros mas descatados esta la intfroducciéon de
técnicas modernas en la administracion del personal
publico( selecciodn, clasificaciéon de puestos, etc). /

*En este periodo se recogen experiencias pasadas en
buUsqueda de un proceso ligado con objetivos para el
cumplimiento de metas, e integrarlas al marco politico
conceptual.

 Aplicacién de estrategias en busqueda de
participacion para dar solidez al proceso con la
integracion de recursos: humanos, politicos, econdmicos
y sociales.

*Expedicién de leyes, decretos, reglamentos para la
utilizacion dentro del marco juridico , definiendose
enfoques de accidn.

Elaborado por: Arteaga, Maria
Fuente: Administracion Plblica ecuatoriana
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2.2.3 Administracién publica:

La Universidad Auténoma de México lo explica como “(...) constituye una
realidad organizativa, funciona y juridicamente autonoma, claramente diferenciable
de la administracién del resto de sectores” (Biblioteca Juridica Virtual del Instituto
de Investigaciones Juridicas de laUNAM, 2012, p. 1)

El concepto de administracion se define bajo varios enfoques:

Administracion en sentido organizativo: Organizacion administrativa

constituida por conjunto de entes y 6rganos administrativos.

Administraciéon en sentido material: Actividad estatal que tiene por objeto

asuntos administrativos.

La administracion publica consiste en todas las operaciones que tiene por
objeto la redizacion de la Politica del Estado, incluyendo varios frentes como
accidente de un trabgjador, salud, indemnizaciones, negociaciones, etc. “ (...)
administracion publica es e compuesto de todas las leyes, reglamentos, practicas,
relaciones, codigos y costumbres que prevalecen en un momento y una jurisdiccion

paralarealizacion o g ecucion de la politica del estado” (White, 1964, p. 2)

La gestion de recursos humanos en la administracion publica, estd enfocada en
el manegjo de recursos economicos que redlizar €l Estado, provocando un aumento de

eficienciay calidad dentro de los servicios y productos que brinda a la ciudadania.

Para mantener motivados a los servidores publicos, se deben aplicar medidas
de entrenamiento y formacion, con el fin de construir capacidades y competencias
que permitan a persona enfrentar la presion der ser eficientes y eficaces en sus
labores; se debe contar con presupuesto asignado a través de areas de trabgjo justo,
acorde a sus responsabilidades, incrementar controles en e desempefio laboral
equitativos, etc. (Castro, 2008, pp. 2-3)

Estos conceptos se identifican directamente con la verdadera razon de ser de la
politica, definida como una ciencia que rige toda actividad estatal de administracion
publica, dirigida a la prestacion de servicios, haciendo que la administracion sea la

herramienta para que & Estado busque satisfacer |as necesidades de la gente.
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2.2.4 Realidad administrativa de la administracion publica ecuatoriana:

Atomizacion estructural del sector publico:

La administracion publica hoy en dia ha ido agregando varios campos de
accion dentro de sus funciones, razén por la cua ha complicado su organizacion y
estudio. Es un sistema con un gran numero de servidores publicos, demandando
recursos voluminosos, regulaciones y reglamentaciones, e incorporacion de

tecnol ogia sofisticada para enfrentar nuevas exigencias.
Concepcion predominante:

El accionar estatal generalizado hacia las instituciones publicas, sin tomar en
cuenta las necesidades especificas de cada una de ellas y la naturaleza de sus
actividades, condiciona su proceder, debiendo ser la creacion y uso de manuales,

planes y procedimientos, propios de cada institucion.

Esta claramente establecido que |os procedimientos antiguos que trgjeron exito
en las actividades en su momento, hoy en dia son ineficientes, puesto que
actualmente no se puede proceder con métodos ortodoxos a través de estructuras
piramidales y de exagerada especializacion. Las actividades deben desarrollarse bagjo
una estructura con un organigrama claramente establecido, con su respectivo manual
de puestos y descripcion de funciones, mismo gque permitan generar resultados de

eficiencia acordes ala época que estamos atravesando y a su dindmica.
Exagerado legalismo:

Las excesivas creaciones de instrumentos juridicos innecesarios limitan el
desarrollo de actividades y dificultan la toma de decisiones, haciendo que la

introduccion de medidas sustantivas afecte la agilidad del Estado.

Al no tomar en cuenta su crecimiento, todas estas regulaciones antiguas se han
mantenido, volviéndose obsoletas y ocasionando temor en acciones legales a tomar
decisiones (Rodriguez C., 1987, pp. 31-35)

L a politica nacional sobre organizacion y administracién publica.

La Constitucion de la Republica del Ecuador (2008) en su articulo 141,

establece que: “La Presidenta o Presidente de la Republica gerce la Funcion
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Ejecutiva, es € Jefe de Estado y de Gobierno y responsable de la administracion
publica” (Constituyente, 2008, p. 85)

El capitulo séptimo administracion pablica, seccidn primera sector publico en
su articulo 226 dice: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad
estatal gerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucion y la ley. Tendrdn €l deber de coordinar acciones para €
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo € goce y gercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion” (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008, p.
117)

La constitucion de la republica del Ecuador en € capitulo 227 establece: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia 'y
evaluacion” (Constitucién de la Republicadel Ecuador, 2008, p. 117)

Articulo 228 establece: “El ingreso a servicio publico, €l ascenso y la
promocion en la carrera administrativa se realizaran mediante concurso de méritos y
oposicién, en la forma que determine la ley, con excepcion de las servidoras y
servidores publicos de eleccion popular o de libre nombramiento y remocién. Su
inobservancia provocara la destitucion de la autoridad nominadora” (Constitucion de
la Republicadel Ecuador, 2008, p. 117)

En @ articulo 233 de la Constitucion del Ecuador se establece que: “Ninguna
servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos
realizados en €l gercicio de sus funciones, 0 por sus omisiones, y serén responsables
administrativa, civil y penamente por e manejo y administracion de fondos, bienes

0 recursos publicos.

Las servidoras o servidores publicos y los delegados o representantes a los
cuerpos colegiados de las ingtituciones del Estado, estaran sujetos a las sanciones
establecidas por delitos de peculado, cohecho, concusion y enriquecimiento ilicito.
La accién para perseguirlos y las penas correspondientes seran imprescriptibles y, en
estos casos, 10s juicios seiniciardn y continuaran incluso en ausencia de las personas

acusadas. Estas normas también se aplicardn a quienes participen en estos delitos,
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aun cuando no tengan las calidades antes sefialadas” (Constitucién de la Republica
del Ecuador, 2008, p. 119).

Cada uno de los articulos citados anteriormente detalla cuales son los sujetos
protagonicos de la administracion publica con respecto a la prestacion de servicios y
enfocado al desarrollo de este trabajo de investigacion, hasta las responsabilidades y
acciones tomadas ante € gercicio de funciones de los empleados del sector publico.
Es por esta razon que es de suma importancia generar una descripcion de perfiles de
cargo para cada una de las areas, debido a que los servidores no estan exentos de
acciones legales en e gercicio de sus funciones u omisiones que pudieran cometerse
en el desarrollo de las mismas.

La administracion del talento humano y e manejo de la politica nacional sobre
la organizacion de recursos, segun la piramide de Kelsen, tiene como primera
herramienta para regular su funcionamiento, la Constitucion de la Republica del
Ecuador, y, a continuacion, siguen las leyes organicas vigentes emitidas en el pais

con su respectivo reglamento y resoluciones.

La ley es la facultad exclusiva del Estado. Todo régimen legamente
constituido esta regulado por un ordenamiento juridico, € cua dentro de todo
proceso debera ser respetado de acuerdo a las jerarquias que la norma establece.
Se tomara como base la piramide de Kelsen para determinar las jerarquias,
enfatizando que ninguna Ley puede estar sobre la Constitucion, y que unavez creada

unaley, se creaun Reglamento que permite viabilizar laLey.

Para la administracion del talento humano se tomara como primera regulacion
la Constitucion, y luego laLey Organica de Servicio Publico (LOSEP).

La LOSEP en € Capitulo Unico: Principios, Ambito y Disposiciones
Fundamentales, Articulo 2, establece como objetivo: “El servicio publico y la carrera
administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo profesional, técnico y
persona de las y los servidores publicos, para lograr € permanente mejoramiento,
eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus instituciones,
mediante la conformacién, € funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion
del talento humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no
discriminacion” (LOSEP, 2010, p. 5)
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La Ley Orgénica de Servicio Publico, Titulo IV.- De la administracion del
Taento Humano de las y los servidores publicos; Capitulo Unico. - De los
organismos de la administracion del Talento Humano y remuneracion.

Parégrafo Segundo
De las Unidades de Administracion del Talento Humano

Articulo 52 establece que “d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos ingtitucionales, con enfoque en la gestion
competencias laborales;” (pag. 28)

Ley Orgénica de servicio publico, en e capitulo 3.- Del subsistema de
clasificacion de puestos del Servicio Pablico.

Articulo 61.-Del Subsistema de clasificacion de puestos. - El subsistema de
clasificacion de puestos del servicio publico es @ conjunto de normas estandarizadas
para andizar, describir, valorar y clasificarlos puestos en todas las entidades,
instituciones, organismos o personas juridicas de las sefidadas en € Articulo 3 de
estalLey. (LOSEP, 2010, p. 31)

[lustracién 8: Piramide de kelsen

- Convenios ™
inter nacionales

Elaborado por: Arteaga, Maria
Fuente: Vésconez, Lenyn, afio 2009, p. 1
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2.2.5Mangjo derecurso publico:

En e Ecuador, € Estado sera €l ente encargado de suplir las necesidades de
una poblacién, para lo cual debera contar con recursos financieros y bienes que

permitan un mayor acercamiento con la ciudadania.

El cuidado y mantencion de todos los bienes y servicios que posee € Estado
sera responsabilidad de todos y cada uno de los empleados que forman parte de estas
instituciones. Para esto, en cada organizacion, se hara responsables a cada uno de los
servidores que hagan uso de esos bienes para el desempefio de su actividad laboral, y
la maxima autoridad de la institucion esta obligada a hacer cumplir dichas

disposiciones.

En la seccidn | Bienes de propiedad planta y equipo en € (REGLAMENTO
GENERAL PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION,MANEJO Y
CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO, 2017)
Art. 26 sefida que:

“Los bienes de Propiedad, Planta y Equipo son aquellos destinados a las
actividades de administracion, produccion, suministro de bienes, servicios y
arrendamiento.

Dentro de los bienes de Propiedad, Plantay Equipo se incluiran aguellos bienes

de Infraestructura, Patrimonio Historico, Artistico, Cultural, Bioldgicos e Intangibles.

Los Bienes de Propiedad, Plantay Equipo seran reconocidos como tal, siempre

y cuando cumplan los siguientes requisitos:

a) Ser destinados para uso en la produccién o suministro de bienes y servicios

para arrendarlos aterceros o para propdsitos administrativos,
b) Ser utilizados durante més de un gjercicio fiscal;

c) Generar beneficios econdmicos o potencial de servicio publico, adicionales a

los que se darian si no se los hubiera adquirido
d) Su funcionalidad estara orientada a la naturalezay misién institucional; y

€) Tener un costo de adquisicion definido por € 6rgano rector de las finanzas

publicas para este tipo de bienes.” (p. 6).
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2.3 Mangjo dela Gestion del Talento Humano:

2.3.1 Concepto:

Para entender que es la gestion de talento humano, es necesario destacar que
toda organizacion o empresa, sin importar su tamafo, giro de negocio o fines que
desee obtener, estan integradas por personas, quienes seran los encargados de la
obtencion de los resultados. Son ellos quienes, através del desarrollo de actividades
designadas, conseguiran las metas propuestas y aportaran significativamente para €

crecimiento de la organizacion.

Seguin la autora Vallg o, 1a gestion de talento humano es la disciplina que busca
satisfacer los objetivos organizacionales, para lo cual es imprescindible obtener una
estructura organizativa y la colaboracion de la fuerza laboral debidamente
coordinada. Toda organizacion busca crecimiento, competitividad, productividad,
etc.; mientras que las personas gque forman parte de la organizacion también tienen
objetivos individuales, como obtener un buen saario, estabilidad laboral, mejorar
calidad de vida, etc.

Por esta razon es importante la contratacion de persona que cumpla con los
requisitos que desea alcanzar la organizacion y que este recurso, a ingresar a la

organizacion, pueda satisfacer sus expectativas. (Vallgo, 2016, p. 18)

Tabla 2: Objetivos de las organizaciones vs objetivos individuales

Objetivos de la organizacién Objetivosindividuales
Supervivencia Mejor salario
Crecimiento sostenido Mejor prestacion
Rentabilidad Estabilidad de empleo
Productividad Seguridad en €l trabajo
Calidad de los productos/servicios Calidad de vidaen € trabajo
Reduccion de costos Satisfaccion en € trabgjo
Participacion en € mercado Consideracion y respeto
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Nuevos mercados Oportunidades de crecimiento

Nuevos clientes Libertad de trabajo
Competitividad Liderazgo laboral
Imagen en el mercado Sentido de pertenencia

Elaborado por: Arteaga, Maria

Fuente: (Vallgo, 2016)

El verdadero significado e importancia del recurso humano se da ante las
facultades de estos para responder ante las exigencias del medio y los cambios
internos gque se puedan establecer, ademés la resolucién de conflictos aineados a las
metas de la institucion para encaminar al recurso hacia €l cumplimiento de objetivos

personal es dentro sus expectativas.

Para lograr laresolucion Optima de conflictos, tanto para la empresa como para
los trabajadores, se debera tener un recurso humano con conocimiento, habilidades y
destrezas necesarias para su area de trabajo, de esta manera se obtendra un beneficio

de ambas partes evitando laineficienciaen € desarrollo de las actividades.

Recursos humanos es e proceso aplicado a esfuerzo, experiencias,
conocimientos, salud, habilidades, etc. de los miembros de una organizacién en
beneficio de todos los agentes que intervienen en e funcionamiento de esa
institucion. Por esto, antes de hablaba de un enfoque exclusivo a la contratacion de
los recursos y en la actualidad es la obtencion de empleados calificados para lograr

resultados eficientes y eficaces que aportan al progreso de todos (Gonzalez, 2014).

El talento humano es vital para € funcionamiento de una organizacion y son
ellos quienes introducen la inteligencia dentro de la gestion. Segun Chiavenato, se
proporciona una nuevavision alas personas “(...) yano como meros trabajadores que
son remunerados en funcion del tiempo que destinan ala organizacion, sino mas bien
como asociados y colaboradores del negocio de la empresa, es que hoy en diaya no
se habla de recursos humanos, sino de gestion del talento humano” (Chiavenato,
Gestion del Talento Humano, 2009, p. 34).
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[lustracion 9: Dé qué estan hechas las organizaciones

Oupé zan g tienan Owé hareon
Satisfacon nocosidados
Desarrcllan grupos
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/_\ ‘/J Mecen
N Cracan
Organizaciones Estan o ESTRICIUFA : Eambich
nrjasizadas nrganizacinna Sa agrupsn
Sa dividan
Tiensn L‘.raa_'l_pru:l::t:m-s Y
gamirinrs
\ RIS (Ue Proceaos Cantribuyen al bensatar
dosompohan e 19
waiia orjanizacionales socizl
tividad Camuniczn
B - Toman decisiones

Elaborado por: Chiavenato, |dalberto
Fuente: Comportamiento organizacional ladinamicadel éxito en las organizaciones.

Aqui la explicacion de como estan compuestas y para que se destina las
actividades dia adia, funcionando como sistemas abiertos con repeticion de ciclos; es
decir, actividades que usan recursos para su transformacién en prestacion de
productos o servicios, las cuales son creadas para la consecucion de objetivos
comunes. Todo lo que conforma la organizacién como: sistemas, tecnologia, recurso
financiero, etc. son necesarios para € funcionamiento, pero las personas son la
esencia de la organizacién; sin estas simplemente no podrian existir, son el alma que
da vida 4
organizacional. La Dinamica del éxito en las organizaciones, Segunda Edicion, p.
27).

funcionamiento de la misma. (Chiavenato, Comportamiento
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2.3.2 Objetivos de la Gestion del Talento Humano:

Seguin € autor Chiavenato, define 3 objetivos para una correcta administracion

del Talento Humano.

1- Crear, mantener y desarrollar un conjunto de personas con
habilidades, motivacion y satisfaccion suficiente para la consecuciéon de objetivos
organizacionales.

2- Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que
permitan la aplicacién, desarrollo y satisfaccion de todas las personas y asi € logro
de sus objetivos individuales.

3- Alcanzar €ficiencia y eficacia con los recursos disponibles.

(Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 2000, p. 167)
2.3.3 Ventajasdela Gestion del Talento humano:

Con una gestion efectiva del recurso humano, se podrén integrar mejores
recursos a la fuerza laboral, evitando afectar a la productividad de las actividades

dispuestas.

1- Contratacion adecuada:

La productividad, competitividad y reputacion de una organizacion radican en
la calidad y habilidad de su fuerza laboral. La evaluacion de capacidades de los
aspirantes, va a poder seleccionar a la persona adecuada para cada vacante
disponible.

2- Retencidn de los mejores:

La pérdida de los recursos es un grave inconveniente de todas las
organizaciones, las ofertas ante la mayor estabilidad posible para un empleado se
convierten en las mas atractivas. Con la gestion del talento se buscara proporcionar €
mejor clima laboral fortaleciendo el liderazgo.

La construccion de una linea para reclutar, capacitar, retener y comprometer

parael mejor talento.

3- Compensacion de laplanilla:

Gestion eficaz para una evauacion del desempefio de los colaboradores,

percepcion del clima laboral, capacidades, fortalezas y debilidades, con esto se
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trazarén las mejores estrategias para resolver conflictos y motivar a los empleados
por sus necesidades, logrando satisfaccion y mejor productividad.

4- Cargo preciso para cada talento:

Identificacion de competencias individuales para colocarlas en el érea donde se
explote su potencial. Este instrumento es muy efectivo para incrementar la
productividad y saber si este recurso ocupa €l cargo que mejor sabe, con € que mas
comodo se siente para desempefiarse; se reorganizaria la planilla de manera

productiva y aumento de satisfaccion. (Santana, 2013)

2.3.4 Procesos de la gestion del talento humano:

Seguin Chiavenato define seis procesos para gestionar el talento humano:

1- Admisién de personas: Division para € reclutamiento y seleccién de

personal més apto para €l cargo, responde a la pregunta, ¢Quién debe trabgjar en la
organizacion?

2- Aplicacion de personas. Division de cargos y salarios, agui se disefian

actividades que las personas redizaran en la empresa, responde a la interrogante
¢Qué deberan hacer las personas?

3- Compensacion de las personas. Busca incentivar a las personas y

satisfacer las necesidades individuales que incluyen recompensas remuneracion y
beneficios. ¢COmo compensar alas personas?
4- Desarrollo de personas, Procesos empleados para capecitar e

incrementar € desarrollo profesiona y personal, enfocandose en su crecimiento y
desarrollo. ¢Como desarrollar alas personas?

5- Mantenimiento de personas. Creacion de condiciones adecuadas para

el desempefio de las actividades buscando ¢Cémo retener a las personas en €
trabagj0?

6- Evauaciéon de personas. Division de personal ¢Como saber 1o que

hacen y lo que son? Empleado para controlar las actividades de las personas y
verificar resultados. (Chiavenato, Gestiéon del Talento Humano, 2009)
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Gestion del Talento Humano

[lustracién 10: Procesos de la Gestion del Talento Humano

Compensa
» © ciénde » »
personas

Elaborado por: Arteaga, Maria

Fuente: Idalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009

llustracion 11: Seis procesos de la administracion de recursos humano
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Elaborado por: Idalberto Chiavenato

Fuente: Idalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, 2009.

2.3.5 Competencias para la Gestion del Talento Humano

La gestion del talento humano por competencias, es la tendencia en busqueda
de incrementar los niveles de productividad y rendimiento organizacional, al
potencializar e desempefio laboral de las personas.

Este enfoque busca:
1- Establecer resultados clave para crear valor en la organizacion.
2- Identificar competencias criticas.
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3- Desarrollar competencias criticas en las personas para obtener €l
desarrollo institucional. (Paredes, 2017).

El enfoque de estas competencias busca normas de competencia laboral, 0 mas

conocidas como perfiles.

Que es competencia: Depende mucho del contexto donde es usada, siendo
aquellas caracteristicas personales requeridas para desempefiar actividades con
eficiencia, ademas es ser competente para € desarrollo de las actividades o
desempefio del puesto de trabgjo. Para € desarrollo de las funciones por

competencias el area de RRHH deberé enfocarse en cinco competencias:

a) Conocimiento de la organizacién: Indicadores que marquen € éxito de

la estructura organizacional. Identificacion de procedimientos que aportaran a
mejorar la calidad de la gestion y como se verian resultados mas favorabl es.

b) Puesta en marcha de practicas de RRHH: Cuales son |os procesos que

aportan con la rentabilidad y asi cuaes influencian en los trabajadores de manera
mas significativa.

C) Gestion cultural: Orientacion en € tipo de organizacion y correcciones

aredizar en cuanto a aspectos negativos o comentarios gque afectan a desempefio de
la organizacién. El érea de recursos humanos es la indicada para trabajar con areas
criticas de la institucion, disefiando mejores procesos con € fin de satisfacer de
mejor manera las necesidades de |os usuarios.

d) Gestion de cambio: El area de recursos humanos debera comprender

cuales son los factores que influyen en e funcionamiento de la empresa para poder
adaptarse de maneraidonea alos cambios del entorno.

€) Credibilidad personal: El personal al cua se le atribuyo competencias

acorde a su preparacion, habilidades y destrezas en la gestion estratégica, seran
guienes generen mayor aporte. (Castillo, 2010)

2.3.6 Tipos de competencias laborales:

Esto se define como conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que,
aplicadas en e entorno productivo, se traduce en resultados efectivos que aporta al
logro de objetivos. Es la capacidad que poseen las personas para desempefiar
funciones productivas dentro del ambito laboral asegurando la calidad en los
resultados (Mertens, 2013).
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1- Competenciaslaborales generales:

No estén directamente relacionadas a una ocupacion en particular, ni sector
econdémico, pero con estas las personas pueden ingresar a trabgjar o mantenerse
empleados.

Cobran importancia para cualquier tipo de empleo, ya que pertenecen a la
iniciativa propia para generar un ingreso gemplo: servicio a cliente, informética,
trabgo en equipo, iniciativa para toma de decisiones, capacidad para resolver
conflictos, manejo de procesos, liderazgo, etc.

Estas son transferibles es decir aplicables a cuaquier ambiente de la
organizacion, son observables y medibles por 10 que es posible evaluarlas y certificar

que un recurso cuenta con estas.

Caracteristicas:

- Genéricas. No relacionada con una ocupacion particul ar.

- Transversales: Util en todo tipo de empleo.

- Transferibles: Adquiere procesos de ensefianza, aprendizaje.
- Generativas: Desarrollo continuo de nuevas capacidades.

- Medibles: Desemperfio es evaluable.

Algunos estudios identifican que las competencias adaptan a las personas a un

ambiente productivo y megjor interaccion con los deméasy su climalaboral.
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[lustracion 12: Competencia laborales generales

COMPETENCIAS LARBORAITS GENERAITS
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Elaborado por: Competencias laborales: Base para mejorar la empleabilidad de las personas

Fuente: Competencias laborales: Base para mejorar laempleabilidad de las personas

2- Competencias labor ales especificas

Necesarias para € desempefio de las funciones, puesto que poseerlas es

sinbnimo de dominio de conocimientos, habilidades y aptitudes. Conlleva a la

cdidad en la ocupaciéon a la cua se desempeiia facilitando las metas

organizacionales.

Estas se agrupan mediante afinidad de funciones, haciendo que se oferten

campos ocupacionales en estas ramas, las cuaes se agrupan en distintas areas, por

gemplo:

- Finanzas y administracion
- Salud
- Ciencias naturales y aplicadas

- Ciencias sociales, educativas, religiosas y servicios gubernamentaes

- Arte, cultura, esparcimiento y deporte

-Ventasy servicios

- Procesamiento, fabricacion y ensamble
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[lustracion 13: Modelo del Iceberg
Modelo del Iceberg

LOGRAR RESULTADOS
VISIBLE :
Mas Facil de ldentificar | B

VELOREES

MECELIRADIES
PRANCIFIDS

Fuente: Spencer & Spencer (citado por
http://repositorio.uchile.cl/bitstream/handl e/2250/116913/M emori a%20M Becerra%20FCampos.pdf 2sequence=1)

Elaborado por: Arteaga, Maria

Spencer y Spencer plantea este modelo en referencia a todos los factores que
participan en la conducta de los individuos y la razon por la cual agunos recursos
humanos cumplen con algunas competencias y otros no. El modelo consiste en la
identificacion de variables visibles, las cuales son féciles de identificar, tales como
habilidades y conocimientos que o conducen alograr resultados.

Finalmente, las variables no perceptibles que incluye aguello dificil de
reconocer son: impulso, valores, necesidades, principios, motivacién, autoimagen,
etc.

[lustracion 14: Clasificacién de competencias segun su dificultad de deteccién.

Clasificacion de competencias segun
su dificultad de deteccidn

Oestroras y nabilldadas

Anp=Cios

superticlaies: Nucled do 1o
mas ficles de peeroana il ads
deteolar Capasimiantes s diffel ds

detectar.

Fuente: Spencer & Spencer, citado en Alles Martha, Gestidn por competencias. El Diccionario, 2005.

Elaborado por: Arteaga, Maria
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Competencias de logro accion:

- Orientacion d logro

- Preocupacion por € orden

- Iniciativa

- Busguedade informaciéon
Competencias de ayuday servicio

- Entendimiento interpersonal

- Orientacion d cliente
Competencias de influencia

- Influencia e impacto

- Construccion de relaciones

- Concienciaorganizaciona
Competencias gerenciales

- Desarrollo de las personas

- Direccidn de personas

- Trabgo en equipo

- Liderazgo
Competencias cognoscitivas

- Pensamiento analitico

- Razonamiento conceptual

- Experienciatécnica
Competencias de eficiencia personal
Autocontrol
Confianza en si mismo
Comportamiento ante fracasos
Flexibilidad (Alles, 2006)

La construccion de un modelo por competencias adopta la suficiente

importancia para € Hospital José Carrasco Arteaga a identificar un entorno
competitivo tanto a nivel institucional, como profesionales aspirantes para cada uno
de los cargos existentes; esta técnica se concentra en la identificacion de actividades
esenciales, competencias técnicas y conductuales y ademas la evaluacion €
desempefio através del cumplimiento de las actividades encomendadas.

2.3.7 Como se desarrollan las competencias

L os seres humanos adquieren competencias desde el momento que empiezan a
socializar, pero en cada una de las fases se va adquiriendo conocimiento para

finalmente agregar valor alas actividades desempefiadas.
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[lustracion 15: Cémo se forma e conocimiento que agrega valor

Cdémo se forma el conocimienlo que apgrega valor
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Fuente: Alles, Martha: Desarrollo del Talento Humano

Cuando se realizala medicion de una competencia, se verifica la existencia, en
gué grado se presenta, 0 su inexistencia. La adquisicion del proceso de competencias
es consciente, asi como también la adquisicion de conocimiento, a diferencia que €

uno seintroduce atraveés de la educacion formal y e otro no.

[lustracion 16: COmo se desarrolla las competencias

Comeo se desarrollan las competencias
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Fuente: Alles, Martha: Desarrollo del Talento Humano

Para una mejor explicacion se puede sefialar un g emplo: la persona que recién
ingresada a la carrera laboral, en primera instancia, sus competencias debieron ser
evaluadas para € puesto de trabajo; con la supervision del jefe, esta empezara a

desarrollar naturalmente la competencia para ir atravesando una serie de etapas que
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lo lleven a agregar valor; es decir, cuando un individuo analiza el desempefio con €
apoyo de sus superiores, es cuando la experiencia permite un meor desarrollo de la
competencia. (Alles, Desarrollo del Talento Humano: Basado en competencias,
2005, pp. 73-78)

2.3.8 Dimensiones de la gestion por competencias.
Esta se encuentra basada en 3 dimensiones:

a) Adquisicion de competencias. Aqui se podran unificar agunos

sistemas de gestion de recursos humanos considerados predominantes. La clave esta
en el reclutamiento, la seleccion y la contratacion.

b) Estimulacion de competencias. Hace referencia a como motivar €

desarrollo de esas competencias para € logro de objetivos. Aqui podria aplicarse €
mangjo de una politica con respecto a los incentivos, valoracion del puesto y la
gjecucion de evaluacion de desempefio.

C) Desarrollo de competencias. formacion y desarrollo de potencial de

los empleados.

[lustracion 17: Dimensiones de la gestion por competencias

eReclutamiento,seleccion eRetribucién-incentivos. eFormacion
y contratacion. evaloracién de puestos de eInformaciony
eGestidn corto, mediano y trabajo. comunicacion
largo plazo. eEvaluacién de eSistema promocion
*Plan de carrera desempefio. eValor de potencial
eSucesion e Motivacion e
integracion.

Elaborado por: Arteaga, Maria

Fuente: (Cands, Guijarro, Santandeur, & Babiloni, 2016, p. 4)
2.3.9 Implantacién de un modelo por competencias:

Para la implantacién de un modelo por competencias, muchas organizaciones
han optado por € modelo ISO en certificacion empresarial, € cua aprovecha
procesos humanos mas sisteméticos, busqueda de crecimiento y desarrollo de
empleados, generando un ambiente que plantee estrategias nuevas en cuanto a

manejo del recurso humano.
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a) Andlisis de la situacion actual: Conocimiento a profundidad de todala

institucion, desde modelo de recursos humanos, hasta estrategias organizacionales,
parague asi el modelo se adapte més rapido a tipo de organizacion.

b) Identificacion vy descripcion de competencias: Seleccion de

competencias acorde a la institucién, describiendo e significado de estas para
adaptar las actividades realizadas.

C) Determinacion de niveles a usar y descripciéon de los mismos: Cada
uno tiene su nivel de exigencia a momento de ser evaluada. EI nimero éptimo para

facilitar y completar laevaluacion serdde 4 a7 competencias.
Ejemplos de competencias aplicadas a esta investigacion:
Trabajo en equipo: Capacidad del servidor para desarrollar un ambiente de

colaboracion entre las personas, con lafinalidad de cumplir e objetivo planteado.

Orientacion al servicio: Capacidad para identificar la necesidad de la gente,
brindando atencién oportunay veraz.

Aprendizaje continuo: Trabgjos de investigacion socializados con los
comparieros, compartiendo sus conocimientos y experiencias siendo agente de

cambio y propagador de nuevas ideas. (Cabo, 2017)
Siete niveles de competencias del conocimiento.

[lustracion 18: Sete niveles de competencias de conocimiento

6. Relaciona y -

juzga: Expresa
satisfaccion por
el éxito de los
demas.

1. Esta familiarizado:
Realiza parte del

trabajo.
5. Sintetiza e
innova: Anima 2. Imitay
el espiritu en comprende:
equipo. Comparte
informacion.

Elaborado por: Arteaga, Maria

Fuente:https://www.gesti on-sanitaria.com/6-i mplantaci on-model o-competenci as-fases.html
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Las competencias, una vez definidos sus conceptos, se deben mangar de
manera estandarizada para toda la organizacion, con esto se evitan interpretaciones

erroneas con respecto alo que se pretende lograr bajo este model o.
Parala seleccion del puesto de trabajo se definen dos fases:

- Sdleccion de puestos en los gue se definira los perfiles: Forma individualizada de

ver cada puesto, mediante competencias conductuales y técnicas. Se pueden

agrupar de acuerdo a caracteristicas similares.
Andlisisy descripcion de puestos de trabgjo:
M etodologia:

Observacion
Entrevistaa ocupante del puesto

1

2

3. Reunidn con expertos

4. Cuestionario de preguntas abiertas
5

Registro de puestos disponibles
Elementos para la descripcion del puesto de trabajo:

1. Identificar € puesto

2. Descripcion de lamision para este puesto

3. Identificar cudles son las actividades principales que este
desempefia

4. Definicion de las dimensiones del puesto, es decir:
responsabilidades, subordinados, equipos, etc.

5. Descripcion del contexto del puesto con € entorno,

condiciones y factores que afectan ala consecucion de las actividades.

El desarrollo de actividades laborales resulta mucho mas sencillo cuando el
empleado sabe |o que la Organizacion espera de su trabajo, y para esto sus resultados
serdn medidos y evaluados con la finalidad de detectar falencias y asi las futuras

capacitaciones iran dirigidas a para prever y solucionar estos inconvenientes.
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2.4 Andlisisy estructura de puestos de trabajo

Para esta investigacion es necesario definir que todos los cargos existentes son
regulados a través del Ministerio de Relaciones Laborales y la respectiva aprobacion

de las reformas vigentes en cuanto al manejo del recurso humano.
Seguin el autor (Carrasco, 2009) dice que:

Los problemas evidenciados a lo largo de la historia con las empresas y
organizaciones, son en gran parte por temas de relaciones humanas dentro de las
empresas, mas que por temas productivos. El trabgjador tiene necesidades
psicoldgicas, emocionales, entre otras, que deben tomarse en cuenta para mejorar su

rendimiento.

Al establecer objetivos dentro del andlisis de cargos, se aplicaran herramientas
de busgueda, seleccidon y evaluacion del personal. El levantamiento de perfiles
responde a una necesidad administrativay organizacional.

2.4.1 Utilidad del andlisisde puestosdetrabajo

1 Utilidad para & responsable de recur sos humanos:

- Facilita e ingreso de nuevo persona en cuanto al proceso de seleccion.
Permite la elaboracion de un perfil con las caracteristicas de la persona idénea que lo
ocupara.

- Transparencia para la contratacion, para indicar a los postulantes las
exigencias y obligaciones en el desempefio del puesto.

- Orienta a la formacion del personal en base a los resultados obtenidos para
gjustar mejor sus capacidades a puesto que ocupan.

- Gestiona las carreras profesionales y ubica a recurso de acuerdo a la
exigenciadel puesto de trabgjo.

- Instrumento que facilitala eval uacion de desempefio.

2. Utilidad para los directivos de la or ganizacion:

- Informacién para e flujo de procesos que se desarrollan dentro de la
institucion y asi tomar decisiones que aporten a la efectividad y productividad en €l
trabgjo.
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- Seleccion del persona con un juicio para que este forme parte de la
organizacion y obtener eval uaciones objetivas de |os subordinados.

-Mgor reparto de tareas a los colaboradores evitando colapsos en
gestién de algunos empl eados.

- Procesos descentralizados, ya que las actividades a redlizarse son

conocidas por los miembros de la organizacion.

3. Para los empleados:

- Conocer y comprender |os deberes y responsabilidades del puesto de trabgo.

- El resultado obtenido en las evaluaciones puede ser un instrumento que aporte
en unamejor distribucion de lacargalaboral .

- Las especificaciones del puesto pueden ser usadas como experiencia y

autodesarrollo.

2.4.2 Planesinstitucionales a la aplicacion de un plan de recur sos humanos

Lafinalidad de lograr los objetivos planteados a través del manegjo de recursos 'y la
prestacion del servicio acorde a las necesidades de una poblacion determinada, exige
competencias y talentos de cada uno de los servidores que forma parte de la
institucion. La exigencia de competencias sera establecida en cada érea de trabajo,
conjuntamente con & proceso a aplicarse, dando lugar a una estructura de procesos

institucional es.

La estructura estara agrupada por actividades en cada puesto de trabajo, obteniendo

una distribucion de puestos con metodol ogias y técnicas susceptibles a val oracion.

2.4.3 Razones para levantamiento de perfiles de puestos de trabajo

- Inconvenientes con los servidores por desconocimiento de actividades a
desempefiar.

- Menor productividad en |as actividades.

- Faltade capacitacion dentro de las &reas de trabgo.

- Conflictos de autoridad.

- Trabajo fuerade lajornada establecida.

- Desempeiio de actividades sin una secuencia.
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- Asignacion de actividades a colaboradores que no tienen dichas competencias

o falta de conocimiento de las mismas.

Al encontrar estos sintomas dentro de las areas de trabajo, a méas de ser una
normativa que debe aplicarse en las instituciones y mas alln este hospital, que brinda
atencion los 365 dias del afio a diversos usuarios con distintas exigencias, la
estructura de puestos dinamizara los conflictos y podra satisfacer el requerimiento en

cuanto a politicas de Talento Humano.

Las politicas a aplicarse seran la seleccidn, contratacidon, remuneracion,
evauacion de desempefio, planificacion de recurso, disefio organizacional,

obteniendo beneficios tanto paralos directivos como paralos colaboradores.

2.5 Dela clasificacion de puestos

El andlisis de puestos de trabajo significa la obtencidon de informacion sobre
diferentes puestos para organizarlos y evaluarlos. La herramienta basica de acceso
para este levantamiento es el organigrama, para conocer graficamente la ubicacion de

cada puesto de trabgjo, interrelacion y comunicacion con otras areas.

También se deberd levantar toda esta informacion a través de un formato
manegjado en lainstitucion para ser comparados acorde a resultados de productividad,
haciendo que este sea la representacion escrita de actividades, caracteristicas y

responsabilidades con la cual cada funcionario respondera por su trabgjo.

Los autores (Werther & Keith, 2008) hablan sobre algunos pasos que se

deberan tomar en cuenta para clasificar y analizar un puesto de trabgjo.
a) Informacion sobre el andlisis de puestos detrabajo

Se tomarda en cuenta la relevancia del andlisis de puestos de trabgo, la cual
estara determinada por las actividades en la administracion del talento humano; es
decir, d tomar en cuenta candidatos que ocupardn ciertos cargos y requisitos

especificos del puesto, incluyendo datos linguisticos, culturales, etc.

La remuneracion que estos obtendrén serd més complicada de definir si se
carece de informacion del puesto de trabagjo. Esta investigacion, al ser realizada en

unainstitucion tan grande, debera considerar Unicamente aspectos relevantes.
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b) Obtencion deinformacion para el analisisde puesto detrabajo

Se debera informar a los empleados la razén por la cua se lleva a cabo este
levantamiento y asi también los resultados esperados. Se debe familiarizar con €l
entorno tanto interno como externo, para alinearse con la estrategia y 10s procesos
llevados en la organizacion. Unavez socializado el tema del levantamiento se podré&:

- Identificar los puestos a analizar: Conocimiento de puestos dentro de la

organizacion, usando la ndmina de empleados o conversaciones con los
trabgjadores y directivos.

- Cuedtionarios para @ puesto: Mediante esta herramienta se identificara
deberes, responsabilidades, habilidades y € nivel de desempefio. Se debera
usar el mismo cuestionario para puestos similares.

C) Informacion para el analisisdel puesto

Recoleccion y aplicacion de la informacion obtenida, con e objetivo de

gjecutarla en beneficio de la organizacion y de los empleados.
2.5.1 Valoracién de puestos

Para la valoracion de puestos se utilizara una metodologia con la cua se
establece un valor relativo para cada cargo. Con € uso de esta proporcionara
informacion relevante referente a aspectos como: gjustes, desviacion de capacidades,
estructura organizacional, programas, requerimiento de procesos, entre otros datos

relevantes.

El valor relativo determina el peso que ocupa cada actividad dentro del puesto.
Esto se debe iniciar con pleno conocimiento de las actividades que se realizan dentro

de ese cargo para estimar €l valor que este aporta a la institucion.

El talento humano es factor clave parala permanencia de una organizacién. Se
reguiere un equipo con formacion y capacidades apropiadas por |o que a cada area de

trabajo debe ser dotada de recursos necesarios.

Los trabgjadores forman parte de la organizacion a cambio de una
remuneracion, la misma que depende del tipo de trabgjo, categoria del funcionario,

politicasalaria, etc.
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Las metodologias que pueden ser usadas son |las siguientes:

a) Metodologia de escala por grados. Segun el autor (Consultores,
2008) Numero de grados para dividirlos con la mayor precision posible.
Normalmente una buena division se considera con 5 grados, los cuales se definen de
acuerdo ala dificultad del puesto. De esta manera sera 1 @ de menor importancia 'y
asi sucesivamente mayor importancia segun vaya aumentando €l grado.

- Establecer grados de ocupacion.

- Establecer definicion para cada uno.

- Clasificar acorde alos grados.

Procedimiento

-Agrupar tareas en actividades amplias.

-Fijar los grados

-Formulacién de definiciones

-Elaborar lalista de puestos

- Comparar cadalista con las demas sometidas a discusion

Tabla 3: Ventajas y desventajas de metodologia por escala de grados

VENTAJAS DESVENTAJAS

-Sencillo y répido -Tomar puestos en conjunto sin andlisis de factores
-Facilmente comprensible -Basado en juicios superficiales

-Costo pequefio para mantenimiento -Promedio de apreciaciones subjetivas

-Reduce la subjetividad -No establece verdades jerérquicas

-Facilitael trabajo para evaluacion de personal -Fijacion de saarios

Elaborado por. Arteaga, Maria

Fuente: Céardenas, Esteban

b) Comparacion de factores. En funcion del esfuerzo, habilidad,
responsabilidad, etc.

- Ordenamiento de puestos en funcién de factores

- Fijar valor monetario o puntos a cada factor

- Condicion ponderada para ambos resultados
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Procedimiento:

- Conformacion de un comité.

- Determinacion de los puestos tipo

- Definicion de los factores para utilizar.

- Ordenacion de los puestos en funcién de cada factor

- Registro de las series asi formadas

- Prorrateo del salario a cada puesto entre |os distintos factores elegidos

- Registro de las series obtenidas en € prorrateo de salarios por su orden de
importancia.

- Comparacion de las jerarquizaciones

- Fijacién de escala de valoracion

- Vaoracion de los demés puestos

Tabla 4: Ventajas y desventajas de metodologia por comparacion de factores

VENTAJAS DESVENTAJAS

Estudia cada puesto por factores. No esfacil comprender.

Al componer €l puesto toma en cuenta el esfuerzo. Dificultades de orden distinto como economia.
Numero reducido de factores No permite apreciacion real.

Eliminarigidez en gradacién. Si se usa pocos factores limita objetividad.

Favorece pagos salariales.

Elaborado por. Arteaga, Maria

Fuente: Cérdenas, Esteban

C) Valoracion por puntos. Determina cantidades por nimeros a cada
caracteristica de los puntos.
- Comparar los factores en base a una serie de model os
- Asignar un valor determinado

- Ordenar cada puesto seguin escala saarial

Procedimiento:

- Integracion del comité devaluacion.

- Determinacion de los puntos “tipo”.

- Definicion de los factores

- Eleccion y definicion de los sub-factores y su ponderacion

- Establecimiento y definicion de los grados de cada sub-factor
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- Asignacion de “puntos” a cada grado de cada sub-factor

- Produccion del “manual de valuacion”.

- Interpretacion delos andlisis de puestos

- Concentracion y clasificacion de los datos de la especializacion de cada
puesto

- Fijacion del valor en “puntos”

- Comparacion directade los salarios

- Graficade dispersion de salarios y puntos

- Determinacion de la tendencia (rectilinea o curvilinea) de crecimiento en
lagréficaanterior.

- Trazo delarecta(o curva) ideal

- Margenes de amplitud

- Determinacion de las escalas de valuacion (Cérdenas, 2012)

2.5.2 Remuneracion

Segun (Urquijo, 1997) “la remuneracion, es el total de pagos que recibe un
trabajador por la prestacion de sus servicios, por o que muchos autores consideran la

remuneracién como una contraprestacion”.

La remuneracion es una medida cuantitativa del valor relativo correspondiente
al tiempo empleado para las tareas dentro de una institucion. Para un empleado su
sueldo tiene relacion econdmica directa con € nivel de vida que lleva, por lo que un
empleado bien remunerado serd siempre un empleado agradecido y comprometido

con la organizacion.

El Ministerio de Trabago, conjuntamente con € Ministerio de Finanzas,
establecié una escala remunerativa correspondiente a sector publico del Ecuador, la
cua tiene 20 grupos ocupacionales y ha sido elaborada en base a la LOSEP para

determinar la competencia de cada institucion. (Ecuador, 2018).
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Tabla 5: Tabla Escala de remuneracion Sector Publico Ecuador

GRUPO OCUPAGICNAL  GRADO RMUen

| LsSD
[Servidor Publice de Servidios | 1 527
[Servidor Publico de Serviclos 2 | 2 553
[Servidar Pubies da Apoyo 1 3 LHS
Sendidor Publics de Apoye 2 4 fiee
|Sevidor Pub koo de Apoyo 3 5 675
[Be-vidor Publict de Apoyc 4 6 733
[Servidor Pubiico | 7 B17
|Servidor Pubiec 2 B 201
|Servidor Pub oo 3 b F5E
TB_F:'-.;HW Puhion 4 ' 10} C 1086
Servicdnr Prihico & T
|Servidor Publicc 8 | 12 1.412
Senvidor Publice 7 Ll 18 1.676
|Bervidor Publice 8 [ 14 | 1760
Servidor Publicc 9 | 15 2.034
Servidor Publics 10 _1 15 2308
\Benvidos Pablica 17 | A7 =473
Genvidor Pablica 12 148 £ 541
Sendiclos Pubiicn 13 14 e T
servidos Publico 14 2 3.042

Fuente: Informacidn Ecuador https://informaci onecuador.com/escal a-de-remuneraci on-sector-publi co-ecuador-tabla-de-
sueldos-2017/

2.6 Ley Organica del servicio publico

Para poder establecer cudles son las disposiciones a las que se rige € manejo
del Taento Humano iniciaremos con la Ley y su respectivo reglamento que define

cada articulo en el ambito de aplicacion.

La ley organica de servicio publico en e Titulo | Del servicio publico. -
Capitulo Unico principios, ambito y disposiciones fundamentales en su Art.1.
Principios. - La presente Ley se sustenta en los principios de: calidad, calidez,
competitividad, continuidad, descentralizacion, desconcentracion,  eficacia,
eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion,
racionalidad, responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad
que promuevan lainterculturalidad, igualdad y la no discriminacion.

Art. 2.- Objetivo. - El servicio publico y la carrera administrativa tienen por
objetivo propender a desarrollo profesional, técnico y persona de las y los
servidores publicos, para lograr e permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia,
calidad, productividad del Estado y de sus instituciones, mediante la conformacion,
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el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento humano
sustentado en laigualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion.

La ley en € Titulo 11 Del régimen interno de la administracion del talento
humano. - Capitulo 1 de los deberes, derechos y prohibiciones, € Art 22. Deberes de

las o los servidores publicos. - Son deberes de lasy |os servidores publicos:

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcion del bien colectivo, con la diligencia que

emplean generalmente en la administracion de sus propias actividades;

c) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabgo legamente
establecida, de conformidad con las disposiciones de esta L ey;

d) Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerérquicos. El
servidor publico podra negarse, por escrito, a acatar las 6rdenes superiores que sean

contrarias ala Consgtitucion de laRepublicay laLey;

e) Vear por la economia y recursos del Estado y por la conservacion de los
documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,

administracion o utilizacion de conformidad con laley y las hormas secundarias;

f) Cumplir en forma permanente, en el gjercicio de sus funciones, con atencion
debida a publico y asistirlo con la informacion oportuna y pertinente, garantizando

el derecho de la poblacién a servicios publicos de 6ptima calidad;

g) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan

causar dafio ala administracion;

h) Ejercer sus funciones con ledltad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan gjustarse a los objetivos propios de la institucion en la que se desempefie y
administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad, €eficacia,

economiay eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

1) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional,
recursos humanos y remuneraciones implementados por e ordenamiento juridico

vigente;

j) Someterse a eval uaciones periddicas durante € gercicio de sus funciones; y,
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Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razén de su
empleo, cargo 0 comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso

indebido, sustraccion, ocultamiento o inutilizacion.

Con este articulo y como se ha venido desarrollando esta investigacion a
hablar de deberes de los servidores publicos y e cumplimiento de las obligaciones
para las cuales fueron contratadas es necesario contar con toda la informacién del
puesto de trabgo para asi poder desarrollar mejor las tareas de acuerdo a lo
establecido segun la remuneracion percibida y las capacidades y experiencia con la

gue cuenta el empleado para el desempefio del trabgjo.

Art. 23.- Derechos de las servidoras y los servidores publicos. - Son derechos

irrenunciables de las servidoras y servidores publicos:
a) Gozar de estabilidad en su puesto;

b) Percibir una remuneracion justa, que serd proporcional a su funcién,
eficiencia, profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y |as acciones que por

este concepto correspondan ala servidora o servidor, son irrenunciables

€) Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, o por retiro

voluntario para acogerse alajubilacion, por € monto fijado en esta Ley;

Para la aplicacion de los derechos que dicta esta ley es necesario que los
directivos y € area de talento humano se preocupen por desarrollar las herramientas

gue permitan alos empleados desempefiarse Optimamente y siendo més productivos.

La Ley organica de servicio publico sefida en € Titulo IV.- De la
administracion del talento humano de las y los servidores publicos. - capitulo Unico
de los organismos de la administracion del talento humano y remuneracion. -
Paragrafo Segundo De las Unidades de Administracion del Talento Humano

Art. 52.- De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de
Administracion del Talento Humano. - Las Unidades de Administracion del Talento

Humano, gjerceran las siguientes atribuciones y responsabilidades:

c) Elaborar e reglamento interno de administracion del talento humano, con

sujecion alas normas técnicas del Ministerio de Relaciones Laborales;

d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos institucional es, con enfoque en la gestion competencias laborales,
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€e) Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento

Humano y Remuneraciones,

f) Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de persona y
aplicar €l régimen disciplinario, con sujecion a esta ley, su reglamento general,

normas conexas y resoluciones emitidas por e Ministerio de Relaciones Laborales,

g) Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente €l Sistema Informético
Integrado del Talento Humano y Remuneraciones elaborado por € Ministerio de

Relaciones Laborales;

h) Estructurar la planificacién anual del talento humano institucional, sobre la
base de las normas técnicas emitidas por €l Ministerio de Relaciones Laborales en €l

ambito de su competencia;

n) Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programas y
proyectos institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento

humano y remuneraciones;

i) Aplicar € subsistema de seleccion de personal paralos concursos de méritos
y oposicion, de conformidad con la norma que expida € Ministerio de Relaciones
Laborales;

0) Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de
servidores publicos, elevar un informe a la autoridad nominadora y redlizar €

seguimiento oportuno;

p) Coordinar anuamente la capacitacion de las y los servidores con la Red de
Formacion y Capacitacion Continuas del Servicio Publico;

En € titulo V. -de la administracién técnica del talento humano. -capitulo 1

sistemaintegrado de desarrollo del talento humano del sector publico

Art. 53.- Del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano. - Es €
conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a validar e
impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y los servidores
publicos con € fin de desarrollar su potencial y promover la eficiencia, eficacia,
oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no discriminacion en € servicio publico

para cumplir con los preceptos de esta Ley.
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Art. 54.- De su estructuracion. - El sistema integrado de desarrollo del talento
humano del servicio publico esta conformado por los subsistemas de planificacion
del talento humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion de persondl;

formacion, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desempefio.
Capitulo 2 del subsistema de planificacion del talento humano

Art. 55.- Del subsistema de planificacion del talento humano. - Es el conjunto
de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacion historica,
actual y futura del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de este

recurso, en funcion de la estructura administrativa correspondiente.
En e Capitulo 3 del subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico

Art. 61.- Del Subsistema de clasificacion de puestos. - El subsistema de
clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas estandarizadas
para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades,
instituciones, organismos o personas juridicas de las sefidadas en € Articulo 3 de
estaley.

Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacién
geogréfica, ambito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi
como los requisitos de aptitud, instruccién y experiencia necesarios para su

desemperio de |os puestos publicos.

La clasificacion sefidara € titulo de cada puesto, la naturaleza del trabgjo, la

distribucion jerarquicade las funciones y 10s requerimientos para ocuparl os.
Capitulo 4.- del subsistema de seleccion de personal

Art. 63.- Del subsistema de seleccion de personal. - Es € conjunto de normas,
politicas, métodos y procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente la
idoneidad de las y los aspirantes que relinan los requerimientos establ ecidos para €l
puesto a ser ocupado, garantizando la equidad de género, la interculturalidad y la
inclusion de las personas con discapacidad y grupos de atencion prioritaria.

Para la seleccion del personal se debera mangjar procesos transparentes para €l
persona méas idoneo a puesto vacante, esto se logrard con la clasificacion de

puestos.
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2.7 Resolucion SENRES

En referencia a la Resolucion No. SENRES-2005-000141 emitida por la
Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneracion
del Sector Publico lacual hace referenciaa Subsistema de Planificacion de Recursos
Humanos, paralo cual regula el alcance de esta &rea dentro de las instituciones a mas

de desarrollar herramientas para el fortalecimiento de puestos de trabajo.

(Trabajo, 2005) El Capitulo Il.- De la planificacion de Recursos Humanos. -
Art 4 De los sustentos de la planificacion de Recursos Humanos. — La planificacion

de Recursos Humanos se sustentara&:

a) Necesidad de estructurar una planificacion que anaice los
reguerimientos de recursos humanos a corto, mediano y largo plazo;

b) En la distribucion organica de los puestos con fundamento en la
funcionalidad de las diferentes unidades, &reas 0 procesos institucionales;

C) En e fortalecimiento de los puestos de los procesos gobernantes y
agregados de valor al interior de las instituciones publicas, que deberan asegurar €l
70%,; y €l 30% correspondera alos puestos de |os procesos habilitantes, sobre la base
de esténdares promedi os de encuestas del mercado nacional; y,

d) En & desarrollo y reconocimiento de los puestos profesionaes de las
instituciones publicas, que se ubican en los grados 7 a 14 de la Escala Naciona de
Remuneraciones mensuales unificadas, los cuales deberan guardar una relacion
porcentual del 60% frente al 40% de los no profesionales de grado 1 a 6 de laescala

nacional.

Art 6. — De la planilla de puestos. — Los responsables de unidades o procesos
ingtitucionales, estableceran planillas referenciales con nimero de puestos
indispensables para el eficiente y eficaz funcionamiento, en virtud de los objetivos,
productos y servicios institucionales proyectados, determinando los roles,
atribuciones y responsabilidades asignados a los puestos de conformidad a los

previsto en laNorma Técnica del subsistema de clasificacion de puestos.

La Resolucion No. SENRES-RH-2005-000042, la cual hace referencia en su
Capitulo Il Dela Clasificacion de puestos. - Art. 4. - Lavaloracion y clasificacion de

puestos se ef ectuara sobre |a base de |os siguientes sustentos:
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a) Laclasificacién de puestos se basara en las politicas, normas e instrumentos
emitidos por la SENRES, que servira de sustento para € establecimiento de planes y

programas de actividades institucional es de clasificacion de puestos;

b) La definicion y ordenamiento de los puestos se establ ecera sobre la base de
la funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a

lamision, objetivos y portafolio de productos y servicios;

c) Ladescripcion, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia
con la funcionalidad de la estructura organizacional y con el sistema integrado de

desarrollo de recursos humanos(..);

Art. 6.- De los roles, atribuciones y responsabilidades de los puestos. - Los
roles, atribuciones y responsabilidades se reflgjaran en los puestos de trabajo que
integran cada unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes niveles:
(SENRES, NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS DEL SERVICIO CIVIL, 2005)

[lustracion 19: Roles, atribucionesy responsabilidades de |os puestos

MIEL EQLES
Ferwvicio
MO PROMTSICNAL Bddmin strabhan
Técnico

Fiericldin dp procesns de apovn v teonclAg ine

bjecucidn de procasos
FROFEZIONAL
Emoucléin y cuppreislén dr prorosos

E wougidn y vour tingcion de procesos

HMRFCTAD Direcridm dc Unidan Qegonizacions

Elaborado por: Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector
Publico

Fuente: Secretario Nacional Técnico de Desarrollo de Recursos Humanosy Remuneraciones del Sector Piblica
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CAPITULO 111

ELABORACIONY LEVANTAMIENTO DE PERFILES
DE CARGO.

3.1 Cargos existentes en la Coor dinacion de Control de Calidad

El organigrama vigente dentro de la institucion esta establecido en base a la
resolucion 468 emitida por e Consgo Directivo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, mismo que establece a |la Coordinacion de Control de Calidad
como area perteneciente ala Direccion Médica.

La investigacion realizada plantea establecer los perfiles de cargo para €
persona perteneciente a esta Coordinacion en base a la resolucion 468 emitida por €
Consgjo Directivo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Socia en vigencia desde €
2014. Los cargos dentro de esta &rea serén levantados en base a las necesidades y
actividades que se cumplen dentro de cada una de las jefaturas que conforman esta
area

L os cargos existentes han ido aumentando en base a la necesidad de cada area,
ya gue cada una de estas es medida en base a gestiéon y productividad; por lo tanto,
para lograr los objetivos planteados como Coordinacion, en vez de establecer
funciones especificas, responsabilidades, capacitacion, entre otros factores claves
para €l éxito en e desarrollo de las actividades, se han contratado mas funcionarios

gue apoyen en ciertas actividades y asi lograr 10s objetivos.

Los datos obtenidos se los realiz6 en base a una metodologia mixta: encuestas

y entrevistas a personal que forma parte de esta coordinacion.
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Los cargos existentes dentro de la coordinacion de control de calidad segun la

resolucién 468 citada anteriormente y ademas bajo estricto cumplimiento de la

LOSEP y su reglamento se conforman de la siguiente manera:

1. Coordinador general de Control de Calidad

11

12

121
122
13

131
132
133
134
135
136
137
14

141
142
143
144
145
15

151
152
16

161
162
1.6.3
164

Asistente administrativa
Jefatura de la Unidad Técnica de Admision
Oficinista
Auxiliar de servicios generales
Jefatura Técnicade la Unidad Técnica de Calificacion Médica
Asistente administrativa
Oficinista
Auxiliar de servicios generales
Jefatura de la Unidad Técnica de Trabgo Socia
Trabgjador socia- consulta externa
Trabgjador social emergencia
Auxiliar de servicios generales
Jefatura de la Unidad Técnica de atencion al afiliado
Asistente administrativa
Oficinista- Consulta externa ventanillas
Oficinistainformacion
Auxiliar de servicios generales
Supervisor de servicio de atencion a ciudadano
Jefatura de la Unidad Técnica de Gestion Hospitalaria
Oficinista
Auxiliar de servicios generales
Jefatura de la Unidad Técnica de Archivo y documentacion Médica
Abogado
Oficinista- ventanilla Unica
Oficinista- Archivo

Auxiliar de servicios generales
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Organigrama para identificacion de la Coordinacion de Control de Calidad y
lasjefaturas aredlizar e levantamiento de perfiles de cargo por competencias:

HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA
ESTRUCTURA ORGANICA
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a) Coordinacién de Control de Calidad

| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Coordinador General de
Control de Calidad.

Ubicacion de departamento: Departamento de la
Coordinacion Genera de Control de Calidad.
Unidad o dependencia: Direccion Técnica.
NUmero de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Dirigir y controlar todas | as actividades
relacionadas con el aseguramiento de calidad en
pacientes y procesos institucionales através del
andisis, disefio e implementacion de planes de
mejora continua, manejo de indicadores con
responsabilidad en e cumplimiento de politicas
establecidas en & Hogspital.

Descripcion detareas

El Coordinador General de Control de calidad
deberaidentificar riesgosy errores al momento de
incumplir normativas vigentes. Elaborar y medir
indicadores periddicamente para el manegjo del
paciente, tanto hospitalizado como de consulta.
Verificar el cumplimiento de la normativa para
rendir cuentas al érgano regular pertinente y
realizar recorridos dentro de lainstitucion con el
fin de canalizar dudas y solventar inconvenientes
presentados.

Niveles de supervision

Direccion Técnicay Gerencia General.

Requisitos

Instruccion formal: Cuarto nivel en areas afines a
ciencias econdmicas o afines.

Experiencia: 6 a7 afios en gecuciony
supervisiéon de procesos.

Educacion complementaria: Administracion y
Gestion en e sector publico, atencion al cliente,
inglés avanzado y herramienta computacional
nivel medio.

Competencias: Liderazgo, pensamiento
estratégico, orientacion al cliente, iniciativa,
habilidad analitica, juicio y toma de decisiones,
generacion deideas.
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| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Asistente Administrativa.
Ubicacion de departamento: Departamento de
Coordinacion Genera de Control de Calidad.
Unidad o dependencia: Coordinacion General de
Control de Calidad.

NUmer o de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Realizar y gecutar todos |os procesos
administrativos establecidos dentro de la
coordinacion, y custodio de informacion
confidencial de lainstitucion con el fin de
solventar necesidades en cuanto ala prestacion
efectivadel servicio y afiliados de laUnidad
Meédica.

Descripcion detareas

Laasistente administrativa de esta coordinacion
debera consolidar todos los informes presentados
por parte de cada una de las jefaturas para luego
elaborar matrices en busca de cumplimiento de
indicadores, elaboracion de oficios y memorandos
alas otras areas de trabajo, manejo de agenda del
coordinador, informes de resultados mensuales
para mantener la acreditacion del Hospital,
organizacion de documentaciéon y manegjo de
reportes através del IESS PR.

Niveles de supervision

Coordinacion General de Control de Calidad.

Requisitos

Instruccion formal: Técnico superior
universitario en relacion alas ciencias
administrativas..

Experiencia: 1 afio en gecucion de procesos de
apoyo Y tecnol dgico.

Educacion complementaria: Conocimiento sobre
archivo, habilidad parainterpretacion de informes,
conocimiento de informéticay rgpida escritura,
habilidad en relaciones humanas, conocimientos
en redaccion y ortografia, secretariado y manejo
de correspondencia.

Competencias. Comprension escrita,
comprension oral, destreza matemética, expresion
escrita, expresion oral, generacion de ideas,
operacion y control, orientacion al cliente, calidad
del trabajo.
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b) Jefaturadela Unidad Técnicade Admision

| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Jefe delaUnidad Técnicade
Admision.

Ubicacion de departamento: Jefatura de
Admision.

Unidad o dependencia: Coordinacion General
de Control de Calidad.

Numero de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Gestionar de manera eficiente y eficaz los
procesos tendientes amejorar € sistemade
ingresos y transferencias de |os pacientes a través
la cooperacion del equipo de trabajo en cuanto a
manej o de expedientes de pacientes y
disponibilidad de camas para garantizar la
accesibilidad &gil hacia el servicio hospitalario.

Descripcion detareas

Realizar censos diarios con respecto a
disponibilidad de camas através de los recorrido
alas &reas de hospitalizacion, gestion de traslado
interno al paciente para optimizar dotacion de
camas, control de censos diarios a las estaciones
de enfermeria parallevar estadisticas, referencia
de pacientes previa valoracion médica,
consolidacion de reportes de produccion
hospitalaria, planificar, g ecutar y evaluar
procesos realizados.

Niveles de supervision

Coordinacion General de Control de Calidad.

Requisitos

Instruccién formal: Tercer nivel en areas
meédicas o0 administrativas.

Experiencia: 3 afos

Educacion complementaria: Mangjo de
ofimatica, conocimientos de estadistica,
normativa de manejo de paciente.
Competencias. Pensamiento conceptual,
generacion deideas, identificacion de problemas,
juicio y toma de decisiones, liderazgo.
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| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Oficinista

Ubicacion de departamento: Jefatura de
Admision.

Unidad o dependencia: Coordinacion General
de Control de Calidad.

NuUmer o de ocupantes del cargo: 2

Mision del Cargo

Brindar orientacion de flujo de procesos con
atencion de calidad al paciente paraingresos a
las éreas de hospitalizacion por procedimientos
0 cirugias programas através del ingreso en
sistema A 400.

Descripcion detareas

Colaboracién con lajefatura de admisiéon con €
fin de agilitar las tareas arealizarse, ingreso de
historias clinicas a sistema, recepcién y archivo
de notas de ingreso emitidas por el médico,
reporte actualizado de pacientes ingresados
durante el turno, registros digitales de pacientes
parafines de semana, |lamadas a hospitalizacion
para asignacion de camas a pacientes en espera.

Niveles de supervision

Jefatura Técnica de Admision.

Requisitos

Instruccion formal: Bachiller, aprobado tercer
ano de universidad.

Experiencia: 6 meses.

Educacion complementaria: Ofimética,
secretaria, inglés basico.

Competencias. Comprension escritay oral,
identificacion de problemas, expresion escrita,
comunicacion efectiva.
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| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Auxiliar de Servicios
Generales.

Ubicacion de departamento: Jefatura de
Admision.

Unidad o dependencia: Coordinacion General
de Control de Calidad.

Numero de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Redlizar seguimiento a las funciones realizadas
en la jefatura y recorridos a las éeas de
hospitalizacion para censos diarios.

Descripcion detareas

Redlizar recorridos diarios alas &reas de
hospitalizacion paralos censos de camas,
Ilamadas a pacientes en espera para ingresos
diarios, mangjo de sistema A S400 para liberacion
de especialidades con pacientes dados de ata

Niveles de supervision

Jefatura Técnica de Admision.

Requisitos

Instruccion formal: Bachiller

Experiencia: No requerida.

Educacion complementaria: Ofimética, mangjo
de documentacion, atencion a usuario.
Competencias. Comprension escrita,
comprension oral, expresion oral, generacion de
ideas, facilidad de comunicacion.
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c) Jefatura Técnica de Calificacion Médica

| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Jefe delaUnidad Técnicade
Calificacion Médica

Ubicacion de departamento: Jefatura de
Calificacion Médica

Unidad o dependencia: Coordinacion General
de Control de Calidad.

Numero de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Brindar atencién oportuna con calidad atodos los
pacientes que requieran servicios de salud y
activacion de la Red Publica Integral de Salud,
para que su atencion sea cubiertaen latotalidad a
través de la calificacion médica.

Descripcion detareas

Coordinacion con otras areas para €jecucion de
actividades del portafolio institucional através
de laelaboracion de informes de produccion
mensual es en |os cual es se detectan presunciones
en calificacion médica

Niveles de supervision

Coordinacién General de Control de Caidad.

Requisitos

Instruccion formal: Tercer nivel en areas
administrativas.

Experiencia: 3 afios en gecucion y supervision
de procesos.

Educacion complementaria: Cursos en proceso
de calificacion de derecho, ofimética, estadistica,
inglés basico.

Competencias. Comprension escrita,
comprension oral, expresion escrita, expresion
oral, operacién y control, liderazgo.

| dentificacion Gener al

Nombredel cargo: Asistente Administrativa
Ubicacion de departamento: Jefaturade
Calificacion Médica.

Unidad o dependencia: Jefaturatécnicade
Calificacion Médica

NUumer o de ocupantes del cargo: 2

Mision del Cargo

Coordinar las actividades administrativas de la
jefatura, através delarevision, andlisisy
respuesta ante documentacién ingresada en el
area acorde alas normativas en funcion.

Descripcion detareas

Elaboracion de informes de produccién mensual
detodalajefatura, capacitaciones al resto de
funcionarios de la unidad, calificaciones médicas
de agendas semanal es, deteccion y reporte de
presunciones médicas.

Niveles de supervision

Jefatura Técnica de Calificacion Médica.

67




Requisitos

Instruccion formal: Técnico superior
universitario en administracion o afines.
Experiencia: 1 afio en gecucion de procesos de
apoyo Yy tecnol dgico.

Educacion complementaria: Atencién al
usuario, ofimética, buena redaccion y ortografia.
Competencias. Comprension escrita,
comprension oral, expresion escrita, expresion
oral.

| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Oficinista

Ubicacion de departamento: Counter de
ingreso a urgencias.

Unidad o dependencia: Jefaturatécnica de
Calificacion Médica

Numero de ocupantes del cargo: 5

Mision del Cargo

Colaborar oportunamente en los procesos de la
jefatura prestando apoyo a jefe inmediato con €l
cumplimiento de tareas, documentacion y
registro.

Descripcion detareas

Redlizar calificaciones médicas a ingreso de
pacientes area de emergencia, reportesalared
publicaintegral de salud por pacientes sin
derecho ala atencién, entrega de manillas para
hospitalizacion de pacientes, desblogueo de
espacios virtuales paraingreso de nuevos

paci entes.

Niveles de supervision

Jefatura Técnica de Calificacion Médica.

Requisitos

Instruccion formal: Bachiller, aprobado tercer
ano de universidad.

Experiencia: 6 meses.

Educacion complementaria: Manegjo de
Windows, atencién a usuario.

Competencias. Comprension escrita,
comprension oral, expresion escrita, expresion
oral.
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| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Auxiliar de servicios
generaes

Ubicacion de departamento: Counter de
ingreso a urgencias.

Unidad o dependencia: Jefaturatécnica de
Cdlificacion Médica

Numero de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Realizar labores de apoyo alajefatura en cuanto
a calificaciones médicas, registro de reportes de
produccion y transporte de documentacion dentro
delas &reas del Hospital.

Descripcion detareas

Llevar documentacion para calificacion de
derecho hacialajefatura, consolidacion de
reportes mensuales, seguimiento de casos RPIS,
archivo de documentos.

Niveles de supervision

Jefatura Técnica de Calificacion Médica.

Requisitos

Instruccion formal: Bachiller.

Experiencia: No requerido.

Educacién complementaria: Ofimética,
servicio al usuario.

Competencias. Orientacion aresultados,
Compromiso con la organizacion, Orientacion al
usuario.
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d) JefaturadelaUnidad Técnica de Trabajo Social

| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Jefe delaUnidad Técnicade
Trabajo Social

Ubicacion de departamento: Jefatura de
Trabajo Social- Consulta externa.

Unidad o dependencia: Coordinacion General
de Control de Calidad.

NuUmer o de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Orientar y asesorar a los usuarios y demas
usuarios de la Red Medica en temas de bienestar
socio econdémico y educacion paralasalud con €
fin de sensibilizar a los pacientes y familiares en
las necesidades integrales que han incurrido
mediante programas motivacionales y visitas
domiciliarias.

Descripcion detareas

Coordinacion y derivacion de los afiliados hacia
los prestadores externos, manejo y verificacion
de derivaciones realizadas por € equipo de
trabgjo en & sistema AS 400, visitas y entrevista
a usuarios con resolucion de inconvenientes de
manerainmediata ademas de brindar seguimiento
a cada caso presentado, coordinacion de visitas a
domicilio, control de Grdenes de oxigeno a
pacientes crénicos y situaciones catastroficas,
coordinacion con transporte medicalizado para
traslado de pacientes alas afueras de la ciudad.

Niveles de supervision

Coordinacion General de Control de Calidad.

Requisitos

Instruccion formal: Tercer nivel en areas
médicas o trabajo social.

Experiencia: 3 afios en gecucion y supervision
de procesos.

Educacion complementaria: Manegjo de
herramienta computacional Windows, inglés
basi co, cursos de orientacion familiar,
conocimientos de medicina, atencion al usuario.
Competencias. Expresion escritay oral,
generacion de ideas, identificacion de problemas,
juicio y toma de decisiones, organizacion de
informacion, orientacién y asesoramiento,
pensamiento critico, planificacion y gestion.
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| dentificacion Gener al

Nombredel cargo: Trabaador social

Ubicacion de departamento: Jefatura de trabajo social-
consulta externa.

Unidad o dependencia: Jefatura técnica de Cdlificacion
Meédica

NuUmer o de ocupantes del cargo: 4

Mision del Cargo

Redizar la gestion de tramites administrativos y
asistenciales del paciente desde su ingreso hasta su egreso
sirviendo asi de enlace entre € médico, usuario y
familiares de manera profesional, oportuna y resolutiva;
identificando los factores que determinan una atencién
integral parael bienestar de nuestros afiliados.

Descripcion detareas

Recepcion de documentos de derivaciones desde las areas
de consulta externa para €l envid a clinicas particulares,
registro de derivaciones en e sistema del hospital,
orientacion hacia los beneficios del |ESS, entrega de tickets
de aimentacion para familiar de pacientes en situacion
vulnerable.

Niveles de supervision

Jefatura Técnica de Trabagjo Socia

Requisitos

Instruccion formal: Tercer nivel en trabajo social
Experiencia: 1 afio en gecucion de procesos.

Educacion complementaria: Mango de herramienta
computacional Windows, inglés bésico, orientacién familiar
y atencién a usuario.

Competencias. Expresion escrita y oral, generacion de
ideas, identificacion de problemas, juicio y toma de
decisiones, organizacion de informacion, orientacion y
asesoramiento, pensamiento critico, planificacion y gestion.
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| dentificacion Gener al

Nombredel cargo: Trabaador social

Ubicacion de departamento: Trabajo social emergencia.
Unidad o dependencia: Jefatura técnica de Cdlificacion
Médica

Numero de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Redizar la gestion de tramites administrativos y
asistenciales del paciente desde su ingreso hasta su traslado
a otras unidades o movimientos internos de manera
oportuna y resolutiva, para € bienestar de nuestros
afiliados.

Descripcion detareas

Coordinacion y derivacion de afiliados que ingresan por
emergencia, busgueda de activacion redes internas para
traslado de pacientes a otras Unidades M édicas, deteccion y
seguimiento de casos en situacion vulnerable, seguimiento
de atencion de pacientes trasladados y hospitalizados,
coordinacion y control de visitas domiciliarias a pacientes
crénicos, comunicacién con clinicas particulares para
garantizar la llegada del paciente a estas unidades y asi
reciban atencion de calidad.

Niveles de supervision

Jefatura Técnica de Trabagjo Socia

Requisitos

Instruccion formal: Tercer nivel en trabajo social

Experiencia: 1 afio en gecucion de procesos.

Educacion complementaria: Mango de herramienta
computacional Windows, inglés basico, orientacion familiar
y atencién a usuario.

Competencias. Expresion escrita'y oral, identificacion de
problemas, juicio y toma de decisiones, organizacion de
informacion, orientacion y asesoramiento, pensamiento
critico, planificacion y gestion, comunicacion.

72




| dentificacion Gener al

Nombredel cargo: Auxiliar de servicios generales
Ubicacion de departamento: Trabgjo socia

Unidad o dependencia: Jefatura técnica de Trabajo Social
Numero de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Redlizar |abores de apoyo a la jefatura en cuanto a registros
en e sistema informético por derivaciones, registro de
reportes de produccion y transporte de documentacion
dentro de las areas del Hospital.

Descripcion detareas

Atencion y orientacion de beneficios generales del IESS a
los efiliados, traslado de documentacion para firmas en
derivaciones de prestadores externos.

Niveles de supervision

Requisitos

Jefatura Técnica de Trabajo Social.

Instruccion formal: Bachiller.

Experiencia: No requerido.

Educacion complementaria: Ofimética, servicio a
usuario.

Competencias. Expresion escrita'y oral, identificacion de
problemas, organizacion de informacion, gestion y
comunicacion.

73




e) Jefatura Técnica de Atencidon al Afiliado

| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Jefe delaUnidad Técnicade
Atencidn al afiliado

Ubicacion de departamento: Jefatura de
atencion a afiliado

Unidad o dependencia: Coordinacion General
de Control de Calidad.

Numero de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Orientar alos afiliados y familiares en cualquier
aspecto relacionado con laatencion en €
hospital, ademas de hacer cumplir sus derechos
de acuerdo ala normativa vigente atendiendo
cualquier reclamo o sugerencia presentada a
través de la encuestas de satisfaccion.

Descripcion detareas

Atencion y busgueda de soluciones ante
reclamos, quejas o sugerencias de afiliados o
familiares, efectuar encuestas de satisfaccion
paralos afiliados que visitan € hospital,
reuniones planificadas con el personal para
implementacion de nuevos procesos, consolidar
listados de especialidades disponibles para
ingreso al sistema, recorrido alas distintas areas
del hospital.

Niveles de supervision

Coordinacion General de Control de Calidad.

Requisitos

Instruccion formal: Técnico superior
universitario en relacion a administracion.
Experiencia: 3 afios de experienciaen gecucion
y supervision de procesos.

Educacion complementaria: Manegjo de
ofimatica, cursos de relaciones humanas,
conocimientos en redaccion y ortografia, inglés
medio.

Competencias. Generacion de ideas,
pensamiento conceptual, habilidad analitica,
juicio y toma de decisiones, monitoreo y control,
asesoramiento, identificacion de problemas,
pensamiento estratégico.
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| dentificacion Gener al

Nombredel cargo: Asistente Administrativa

Ubicacion de departamento: Jefatura de Atencion a
Afiliado.

Unidad o dependencia: Coordinacion Genera de Control
de Calidad.
NuUmero de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Coordinar todas a las actividades administrativas a
realizarse dentro de la jefatura con € fin de cumplir las
politicas y normativa establecida dentro de la Coordinacion
y anivel ingtitucional.

Descripcion detareas

Consolidacion de todos los reportes del érea para aplicar
indicadores y publicarlos en € 1ESS PR, brindar atencion
de cdlidad a los afiliados que se dirijan a las oficinas a
realizar sus reclamos y sugerencias, mangjo de Quipux Yy
dar respuesta a oficios y Memorandos enviados.

Niveles de supervision

Requisitos

Jefatura Técnica de atencion al afiliado.

Instruccion formal: Técnico superior universitario en
relacién a administracion.

Experiencia: lafio en gecucion de procesos de apoyo y
tecnol ogi co.

Educacion complementaria: Conocimiento sobre archivo,
habilidad para interpretacion de informes, conocimiento de
ofimética, habilidad en relaciones humanas, conocimientos
en redaccion y ortografia, secretariado y mango de
correspondencia.

Competencias: Comprension escrita, comprension oral,
expresion escrita, expresion oral, generacion de ideas,
habilidad analitica, asesoramiento.

75




| dentificacion Gener al

Nombredel cargo: Oficinista

Ubicacion de departamento: Ventanillas de Consulta
externa

Unidad o dependencia: Jefatura Técnica de Atencién a
Afiliado.
Numero de ocupantes del cargo: 5

Mision del Cargo

Brindar atencion oportuna y prioritaria a los afiliados que
asisten dia a dia a las instalaciones del hospital, ademéas
blusgueda soluciones rdpidas ante requerimientos a ser
sol ventados.

Descripcion detareas

Elaboracion de reportes diarios en cuanto a pacientes
atendidos en las ventanillas, mangjo de sistema AS 400
para ingreso de citas médicas, realizar actualizacion de
datos en € sistema y apertura de Historias Clinicas,
eliminacion de citas programadas en base a solicitud del
paciente, ingreso de citas para fines de semana, cambios de
cita por ausencias de médicos.

Niveles de supervision

Requisitos

Jefatura Técnica de Atencién a filiado.

Instruccion formal: Bachiller, cursado hasta tercer afio de
universidad.

Experiencia: 6 meses.

Educacion complementaria: Conocimiento de informética
y paguete de Windows, rapida escritura, habilidad en
relaciones humanas.

Competencias. Expreson ora, identificacion de
problemas, inspeccion de servicios, pensamiento critico,
organizacion de informacion.

76




| dentificacion Gener al

Nombredel cargo: Oficinista
Ubicacion de departamento: Counter de informacion

Unidad o dependencia: Jefatura Técnica de Atencién a
Afiliado.

NuUmer o de ocupantes del cargo: 2

Mision del Cargo

Actualizar consultorios de médicos, brindar informacién de
citas médicas y de ser € caso dar € acompafiamiento a
afiliado, transferencia de Ilamadas a otras dependencias.

Descripcion detareas

Actualizacion de consultorios de médicos, brindar
informacion de consultorios y de ser e caso dar €
acompaiamiento a afiliado, transferencia de llamadas a
otras dependencias dentro del hospital, confirmaciones de
turnos en sistema médico.

Niveles de supervision

Requisitos

Jefatura Técnica de Atencién al Afiliado.

Instruccion formal: Bachiller, cursado hasta tercer afio de
universidad.

Experiencia: 6 meses.

Educacion complementaria: Conocimiento de informética
y paguete de Windows, rapida escritura, habilidad en
relaciones humanas.

Competencias. Comprension oral, expresion escrita,
expresion ora, generacion de ideas, identificacion de
problemas, inspeccion de producto o servicio.
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| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Auxiliar de servicios generales

Ubicacion de departamento: Distintos puntos dentro del
Hospital

Unidad o dependencia: Jefatura Técnica de Atencién a
Afiliado.

Numero de ocupantes del cargo: 10

Mision del Cargo

Brindar atencién a usuario con calidad y calidez buscando
la disminucion de los tiempos de espera a través de
informacion veraz y efectiva

Descripcion detareas

Atender a los afiliados con requerimientos de atencion,
informar sobre la cartera de servicios que tiene el hospital y
los requisitos para ser atendidos, registro de informacion en
formularios sobre la atencion recibida, apoyar en la
propuesta de mejoramiento de calidad en atencion a
paciente, apoyar con la elaboracion de estadisticas.

Niveles de supervision

Requisitos

Jefatura Técnica de Atencion a &filiado.

Instruccion formal: Bachiller.

Experiencia: No requerida

Educacion complementaria: Conocimiento de
informética, habilidad en relaciones humanas.

Competencias. Comprension oral, expresion ordl,
generacion de ideas, identificacion de problemas,
inspeccion de producto o servicio.
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| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Supervisor de servicio de Atencion al
ciudadano

Ubicacion de departamento: Counter de informacion

Unidad o dependencia: Jefatura Técnica de Atencién al
Afiliado.

Numero de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Insertar estratégicamente anfitriones de servicio al cliente
denominados “chalecos rojos” para mejorar la atencién en
lainstitucion y en los puntos de asistencia a los usuarios.

Descripcion detareas

Recorridos a las instal aciones del hospital en blusqueda de
identificar inconvenientes, atencion de casos de
desabastecimiento de féarmacos 0 insumos, reportes
diarios de actividad redlizada por los anfitriones a
"chaleco rojo", control de asistencia y seguimiento de
labores a los anfitriones de "chaleco rojo”", mango de
sistema AS 400 para solucién de inconvenientes
identificados.

Niveles de supervision

Requisitos

Jefatura Técnica de Atencién a &filiado.

Instruccion formal: Tercer nivel en administracion o
areas meédicas.

Experiencia: lafio en gecucion de procesos de apoyo
tecnol dgico.

Educacion  complementaria:  Conocimiento  de
informética y paquete de Windows, répida escritura,
habilidad en relaciones humanas.

Competencias. Comprension oral y escrita, expresion
escrita, expresion oral, generacion de ideas, identificacion
de problemas, inspeccién de producto o servicio.
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f) Jefaturatécnica de Gestion Hospitalaria

| dentificacion Gener al

Nombre del cargo: Jefe de la Unidad Técnica de Gestion
Hospitalaria.

Ubicacion de departamento:  Jefatura de Gestion
Hospitaaria.

Unidad o dependencia: Coordinacion Genera de Control
de Calidad.

Numero de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Gestionar que las &eas hospitalarias se encuentren en
Optimas condiciones para brindar atencion de calidad,
ademas de controlar €l flujo de familiares de los pacientes
hospitalizados en cada érea de esta Unidad de Salud.

Descripcion detareas

Redlizar informes mensuales y semanales relacionados a
farmacos, insumos, enseres, y laboratorio de las areas
hospitalarias, recorrido a las éreas hospitalarias y reportes
de novedades diarias, gestion de reparaciones juntamente
con el area de mantenimiento, supervisar la socializacion de
deberes y derechos.

Niveles de supervision

Coordinacion General de Control de Calidad.

Requisitos

Instruccion formal: Tercer nivel en administracion o
afines

Experiencia: 3 afos en gecucion y supervision de
procesos.

Educacion complementaria: Conocimiento sobre archivo,
habilidad para interpretacion de informes, conocimiento de
informética, habilidad en relaciones humanas.

Competencias. Comprension  oral, expresion oral,
generacion de ideas, habilidad analitica, identificacion de
problemas, juicio y toma de decisiones, orientacion.
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| dentificacion Gener al

Nombredel cargo: Oficinista

Ubicacion de departamento: Ingreso avisitas

Unidad o dependencia: Jefatura Técnica de Gestidn
Hospitalaria

Numero de ocupantes del cargo: 4

Mision del Cargo

Difundir protocolos de seguridad en busgueda de bienestar
institucional y seguridad del paciente ingresado en éreas
hospitalarias.

Descripcion detareas

Difusion de protocolos en seguridad a paciente y aseo de
manos, entrega de tarjetas de visita a familiares de los
pacientes, actualizacion de datos diaria de pacientes
ingresados en € hospital, recepcion de tarjetas de
mantenimiento de todas las areas del hospital, control de
abastecimiento de agua en &eas de consulta y
hospitalizacion, recorridos a hospitalizacion para identificar
inconvenientes.

Niveles de supervision

Jefatura Técnica de Gestion Hospitalaria.

Requisitos

Instruccion formal: Bachiller tercer afio de universidad
aprobado.
Experiencia: 6 meses.

Educacion complementaria: Conocimiento sobre archivo,
habilidad para interpretacion de informes, conocimiento de
informética, habilidad en relaciones humanas.

Competencias. Habilidad analitica, expresion ord,
generacion de ideas, organizacion de informacion e
identificacion de problemas.
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| dentificacion Gener al

Nombredel cargo: Auxiliar de servicios generales
Ubicacion de departamento: Estacion de sdida a
quiréfanos

Unidad o dependencia: Jefatura técnica de gestion
hospitalaria.

NuUmer o de ocupantes del cargo: 2

Mision del Cargo

Brindar informacién de ingreso de pacientes a las &reas de
quiréfano y control de visitas pre quirdrgico.

Descripcion detareas

Atencion de teléfonos por pacientes ingresados a
quiréfanos, seguimiento de cirugias desde e ingreso hasta
la sdida de quiréfano del paciente, trasmision de
informacion de horarios de pacientes paraingreso a cirugia,
recepcion de carpetas para visita pre quirdrgica.

Niveles de supervision

Jefatura Técnica de Gestion Hospitaaria.

Requisitos

Instruccion formal: Bachiller
Experiencia: No requerida

Educacién complementaria: Conocimiento de
informética, habilidad en relaciones humanas.

Competencias. Comprension  oral, expresion ordl,
generacion de ideas, identificacion de problemas,
orientacion.
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g) Jefaturadela Unidad Técnica de Archivoy Documentacién M édica.

| dentificacion Gener al

Nombre de cargo: Jefe de la Unidad Técnica de Archivo
y Documentacion Médica

Ubicacion de departamento: Departamento de
Coordinacion Genera de Control de Calidad.

Unidad o dependencia: Coordinacion Genera de Control
de Calidad.

Numero de ocupantes del cargo: 1

Mision del Cargo

Gestionar e fondo documental del Hospital José Carrasco
Arteaga y promover la conservacion adecuada del historial
clinico de los dfiliados y documentacién administrativa,
facilitar y agilizar su uso oportuno, mediante la utilizacion
de procedimientos y operaciones para e manegjo adecuado
del archivo, satisfaciendo eficazmente la necesidad del uso
de informacion en las areas especificas.

Descripcion detareas

Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de
organizacion documental utilizada en € archivo,
especialmente en relacion con e sistema de clasificacion,
transferencias, elaboracion de instrumentos de descripcion,
preservacion y conservacion de la documentacion, Elaborar
las normas o los reglamentos que regulan la organizacion y
el funcionamiento del archivo, Planificar y controlar la
preservacion y la conservacion de la documentacion

Niveles de supervision

Coordinacién General de Control de Calidad.

Requisitos

Instruccion: Titulo profesional, areas administrativas o
afines.

Experiencia: 3 afos de gecucion y supervision de
procesos.

Educacion complementaria: Conocimiento sobre archivo,
habilidad para interpretacion de informes, conocimiento de
informética, habilidad en relaciones humanas..
Competencias: Comprension escrita, comprension oral,
identificacion  de  problemas, Expresién  escrita,
comunicacion efectiva'y humana.
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I dentificacion
General

Nombredel cargo: Abogado

Ubicacién de departamento: Jefatura de la Unidad Técnica
de archivo y documentacion M édica.

Unidad o dependencia: Jefatura de la Unidad Técnica de
archivo y documentacion Médica.

NUmero de ocupantesdel cargo: 1

Mision del Cargo

Redlizar actividades de elaboracion de proyectos, informes y
opiniones legales a fin resolver los distintos conflictos en
documentacién y expedientes administrativos que se
presenten ante la institucion y € area de Archivo y
documentacién clinica

Descripcion de
tareas

Recepcion de solicitudes de historial clinico, contacto con
afiliados para difusion de normativa en cuanto a entrega de
documentacion de pacientes, despacho de historias clinicas,
respuesta de expedientes administrativos correspondientes a
areade archivo.

Nivelesde
supervision

Jefatura de la Unidad Técnica de archivo y documentacion
Meédica

Requisitos

Instruccion formal: Tercer nivel en derecho.

Experiencia: 2 afos de gjecucion de procesos.

Educacion complementaria: Conocimiento sobre archivo,
habilidad para interpretacion de informes, conocimiento de
infformatica, rapida escritura, habilidad en relaciones
humanas, manejo de correspondencia.

Competencias. Comprension escrita, comprension oral,
identificacion de problemas, Expresion escrita y ordl,
comunicacion efectiva'y humana, juicio y toma de decisiones.
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I dentificacion
General

Nombredel cargo: Oficinista

Ubicacion de departamento: Ventanilla Unica de consulta
externa.

Unidad o dependencia: Jefatura de la Unidad Técnica de
archivo y documentacion Médica.

NUmero de ocupantesdel cargo: 1

Mision del Cargo

Brindar atencion oportuna con calidad y calidez para mangjo
de correspondencia a cada dependencia del hospital.

Descripcion de
tareas

Recepcion y envid de informacion a través de sistema de
gestién documental Quipux, etiquetado de historias clinicas
de dfiliados, mangjo de reportes por emision de historia
clinico certificado, consolidaciéon de reportes de produccion
del area.

Nivelesde
supervision

Jefatura de la Unidad Técnica de archivo y documentacion
Meédica

Requisitos

Instruccion formal: Bachiller, aprobado hasta tercer afio de
universidad.

Experiencia: 6 meses.

Educacion complementaria: Conocimiento sobre archivo,
habilidad para interpretacion de informes, conocimiento de
infformatica, rapida escritura, habilidad en relaciones
humanas, manejo de correspondencia.

Competencias. Comprension escrita, comprension oral,
identificacion de problemas, Expresion escrita, comunicacion
efectivay humana.
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I dentificacion
General

Nombredel cargo: Oficinista

Ubicacion de departamento: Area de archivo y
documentacién médica.

Unidad o dependencia: Jefatura de la Unidad Técnica de
archivo y documentacion Médica.

NUmero de ocupantes del cargo: 3

Mision del Cargo

Manegjo confidencial de historia clinico de pacientes,
depuracion de documentacion con la respectiva entrega del
MIisSMO en Servicios hospitalarios que requieran.

Descripcion de
tareas

Recepcion de historias clinicas fisicas desde los servicios
hospitalarios, foliado de historias clinicas de pacientes
ingresados para cirugias, entrega personalizada de historias
clinicas en servicios hospitalarias, custodio de documentacion
confidencial, archivo de historia en orden numeérico.

Nivelesde Jefatura de la Unidad Técnica de archivo y documentacion
supervision Meédica

Instruccion formal: Bachiller, aprobado hasta tercer afio de

universidad.

Experiencia: 6 meses..

Educacion complementaria: Conocimiento sobre archivo,
Requisitos habilidad para interpretacion de informes, conocimiento de

informética.

Competencias. Comprension escrita, comprension oral,
identificacion de problemas, Expresion escrita, comunicacion
efectivay humana
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I dentificacion
General

Nombre del cargo: Auxiliar de servicios generales.

Ubicacion de departamento: Area de archivo y
documentacién médica.

Unidad o dependencia: Jefatura de la Unidad Técnica de
archivo y documentacion Médica.

NUmero de ocupantesdel cargo: 1

Mision del Cargo

Apoyo en actividades de la jefatura con control de archivosy
custodio de documentacion.

Descripcion de
tareas

Actividades en ventanilla de admision para control de
historial clinico de pacientes por procedimientos
ambulatorios y pre quirdrgicos, control de historial clinico
entregado a los distintos servicios, mango de archivo de
historias clinicas.

Nivelesde Jefatura de la Unidad Técnica de archivo y documentacion
supervision Meédica
Instruccién formal: Bachiller.
Experiencia: No requerida.
o Educacion complementaria: Conocimiento sobre archivo,
Requisitos habilidad parainterpretacion de informes.

Competencias. Comprension escrita, comprension oral,
identificacion de problemas, Expresion escrita, comunicacion
efectivay humana
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3.2 Aplicacién de metodologia para recoleccion de lainformacion

La metodologia usada para esta investigacion es cualitativa, razén por la cual
se recurrié a redizar entrevistas-semiestructuradas a nivel jerarquico superior. Con
este método se abordaron distintos temas, basados en preguntas abiertas para que asi
la encuestadora pueda extraer la informacion més relevante y Util para la
investigacion.

Se aplicaron encuestas a personal que labora dentro de esta coordinacion,

realizando dos tipos de encuestas.

1- Encuesta para identificacion de la necesidad de un levantamiento de
perfiles de cargo.
2- Encuesta para identificacion de competencias para cada uno de los

cargos; serealiz0 una encuesta por cada cargo.
Objetivos pararealizar encuestas:

Lafinalidad de la primera encuesta fue identificar la necesidad de realizar un
levantamiento de perfiles de cargo para esta coordinacion.

Con la respuesta obtenida se pretende identificar las funciones del personal y
el cumplimiento de objetivos.

Seidentifica s las actividades son realizadas en base a su perfil dentro de la
institucion.

Finalmente, la instruccion formal es un requisito para € desempefio de las
actividades encomendadas o la experiencia es € punto de partida para €

correcto desempefio.

Aplicacion de encuesta 1.

Para el modelo de encuesta aplicado revisar €l anexo 4 detallado dentro de esta
investigacion, las preguntas aplicadas se basaron en la identificacion de objetivos
para la poblacion existente dentro de la Coordinacion de Control de Calidad del

Hospital Jose Carrasco Arteaga (Arevalo & Leguizamon, 2009).
Aplicacion de encuesta 2:

La aplicacién de esta encuesta fue para identificar las destrezas tanto técnicas
como conductuales en esta investigacion, con los resultados evidenciados se colocd
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en cada uno de los cuadros para los perfiles pertinentes dentro de esta Coordinacion.
(Alles, Direccion estratégica de recursos humanos. Gestion por competencias, €
diccionario, 2006)

TABULACION DE ENCUESTASPARA IDENTIFICACION DE LA
PROBLEMATICA
Tabla 6: Respuestas encuesta 1 para identificacién de la problemética

PREGUNTAS S NO ABC|/DE FG|TOTAL
1- ¢Usted cree quela
implementacion de perfiles de
cargo es importante parala
Coordinacion de Control de
Calidad del HOSPITAL JOSE
CARRASCO ARTEAGA? 96,55% | 3,45% 100,00%

2- ¢(Cree usted que
desconocimiento de las
funciones a desempefiar afecte al
cumplimiento de objetivos de su
areade trabg0?

94,83% | 5,17% 100,00%

3- Las actividades que
desempefia son de acuerdo a su
denominacion dentro del areade
trabagjo. 67,24% | 32,76% 100,00%
4-Cree que su perfil profesional
€S un requisito para desempefiar
sus funciones. 58,62% | 41,38% 100,00%
5-Cree que su perfil profesiond
esta acorde alas funciones que
desempeiia. 46,55% | 53,45% 100,00%
6- Las actividades que
desempefia siguen siendo las
mismas que a su ingreso en la
institucion. 56,90% | 43,10% 100,00%
7- Usted se ha desempefiado
dentro de otra &readela

institucion anteriormente. 46,55% | 53,45% 100,00%
8-MarqueconunaX €l areaenla
cual se desempeiia actualmente. 214/ 9920/ 7! 7 58

Elaborado por: Arteaga, Maria
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Pregunta 1: ¢Usted cree que la implementacion de perfiles de cargo es importante
para la Coordinacion de Control de Calidad del HOSPITAL JOSE CARRASCO
ARTEAGA?

Objetivo: Identificacion de la importancia y necesidad que significa la
implementacion de perfiles de cargo para € persona de la Coordinacion de Control
de Cdlidad.

[lustracion 20: Gréfica pregunta 1

no  Preguntal
3%

\

Elaborado por: Arteaga, Maria

Pregunta 2. ¢Cree usted que & desconocimiento de las funciones a desempefiar

afecte a cumplimiento de objetivos de su area de trabgj0?

Objetivo: Identificar la entrega de actividades de manera inequitativa que afecta el

cumplimiento de objetivos y metas propuestas por cada area de trabgjo.

[lustracion 21: Grafica pregunta 2

Nno Pregunta 2
3%

Elaborado por: Arteaga, Maria

Pregunta 3. Las actividades que desempefia son de acuerdo a su denominacion

dentro del &reade trabgjo.

Objetivo: Comparar si las actividades encomendadas a cada uno de los servidores se

las harealizado acorde a su cargo dentro del érea de trabgjo.
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[lustracion 22: Gréfica pregunta 3

PREGUNTA 3

NO
33%

67%

Elaborado por: Arteaga, Maria

Pregunta 4. Cree que su perfil profesional es un requisito para desempefiar sus

funciones.

Objetivo: Precisar s e perfil de cada funcionario es acorde a las funciones que

desempefia y nivel de responsabilidades.

[lustracion 23: Grafica pregunta 4

Pregunta 4

NO
41% S|
59%

Elaborado por: Arteaga, Maria

Pregunta 5. Cree que su perfil profesiona estd acorde a las funciones que

desempeiia.

Objetivo: Asegurar que el persona este acorde a su perfil y nivel de instruccion, ya
que por medio de este percibe una remuneracion en base a las responsabilidades

encomendadas.

[lustracion 24: Gréfica pregunta 5
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Pregunta 5

Sl
47%

NO
53%

Elaborado por: Arteaga, Maria

Pregunta 6. Las actividades que desempefia siguen siendo las mismas que a su

ingreso en lainstitucion.

Objetivo: Identificacion sobre la carga labora y experticia en las actividades dentro

de su &reade trabgo.

[lustracion 25: Gréafica pregunta 6

Pregunta 6

NO 43%
SI 57%

Elaborado por: Arteaga, Maria

Pregunta 7. Usted se ha desempefiado dentro de otra &rea de la institucion

anteriormente.

Objetivo: Identificar si el personal ha atravesado cambios administrativos que

afecten €l desemperio de sus funciones.

[lustracion 26: Gréficade lapregunta7

Pregunta 7

NO 4
53% °

Elaborado por: Arteaga, Maria
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Pregunta 8: Marque con una X € &reaen lacua se desempefia actual mente.

Objetivo: Identificar s € funcionario efectivamente conoce su érea de trabgjo y se
rige Unicamente a esa dependencia.

[lustracion 27: Gréfica pregunta 8
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Pregunta 8

Elaborado por: Arteaga, Maria

Este levantamiento se redizd en base a las normativas y reglamentos legales

vigentes, segun el érgano rector que, en este caso, Ministerio de Trabgjo.

3.2.1 Descripcion de cargos

Hace referencia a la identificacion y detalle de cada puesto de trabgjo, paralo
cual se debe indicar actividades principales, €l nivel jerarquico a que pertenece (caso
de sector publico, escala 20 niveles), destrezas, interfaz (areas con las que se
relaciona el desempefio de sus funciones), conocimientos a cada nivel denominados
como alto, medio y bajo, instruccion formal (érea de estudio), nivel de instruccién
(bachiller, tercer nivel, cuarto nivel, etc), experiencia requeriday competencias, tanto
técnicas como conductuales. Esta debe ser identificada y levantada por personas que
tengas conocimiento de este campo, ya sea que formen parte del area de talento
humano o tenga experiencia con e mango de la misma. Cabe recacar que esta
identificacion se la realiza en base a las actividades que deberian desempefiarse bajo
ese cargo, mas no en las que actuamente, por necesidad institucional, se vienen

realizando.
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Un levantamiento adecuado de perfiles tiene beneficios directos a la
institucion, tales como agilitar procesos de seleccion, remuneracion acorde a la
actividad realizada, estabilidad laboral. En € caso del sector publico, con este
instrumento se puede levantar mas fécilmente concurso de méritos y oposicion, y

eval uaciones de desempefio medibles segin el perfil (Rodriguez A., 2011).

3.2.2 Tipos de descripcion de puestos:

a) Descripciones Genéricas. Detecta grandes rasgos sSin una correcta
identificacion de las tareas. Se da para una vision general de la categoria del
cargo.

b) Descripcion de puestos especifica: Esta detalla precisamente las tareas y
deberes que se cumplen dentro del cargo, indicando la relacion con otros
cargos:

Andlisis de puesto
Evaluacion de puesto
Organigrama (RRHH)

La investigacién en la Coordinacion de Control de Calidad del Hospital “José
Carrasco Arteaga’, en cuanto a levantamiento de perfiles de cargo, se redizd en
base a Acuerdo Ministerial No. MDT- 2016-0152.

Para las actividades principales que desempefia cada cargo, se realizd una
investigacion de campo con cada uno de los funcionarios y su jefe inmediato, donde
se fue consultada la frecuencia con la que se realizan las actividades, consecuencia

de omision y complejidad paralarealizacion de cada una de estas.

El formato para este levantamiento fue dado por €l area de Talento Humano y
segun los parametros establecidos por € Ministerio de Trabgjo, en esta herramienta
se detalla de manera completa cada uno de los perfiles e identifica actividades

esenciaes.
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1- Identificacion del puesto:

Aqui se detalla brevemente &l puesto, nivel, grado, grupo ocupacional, etc.

f | ) Fecha: Junio
T|~] MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y 2018
«_J;f‘_:r CLASIFICACION DE PERFILESPOR COMPETENCIAS PARA .
re=ss | Version:
EL HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA 001
I nstitucion: Unidad:
Nombre del Puesto: Subpr oceso:
Nivel: Grado: Cadigo:
Rol del puesto: Grupo Ocupacional:

Institucion: Nombre de lainstitucion de la cual se levantaran los cargos.

Nombre del Puesto: Cargo a que pertenece e trabgador del cua se

identificaré sus funciones.

Nivel: Grado de instruccion que requiere el cargo sea este profesional, desde
Servidor Publico 1 a Servidor Publico 9, o no profesional de Servidor Publico de
Apoyo 1 a Servidor Publico de Apoyo 4. Asi también existe otra escala en e sector
publico paralos puestos de Nivel Jerarquico Superior.

Grado: Definido en base a grupo ocupacional, en relacion a la remuneracion

percibida dentro del cargo.

Rol del puesto: Se realiz6 en base a Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-
0188, en e cua se detala no profesiona (servicios, administrativo, técnico) y
profesional (gecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico, gecucion de procesos,
gjecucion y supervision de procesos, g ecucion y coordinacion de proceso).

Unidad: A qué érea pertenece laidentificacion del cargo.

Subproceso: Areainmediata superior alaque pertenece cada cargo.

Caodigo: Es la numeracion gque la que consta dicho cargo en la institucion. De

esta manera se podra identificar mas facilmente dentro de la Coordinacion de Taento

Humano.

Grupo Ocupacional: Se define por € grupo a que pertenece seguiin la escala

de 20 grados o nivel jerérquico superior.
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2- Mision

Mision

Aqui se identifica cual es la razon del puesto de trabgjo y la actividad

especifica que cumple dentro del mismo.

3- Actividades del puesto

Actividades del puesto F CO CM TOTAL

Se detdlla todas las actividades que debe cumplir la persona en su puesto de
trabgjo. Luego se obtuvieron las actividades esenciadles con la aplicacion de la

siguiente formula:

Frecuencia (F): Con qué frecuenciarealizala actividad.

Consecuencias de omisiéon (CO): Lagravedad de no realizar la actividad.

Compleliidad (CM): Cud es € esfuerzo ya sea fisico o intelectual que se

requiere pararealizar la actividad. (Moreno, 2009)
Se tomara esta férmula para identificacion de actividades esenciales.
Total: (F+ (CO*CM))

La aplicacion de la formula, se redizo con € jefe inmediato, servidor
involucrado para €l levantamiento del cargo y validado por € area de Taento
Humano, ya que son estas actividades las cuales requieren mayor valor agregado e

implican conocimiento, destreza, aptitudes, entre otros factores relevantes.

Tabla 7: Gradacion de escalas

Grado Frecuencia Consecuencia Complgidad
por omision
5 Todos los dias Consecuencias Maxima
muy graves | complgjidad: la

afectando a la| actividad demanda

institucion el mayor grado de
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esfuerzo /

conocimientos /
habilidades
Al menos una vez | Consecuencias Alta  complgidad:
por semana graves.  afectan | demanda un
resultados, considerable  nivel
procesoso &reas | de esfuerzo/
conocimientos /
habilidades
Por 1o menos cada | Considerable Requiere
15 dias. afectado complgidad media
resultados de|de esfuerzo vy
otros conoci miento.
Unavez a mes Menor incidencia| Bga complejidad,
en resultado bajo esfuerzo
Semestral, anual, | Poca incidencia | Minimo esfuerzo
bimestral en resultados

competencias, responsabilidades, etc.

4- Interfaz del puesto:

Fuente: ( SENRES-RH-2005-000046, 2005)

Elaborado por: Maria Gracia Arteaga

aplicando esta formula, se obtenga |os resultados més altos.

Para la obtencion de actividades esenciales se tomé de 5 a 7 actividades que,

La deteccion de actividades esencidles se rediz0 en base a la informacion
proporcionada por € jefe inmediato, servidor involucrado y Recursos Humanos, ya

que para e desempefio de estas se requiere mayor conocimiento, aplicacion de

Actividades esenciales

Interfaz

Usuarios internos

Otros departamentos u areas de trabgo,
Unidad de trabgjo.
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Usuarios externos Personas  externas  (dfiliados) 'y

organizaciones regul atorias.

Se detallan las areas con las que tiene relacion € cargo y € desempefio de sus

funciones. Puede ser internas como externas.

Para encontrar € interfaz del cargo se tomo las actividades de mayor
relevancia, es decir, actividades esenciales que fueron identificadas a momento de
aplicar laformula detallada anteriormente en las actividades del puesto.

5- Conocimientos rel acionados

Actividades esenciales Conocimientos

Cudles fueron los conocimientos para desempefiar con éxito las actividades

esencia es encomendadas.

La aplicacion de conocimientos necesarios para € desempefio de las funciones
en e Hospita José Carrasco Arteaga se ha ido consolidando en base a los

reguerimientos encontrados acorde a areade trabagjo y perfil del servidor publico.

6- Instruccion formal requerida, érea de conocimiento:

Nivdl de instruccién Area de

formal Titulorequerido conocimiento

Se especifica la formacion académica que debe tener € individuo para asumir
el cargo, es decir: bachiller, tercer nivel, cuarto nivel, etc., titulo requerido para

desempefiarse en e cargo, y el area de conocimiento.

7- Experiencialaboral requerida

Dimension de la experiencia Detalle

Tiempo experiencia

Especificidad experiencia
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Contenido Experiencia

Tiempo dentro del cual el funcionario desempefio labores similares a cargo

gue va aocupar, area de experiencia.

8- Destrezas (Competencias) técnicas

Destreza técnica

Definicion

Relevancia

Alta | Media | Baja

Las destrezas técnicas son caracteristicas claves para e desempefio de las

funciones; muchas de ellas son innatas, otras aprendidas, pero con e desarrollo de las

labores de |os funcionarios se va adquiriendo mayor destreza.

Para detallar estas competencias se trabgd conjuntamente con € area de

recursos humanos, jefes de cada érea, y encuesta realizada ya que Unicamente los

involucrados en este proceso pueden identificar |a relevancia para cada competencia.

9- Competencias conductuales

Destreza
conductual

Definicion

Relevancia

Alta | Media | Baja

No se considera e nivel donde se desempefia € cargo, Unicamente las

caracteristicas propias del individuo.

10- Requerimiento de seleccion y capacitacion:

Conocimientos/ Destrezas

Requerimiento
de

Capacitacion

Requerimiento

de Seleccion

Listelos Conocimientos

Listela Instruccion Formal
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Listeel Contenido dela Experiencia

Listelas Destrezas Técnicas

Listelas Destrezas Conductuales

Se describe s todos los puntos anteriores son una necesidad de seleccion o
capacitacion para ocupar € cargo y asi desarrollar sus funciones con pleno
conocimiento y destreza. Aqui también se identificara la necesidad de capacitar a
persona del area.

11- Vaoracion del puesto

a) Competencias. Formacién académica del funcionario en la que
incluye instruccion formal, experienciay habilidades, y, gestion y comunicacion.

b) Complgidad del puesto: Complgiidad en e desempefio de las
actividades, lo cual se relaciona con condiciones de trabajo y toma de decisiones.

C) Responsabilidades: Orientacién al cumplimiento de las funciones.

Esta asignacion de puntos se redlizara en base a la Resolucion SENRES-RH-
2005-000042, capitulo IV De la Vaoracion de puestos, en donde detalla e puntgje
gue se deberd asignar para cada cargo, dependiendo del nivel en e que se encuentre
y lacomplgjidad del puesto (SENRES-RH-2005-000042, 2005).

COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
. Habilidades o Control
Instruccion o Condiciones| Toma de
Experiencia ] B Rol del puesto | de
formal Gestion | Comunicacion | detrabajo | decisiones
resultados

3.2.3 Perfilesde cargo:

Se refiere a las funciones descritas en € plano de tareas en base a las
competencias de las personas. El perfil por competencias se deriva del andlisis,
disefio y descripcion del puesto, partiendo de la competencia que amerita ese cargo o

denominacion dentro de una institucion. Estas competencias estan relacionadas con
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la responsabilidad de dicho cargo, es decir todos los factores que intervienen para e

desenvolvimiento de las funciones dentro de su area de trabajo.

Entre las identificaciones que se realizaron estén las condiciones de trabajo,
haciendo referencia a riesgo del trabajador, higiene, seguridad, entre otras; por
giemplo, de nada sirve realizar un andlisis de procesos, mejora de tiempo productivo,
nuevas metodologias, si de esta manera se expone al trabajador a una condicion que

afecte fisica e intel ectualmente.

Los puntos a tomarse en cuenta para la elaboracion de perfiles de cargo por
competencias deberan usar un formato debidamente validado por la institucion donde
sevaaredizar, y deberd ser coherente con las actividades de lainstitucion y su plan
estratégico. (Valle, 2006)

3.3 Levantamientoy construccion de Perfilesde Cargo parala
Coordinacion de Control de Calidad del Hospital “José Carrasco

Arteaga”.

Se detalla e levantamiento de perfiles de cargo por nivel jerarquico superior,
servidor publico y servidor publico de apoyo, donde se especifica informacion basica
del puesto de trabgjo, ubicacion, rol del puesto, actividades que se redizan, e
identificacion de actividades esenciales. Luego se presenta los perfiles de cargo
elaborados por competencias, en los cuales se detalla un perfil de cargo para nivel
jerarquico superior, un servidor publico y un servidor publicos de apoyo. Dentro de
los anexos de la presente investigacion se podra encontrar todos |os perfiles de cargo
elaborados y debidamente validados.

Para e levantamiento de los perfiles se uso la metodologia propuesta en esta
investigacion y la informacion proporcionada por el Area de recursos humanos
ademés la herramienta para este levantamiento se da en base a lo exigido por €
Ministerio de Trabgjo.
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Coordinador General de Control de Calidad- Nivel jerarquico superior

3

MANUAL DE DESCRIPCION,
VALORACION Y CLASIFICACION DE
PERFILES POR COMPETENCIAS

Fecha: Junio 2018

e ) =
eSS PARA EL HOSPITAL JOSE L
CARRASCO ARTEAGA Version: 001
1. ldentificacion del puesto:
Hospital “José Carrasco Unidad
Institucién: Unidad: o ]
Arteaga” Administrativa
Nombre de | Coordinador General de Control Direccion
) Subproceso: o
Puesto: de Calidad Técnica
Nivel: Jerérquico Superior | Grado: 4 | Cadigo: 003.6
Rol del | Ejecucion y Coordinacion de| Grupo
. 4NJS
puesto: procesos. Ocupacional:

2. Mision dd puesto:

Dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con el aseguramiento de calidad

en pacientes y procesos institucionales a través del andlisis, disefio e implementacion

de planes de megjora continua, y manejo de indicadores con responsabilidad en €l

cumplimiento de politicas establecidas en el Hospital.

3. Actividades del puesto:

Actividades del puesto F |CO|CM | TOTAL
Elaborar y medir periodicamente indicadores para el 5 . -
manejo del paciente, tanto hospitalizado como de consulta.
Planificar, controlar y eecutar indicadores establecidos 5 . -
dentro de las areas de hospitalizacion.
Seguimiento diario de casos que se enfrenta ya sea por . 4 o1
incumplimiento de normativas u otro tipo de omision.
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Atender inconvenientes de orden prioritario segin se
identifique en otras &reas.

21

Redlizar reuniones semanales con las jefaturas meédicas
para el fortalecimiento de agendas y mayor disponibilidad

de las mismas.

20

Establecer lineamientos para € control de casos

encontrados en la atencién de los afiliados.

18

Llevar a cabo reuniones con e grupo de trabgjo, con € fin

de resolver inconvenientes prioritarios.

16

Verificar e cumplimiento de la normativa para rendir

cuentas a Organo regular pertinente

14

Realizar recorridos dentro de la institucion con d fin de

canalizar dudas y solventar inconvenientes presentados.

14

Dirigir y supervisar € trabgjo realizado por los
funcionarios de la Unidad Médica.

14

Aprobar reglamentos y normativas para procedimientos

dentro del area.

13

Informar ala Direccién técnica de la Unidad Médica sobre
los resultados de la organizacion y gestion de la
produccion, productividad y calidad de las Jefaturas a su

cargo.

13

Otras actividades designadas por la maxima autoridad y
direccion pertinente.

12

Supervisar y hacer seguimiento de medidas tomadas en
beneficio al &filiado.

11

Autoriza € mango de fondos para adquisiciones
regueridas dentro de la coordinacion.

10
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4. Interfaz del puesto:

Actividades Esenciales

I nterfaz

Nombre delas unidades, puestos,

clientes, usuariosdirectosdela

actividad

Elaborar y medir indicadores
periddicamente para e mango de paciente

tanto hospitalizado como de consulta

Areas médicas y administrativas del
Hospital, Unidad de trabago, otras

dependencias, usuarios externos.

Planificar, controlar y gecutar indicadores
establecidos dentro de las &areas de

hospitalizacion.

Unidad de trabgjo, Direccién Técnica.

Hacer seguimiento diario de casos que
enfrentan ya sea por incumplimiento de

normativas u otro tipo de omision.

Direccion Médica, Direccion General

Administrativa

Atender inconvenientes de  orden
prioritario segin se identifique en otras

areas.

Direccion Médica, Direccion General
Administrativa, Jefatura de la Unidad

Técnicade Atencion a Cliente.

Redlizar reuniones semanales con las
jefaturas médicas para € fortalecimiento
de agendas y mayor disponibilidad de las

mismas.

Funcionarios de la Unidad Médica,

Direccién Técnica, Jefatura de Clinica,
Jefatura de Cirugia, Jefatura de Materno

infantil .

Establecer lineamientos para €l control de
casos encontrados en la atencion de los
afiliados.

Direccion Meédica, Jefaturas de la

coordinacion de control

de Calidad,

afiliados, SOLCA, hospitales IESS del

pais o zona 6.

Realizar reuniones con el grupo de trabgjo,
con e fin de resolver inconvenientes

prioritarios.

Jefaturas de la coordinacion de control

de cdlidad, funcionarios pertenecientes

alasjefaturas.
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5. Conocimientosrequeridos:

Actividades Esenciales

Conocimientosrequeridos

Elaborar 'y medir indicadores
periédicamente para e mango de
paciente tanto hospitalizado como de

consulta

Gestion Publica, Estadistica, Indicadores de
Produccion, Gestion por procesos, Ley de
seguridad social.

Planificar,
indicadores establecidos dentro de las

controlar 'y egecutar

areas de hospitalizacion.

Indicadores de produccion, gestion publica,
planificacion estratégica estratégico.

Hacer seguimiento diario de casos

ya
incumplimiento de normativas u otro

que enfrentan sea  por

tipo de omision.

Ley de seguridad social, Manua de Atencion
Integral de Salud, Reglamento de la Ley
Orgéanica de Salud, Procesos.

Atender inconvenientes de orden
prioritario segin se identifique en

otras areas.

a diliado,
Reglamento de la Ley orgéanica de salud.

Normativa de atencion

Realizar reuniones semanales con las
d

fortalecimiento de agendas y mayor

jefaturas meédicas para

disponibilidad de las mismas.

Ley Organica de Saud, Portafolio de

servicios, Manejo de informatica.

Establecer lineamientos para €
control de casos encontrados en la

atencion de los afiliados.

Manegjo de ofimética, Gestion de proyectos,

gestion por procesos.

Redlizar reuniones con e grupo de

trabgjo, con e fin de resolver

inconvenientes prioritarios.

Gestion de proyectos, manejo de indicadores.
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6. Instruccion formal requerida:

Nivel deinstruccion Titulo ) o
. Area de conocimiento
formal requerido
Gerencia de| Administracion de empresas,
Cuarto nivel Salud o Areas|Economia o afines, ciencias médicas
Administrativas. | (Gerencia de salud).

7. ExperienciaLaboral requerida

Dimensiones de la experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

6-7 afos

Especificidad Experiencia

Especifica en gecucion y coordinacion
de proceso, jefaturas, gerencia o

coordinaciones.

Gestién administrativa en empresas o

Contenido Experiencia

sector salud.

8. Destrezastécnicasrequeridas

Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media | Baja
Aplica o crea nuevos conceptos parala
solucién de problemas compleos, asi
Pensamiento como para € desarrollo de proyectos,
conceptual planes organizacionales y otros. X
Incluye la utilizacion de razonamiento
creativo, inductivo o conceptual.
Generar diversas adternativas para
Generacion  de| desarrollar planes, programas,| X
ideas proyectos y solucionar problemas.
Identificacion de| ldentificar cual es la naturaleza del
problemas problema X
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Juicio y toma de| Es lavaoracion dada al identificar una
decisiones accion potencial X
Capacidad para organizar y dirigir €
desempefio de los colaboradores,
Desarrollo implementando acciones para €| x
estratégico del | desarrollo del recurso con € que se
Taento Humano | cuenta
Orientacion y | Ofrece las herramientas, guias para
asesoramiento mejor desempefio de las funciones. X
Comprender cambios del entorno con
Pensamiento proposito de identificar estrategias con| X
estratégico planes, procesos o programeas.
Determinar eficazmente las metas
propuestas en e area de trabgjo para
Planificacion  y|dar seguimiento y verificar Si se estan X
gestion cumpliendo.
Reconocer la informacion significativa
para priorizar acciones y elaborar
Habilidad nuevos procedimientos para mejorar X
analitica acciones futuras.
Descomponer la informacion para
Pensamiento detectar efectos de normativas o] X
analitico disposiciones no cumplidas.
9. Destrezas habilidades conductuales
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media | Baja
Trabajos de investigacion socializados con
Aprendizaie los 'co'mpaﬁeros, com'parti'endo | sus
continuo conocimientos 'y experiencias siendo| X
agente de cambio y propagador de nuevas
ideas.
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Conocimientos

Capacidad para comprender e interpretar
las relaciones de poder e influencia en la

institucion o en otras instituciones, clientes

del entorno | o proveedores, etc. Incluye la capacidad de
organizacional |prever la forma que los nuevos
acontecimientos o situaciones afectaran a
las personas y grupos de lainstitucion.
Habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con  personas,
Relaciones construyendo beneficios para € usuario y
humanas la ingtitucion, logrando alcanzar los
objetivos  organizacionales,  creando
beneficio paralainstitucion.
. Modifica € proceder frente al cambio
Actitud a o _ '
. organizacional, proponiendo mejoras para
cambio S
lainstitucion.
_ . Esfuerzo por trabajar adecuadamente,
Orientacion  a _ )
tendiendo a logro de estdndares de
los resultados .
excelencia

Orientacion &

servicio

Demuestra interés por atencién a los
usuarios con rapidez y diagnosticando la
necesidad para planteamiento  de

soluciones.

10. Requerimiento de seleccidn y capacitacion

Conocimientos/ Destr ezas

Requerimiento de

Sdleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Listelos Conocimientos

Constitucion de la Republica X
Ley Organicade Salud X X
Plan Nacional de Desarrollo X X
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Cadigo de Planificacion y Finanzas Publicas

Administracion

Ley de Seguridad Socia

Reglamento para uso y control de bienes del
sector publico

Listela Instruccion Formal

Cuarto Nivel- Gerencia de salud o areas

administrativas afines.

Listeel Contenido dela Experiencia

Gestidn administrativa en empresas.

X

Gestion administrativa sector salud

X

Listelas Destrezas

Técnicas

Pensamiento conceptual

Generacion de ideas

Identificacion de problemas

Juicio y toma de decisiones

Desarrollo estratégico del Talento Humano

Orientacion y asesoramiento

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestion

Habilidad analitica

Pensamiento analitico

X1 X X[ X| X[ X[ X| X| X| X

Listelas Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo

Conocimiento del entorno organizaciona

Rel aciones humanas

Actitud a cambio

Orientacion alos resultados

Orientacion a servicio

X X| X| X[ X | X

109




11. Valoracion del puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL

RESPONSABILIDAD

PUESTO
Habilidades Control
Instruccion o Condiciones | Tomade Rol del
Experiencia ) B de
formal Gestion | Comunicacion | detrabajo | decisiones | puesto
resultados
190 88 100 100 60 100 175 80

893

Elaborado por:

Revisado y validado por:

Maria Gracia Arteaga

Ing. Andrés Berrezueta
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Oficinista- Servidor Publico:

+)

MANUAL DE DESCRIPCION,
VALORACION Y CLASIFICACION DE

== PERFILES POR COMPETENCIASPARA |Fecha Junio 2018
EL HOSPITAL JOSE CARRASCO Versién: 001
ARTEAGA
1. ldentificacion del puesto
Hospital José Coordinacién de Control de
Institucion: | Carrasco Arteaga Unidad: Cdlidad
Nombre del Jefatura Técnica de la
Puesto: Oficinista Subproceso: Unidad de Admision.
Servidor Grado:
Nivel: Pldblicol |7 Cadigo: 003.6.1.1
Rol de Grupo
puesto: Administrativo Ocupacional: |SP1

2. Mision de puesto

Brindar orientacion de flujo de procesos con atencion de calidad al paciente, para

ingresos a las areas de hospitalizacion por procedimientos o cirugias programas a

través del ingreso en € sistema médico.

3. Actividadesdel puesto

Actividades del puesto

F | CO |CM|TOTAL

Ingreso virtual a pacientes para tratamiento clinico o

quirudrgico en areas de hospitalizacion.

clinicos o quirurgicos.

Ingreso virtual a pacientes para ingresos ambulatorios

Busgqueda de cama fisica para ingreso de pacientes por

consulta externa y pacientes cronicos.

Recepcidn de notas de ingreso y elaboracion de listado

de pacientes que ingresan con fecha posterior.

Apertura de nuevas historias clinicas o aguellas que no| 5 3 3 14
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reposen en € archivo de la Unidad Médica.

Ingreso virtual de pacientes para el érea de emergencia. 5 3 3 14

diaria.

Elaboracion de informes de produccion con actualizacion

varios

Revision y recepcion de llamadas para requerimientos

Archivo y organizacion de documentacion.

4. Interfaz del puesto

I nterfaz

Actividades Esenciales

Nombre delas unidades, puestos,
clientes, usuarios directosdela
actividad

Ingreso virtual a pacientes para tratamiento
clinico o quirdrgico en &reas de
hospitalizacion.

Hospitalizacion de pacientes,
Coordinacion de Control de Calidad,

Direccién Técnica.

Ingreso virtual a pacientes paraingresos

ambul atorios clinicos o quirdrgicos.

Areas de Hospitalizacin, Coordinacion
de Control de Calidad, Direccién

Técnica.

Solicitar camafisica paraingreso de

pacientes por consulta externa.

Areas de hospitalizacion, Jefaturas
medicas, afiliados

Recepcion de notas de ingreso y elaborar

listado de pacientes que ingresan con fecha

M édi cos de consulta externa, Direccion

Técnica, Funcionarios encargados de

posterior. Kardex.
Aperturade nuevas historias clinicas o
aquellas que no reposen en € archivo dela | Unidad de trabajo.

Unidad Médica
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5. Conocimientosrequeridos

Actividades Esenciales

Conocimientosrequeridos

Ingreso virtual a pacientes para tratamiento
clinico o quirdrgico en &reas de

hospitalizacion.

Manejo de sistema médico, ofimatica,
Ley de Seguridad Social, portafolio de

Servicios.

Ingreso virtual a pacientes paraingresos

ambul atorios clinicos o quirdrgicos.

Manejo de sistema médico, manejo de
ofimética, Ley de Seguridad Socidl,

portafolio de servicios.

Solicitar camafisicaparaingreso de

pacientes por consulta externa.

Atencién al usuario, Ley de Seguridad
socia, Normativa interna del
HOSPITAL JOSE CARRASCO
ARTEAGA

Recepcidn de notas de ingreso y elaborar
listado de pacientes que ingresan con fecha

posterior.

Ley de Seguridad social, normativa
internadel HOSPITAL JOSE
CARRASCO ARTEAGA, Reglamento
delaLey orgénicade Salud

Apertura de nuevas historias clinicas o
aquellas que no reposen en € archivo dela
Unidad Médica.

Ley de Seguridad social, normativa
internadel HOSPITAL JOSE
CARRASCO ARTEAGA, Reglamento
delaLey orgénicade Salud

6. Instruccion formal requerida

Nivel deinstruccion formal

Titulorequerido

Area de conocimiento

Bachiller, con tercer afio de
universidad aprobado o sexto
semestre.

Bachiller

Ciencias socidles o
administrativas.
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7. Experiencialaboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 6 meses.
Especificidad Experiencia General.
Competencias para un buen
Contenido Experiencia desempefio.
8. Destrezastécnicasrequeridas
Destrezas Tecnicas Definicion Relevancia
Alta | Media| Baja
Es la capacidad de escuchar y
Comprension oral comprender informacion o ideas X
presentadas.
La capacidad de leer y entender
Comprension escrita | informacion e ideas presentadas de X
manera escrita
Es la capacidad de comunicar
Expresion escrita informacion o ideas por escrito de X
modo que otros entiendan.
Es laforma de comunicacion,
logrando que quien transmite €l
Comunicacion mensgje |o realice de maneraclara X
efectiva y entendible paralos demas,
evitando confusiones, dudas o
malas interpretaciones.
Identificacion de Identificar la naturaleza de un
problemas problema. X
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9. Destrezasconductuales

o Relevancia
Destrezas Definicion

Alta| Media | Baja

Trabajos de investigacion socializados
con los comparieros, compartiendo sus
Aprendizaje continuo | conocimientosy experiencias siendo X
agente de cambio y propagador de

nuevas idess.

Esla capacidad para comprender e
interpretar |as relaciones de poder e

o influencia en lainstitucion o en otras
Conocimientos del o ,
instituciones, clientes o proveedores,
entorno ) X
o etc. Incluye la capacidad de prever la
organizacional o
forma gue los nuevos acontecimientos

0 situaciones afectaran alas personas y
grupos de lainstitucion.

Eslahabilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas,

) construyendo beneficios para el usuario
Relaciones humanas o X
y lainstitucion, logrando alcanzar los
objetivos organizacionales, creando

beneficio paralainstitucion.

Modificael proceder frente a cambio
Actitud al cambio organizacional, proponiendo mejoras X

paralainstitucion.

] . Es el esfuerzo por trabajar
Orientacion alos )
adecuadamente, tendiendo a logro de X
resultados ] .
estandares de excelencia

Demuestra interés por atencion alos

) . | usuarios con rapidez y diagnosticando
Orientacion al servicio _ i X
la necesidad para planteamiento de

soluciones.
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10. Requerimientos de seleccion y capacitacion

Conocimientos/ Destrezas | Requerimiento de Seleccion Reque-rimiento de
Capacitacion
Listelos Conocimientos
Constitucion de la Republica X
Ley de seguridad social X X
LOSEP y su Reglamento X X
Cadigo detrabgjo X X
Normativa interna X
Reglamento ala Ley Orgénica X
de salud.
Ofimética X
ListelaInstruccion Formal
Bachiller- aprobado tercer afo X
de universidad.
Listeel Contenido dela Experiencia
Competencias para un buen X X
desemperio.
Listelas Destrezas Técnicas
Comprension oral X
Comprension escrita X
Expresion escrita X
Comunicacion efectiva X
Identificacion de problemas X
Listelas Destrezas Conductuales
Aprendizaje continuo X X
Conocimientos del  entorno
organizacional X
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
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Orientacion alos resultados

Orientacion a servicio

11. Valoracion del puesto

COMPLEJIDAD
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
DEL PUESTO
Habilidades Condici
Instruccion o Tomade Rol del | Control de
Experiencia onesde o

formal Gestion | Comunicacion .| decisiones puesto | resultados

trabajo
125 25 40 60 60 40 50 60
460

Elaborado por:

Revisado y validado por:

Maria Gracia Arteaga

Ing. Andrés Berrezueta
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Auxiliar de servicios generales- Servidor Publico de apoyo

I MANUAL DE DESCRI PCION,
F n‘] VALORACION Y CLASIFICACION DE
Ef_tj PERFILES POR COMPETENCIAS PARA |Fecha Junio 2018
ess EL HOSPITAL JOSE CARRASCO Version: 001
ARTEAGA '
1. ldentificacion del puesto
o Hospital Joseé Carrasco . Coordinacion de
Institucion: Unidad: _
Arteaga Control de Calidad
. o Jefatura Técnicade
Nombredel | Auxiliar de servicios .
Subproceso: laUnidad de
Puesto: Generaes o
Admision
_ Servidor Publico _
Nivel: Grado: 3 | Cadigo: 003.6.1.2
de Apoyo 1
Rol del o Grupo
Servicios _ SPA1
puesto: Ocupacional:

2. Mision del puesto

Desempeiiar actividades de apoyo para la jefatura, y recorridos a las éreas de

hospitalizacion para censos diarios.

3. Actividadesdel puesto

Actividades del puesto F | CO | CM TOTAL

Llamadas a pacientes en espera para ingresos

programados. 5 4 4 21

Recorridos diarios a las areas de hospitalizacion
con €l fin derealizar Censos diarios. 5 4 3 17

Mangjo del sistema ASA00 para ingreso de
pacientes. 5 4 3 17

Colocacion de manillas de identificacion a

pacientes. 5 4 3 17
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Liberacion en e sistema para pacientes dados de
dta 5 3 3 14
Archivo de notas de ingreso diarias de pacientes. 5 3 3 14
Recepcion de llamadas telefdnicas para atencion
de requerimientos. 5 2 2 9
4. Interfaz del puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombre delas unidades, puestos,

clientes, usuarios directos de la actividad

Llamadas a pacientes en espera para

ingresos programados.

Areas de Hospitalizacion, Coordinacion de

Control de Calidad, usuarios externos.

Recorridos diarios a las &eas de
hospitalizacion con e fin de readizar

Censos diarios.

Areas de Hospitalizacion, usuarios

internos.

Manejo del sistema AS400 para ingreso
de pacientes.

Unidad de trabgjo, afiliados

de

identificacion a pacientes.

Colocacion manillas de

Unidad de trabgjo, Médicos de consulta

externa

Liberacion en e sistema para pacientes
dados de dlta.

la Unidad Técnica de

Admision, funcionarios del area, afiliados.

Jefatura de

5. Conocimientosrequeridos

Actividades Esenciales

Conocimientosrequeridos

Llamadas a pacientes en espera para
ingresos programados.

Mangio de sistema meédico, mango de
ofimética, conocimiento de especialidades
meédicas.
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Recorridos diarios a las é&reas de
hospitalizacion con e fin de realizar

Censos diarios.

Ley de Seguridad Socia, conocimiento de
especialidades médicas.

Atencién al usuario, mangjo de sistemas

operativos, Normativa interna  de
Manejo del sistema AS400 para ingreso | HOSPITAL JOSE CARRASCO
de pacientes. ARTEAGA
Colocacion de manillas de| Normativa interna del HOSPITAL JOSE

identificacion a pacientes.

CARRASCO ARTEAGA, dfiliados

Liberacion en e sistema para pacientes
dados de alta.

Normativa interna del HOSPITAL JOSE
CARRASCO ARTEAGA, mango de

sistemas operativos.

6. Instruccion formal requerida

Nivel deinstruccion formal

Titulorequerido

Area de conocimiento

Bachiller

Bachiller

Ciencias socides o
cuaquier especialidad

7. Experiencialaboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia No requerida
Especificidad Experiencia No requerida

Contenido Experiencia

Competencias para buen

desemperio.
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8. Destrezastécnicasrequeridas

Destrezas Técnicas Definicion Relevanaia
Alta|Media|Baja
Es la capacidad de escuchar vy
Comprensionora |comprender informaciéon o ideas X
presentadas.
La capacidad de leer y entender
Comprension escrita | informacion e ideas presentadas de X
manera escrita
Es la capacidad de comunicar
Expresion escrita  |informacion o ideas por escrito de X
modo que otros entiendan.
Es la forma de comunicacion, logrando
gue quien transmite el mensge lo
Comunicacion efectiva | realice de manera clara y entendible X
para los demés, evitando confusiones,
dudas 0 malas interpretaciones.
Identificacion de | Identificar la naturaleza de un
problemas problema. X
9. Destrezas conductuales
Destrezas Definicion Relevancia
Alta | Media |Baja
Trabgjos de investigacion socializados
Aprendizaie con |(-)S -compaﬁeros, cor.npa.rtiendc.) sus
continuo conocimientos y experiencias siendo X
agente de cambio y propagador de
nuevas ideas.
Conocimientos |Es la capacidad para comprender e
del entorno interpretar las relaciones de poder e X
organizacional |influencia en la institucion o en otras
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instituciones, clientes o proveedores, etc.
Incluye la capacidad de prever la forma
gue los nuevos acontecimientos o
situaciones afectaran a las personas y

grupos de lainstitucion.

Es la habilidad de construir y mantener

relaciones cordidles con personas,
Relaciones construyendo beneficios para € usuario X
humanas y la institucion, logrando alcanzar los
objetivos organizacionales, creando
beneficio paralainstitucion.
) . Es € esfuerzo  por  trabgar
Orientacion alos _
adecuadamente, tendiendo a logro de X
resultados ) _
estandares de excelencia.
Demuestra interés por atencion a los
Orientacién al | usuarios con rapidez y diagnosticando la X
servicio necesidad para planteamiento de

soluciones.

10. Requerimientos de seleccion y capacitacion

Conocimientos/ Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento
de

Seleccion o
Capacitacion
Liste los Conocimientos

Constitucion de la Republica

Cadigo detrabgjo X
Normativa interna X
Ofimética X

ListelaInstruccion Formal
Bachiller X

Listelas Destrezas Técnicas

Comprension oral

X

122




Comprension escrita X
Expresion escrita X
Comunicacion efectiva X

X

Identificacion de problemas

Listelas Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo X X
Conocimientos del entorno organizaciona X
Relaciones humanas X X
Orientacion alos resultados X
Orientacion al servicio X

11. Valoracion del puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL

RESPONSABILID

PUESTO AD
Habilidades
Instruccién o Condiciones | Toma de|Rol del | Control de
Experiencia ) o
formal Gestion | Comunicacion | detrabajo | decisiones | puesto |resultados
45 25 20 40 20 40 50 40
280

Elaborado por:

Revisadoy validado por:

Maria Gracia Arteaga

Ing. Andrés Berrezueta
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CONCLUSIONES:

Al findlizar esta investigacion se puede apreciar con claridad la importancia de
contar con perfiles de cargo bien estructurados y definidos. Para este trabgjo se
recopil6 varia informacion referente a Marco Tedrico, como es: resefia historica del
Hospital, mision, vision, valores institucionales, FODA y sobre todo, la estructura
organizacional, indispensable para identificar e persona del cua se hizo €
levantamiento de perfiles de cargo y los niveles jerarquicos que ocupan cada uno de
estos.

Para el desarrollo del presente trabajo de titulacion, se solicité informacion al érea de
Talento Humano y en concordancia de las normativas legales vigentes. Toda la
informacion fue recopilada paulatinamente, ya que € Hospital “José Carrasco
Arteaga” no cuenta con levantamiento de perfiles de cargo en ninguna de sus

dependencias administrativas.

Para gecutar € levantamiento de perfiles de cargo se utiliz6 la metodologia
SENRES (Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y
Remuneraciones del Sector Publico) con € fin de proporcionar a la institucion una
herramienta Util de aplicacion, ya que se encuentra dentro de la normativa obligatoria

para el sector publico.

El desarrollo de este trabajo esta enfocado en e recurso humano de la institucion,
debido a que este es €l encargado del cumplimiento de los objetivos institucionales, y
ademas, € conocimiento de las funciones a desempefiar y las responsabilidades que
deben cumplir, son la clave para generar un buen ambiente laboral y la disminucion
de rotacion, puesto que para cada cargo se contratara a personal idoneo, acorde alos

perfiles requeridos y con total capacidad de cumplir las actividades encomendadas.

La aplicacion de perfiles de cargo por competencias, busca incorporar en el Hospital
normativas dadas a través del 6rgano regular, que en este caso es e Ministerio de
Trabgjo. Estos permitiran formar parte de un entorno competitivo, tanto a nivel
interinstitucional, como para nivel de todos los funcionarios y profesionales gque

|aboran dentro de lainstitucion.

El contar con perfiles por competencias en base a instruccion formal, experiencia,
habilidades, complejidad del puesto y responsabilidades a asumir, no garantiza el

124



éxito total en € desempefio de las funciones, pero s proyecta la megora de
actividades y procesos dentro de un entorno cambiante y competitivo.

Al redlizar € levantamiento de perfiles de cargo del persona de la Coordinacion de
Control de Calidad del Hospital “José Carrasco Arteaga”, se obtuvo de manera mas
claray detallada, las actividades y requerimientos para el persona que laboraen esta
area. Estos resultados proporcionan los beneficios necesarios para que la empresa

cumpla los objetivos planteados de manera productiva, eficaz y eficiente.

El Hospita no posee un levantamiento de perfiles de cargo, por lo tanto, la
Coordinacion de Control de Calidad tampoco cuenta con esta informacion. Esto
ocasiona desconocimiento de responsabilidad por parte del funcionario, quien
unicamente realiza las actividades indicadas @ momento de su contratacion. Si bien
es cierto existe cargos dentro de cada jefatura que cuentan con la misma
denominacion, las funciones son totalmente distitas en cada area, 10 que evidenciala
necesidad de la existencia de un documento formal en cuanto a perfiles, que permita

gue los funcionarios sean responsables en e cumplimiento de sus actividades.

Esta investigacion se desarroll6 para identificar s e personal que actualmente
labora dentro de cada una de las areas que forman parte de la Coordinacion de
Control de Calidad esta acorde a su instruccion, experiencia y competencias del

cargo.
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RECOMENDACIONES:

La elaboracion de los perfiles de cargo de la Coordinacion de Control de Calidad del
Hospital “José Carrasco Arteaga” fue un trabajo extenso. La utilidad del mismo sera
en beneficio de lainstitucion, para asi poder hacer frente a un entorno competitivo y
glabalizado.

Se recomiendalo siguiente:

- Aplicacién del levantamiento de perfiles de cargo por competencias,
puesto que contribuira a realizar mejores contrataciones a futuro por
mejor seleccion del perfiles.

- Actudizar la informacion de esta heramienta periodicamente, ya que su
analisis es minucioso y demanda tiempo. Ademas se debe considerar
nuevos factores o disposiciones del sector pablico.

- Socidizar los perfiles de cargo levantados para total conocimiento del
personal, y la redizacion de evaluaciones de desempefio acorde a lo
reguerido dentro de cada perfil de cargo.

- Dar cumplimiento a las funciones detalladas dentro de estos perfiles de
cargo.

- Para las personas que laboran dentro de esta Coordinacion y no se
encuentren acorde al perfil, se debera analizar aternativas como: facilidad
para culminar sus estudios profesionales y capacitacion en cuanto a
conocimientos requeridos para sus areas de trabgjo.

- Redizar un plan de carrera administrativa para los funcionarios, de
manera que puedan adquirir nuevos conocimientos dentro de sus perfiles,
fomentado la satisfaccion dentro de sus labores.

- Aplicacion de un sistema de vaoracion de puestos, ya que de esta
manera se determinard si se aplico las recomendaciones empleadas en

estainvestigacion.
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Anexo 1 : Resolucion 468 Instituto ecuatoriano de seguridad social

=

=

l 9 JUN 2014
INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSEJO DIRECTIVD:

Hraciucwin Mo, C.0L 460
Pag 2

Que, medanta Resolucidn No. C1056 dictada el 26 de enero de 2000, la Comissdn
Intarventora dal |ESS expidic 8! AEGLAMENTD GENERAL DE LAS UNIDADES MEDICAS
DEL IESS. gua contions ta eslruciura orgdmica de las unidades médicas del IESS, la cual ha
sido relormada por Bs Besoluciones numeros C.1. 066 de T de abnl de 2000, C.I. 0BG de 2
oe agosio oe 2000, C.0114 de 29 dé mayo de 2008, C.0.233 de 11 de dicssmbre de 2008,
.0 258 do 15 de abel de 2008, C.0.311 de 8 de abril da 2010, C.0.377 de 24 de agosio de
2011, C.D.304 de 2 de diciambeg Se 2001

CQue. medanrte Resolucion Mo, C0.577 expedide por 8l Consejn Deectivo 8l 24 de agosto
de 2011, se aprueba modificacionss a las dendminacones y peddes da lcs puesios
directivns oo fas Unidades Madicas del IESS;

Que, la Direccion Genaral del IESS, en vao de l8s lacultades conferidas en ta Resolucion da
Conagh Dwactivo Mo, C.D457, pubicada en la Edeion Especial del Registra Oficial No. 45
de 30 de agosto da 2013, lundamania [as razones fecmcas, juridcas v hinancsras de la
propsksta de astreciura orgémca de las Unidades Médicas de Nivel [l del [ESS,

Chue, k& Procursduria General del IESS, emite su pronunciamients sobre la pertinencia legal
di la propuesta presentada por la Direccidn General, contenida an e Memarando Mo, IESS-
PG-2014-1458-M de 20 da mayo de 2014, pard |a creacidn de & nueva estructura ongdoaca
de las Unidadas Medicas de Nivel 1| del [ESS: .

En usi de [as facuhades que e olorga los esaies o) y 1) del arlculs 27 ¢ aneda 115 di la
Ley de Saguridad Social

RESUELVE:

Expade el siguents Reglamento Intérmo para |a creacién de la nueva estructura
orgénica de las Unidades Médicas de Nivel Il del IESS:

Art, 1,- Objelo,- El presanda Haglamanio fiene por objete regular la estructura orgamca,
funciones y perfiles de los diverses Organos de geslion y dependencias que mlegran las
Unigades Madcas de Nweal I, para la prestacon de los servicios o0& salud a los abiiados ¥
bengliciarios del Instilulo Ecuatomano de Seguridad Social.

Art. Z2.- Unidades Médicas de Nivel Ill.- Son Unidades Médicas da mayar complapdad, de
relprencia 2omal, que prosian atencidn de salud en hospitabzacian y ambulatoria en cingia,
clinica y cuidado matame mlaml, medicina cribca. trasplanes, enlesmena y auxkares da
diggnoale ¢ Iratamenio.

Las Unidages Madcas de Nivel [l del 1ESS, en su caldad de prestadoras de servicics de
salud para profeger a los asegurados conlra las contingencias de enfermedad y matermidad.
S8 raQIran por este Heglamento, en los Eminos que sehala la Ley de Seguncad Social,

Correzponda a la Direccion del Saguro General de Salud Indwidual y Famiiar la ca¥icacidn

come prastadores de salud

del mive! da complopsad de cada unn da las Unidades Médicas dal |IESS ¥ %u acrﬂllmp

Sk
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L)
i

=

PIMETin Caréss Srenm
19 JUN 2014
INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSEJO DIRECTIVO
Aescluian fe. 170488
Pag 3
TITULD | .
ESTRUCTURA DRGANICA
Secclon Primera

[ la Direccién de Gobiemno de |a Unidad Médica

Art. 3.- Organo de Direccitn de Gobierna.- La Gerancis General s ol drgang de gobierng
de la Linidasd Médhea de Nivel 111

Aft. 4. Dependencias de la Gerencia General- Son organcs y dependancias de la
Ganenea General de ta Unidad Médica. tis siguisntes:

Organas oe Gastion:

1, La Direccion. que comprende kg siguisntas coordinacionss;
a Lo Cogrknacicn Genergl Administratva
b LaCoerdinacdn Ganeral Financiersd
& Lo Coordinacitn General de Talento Hunans

2 La Direccion Taomon, que comprends las siquinnies coordmaciones:
La Coordinacion General de Hospitalizacidn y Ambulatong

La Coordinacion Genaeal da Trasplanias

La Coordinacidn Ganesdl de Medicina Critica

La Coordinacion Ganeral de Diagnastica y Tralamianto

La Coordinacidn Ganeral de Enfarmerta

La Coodinacion Generml de Contral de Calidad

La Coardinacitn Genoral de Auditora Médica

bl N LR

L=l

iganng de Apdym:
3. 500 drgancs o apiyo, &S sigueenies coordinaciones;

a. La Coordinacion Genaral Jutidica

b. La Coordinagién Genesal de Docancia

c. La Coordinackin General de Invesligacidn

d La Coordinacidn Geneml de Planiicondn y Estadisticas

& La Coordingcion General de Tecnologias de Infarmackan y Comunicacian
{ B Area de Comunicacion Social

Secoidn Segunda
De los Organos de Gestidn

Art. 5 Organos de Gestion de la Gerencia General- Son organcs de geslon,
dependientss de la Gerpngs Gensral de la Unidad Média, bos siguesnles

1. La Dofsgsidn
2 La Diraccron Téehici

Art, 6. Orgonos de Coordinacion General y Jefaluras de Ia Direccion- Constituyen

"
)

i ._L_'

gopandencias de coordinacion y jefature de unidades, dentro de a Direcckon y hacia !Ddaj;;l_

laE dependencias de la Unidad Medica, las siguinnias:

Fir
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S|

INSTITUTO ECUATORIANOG DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSEJO DIRECTIVO

itk

Hesolucidn b, U488
P 25

14 Preparar (2 nformacsan para 1 faciuracn por 1a atencicn de enfermeria y entregar ala
Jelaies responaable;

15 Dar cumplimenis 2 las parmas y planes de Diosegunosd, prevenciin o2 nesgos, higens
en &l Yrabajo, segundad hospdalang, delensa ol ¥ CONbMGRNC:as pata cascs de
disasines o epidamias,

16 Informar a la Direccion TRChcE Sobfe 105 requilados 36 4 offandacion y gesbon de la
produrccién, productividad y caldad de la alencion de enlermara, v,

17 Las demas luncenes y respongabilidades conelantes an |a ley, reglamentas y 188 qui 16
sean dispuestas por la maxma aulondad de la Umdad Medica

Art. 35 - De la Coordinacion General de Control de Calidad - La Coordingcion General da
Control de Caldad, con lag elaturas senaladas en @l articuls 7, numérdl 6 0o asba
Reglamento. tendra las siguignies funcionas;

| Supervigar la organzacon, eslablecmienia, actualizacion v control de un sstema da
archwg y documsntacen chmca,

2 Adrurigirar 8l sistema da informacion y atencion al benefzans;

3, Cabticar el mgreso del asegurade a la prestacidn de los sericios de salud,

4 Consoldar los registros estadisticos de los sericios prestados por cada ung de las
Coonrdinaciones de & Unidad Médca,

& Valar por la proteccion de bos derechos y el cumplimisnto de los deberes del paciente;

G. Preparar la Socumentacion necesana para gun (@ Unidad Madica reciba [as
pefodilacmnes v icencamienta gue autonican su lunoonamiento,

7. Suparvisar y conbrolar 1@ aciualizacion, consohdacian y control de la miormagdn sobre al
gestema de provision de Ermacos al pacienle:

B Conirolar la dispensacion de medicamenios psscolrdpicos y otras subslancias que
causan dependencia o adscdn HEoa o Siquics;

U Organizary supardear s sanvicios rifdpodos rquandes por el usuano o sus famibaras;

0. Coordinas 1a emigon da certilicados y demas formulanos de nacimientos, defuncionas y
servcios lunmanog,

11, Atender los reclamos del Usuana,

12, Preparar ndadores de satistaccian del usuano con la calidad. aficiencia v oporunidad
i los sendicis de e Unidad Médica;

13 Dar ewenplirmiento de noimas v planes de pravencion de resgos, higiene en ol rbago,
sogurdad  hospdakana, defensa owil v confingancias para cascs de desasies o
Apedemias;

14, Inlormar & la eeccion Técnica de |2 Umdad Médca sobre los resultatos de la
arganizacicn y pestion b A produconn, productividad y calidad de las Jefatures a su
CArga; Y.

16 Las demas funcignes y responsabilidades conslanies en |3 ey, reglamenios y las que la
snan dispuesias por b maaema aulondad de la Unidad Mahca,

AL 36.- De la Coordinacidn General de Auditoria Médica - La Coordinacion da Audioria

Medica s consfuye en organo de apoyo de la Direccion Tacnica v tendrd las siguientas
funciones:

1 Elaborar al Plan Anval de Auditona, con sujecion a la normativa vigenie, pard aprobacion
de 3 Gerenca General de la Unidad Medica;
2 Epecutar audiitosias madicas de conformeiad con al Plan Anual,

.
w

ks {a
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Anexo 2: Acuerdo Ministerial No. MRL-2013-0139

& | Mnisienn

o Relaclones
Laborsles
ACUERDO MINISTERIAL No. MRL - 2013~ 0139
EL MINISTRO DE RELACIONES LABORALES

CONSIDERANDO:

Que, el inciso tercero del articulo 100 de la Ley Organica del Servicio Piblico ~ LOSEP
sefiala que las y los servidores publicos que cumplan con las caracleristicas y
requisitos para ser considerados del nivel jerdrquico superior seran incorporados
en los grados de valoracidn que les comesponda, previo estudios y &l dictamen
fayorable dal Ministario de Relaclanas Laborales y del Ministerio de Finanzas;

Que, el artieuln 170 del Reglamento General & la Ley Orgdnica del Servicio Publico
establece que el nivel jerarquico superior estard estructurado por los pueslos
comprendidos en el articulo 83 de la Ley Orgénica del Servicio Plblico - LOSEF;
y que el Ministerio de Relaciones Laborales establecera |a metodologia
correspondiente para su estructuracion y conformacion;

Que. &l articule 171 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Pitiico
determina que los puestos del nivel jerdrquico superlor seran descritos
valorados para gerantizar su clasificacion adecuada; aquidad en |la aplicacion del
sistema Integrado del talento humana en las instituciones del Estado; y. servira
para garantizer el desempefio de los ocupantes da los mismos;

Que. es necesario eslablecer una metodelogla de valoracion de puestos por puntos,
respondiendo & criterios de proporcionalidad relacionados con los faclores de
Conocimienta, Experiencia y Habilidedes, Solucién de Problemas y niveles de
Responsabilidad requeridos para el ejercicio de los diferenies puestos ubicados
en el nivel jerdrquico superior de las instituciones perdenecientes a la
Administracidn Plblics Central, Insttucional y dependiente de la Funcidn
Elecutiva; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiers el literal a) del articulo 51, y articule 171
de au Reglamento Ganeral,

ACUERDA:

EMITIR LA NORMA TECNICA DE VALORACION DE PUESTOS POR PUNTOS DEL
NIVEL JERARQUICO SUPERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL E
INSTITUCIONAL Y QUE DEPENDEN DE LA FUNCION EJECUTIVA

CAPITULO |
DEL OBJETO ¥ AMBITO

Ar. 1.~ Objeto.- Esta norma técnica tiene por objeto establacer la metodalogia da
valoracion de puestos por puntos del nivel jerarguico superinr Agministracion
Publica Central, Instituzional y dependiente de la Funcitn Ejecujsr

Art. 2.- Ambito.- Las disposiciones de esia norma técnica s ."-..-'f ot e datona
para las y los servidores publicos que se encuentran giprentiaosyen ) =

- =103y Siiea
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jerdrquico superior de la Administracion Publica Central, Institucional y dependiente de
la Funcion Ejecutiva.

Estan excluidos del ambito de la presente norms las y los miembros actvos de las
Fuerzas Armadas, Policla Nacional y Cuerpo de Bomberos, quienes se regirdn por las
disposiciones del articuly 115 de la LOSEP; los miembros acivos de la Comisién de
Transio del Ecuador, los docentas dal Sistema Nacional de Ecucacion, los docentes e
investigadores del Sistema de Educazion Superior, [as y los obreros bajo el Cédigo de
Trabajo y las o los senvidoras de las empresas plblicas,

CAPITULOII
DE LA METODOLOGIA PARA LA VALORACION

Art. 3.- De la metodologia.- Para efectos de la aplicacion de e presente normativa, se
establece una metodologia de valoracion de puestas por puntos con el fin da evaluar 3
cada uno de 10s puesios del nivel jerdrquico superior denfro del contaxts de la
Administracion Publica Central, Institucional y Dependiente, a través de la comparasian
con una sere de factores, subfactores v niveles de deszrrollo, con & fin de determinar
su peso refalive dentro de la Funcion Ejecutiva.

Art. 4.- De la aplicacidn.- Es responsabilidad del Ministerio de Relaciones Laborales,
la aplicacion de las disposiciones esiablecidas en astz Norma Téemica, relscionadas
an la metodotogla de valoracion de puestos po- puntos pam los puestos dal nivel
jerarquico superier de Iz Administracion Piblica Central Institucional y depandlente de
la Funcién Ejecutiva

Art. 5.- De los sustentos de la metodolagia de valoracion de puestos per puntos.-
Pare |2 aplicacién de la metodologia de valoracién de puestos por puntos sg
considarardn los siguientas sustentos:

9.1 El Uabsjo de valoracion estd onentado a un andlisis del puesto,
independientamente de las caracteristicas individuales de su ocupante;

5.2 Parala valoracicn de los puestos se requiere de inforracion comdn, minima ¥
hésica, que se desprends del Estatuto o Reglamento Orgdnico Institucional,
del Presupuesto Institucional aprobado par pane del Ministerio de Finanzas e
informacidn comolementaria que serd proporcionada por la institucion.

53 Elandlisis de cada puesto se reslizard tomanda en cusnta sus circunstancias
actuales;

5.4 Corsiderara una serle de factores, subfactores y niveles de desarrollo que son
comunes a todos los puestos, independientemente, da la institucion pablica,
o |2 persona o # lugar de irabajo en el que =a encuenire; ¥,

55 Pernilird ejercicos de comparacién entre los diferentes puesios del nivel
jeramuico supenior, que se encuentran ubicados dentro de 1a Administracidn
Canlral, Institucional y depenciante de |a Fnel aiviE =

Art. 6.- De los factores y subfactores.- La metodlog H#MI‘I dé piiestos por,

il Ealimder Mg, M-183  Suza
Tk |53 2301 4000
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puntos permite comparar los puestos de acuerdo a tres (3) faclores comunes gue som
Cenocimiento, Experiencia y Hablidades; Solucion de Problsmas, y, Responsabilidad,
Ios cusles =on medidos a través de ocho (B) sublaciores, que s@ detslan a
continuacion:

FACTORES l SUBFACTORES |

AMPLITUD ¥ PROFLINGADAD DEL
CONOCIMENTC

CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA

v HABILIDADES COMPETENCIA GERENCIAL

DESTREZAS EN RELACIONES
HUMANAS

AMBITO DEL PENSAMIENTC

| SOLUCION DE PROBLEMAS | s ¢ i0yap DE LOS

PROBLEMAS
LIEERTAD PARA ACTUAR

RESPONSABILIDAD MaGNTLD

IMPACTO DEL PUESTT

Cada subfacor cortard a su vez con dstintos niveles de desarmolo, cuyas exigencias
aumantaran progresivamente corforme s carecleristicas que se analicen,

Art. 7.- Del factor de Conocimlento Experiencia y Habilidades.- Constitiyen el
conjurto de conocimiento, experiencia y hebilidades requeridas pare desempefia
adecusdamente f puesio

Este factor sara medida a través de los siguiertes subfactores:

a) Amplitud y Prefundidad del Conacimiento.- A lravés de este subfactor se estima
ol nivel de alcance (variedad) y profundidzd (nive! de datalle) de los ronocinientos
y habilidades qJe son necesarios fara el desamperio sptimo de un pueste dentra
del nivel erarguico superiar.

En este andlisis s2 considerardn desde las ncciones basicas reguendas en un
puesto de trabajo, y 3 medda que Uno "ecorte &N la escals, s& propordena un
resonocimiento & la crecients espedalizacion.

b) Competancia Gerencial- Con este subfactor se mediia &l nivel de alcanca de las
habilidades gevenclalzs reqseridas por & puesto para gestionar-os- procesos,
actyidades o recursos (variedad de funciones / cantidad de rerjis881." 0y
Esto incye la capacdad de adminietrar las actvidades d¢/un gUko deipaioo //
institucién, utlizando herramientas estratégicas que facilitgn-aiiciparss a
fuluros. wi e

E=11]
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¢} Destrezas en Relaciones Humanas: Para la aplicacién de este subfactor se
considerara las habilidades de interactuar efectivaments con las personas, dentro o
fuera de la institucidn, para la consecucién de los objetives,

Se analizard el interfaz o nivel de interaccién necasaria para relacionarse con
alforidades, servidores, subordinades ylo clientes externos, y produci los
resultados finales que requiere la institucion.

En la Tabla No. 1 “Gula para medir 8 Conocimients, Expeniancia y Habilidades
(C.EHJ', se encontrardn descritos los distintos niveles de desarrollo y sus definicionas
para cada uno de los subfactores mencionados, los cuales serdn comparades con el
grado de complejidad que se requlera para el puesto.

Agimismo, se adjunta la Tabla No. 1-A “Lenguaje Estdndar ¥ Ampiads’, a fin de
proveer una explicacién al detalle de cada uno de los niveles de desarrollo, en caso
que 5@ Fequlera,

Art. 8.- Del factor Solucion de Problemas.- Considera la calidad y autonomia dal

pensamiento requerido por el puesto, a fin de obtener soluciones adecuadas a las
diversas siftuaciones de trabajo.

Este factor sera medido a través de los siguientes subfaciores:

a) Ambito del Pensamiento.- Este subfactor parmite madir Ia autonomia gue posee
&l puesto para identificar, definir y resclver problemas para el cumplimiento de las
responsabilidades determinadas dentro del marco institucianal

b} Complejidad de los Problemas- Considera la naturalezs de fos prablemas

encontracos y la complejidad del proceso mental requerido para construlr
soluciones a los mismaos,

Los niveles de desarrallo que presenta este subfactor miden desde problemas
simples hasta problemas muy compleios.

En la Tabla No. 2 "Gufa para medir ia Solucitn de Problemas (5.P.)" 58 encontraran
descritos los distintos niveles de desarrollo y sus definiciones para cada uno de los
subfactores, los cuales serdn comparados con el grado de complejidad que se requiera
para el puesto,

Asi también, se adjunta la Tabla Ne. 2-A “Lengusje Esténdar y Ampliado’, a fin de
brindar una explicacion al detalie de cada uno de los niveles de desarrolio para los dos
subfactores mencionados.

Art. 8.- Del factor de Responsabilidad.- Toma en cuenta la condicién da responder o
ser respansable por acciones, decisiones y consscuencias deniro de Ja institucion,
Implica la medicion del aporte de! puesto en los resuitados finales=~

g Bme 1y
Este factor serd medido a fraves de los siguientes subfactores’” .\

il

a} Libertad para Actuar.- Mide el grado o nivel de autono . uai.:.l.h#ﬁi‘i:ne
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Anexo 3: SENRES-RH-2005-000042

Mo. SENRES-RH-2005-000:049 2

EL SECRETARIO NACIONAL TECNICO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS Y
REMUNERACIONES DEL SECTOR PUBLICO

Considerandn:

Oue, el articulo 124 de la Constitucion Politica de la Republica, en su inciso segundo dispona
que la ey garantizara los derechos y establecera las obligaciones de los servidores puablicos y
regulara su ingreso, estabdlidad, evaluacion, ascenso y Cesacsn;

Oue, i3 Codificacion de la Ley Orgdnica de Servido Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacion ¥ Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico - LOSCCA, publicada en
el Registro Oficial N* 16 de 12 de mayo del 2005, establece que el sistema integrado de
desamrollo de recursos humanos del servicio civil estara conformado, entre otros, por el
subsistema de clasificacion de puestos;

Oue, mediante Decreto Ejecutiva N® 2474, publicado en el Suplemento del Registro Oficial N°
505 de 17 de enero del 2005, fue expedido el Reglamento de la LOSCCA, instrumento legal gue
norma la clasificacion de puestos;

Oue, los articulos 3 v 101 de la LOSCCA y articulo 1 de su reglamento, precisan las
instituciones, entidades, organismos ¥ empresas gue se encueniran comprendidas en su
ambito;

Tee, de aruerdn onn sl literal b)) del articoln /G, y litkral b} del artirnln 74 de s 1OSCCA, para
imgresar al wesrvirin civil s requiers romplie con ns requerimisntns de preparacion arad&mica,
experiencia ¥ demas competencias exigibles, previstas en el Manual genérico de clasificacion
de puestos del servicio civil y en los manuales de clasificacidon de puestos de cada entidad. Y
que, de acuerdo com la misma norma, uno de los deberes de los servidores puablicos es
desempenar personaimente las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia ¥ con
diligencia gque emplean generalmente en la administracion de sus propias actividades;

Que, los articulos 66, 67 v 68 de la LOSCCA, facultan a la Secretaria Nacional Técnica de
Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Pablico, SEMRES, elaborar y
administrar el Subsisterma de Clasificacidn de Puestos del Servicio Ciwil ¥ sus reformas, gue sera
de uso obligatorio en todo movimiento de personal;

Oue. el artoculo 138 del Reglamento de la: LOSCCA sefiala que. para establecer la clasificacidn
de puestos, su nomenclatura y valoracion, prevista en e articulo 67 de la ley [actual 66), se
reconocerd principalmente el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacion geografica, complejidad v
responsabilidad;

Miee, la valorarinn y clasifiraciin de poestns sa realizara cnn hase en la descriprian de posstns
elaborada por cada wna de las Unidades de Administracion de Recursos Humanos-UARHs
institucionales, a cuyo efecto es necesario dotarles de politicas, normas e instrumentos
técnicos para valorar y clasificar los puestos del servicio civil; v,

En ejercicio de las atribuciones gqus lo confiere los articulos 54 Iiteral ) y 57 [itaral b} da la
Cndifiraricn de la tey Orgdnira de Servicin Civil y Carrera &dminickrativa ¢ de Lnificacinn y

Homuologacién de fas Remuneraciones del Sector Pablico v articulo 138 inciso primero de su
reglamento,

CAPITULO NI
DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 4.- De los sustentos de la clasificacion de puestos.- La valoracidn y clasificacion de puestos
se efectuara sobre |a base de los siguientes sustentos:

a) La clasificacién de pucsto: sc basard on las politicas, normas e instrumeontos cmitidos por la
SEMRES, gque servird de sustento para el establecimiento de planes y programas de actividades
institucionales de clasificacidn de puestos;

b} La definicion ¥y ordenamiesto de loa puestos se establecerd 3obre le baze de la funcionalided
operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la misidn, objetivos y
portafolio de productos y servicios;

c} bLa descripcion, walorscidn y clmificacién de pwestos debe puarder armonis con In
funcionalidad de la estructura organizacional § con el sistema integrado de desarrolio de
recursas humanos del servicio civil;
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descripcion, valoracion y clasificacion de purstos, garantizando igualdad de oportunidades de
Ingresn, asrenon, réglmen  intermn, desarmnlln de carrera el recursn homann, yo o6l

exlabiecimenie dei snlema de e suiones, v

e} La relevancia d= [oa fectores, sub-fectores ¥ competencias para la descripcion v valoracidn
estardn determinados por bas caracteristicas operativas de gestion que cjecutan los pucstos de
mrahaln en rarda unldad o procesn oeganirackional, en funcldn del portainiln de prodoctos y
s=rvicios especificos y »u grado de incidencia =n s mision institecicnal

Art. 5.~ De lns instituciones, entidades, organismos y empresss del Cstado.- Determinaran, al
intenor de cada una da slas, @ portatolio da productos § Senocios, unidade: O pProcesos
nrganirarinnabes y ns poesstns sepecifiens necesarins para so funclnnemilsntn

Arl 6.~ De s cwles, aliibucivees y respormabilidadsss dhe bus puesios - Lo roles, alnibuciosnes v
racponcabriidades 1e retlef@ran an los pusstos de trabajo gue INtegran cada tmidad o pProcesc
nrganirarinnal, ronsktsrandn os sigilentes nvebes

BIVEL BOLES
Sesrwiviu
NO PROFESIHOMNAL Arlmirmsir alive
Tewrmu

Ciecucion de procesos de apoyo v tecnoldgico

Ejccucion de procesos

PROFESIONAL
Ejccucion y suporeision de proccsos
Ejccucion y coordinacion de procosos
MRECTIVD Dircocion de Unidad Organizacional

“mrt. .- Ua los nivelas astructuralas y grupos ocupacionalas.- Lada nvel astructural y grupo
nrupErinnsl esrard confnmmmada e n cnnjunin de piestns Aspeciflens rnn simitar watnracisn
independientemente de los procesos institucionales en los gue actdan. Los piveles
estructurales y  grupos ocupociomales o organizan de la  siguionke.  maneras

CAFITULO IV
DE LA VALORACION DE PUESTOS

Al 15.- D o Tactures para la valoracion de pueslos - La salod ool de pusslus == iealicand
corsiderendo factorea de: comp=tenca, complejidad del puesto y responsabilidad, los que han
sido jeramuizados y pondarados de la siguients manars:

LACTORES SUDTACTORES BPONDERACION ZUDTOTAL
INETRIJCCION FORMAL 00
EXSEHIENLIA LRl
R L | IADILIDADCS DE GTSTION 100 SO0
HABILIDADES DE A
LUMUNILALIUN
COMDIOONES DE TRABAID 100
LUMMLENUAL LEL FUES L 00
TOMA DE DEQSIDMES 100
HUL UEL FUESI D 200
RESPONSABILIDAD 200
CONTRCL DL RCSULTADOS 100
1O 1AL PUNTOS 100 100

Arl, 16.- De bas comnperbencias. - Son cooocimierlos asiiadas & la imstroaidn formal desbiecas
¥ habilidedes adiciorales cue e requieren pam el ejerdcio de los puestos a trovés de loa aub-
factorac da-

a) Instruccidn forma.- Conjunio de conocinlentos requerides para el desempefo del puesto,
adyuiidus @ Laves de esludive Torigles, comeelencia mevessia pars gue el servidor se
desempoie oficicntemente on ol puesto:
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Anexo 4: Modelo de encuesta 1

ENCUESTA PARA EL LEVANTAMIENTD DE PERFILES DE CARGO
DENTRO DE LA COORDINACION DE CONTROL DE CALIDAD DEL
HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA.

Estimado/a funcionario/a de la Coordinacian de Control de Calidad del Hospital

José Carrasco Arteaga, responder el siguienta cuestionario seguin su criterio i
desempefio de actividades diarias dentro de sus Areas de trabajo,

1-¢Usted cree que Ia 4-Cree que su perfil

implementacion de profesional s un requisito
perfles de cargo es para desempefiar sus
impaortante para la funciones.
Coordinacién de Control iﬂl —lﬂ_q‘
de Calidad del HICA? L
St [NO ] - 5-Cree que su perfil
| profesional esta acorde a
2-;Cree wusted que el las funciones que
desconocimiento de las desempefia.
funciones a desempefiar sl [NO ]
afecte al cumplimiento de J

Al ; I. ==
objetivos de su area de 6-Las actividades que
trabajo? desempefia siguen siendo
las mismas que a su

sl [ND ingreso en la institucian.
L ‘SI ]‘NGJ.

3-Las actividades que 7- Usted se ha
desempefia son de desempefiado dentro de
acuerdo a sU otra drea de la institucion
denominacion dentro del anteriormente.
area de trabajo. ‘ Sl _NE!“
|

i'_ﬁl_‘ﬁﬂﬁ

8- Margque con una X el area en la cual se desempena

actualmente. o -
Atencién | Archive ¥ | Admision | Calificacion | Trabajo | Gestian
gl cliente | Documentacion Médica Seclal Hospitalarla
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Anexo 5: Modelo de encuesta 2

CUESTIONARIO PARA IDENTIFICACION DE PERFIL POR COMPETENCIAS
Este cuestionaio estd compuestc por preguntas relacionadas con las
cempatencias que pueden ser relevantes para el desarrollo de las funcionas ¥
responsabilidades incluidas en su cargo.

DATOS DE IDENTIFICACION
Area: Cargo:

PERFIL DE EXIGENCIAS DEL CARGO

1- DETERMINACION DE COMPETENCIAS PRINCIPALES DEL CARGO
Usted encontrard el tipo de competencias que se ha considerado forman parte
de su perfil de cargo para &l desempefio de sus actividades.

Las compelencias son consideradas como técnicas y conducluales para el
desamollo de sus funcicnes.

Para identificacion de las competencias es importanie que se ubijue en las
funcicnes que desarrola y realizarse la pregunta ;Mecesito esa competencia
para el desarrolly de mis funciones?

Luego sefiale la columna d2 Sl y NO segln su criterio.

Ademas Identifigue la importancia de esas competencias que sefialo con Si
anteriormente, es decir seffale si [a importancia es alta, media o baja.

Si considera que exists ofra compelencia que no ha sido ctada en el listado

escribala en "otras”.
COMPETENCLA
CLAVE PO COMPETENCIAS TECNICAS
sl NO | ALTA | MEDIA | BAJA

Orientaciin y asesoramrients
Fanificacion y gestidn
Generaciin de ideas .
Fabilidad analitica

Organizacidn de informacicn
| Recopilacidn de informacion
| Maneja de recursas materales
Pensamiento critica
Pensemiento analiico
Ifentificacién de problemas
Destreza matematca
Comprensgon oral

Expreshon oral
Expreshinescrita

Juicioy toma de decisiones
Comprension 3scrita

Otra:
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COMPETENCIA
IMPORTANCIA
CLAVE COMPETENCIAS CONDUCTUALES

b NO | ALTA | MECIA BAJA

Trabajo er equipe

Orrizntacion al senvicio

Orizntacian a resultados

Flexibilidad

Eqnﬂm:h&p de relacianes

Conocimiento del emtarno organizacional

Iniciativa

Aprendizae continug

Otra:

CONCCIMIENTQOS CLAVE PARA ELCARGO

A continuacién sefiale |38 comdcimientos que deberia terer pars el desarolle de sus funciones
dentro de su area de trabaje.

5 | NO CONOCIMIENTO

Constitucidn de la Republica del Ecuador

Ley de Segurdad Soclal

LOSEP ¥ Reglamento

Cidign de trabajo

Mormativa interma

Ofimatica

Cadigo de la Nifiez y la adolescenda

IVIARS| Modela de atenddn Integral de Salud)

Planificacidn Estrlt_églm

Resolucidn 4334 MiP

Ley orgaricade salud

Reglamento sari uso y control de bienes delsector Publics

Flujos Int2rnos de procesos

Modelo ge aenclén integral de salud

Norma del instructivo Red Mibica derechos y amparo a paciente

Ley oigaricade fiscapacidades

Orros:

Muchas graciss por su calaboracidn!
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Anexo 6: Evidencia de encuestas redizadas

Cargo encuestado: Oficinista
Atencion al Cliente.

Cargo encuestado: Jefe
Administrativo de Calificacion
Médica

Cargo encuestado: Abogada
Archivo y Documentacion.

Cargo encuestado: Trabajadora
social Emergencia.

Cargo encuestado: Trabajador socia
Consulta externa.

Cargo encuestado: Auxiliar de
servicios generales Gestion
Hospitalaria.
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Anexo 7: Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos Hospital
José Carrasco Arteaga

L. Identificacién del puesto:

. . Unidad
Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad:
Administrativa
Nombre del | Coordinador General de Control de .
. Subproceso: Direccion Técnica
Puesto: Calidad
Nivel: Jerdrquico Superior Grado: 4 Codigo: 003.6
o I Grupo
Rol del puesto: Ejecucién y Coordinacién de procesos. 4NJS
Ocupacional:

2. Misién del puesto:

Dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con el aseguramiento de calidad en pacientes y
procesos institucionales a través del andlisis, disefio e implementacién de planes de mejora continua, manejo

de indicadores con responsabilidad en el cumplimiento de politicas establecidas en el Hospital.

3. Actividades del puesto:

Actividades del puesto ¥ (80) CM TOTAL
Elaborar y medir indicadores periédicamente para el
manejo de paciente tanto hospitalizado como de|2 5 . 5 27
consulta
Planificacién, control y ejecucién de indicadores
) o 2 5 5 27

establecidos dentro de fas dreas de hospitalizacién.
Seguimiento diario de casos que enfrentan ya sea por s . . ’
incumplimiento de normativas u otro tipo de omisién. |
Atencion de inconvenientes de orden prioritario segin < A . ”
se identifique en otras dreas. )
Reuniones con las  jefaturas médicas para
fortalecimiento de agendas semanales y mayor |4 4 4 20
disponibilidad de agendas.
Establece lineamientos para el control de casos

2 4 4 18
encontrados en la atencidn de los afiliados.
Reuniones con el grupo de trabajo, con el fin de

4 4 3 16
resolver inconvenientes prioritarios.




Verificar el cumplimiento de la normativa para rendir 3 3 »
cuentas al 6rgano regular pertinente
Realizar recorridos dentro de la institucién con el fin
de canalizar dudas y solvenlar inconvenientes |5 3 3 14
presentados.
Dirige y supervisa el trabajo realizado por las s 5 ) “
funcionarias y funcionarios de la Unidad Médica.
Aprobacién de reglamentos y normativas para 1 3 . 5
procedimientos dentro del area.
Informar a la Direccion técnica de la Unidad Médica
sobre los resuitados de la organizacién y gestién de la 4 3 3 -]3
produccién, productividad y calidad de las Jefaturas a
su cargo.
Otras actividades designadas por la méxima autoridad 3 5 3 "
y direccién pertinente.
Supervisién y seguimiento. de medidas tomadas en s 3 5 u
beneficio al afiliado.
Autoriza el manejo de fondos para adquisiciones . 3 3 10
requeridas dentro de la coordinacion.

4, Interfaz del puesto:

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombre de las unidades, puestos, clientes, usuarios

directos de la actividad

Elaborar y medir indicadores periddicamente para el
manejo de paciente tanto hospitalizado como de

consulta

Areas médicas y administrativas del Hospital, Unidad de

trabajo, otras dependencias, usuarios externos.

Planificacién, control y ejecucién de indicadores

establecidos dentro de las 4reas de hospitalizacion.

Unidad de trabajo, Direccién Técnica.

Seguimiento diario de casos que enfrentan ya sea por

incumplimiento de normativas u otro tipo de omisién.

Direccién Médica, Direccién General Administrativa.

Atencidn de inconvenientes de orden prioritario segin

se identifique en otras dreas.

Direccién Médica, Direccién General Administrativa, Jefatura

de la Unidad Técnica de Atencién al Cliente.

Reuniones con las jefaturas médicas para
fortalecimiento de agendas semanales y mayor

disponibilidad de agendamientos.

Funcionarios de la Unidad Médica, Direccién Técnica,
Jefatura de Clinica, Jefatura de Cirugia, Jefatura de Materno

infantil.

Establece lineamientos para el control de casos

encontrados en la atencién de los afiliados.

Direccion Médica, Jefaturas de la coordinacion de control de

Calidad, afiliados, SOLCA, hospitales IESS del pais o zona 6.

Reuniones con el grupo de trabajo, con el fin de

resolver inconvenientes prioritarios.

Jefaturas de la coordinacién de control de calidad,

funcionarios pertenecientes a las jefaturas,




5.  Ceonocimientos requeridos:

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Elaborar y medir indicadores periddicamente para
el manejo de paciente tanto hospitatizado como de

consulta

Gestién Pdblica, Bstadistica, Indicadores de Produccién,

Gestidn para procesos, Ley de seguridad social.

Planificacién, control y ejecucién de indicadores

establecidos dentro de las dreas de hospitalizacién.

Ley de seguridad social, Indicadores de produccién, gestién

ptiblica, plan estratégico.

Seguimiento diario de casos que enfrentan ya sea
por incumplimiento de normativas u otro tipo de

omisidn.

Ley de seguridad social, MAIS, Reglamento de la Ley

Orgénica de Salud, Procesos.

Atencién de inconvenientes de orden prioritario

segin se identifique en otras dreas.

Normativa para atencién al afiliado, Reglamento de la Ley

orgénica de salud.

Reuniones con las jefaturas médicas para

fortalecimiento de agendas semanales y mayor

disponibilidad de ingresos a citas.

Ley Organica de Salud, Cartera de servicios, Manejo de

informatica.

Establece lineamientos para el conirol de casos

encontrados en la atencién de los afiliados.

Manejo de ofimética, Gestién de proyectos, gestién por

procesos.

Reuniones con el grupo de trabajo, con el fin de

resolver inconvenientes prioritarios.

Gesti6n de proyectos, manejo de indicadores.

6. Instroccién formal requerida:

Nivel de instruccién formal

Titulo requerido

Area de conocimiento

Cuarto Nivel areas

Gerencia de Salud o

| administrativas.

Administracién de empresas, FEconomia o afines,

ciencias médicas (Gerencia de salud.

7. Experiencia Laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 6-7 afios
Especificidad Experiencia Especifica

Contenido Experiencia

Ejecucién y Coordinacidn de procesos con otras areas.

8. Destrezas técnicas requeridas




Relevancia

Destrezas Definicion Alta Media Baja
Aplica o crea nuevos conceptos para la solucién de
problemas complejos, asi como para el desarrolio de
Pensamiento conceptual | proyectos, planes organizacionales y otros. Incluye
la utilizaciéon de razonamiento creativo, inductivo o
conceptual. X
Generar diversas alternativas para desarroliar planes,
Generacion de ideas programas, proyectos y solucionar problemas. X
Identificacion de
problemas Identificar cual es la naturaleza del problema X
Juicio 'y toma de|Es la valoracion dada al identificar una accién
decisiones potencial X
Capacidad para organizar y dirigir el desempefio de
Desarrollo  estratégico | los colaboradores, implementando acciones para el
del Talento Humano desarrollo del recurso con el que se cuenta. X
Orientacién y | Ofrece las herramientas, guias para mejor
asesoramiento desempeiio de las funciones. X
Comprender cambios del entorno con propdsito de
identificar estrategias con planes, procesos o
Pensamiento estratégico | programas. X
Determinar eficazmente las metas propuestas en el
area de trabajo para dar seguimiento y verificar si se
Planificacion y gestién | estdn cumpliendo. X
Reconocer la informacién significativa para priorizar
acciones y elaborar nuevos procedimientos para
Habilidad analitica mejorar acciones futuras. X
Descomponer la informacién para detectar efectos
Pensamiento analitico de ndrmativas o disposiciones no cumplidas. X
9. Destrezas habilidades conductuales
Relevancia
Destrezas Definicién
Alta | Media | Baja
Trabajos de investigacion socializados con los compaiieros,
Aprendizaje continuo compartiendo sus conocimientos y experiencias siendo| x
agente de cambio y propagador de nuevas ideas.




Conocimientos del

enforno organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucién o en otras
instituciones, clientes o proveedores, etc. Incluye la
capacidad de prever la forma que los nuevos
acontecimientos o situaciones afectardn a las personas y

grupos de Ia institucidn.

Relaciones humanas

Es la habilidad de construir y mantener relaciones cordiales
con personas, construyendo beneficios para el usuario y la
institucion, logrando alcanzar los objetivos

organizacionales, creando beneficio para la institucién.

Actitud al cambio

Modifica el proceder frente al cambio organizacional,

proponiendo mejoras para la institucién.

Orientacién a los

resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente, tendiendo al

logro de estdndares de excelencia.

Orientacidn al servicio

Demuestra interés por atencién a los usuarios con rapidez y
diagnosticando la npecesidad para planteamiento de

soluciones.

10. Requerimiento de seleccion y capacitacién

Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas . L
Seleccitn Capacitacién
Liste los Cenocimientos
Constitucién de la Repiiblica X
Ley Organica de Salud X X
Plan Nacional de Desarrollo X X
Cddigo de Planificacion y Finanzas Pdblicas X
Administracién X X
Ley de seguridad social X
Reglamento para uso y control de bienes del sector piiblico X
Liste la Instruccién Formal
Especialidad- gerencia de salud o dreas administrativas afines. X
Gestién administrativa sector salud X X
Liste las Destrezas Técnicas
Pensamiento conceptual X
Generacidn de ideas X
Identificacién de problemas. X
Juicio y toma de decisiones X
Desarrollo estratégico del Talento Humano X X




Orientacion y asesoramiento

Pensamiento estratégico

Planificacion y gestion

Habilidad analitica

Pensamiento analitico

I I Bl Bl Be

Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacidn al servicio

IR e Rl el s

11. Valoracién del puesto

COMPETENCIAS

COMPLEJIDAD DEL

RESPONSABILIDAD
PUESTO

Habilidades
Instruccién

Experiencia

formal Gestion | Comunicacién

Control
de

Condiciones | Toma de Rol del

de trabajo | decisiones puesto

resultados

190 88 100 100

60 100 175 80

893

Elaborado por:

/Rfvisado y validAa/dO }}o%

|

i o
o e
lﬁlafr(;x Gratia Arteaga

_




1. Identificacién de datos:

Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad: Unidad Administrativa
Nombre del Coordinacién  Control
Puesto: Asistente Administrativa Subproceso: de Calidad
Nivel: Servidor piblico Grado: 11 Caédigo: 003.6.0

Administrativo- Ejecucién de procesos de Grupo
Rol del puesto: apoyo o tecnoldgico. Ocupacional: SP5

2. Misién del puesto:

Realizar y ejecutar todos los procesos administrativos establecidos dentro de la Coordinacién y custodio de

informacién confidencial con el fin de solventar necesidades en cuanto a la prestacion efectiva del servicio con

los funcionarios y afiliados de la Unidad Médica.

3. Actividades del puesto:

Actividades del puesto F ! CO|CM TOTAL

Reporte del IESS PR, indicar cumplimiento de protocolos y practicas

clinicas. 2 5 4 22
Consolidacién de transferencias a prestador externo. 5 4 4 21
Seguimiento de formatos, protocolos, matrices, indicadores de acreditacién

Canadi. 3 4 4 19
Informe de resultados subidos en la pigina de acreditacién Canada. 3 4 4 19
Consolidacién de informes mensuales de las jefaturas de control de calidad. 2 3 4 14
Consolidacién de encuestas realizadas en el drea de consulta externa y

hospitalizacidn. 2 3 3 11
Recibir informacion para su transcripcion. 5 3 2 11
Elaboraci6n de oficios y memorandos via Quipux, informar y reasignar los

recibidos. 5 2 2 9
Archivo y organizacién de documentacién. 5 2 9
Elaboraci6n y envio via Quipux. 5 2 1 7




4. Interfaz del puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombre de las unidades, puestos, clientes, usuarios

directos de la actividad

Reporte del 1ESS PR, indicar cumplimiento de

protocolos y précticas clinicas.

Unidad de trabajo, otras dependencias.

Consolidaciéon de transferencias a prestador

externo.

Unidad de trabajo, Trabajo social, direccion técnica.

Seguimiento de formatos, protocolos, matrices,

indicadores de acreditacién Canada.

Unidad de trabajo, funcionarios de otras dependencias.

Informe de resultados subidos en la pagina de | Direccion Técnica, ~Gerencia General, Direccion
acreditacién Canadd. administrativa, Unidad de trabajo.

Consolidacién de informes mensuales de las

jefaturas de control de calidad. Unidad de trabajo, direccién técnica.

Establece lineamientos para el control de casos | Jefaturas médicas, direccion técnica, coordinacién
encontrados en la atencién de los afiliados. administrativa.

5. Conocimientos requeridos.

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Reporte del IESS PR, indicar cumplimiento de

protocolos y précticas clinicas.

Gestion Pablica, Estadistica, Gestién para procesos

de calidad, Ley de seguridad social.

Consolidacién de transferencias a prestador externo.

Ley de seguridad social, MAIS, gesti6n piblica.

Seguimiento de formatos, protocolos, matrices,

indicadores de acreditacién Canada.

Ley de seguridad social, MAIS, Reglamento de la
Ley Orgdnica de Salud.

Informe de resultados subidos en la pdgina de

acreditacién Canada.

Reglamento de la Ley orgdnica de salud, Manejo

de ofimatica.

Consolidacién de informes mensuales de las jefaturas

de control de calidad.

Cartera de servicios, Manejo de Ofimatica.

Establece lineamientos para el control de casos

encontrados en la atencién de los afiliados.

Manejo de ofimética, Gestién piblica, Ley de

seguridad social.

6. Instruccién formal requerida

Nivel de instruccién formal

Titulo requerido

Area de conocimiento

Profesional- 5 aflos

Ingeniero(a) Licenciado (a)

Administracién de empresas o afines.




7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 1 aflo
Especificidad Experiencia General

Contenido Experiencia

publicos gestién documental.

Secretariado, manejo de archivos, manejo de sistemas

8. Destrezas técnicas requeridas.

Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media | Baja
Comprensién oral Es la capacidad de escuchar y comprender X
informacién o ideas presentadas.
Comprensién escrita La capacidad de leer y entender informacion ¢ ideas X
presentadas de manera escrita
Destreza matemitica Utilizar las matemdticas para ejecutar actividades y X
solucionar problemas.
Expresidn escrita Es la capacidad de comunicar informacién o ideas X
por escrito de modo que otros entiendan.
Expresién oral Es la capacidad de comunicar informacién o ideas X
en forma hablada de manera clara y comprensible.
Generacion de ideas Generar varias formas o alternativas para desarrollar X
planes, programas, proyectos y solucionar
problemas.
Operacién y control. Control del funcionamiento y mangjo de equipos, X
sistemas, redes y otros
9. Destrezas/ Habilidades conductuales
Relevancia
Destrezas Definicién Alta | Media Baja
Aprendizaje continuo | Trabajos de investigacién socializados con los X

compafieros, compartiendo sus conocimientos y
experiencias siendo agente de cambio y propagador de

nuevas ideas.




Conocimientos del

entorno organizacional

Es la capacidad para comprender ¢ interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucion o en
otras instituciones, clientes o proveedores, etc. Incluye la
capacidad de prever la forma que los nuevos
acontecimientos o situaciones afectardn a las personas y

grupos de la institucién.

Relaciones humanas

Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas, construyendo beneficios para el
usuario y la institucién, logrando alcanzar los objetivos

organizacionales, creando beneficio para la institucion.

Actitud al cambio

Modifica el proceder frente al cambio organizacional,

proponiendo mejoras para la institucién.

Orientacién a los

resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente, tendiendo al

logro de estindares de excelencia.

Orientacion al servicio

Demuestra interés por atencion a los usuarios con rapidez
y diagnosticando la necesidad para planteamiento de

soluciones.

10. Requerimientos de seleccién y capacitacién

Conocimientos / Destrezas Requerimiento  de | Requerimiento  de
Seleccion Capacitacién
Liste los Conocimientos

Constitucién de fa Repiblica X

Ley Orgénica de Salud X X

LOSEP y su Reglamento X X

Cédigo de trabajo X X

Normativa interna X X

Ofimética X X

Gestién Publica X

Reglamento a la Ley Orgénica de Salud X

MAIS X
Liste la Instruccion Formal

Administracion de empresas, secretariado o afines. X

Manejo de sistemas publicos gestién documental. X X
Liste las Destrezas Técnicas

Comprensién oral X

Comprension escrita X

Destreza matematica X




Expresi6n escrita X
Expresién oral X
Generacion de ideas X
Operacién y control. X X
Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo X X

. X
Conocimientos del entorno organizacional
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacién a los resultados X
Orientacidn al servicio X

11. Valoracién del puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccion L. Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
Experiencia
formal Gestién | Comunicacién | de trabajo | decisiones | puesto | resultados
155 50 60 60 40 40 100 60
565
Elaborado por:
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1. Identificacién del puesto

Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad: Unidad Administrativa
Nombre del Puesto: | Jefe Técnico de la Unidad de Admisién : | Subproceso: Direccion Técnica
Nivel: ‘Jerérquico Superior Grado: 3 - | Codigo: 003.6.1

Rol del puesto: Ejecucion y supervisién de procesos Grupo Ocupacional: | 3NJS

2. Mision del puesto

Gestionar de manera eficiente y eficaz los procesos tendientes a mejorar el sistema de ingresos y transferencias de
los pacientes a través la cooperacidn del equipo de trabajo en cuanto al manejo de expedientes de pacientes y

disponibilidad de camas para garantizar la accesibilidad 4gil hacia el servicio hospitalario.

3. Actividades del puesto

Actividad del puesto F CO CM TOTAL

Coordina, regula, controla y realiza las actividades necesarias para los
ingresos, traslados internos y externos tanto desde el drea de
emergencia, consulta externa, prestadores externos, Instituciones de 5 5 5 30
salud privadas e instituciones de salud integradas a la Red Pdblica

Interfnstitucional de Salud del Ecuador(RPIS)

Gestion de transferencias de pacientes desde otras Unidades Médicas
hacia el HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA, previa 4 5 5 29

valoracion del paciente a través de analisis de epicrisis.

Comunicacién de actividades a la jefatura inmediata para la

B 4 5 4 24
aprobacion.
Coordinacién con el Servicio de Oncologia la dotacién de camas a los
pacientes que van a ser sometidos a Quimioterapia; con el propésito de 5 4 4 21
evaluar los casos que méds ameriten el ingreso del dia.
Traslado interno de pacientes entre servicios de hospitalizacién con el
. L By 5 4 3 17
propésito de optimizar {a dotacion de camas.
Planificar, ejecutar y evaluar los procesos propuestos
3 3 4 15
Controla y verifica la disponibilidad de camas en todos departamentos
) 5 4 2 13
del hospital.
Colaboracion con el personal en la atencién del usuario que acude a
ventanilla en las horas pico para que la atencién sea 4gil y disminuyan 4 3 3 13

los tiempos de espera.




Controlar que los pacientes que hayan sido dados de alta, abandonen
o 4 3 3 13
el hospital sin retrasos.
Supervisar el cumplimiento de las actividades del personal a su cargo 4 3 3 13
Reportar mensualmente a la Coordinacién General de Control de
Calidad los indicadores de gestién: nimero de camas, dias camas
disponible, nimero de egresos, dias de estada, promedio dias de estada 2 2 4 10
por egreso, porcentaje de ocupacidn, giro de cama, intervalo de giro,
tasa cruda de mortalidad, tasa neta de mortalidad.
Retira de todas las estaciones de enfermeria el censo diario 5 4 1 9
Adquisicion de insumos y materiales de oficina para realizar las
3 2 1 5
actividades
Solicitud de arreglos de muebles o enceres averiados al Departamento
- 1 3 1 4
de mantenimiento
4. Interfaz del puesto
Interfaz

Actividades esenciales

Nombre de las unidades, puestos,
clientes, usuarios directos de Ia

actividad

Coordina, regula, controla y realiza las actividades necesarias
para los ingresos, traslados internos y externos tanto desde el
drea de emergencia, consulta externa, prestadores externos,
Instituciones de salud privadas e instituciones de salud
integradas a la Red Piiblica Interinstitucional de Salud del
Ecuador(RPIS)

Coordinacién de Contro! de Calidad,
SOLCA, clinicas particulares, Hospitales
IESS del pais.

Gestién de transferencias de pacientes desde otras Unidades
Meédicas hacia el HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA,

previa valoracion del paciente a través de andlisis de epicrisis.

Coordinacién de Control de Calidad,

Usuarios externos.

Comunicacién de actividades a la jefatura inmediata para la

aprobacidn.

Coordinacién de Enfermeria,

Coordinacién de Control de Calidad.

Coordinacién con el Servicio de Oncologia ta dotacién de camas
a los pacientes que van a ser sometidos a Quimioterapia; con el
propésito de evaluar los casos que mds ameriten el ingreso del
dia.

Unidad de Trabajo, Coordinacién de
Control de Calidad.

Traslado interno de pacientes entre servicios de hospitalizacién

con el prop6sito de optimizar la dotacién de camas.

Jetatura de Atencién al Cliente, Unidad

de Trabajo.

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos propuestos

Unidad de Trabajo, Coordinacién de
Control de Calidad.




5. Conocimientos requeridos

Actividades esenciales

Conocimientos

Coordina, regula, controla y realiza las actividades necesarias
para los ingresos, traslados internos y externos tanto desde el
area de emergencia, consulta externa, prestadores externos,
Instituciones de salud privadas e instituciones de salud integradas

a la Red Piiblica Interinstitucional de Salud del Ecuador(RPIS)

Ley de Seguridad Social, Reglamento a la
Ley Orgénica de salud, Normativa interna del
HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA,

Gestién para procesos de calidad

Gestion de transferencias de pacientes desde otras Unidades
Médicas hacia el HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA,

previa valoracion del paciente a través de analisis de epicrisis.

Ley de Seguridad Social, Reglamento a la
Ley Orgénica de salud, Normativa interna del
HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA

Comunicacién de actividades a la jefatura inmediata para la

aprobacion.

Reglamento a la Ley Orgénica de salud,

Planificacién

Coordinaci6n con el Servicio de Oncologia la dotacién de camas
a los pacientes que van a ser sometidos a Quimioterapia; con el
propésito de evaluar los casos que mas ameriten el ingreso del

dia.

Cédigo de Trabajo, LOSEP, Plan nacional

para el buen vivir, Planificacién

Traslado interno de pacientes entre servicios de hospitalizacién

con el propésito de optimizar la dotacion de camas.

Conocimiento del proyecto Chalecos Rojos,

Plan estratégico Institucional

Planificar, ejecutar y evaluar los procesos propuestos

Cadigo de Trabajo, LOSEP, Normativa
interna del HOSPITAL JOSE CARRASCO
ARTEAGA

6. Instruccién formal requerida

. Titulo requerido
Nivel de instruccién Formal

Indique el

formales

Ingeniero,
Profesional 5 afios Médico o

Licenciado/a.

Areas FEcondmicas, Administrativas o

Médicas

area de conocimientos




7. - Experiencia laboral requerida

Dimensiones de Experiencia Detalle

Tiempo de experiencia

3 afios

Especificidad Experiencia

procesos.

Relacionada a las actividades de la jefatura- Ejecucion y supervisién de

Contenido Experiencia

Gestién administrativa en el sector de salud.

8. Destrezas técnicas requeridas

Relevancia
Destrezas Técnicas Definicion Alta | Media | Baja

Pensamiento Conceptual Analiza situaciones presentes utilizando X
conocimientos tedricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos
adquiridos para solucionar problemas en ejecucién
de programas, proyectos u otros.

Generacién de ideas Desarrolla estrategias para la optimizacién de X
recursos humanos, materiales y econémicos.

Identificacién de problemas Identifica problemas en la entrega de productos o X
servicios que genera la unidad

Juicio y toma de decisiones Toma decisiones de complejidad media sobre la X
base de sus conocimientos de los productos o
servicios y la experiencia previa

9. Destrezas conductuales
Relevancia
Destrezas conductuales Definicion
Alta | Media | Baja

Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran

Aprendizaje continuo esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y X
conocimientos.
Identifica las razones que motivan determinados

Conocimientos de entorno comportamientos en los grupos de trabajo, los

organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos, *
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
Construye relaciones tanto dentro como fuera de la
institucién que fe provee informacion. Establece

Relaciones Humanas X
informacion cordial con personas desconocidas
desde el primer encuentro.




Modifica su comportamiento para adaptarse a la
Actitud al cambio situacion o a las personas, decide que hacer en X

funcién de la situacién

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientacién a resultados mejoras. Actiia para lograr y superar niveles de X

desempeifio y plazos establecidos.

Demuestra interés en atender a los clientes

internos o externos con rapidez, diagnéstica
Orientacién de servicio X

correctamente la necesidad y plantea soluciones

adecuadas.

10. Requerimientos de seleccion y capacitacion
Requerimiento
Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas de
Seleccidn
Capacitacion
Liste los Conocimientos
Constitucion de la Repiblica X
Ley Orgdnica de Salud X X
Plan Nacional del Buen Vivir X X
Cédigo de Planificacién y Finanzas Piblicas X
Normativa interna X
Cédigo de trabajo X
Reglamento para uso y control de bienes del sector piblico X
Liste la Instruccién Formal
Ingeniero(a), médico o Licenciado X
Liste el Contenido de la Experiencia
Direccién y gestién administrativa en el sector pablico X
Formacién complementaria relacionada a la Unidad X X
Liste las Destrezas Técnicas
Pensamiento Conceptual X
Generacion de ideas X
Identificacién de problemas X
Juicio y toma de decisiones X
" Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo X X
Conocimientos de entorno organizacional X
Relaciones Humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacion a resul tado; X
Orientacidn de servicio X




11. Valoracién del puesto

COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccion Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
Experiencia
formal Gestion | Comunicacién de trabajo | decisiones | puesto |resultados
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1. Identificacién del puesto

Hospital ~ José  Carrasco

Institucion: Arteaga Unidad:

Coordinacién de Control de Calidad

Nombre del

Jefatura Técnica de la Unidad de

Puesto: Oficinista Subpreceso: Admision.
Servidor Grado: 7
Nivek: Piblico 1 Cédigo: 003.6.1.1
— ' Grupo
Rol del puesto: Administrativo Ocupacional: SP7

2. Misién del puesto

Brindar orientacién de flujo de procesos con atencién de calidad al paciente para ingresos a las dreas de

hospitalizacion por procedimientos o cirugias programas a través del ingreso en el sisterma AS400.

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto F CO | CM | TOTAL

Ingreso virtual a pacientes para tratamiento clinico o quirtirgico en éreas de

hospitalizacion. 5 4 4 21
Ingreso virtual a pacientes para ingresos ambulatorios clinicos o

quirirgicos. 5 4 1 4 21
Solicitar cama fisica para ingreso de pacientes por consulta externa. 5 5 3 20
Recepcién de notas de ingreso y elaborar listado de pacientes que ingresan

con fecha posterior. 5 4 3 17
Apertura de nuevas historias clinicas o aquellas que no reposen en el

archivo de la Unidad Médica. 5 3 3 14
Ingreso virtual de pacientes para el drea de emergencia. 5 3 3 14
Elaboracion de informes de produccion con actualizacion diaria. 5 3 3 14
Revisién y recepcién de llamadas para requerimientos varios 5 2 11
Archivo y organizacién de documentacion. 5 2 2 9




4. Interfaz del puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombre de las unidades, puestos, clientes,

usuarios directos de la actividad

Ingreso virtual a pacientes para tratamiento clinico o

quirdrgico en 4reas de hospitalizacién.

Areas de Hospttalizacion, Coordinacién de Control

de Calidad, Direccién Técnica.

Ingreso virtual a pacientes para ingresos ambulatorios

clinicos o quirdrgicos.

Areas de Hospitalizacién, Coordinacién de Control

de Calidad, Direccién Técnica.

Solicitar cama fisica para ingreso de pacientes por

consulta externa.

Areas de hospitalizacién, Jefaturas médicas, afiliados

Recepcion de notas de ingreso y elaborar listado de

pacientes que ingresan con fecha posterior.

Médicos de consulta externa, Direccién Técnica,

Licenciadas de Kardex

Apertura de nuevas historias clinicas o aquellas que no

reposen en el archivo de la Unidad Médica.

Jefatura de

la Usnidad Técnica de Admisidn,

funcionarios del drea

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Ingreso virtual a pacientes para tratamiento clinico o quirirgico

en areas de hospitalizacién.

de sistema médico, de

de

Manejo manejo

ofimética, Ley Seguridad  Social,

conocimiento de especialidades médicas.

Ingreso virtual a pacientes para ingresos ambulatorios clinicos

0 quirdrgicos.

Manejo de sistema médico, manejo de

ofimatica, Ley de  Seguridad  Social,

conocimiento de especialidades médicas.

Solicitar cama fisica para ingreso de pacientes por consulta

externa.

Atencidn al usuario, Ley de Seguridad social,
normativa del HOSPITAL JOSE
CARRASCO ARTEAGA

interna

Recepcidn de notas de ingreso y elaborar listado de pacientes

que ingresan con fecha posterior.

Ley de Seguridad social, normativa interna del
HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA,

Reglamento de la Ley orgdnica de Salud

Apertura de nuevas historias clinicas o aquellas que no reposen

en el archivo de la Unidad Médica.

Ley de Seguridad social, normativa interna del
HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA,

Reglamento de la Ley organica de Salud




6. Instruccion formal requerida

Nivel de instruccion formal Titulo requerido Area de conocimiento
Bachiller, tercer afio aprobado de Ciencias sociales
universidad o sexto semestre. Bachiller especialidades administrativas.

7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 6 meses
Especificidad Experiencia General
Contenido Experiencia Areas administrativas.

8. Destrezas técnicas requeridas

Relevancia
Destrezas Técnicas Definicion
Alta Media Baja

Comprension oral Es la capacidad de escuchar y comprender X

informacién o ideas presentadas.
Comprension escrita La capacidad de leer y entender X

informacion ¢ ideas presentadas de manera

escrita
Expresion escrita Es la capacidad de comunicar informacién X

o ideas por escrito de modo que otros

entiendan.
Comunicacion efectiva Es la forma de comunicacion, logrando que X

quien transmite el mensaje lo realice de

manera clara y entendible para los demas,

evitando confusiones, dudas o malas

| interpretaciones.

Identificacién de Identificar la naturaleza de un problema. X
problemas




9. Destrezas conductuales

Destrezas

Definicién

Relevancia

Alta | Media | Baja

Aprendizaje continuo

Trabajos de investigacién socializados con los
compaiieros, compartiendo sus conocimientos y
experiencias siendo agente de cambio y propagador

de nuevas ideas.

X

Conocimientos del entorno

organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucion o
en otras instituciones, clientes o proveedores, etc.
Incluye la capacidad de prever la forma que los
nuevos acontecimientos o situaciones afectaran a las

personas y grupos de la institucién.

Relaciones humanas

Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas, construyendo beneficios para
el usuario y la institucién, logrando alcanzar los
objetivos organizacionales, creando beneficio para la

institucién.

Actitud al cambio

Modifica el proceder frente al cambio
organizacional, proponiendo mejoras para la

institucion.

Orientacién a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,

tendiendo al logro de estdndares de excelencia.

Orientacidn al servicio

Demuestra interés por atencién a los usuarios con
rapidez y diagnosticando la necesidad para

planteamiento de soluciones.

10. Requerimientos de seleccion y capacitacion

Requerimiento  de | Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas .
Seleccién Capacitacién
Liste los Conocimientos
Constitucién de la Repiblica X
Ley de seguridad social X X
LOSEP y su Reglamento X X
Cédigo de trabajo X X
Normativa interna X
Reglamento a 1a Ley Orgénica de salud. X
Ofimatica X

Liste la Instruccién Formal




Bachiller- aprobado tercer afto de universidad X ‘
Liste el Contenido de la Experiencia
Apoyo en dreas administrativas { X ‘ X
Liste las Destrezas Técnicas
Comprension oral X
Comprension escrita X
Expresion escrita ' X
Comunicacion efectiva X
. X
Identificacién de problemas
Liste las Destrezas Conductuales
Apreadizaje continuo X X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacién a los resultados X
Orientacién al servicio X
11. Valoracioén del puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Habilidades Control
Instruccién . Condiciones | Toma de
Experiencia : Rol del puesto | de
formal Gestién | Comunicacién | de trabajo | decisiones
resultados
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1. Identificacion del puesto

. . Coordinacién de Control de
Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad:
Calidad
Nombre del . o Jefatura Técnica de la Unidad de
Augxiliar de servicios Generales Subproceso:
Puesto: Admisién
. Servidor Piblico de Grado
Nivel: Cédigo: 003.6.1.2
Apoyo 1 :3
' Grupe
Rol del puesto: | Actividades de apoyo SPA1
Ocupacional:

2. Misién del puesto

Desempefiar actividades de apoyo para la jefatura, y recorridos a las dreas de hospitalizacién para censos diarios.

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto F CO CM TOTAL

Llamadas a pacientes en espera para ingresos programados. 5 4 4 21
Recorridos diarios a las dreas de hospitalizacién con el fin de

realizar Censos diarios. 5 4 3 17
Manejo del sistema AS400 para ingreso de pacientes. 5 4 3 17
Colocacion de manillas de identificacién a pacientes. 5 4 3 17
Liberacién en el sistema para pacientes dados de alta. 5 3 3 14
Archivo de notas de ingreso diarias de pacientes. 5 3 3 14
Recepcién  de llamadas telefénicas para atencién de

requerimientos. 5 2 2 9

4. Interfaz del puesto
Interfaz
Actividades Esenciales Nombre de las unidades, puestos, clientes, usuarios

directos de la actividad

Llamadas a pacientes en espera para ingresos | Areas de Hospitalizacién, Coordinacién de Control de

programados. Calidad, afiliado.




Recorridos diarios a las 4reas de hospitalizacién con

el fin de realizar Censos diarios.

Areas de Hospitalizacién, funcionarios del HOSPITAL
JOSE CARRASCO ARTEAGA.

Manejo del sistema AS400 para ingreso de pacientes.

Unidad de Admisidn, afiliados

Colocacién de manillas de identificacion a pacientes.

Unidad de Admisién, Médicos de consulia externa

Liberacién en el sistema para pacientes dados de

Jefatura de la Unidad Técnica de Admisién, funcionarios

alta. | del area, afiliados.

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Llamadas a pacienies en espera para ingresos

programados.

Manejo de sistema médico, manejo de ofimatica, conocimiento

de especialidades médicas.

Recorridos  diarios a  las  dreas de

hospitalizacién con el fin de realizar Censos

diarios.

Ley de Seguridad Social, conocimiento de especialidades

médicas.

Manejo del sistema AS400 para ingreso de

pacientes.

Atencién al usuario, manejo de sistemas operativos, Ley de
Seguridad social, normativa interna del HOSPITAL JOSE
CARRASCO ARTEAGA

Colocacién de manillas de identificacién a

pacientes.

Ley de Seguridad social, normativa interna del HOSPITAL
JOSE CARRASCO ARTEAGA, afiliados

Liberacién en el sistema para pacientes dados

de alta.

Ley de Seguridad social, normativa interna del HOSPITAL
JOSE CARRASCO ARTEAGA, manejo de sistemas operativos.

6. Instruccién formal requerida

Nivel de instruccién formal

Titulo requerido Area de conocimiento

Bachiller

Ciencias  sociales o

Bachiller

cualquier especialidad

7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

No requerido

Especificidad Experiencia

No requerido

Contenido Experiencia

Competencias para un buen desempefio.




8. Destrezas técnicas requeridas

Relevancia
Destrezas Técnicas Definicién
Alta | Media | Baja
Comprension oral Es la capacidad de escuchar y comprender informacion o X
ideas presentadas.
Comprensién escrita La capacidad de leer y entender informacién e ideas X
presentadas de manera escrita
Expresién escrita Es la capacidad de comunicar informacién o ideas por «
escrito de modo que otros entiendan.
Es la forma de comunicacién, logrando que quien
L . transmite el mensaje lo realice de manera clara y
Comunicacién efectiva X
entendible para los demds, evitando confusiones, dudas o
malas interpretaciones.
Identificacién de
problemas Identificar la naturaleza de un problema. *
9. Destrezas conductuales
Relevancia
Destrezas Definicion
Alta Media Baja
Aprendizaje continuo Trabajos de investigacién socializados con los
compaiieros, compartiendo sus conocimientos y X
experiencias siendo agente de cambio y propagador de
nuevas ideas.
Conocimientos del Es Ia capacidad para comprender e interpretar las
entorno organizacional relaciones de poder e influencia en la institucién o en
otras instituciones, clientes o proveedores, etc. Incluye "
la capacidad de prever la forma que los nuevos
acontecimientos o situaciones afectardn a las personas
y grupos de la institucion.
Relaciones humanas Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas, construyendo beneficios para
el usuario y la institucién, logrando alcanzar los X
objetivos organizacionales, creando beneficio para la
institucion.
Orientacién a los Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente, tendiendo 5
resultados al logro de estandares de excelencia.
Orientacién al servicio Demuestra interés por atencidn a los usuarios con
rapidez y diagnosticando la nccesidad para X
planteamiento de sofuciones.




10. Requerimientos de seleccion y capacitacién

Requerimiento de | Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas
Seleccién Capacitacién
Liste los Conocimientos
Constitucion de la Repiiblica X
Ley de seguridad social X X
Cédigo de trabajo X
Normativa interna X
Ofimatica X
Liste la Instruccién Formal

Bachiller | X I

Liste el Contenido de 1la Experiencia

Necesaria para desarrollar el cargo ‘ ! X

Liste las Destrezas Técnicas

Comprensidn oral

Comprension escrita

Expresi6n escrita

Comunicacién efectiva

Pad I I B B

Identificacién de problemas

Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Orientacion a los resultados

X o > X X
>

Orientacion al servicio

11. Valoracién del puesto

COMPLEJIDAD DEL .
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO

Instraccién Habilidades Condiciones [ Toma de|Rol del| Control de

) Experiencia
formal Gestion | Comunicacién de trabajo | decisiones | puesto | resultados
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1. Identificacién del puesto

Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad:

Unidad Administrativa

Nombre del | Jefe Técnico de la Unidad de Calificacién

Coordinacién de Control

Puesto: Médica Subproceso: de Calidad

Nivel: Jerdrquico Superior Grado: 3 Codigo: 003.6.2
Grupo

Rol del puesto: | Ejecucion y supervisién de procesos Gceupacional: 3NJS

2. Misién del puesto

Brindar atencién oportuna con calidad a todos los pacientes que requieran servicios de salud y activacién de la

Red Publica Integral de Salud, para que su atencion sea cubierta en su totalidad a través de la calificacién médica.

3. Actividades del puesto

Actividad del puesto F CO CM TOTAL
Coordinacién con distintos departamentos para la ejecucién
actividades interdisciplinarias para lograrlos objetivos del| 5 5 5 30
portafolio institucional.
Justificativos Técnicos para acreditagién de trasplante para 5 5 s 2
INDOT.
Ingreso periddico de datos en la herramienta informética JESSPR. | 2 5 5 27
Velar por la aplicacién de conocimientos, habilidades y técnicas a
las actividades de proyecto de la Unidad Técnica de Calificaciéon| .5 4 S 25
Médica para dar cumplimiento al mismo.
Coordinar sesiones para planificacién y evaluacién de actividades 4 . 5 ”
de la Unidad Técnica de Calificacion Médica.
Elaboracidn y ejecucion del POA. 1 4 5 21
Deteccién de dificultades presentadas en el drea con el fin de
buscar soluciones dptimas, y asi realizar el control integrado de | 4 4 4 20
cambios.
Monitoreo, control y seguimiento de las actividades que realizan . . . 50
los funcionarios de esta unidad.




Consolidacién y entrega de informes a las autoridades sobre la 5 4 A 18
produccién de fa unidad.
Gestionar las capacitaciones necesarias para el desenvolvimiento
del personal de calificaciéon médica, coordinando Talento 1 4 4 17
Humano.
Gestion de capacitaciones sobre procesos adyacentes a los de la ) 4 3 “
Unidad de Calificacién Médica.
Planificacién y elaboracién de cronograma de las actividades a ) 3 5 I
realizar por parte del personal de esta unidad.

4. Interfaz del puesto

Interfaz

Actividades esenciales

Nombre de las unidades, puestos, clientes, usuarios

directos de la actividad

Coordinacién con distintos departamentos para la
ejecucién actividades interdisciplinarias para lograrlos

objetivos del portafolio institucional.

Red Piblica Integral de salud, Admisién, Coordinacién

de control de calidad, Unidad de trabajo.

Justificativos Técnicos para acreditacién de trasplante
para INDOT.

Coordinacién de Trasplante, Coordinacién de Calidad.

Ingreso periddico de datos la  herramienta

informética IESSPR.

€n

Unidad de trabajo, Coordinacién de control de Calidad.

Velar por la aplicacién de conocimientos, habilidades y
técnicas a las actividades de proyecto de la Unidad
Técnica de Calificacién Médica para dar cumplimiento

al mismo.

Unidad de trabajo, Coordinacion de control de Calidad.

Coordinar sesiones para planificacion y evaluacién de
actividades de la Unidad Técnica de Calificacion

Médica.

Coordinacion de control de calidad.

Elaboraci6n y ejecucién del POA.

Coordinacidén General de planificacién y estadisticas,

Coordinacién de control de calidad.

Deteccién de dificultades presentadas en el drea con el
fin de buscar soluciones 6ptimas, y asi realizar el

control integrado de cambios.

Unidad de trabajo.




5. Conoecimientos requeridos

Actividades esenciales

Conocimientos

Coordinacién con distintos departamentos para la
ejecucidn actividades interdisciplinarias para

lograrlos objetivos del portafolio institucional.

Ley orgédnica de servidores piblicos, manual de procesos
calificacién del derecho, Reglamento para atencidén de salud

integral, Ley de seguridad social

Justificativos Técnicos para acreditacién de

trasplante para INDOT.

MAIS, Ley orgdnica de servidores publicos, Resolucion CD
334, Resolucién CD 357, Resolucién CD 304, Ley organica

de donacién y trasplante de Grganos, tejidos y células

Ingreso periédico de datos en la herramienta

informatica IESSPR.

Ley orgénica de servidores piiblicos, manual de procesos
calificaci6n del derecho, Reglamento para atencién de salud
integral, Ley de seguridad social, Resoluciones relacionas
con la afiliacién, recaudacién por pago de servicios de salud

€n Casos emergentes,

Velar por la aplicacién de conocimientos,
habilidades y técnicas a las actividades de
proyecto de la Unidad Técnica de Calificacién

Médica para dar cumplimiento al mismo.

Ley organica para servidores publicos, MAIS, Ley de
seguridad social, Resoluciones relacionas con la afiliacidn,
recaudacién por pago de servicios de salud en casos

emergentes.

Coordinar sesiones para planificacién y
evaluacién de actividades de la Unidad Técnica

de Calificacion Médica.

Ley orgénica para servideres publicos

Elaboracién y ejecucion del POA.

Planificacion estratégica.

Deteccidn de dificultades presentadas en el drea
con el fin de buscar soluciones ptimas, y asi

realizar el control integrado de cambios.

MAIS, Manual de procesos de calificacion médica.

6. Instruccién formal requerida
Nivel de Imstruccién | Especifique el ndmero de afos de estudio o | Indigue el drea de conocimientos
Formal los diplomas / titules requeridos formales
Ingenierfa Comercial,
Tercer nivel Profesional - 5 afios Administracién de  Empresas,
Economia o especialidad médica
7. Experiencia laboral requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 3 afios
Especificidad de la experiencia Especifica

Contenido de fa experiencia

Direccidn y gestién administrativa en el sector piblico.




8. Destrezas técnicas requeridas

Destrezas Técnicas

Definicién

Relevancia

Alta Media

Baja

Manejo de bioseguridad

Cumple y ejecuta acciones para hacer cumplir las

normas y técnicas de bioseguridad del servicio

X

Generacion de ideas

Desarrolla estrategias para la optimizacién de

recursos humanos, materiales y econémicos.

Pensamiento Conceptual

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

de programas, proyectos u otros.

Habilidad analitica

Reconoce la informacién significativa, busca y
coordina los datos relevantes para el desarrollo de

programas y proyectos

Juicio y toma de decisiones

Toma decisiones de complejidad media sobre la
base de sus conocimientos de los productos o

servicios y la experiencia previa.

Monitoreo y control

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de
7
la unidad administrativa y asegura el cumplimiento

de los mismos.

Orientacién asesoramiento

Ofrece guias a equipos de trabajo para el

desarrollo de planes, programas y otros.

Identificacién de problemas

Identifica problemas en la entrega de productos o

servicios que genera la unidad.

Instruccién

Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o

administrativos a los compaieros de la unidad

9. Destrezas conductuales

Destrezas conductuales

Definicién

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

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

y conocimientos.

Conocimientos de entorno

organizacional

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.




Relaciones Humanas Construye relaciones tanto dentro como fuera

de la instittcion que fe proves informacion.
Establece informacidn cordial con personas

desconocidas desde el primer encuentro.

Actitud al cambio Modifica su comportamiento para adaptarse a

en funcién de la situacion

la situacién o a las personas, decide que hacer

Orientacion a resultados Modifica los métodos de trabajo para

conseguir mejoras. Acttia para lograr y superar

niveles de desempefio y plazos establecidos.

Orientacion de servicio Demuestra interés en atender a los clientes

soluciones adecuadas.

internos o externos con rapidez, diagndstica

correctamente la necesidad y plantea

10. Requerimientos de seleccién y capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento

Seleccidn

de

Requerimiento

Capacitacion

de

Liste los Conocimientos

Constitucién de la Repiiblica X
Ley Orgénica de Salud X X
LOSEP y su Reglamento X
Cédigo de trabajo X
Normativa interna X
MAIS X
Ofimaética X X
Liste la Instruccién Formal

Ingenieria Comercial, Administracién de Empresas, Economia X
o especialidad médica

Liste el Contenido de Ia Experiencia
Direccién y gestion administrativa en el sector piiblico X

Liste Ias Destrezas Técnicas

Manejo de bioseguridad X X
generacidn de ideas X
Habilidad analitica X
Juicio y toma de decisiones X
Monitoreo y control X
Orientacién/ asesoramiento X
identificacion de problemas X
Instruccién X

Liste las Destrezas Cenductuales




Aprendizaje continuo X X
Conocimientos de entorno organizacional X
Relaciones Humanas X X
Actitud al cambio X
Orientaci6n a resultados X
Orientaci6n de servicio X
11. Valoracién del puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instraccion L Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
. Experiencia
formal Gestion | Comunicacién de trabajo | decisiones | puesto | resultados
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1. Identificacién del puesto

Coordinacion de Control de

Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad: Calidad
Nombre del Jefatura de la Unidad Técnica
Puesto: Asistente Administrativa Subproceso: de Calificacion Médica
Servidor publico | Grado: 11
Nivel: 5 Cadigo: 003.6.2.1
Administrativo  Ejecucién  de | Grupo
Rol del puesto: procesos de apoyo y tecnolégico Ocupacional: SP5

2. Misién del puesto

Coordinar las actividades administrativas de la jefatura, a través de la revision, andlisis y respuesta ante

documentacidn ingresada en el drea acorde a las normativas en funcién.

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto F CO CM TOTAL
. . . 5 5 4 25
Calificaciones médicas ingresadas semanalmente.
. . . 5 5 4 25
Deteccién y reporte de presunciones médicas detectadas.
. 2 4 5 22
Elaboracion de informes de produccién mensual.
Calificaciones médicas para ingresos a procedimientos 5 4 4 21
Reportes consolidados con fa Red Piblica Integral de Salud 3 . 4 19
por pacientes sin derecho.
Capacitaciones al resto de funcionarios de la Unidad 3 4 3 15
Elaboracién de oficios y memorandos via Quipux, informar y p 5 ) 0
reasignar los recibidos.
Consolidaci6n de turnos entregados en emergencia y consulta ) . 5 g
J
externa.




4. Interfaz del puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombre de las unidades, puestos, clientes,

usuarios directos de la actividad

Calificaciones médicas ingresadas semanalmente.

Consulta externa, Unidad de calificacion,

afiliados.

Detecci6n y reporte de presunciones médicas detectadas.

Coordinacién de control de Calidad, Trabajo

social, direccién técnica, Unidad de trabajo.

Elaboracién de informes de produccion mensual.

Coordinacién de control de calidad, funcionarios

Calificaciones médicas para ingresos a procedimientos

Direccién Técnica, jefaturas médicas,

Coordinacién de control de calidad.

Reportes consolidados con la Red Piblica Integral de Salud

por pacientes sin derecho.

Red Pdblica Integral de salud, Coordinacién de

control de calidad.

Capacitaciones al resto de funcionarios de la Unidad

Funcionarios, unidad de trabajo

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Calificaciones médicas ingresadas semanalmente.

Gestion Piblica, Reglamento para atencién

integral de salud, Ley de seguridad social.

Deteccion y reporte de presunciones médicas detectadas.

MALIS, Ley orgdnica de servidores piblicos,
Resolucidn CD 334, Resolucién CD 357,
Resolucién CD 304,

Elaboracidn de informes de produccion mensual.

Estadistica, Manejo de sistemas de Windows
Office.

Calificaciones médicas para ingresos a procedimientos

Gestion Publica, Reglamento para atencién

integral de salud, Ley de seguridad social.

Reportes consolidados con la Red Publica integral de Salud

por pacientes sin derecho.

MAIS, Ley orgénica de servidores piblicos,
Resolucién CD 334, Resolucién CD 357,
Resolucién CD 304,

Capacitaciones al resto de funcionarios de la Unidad

Normativa interna, Ley de Seguridad social,

reglamento para atencién integral al asegurado.




6. Instruccién formal requerida

4

Nivel de instruccién formal

Titulo requerido Area de conocimiento

Profesional- 5 afios

Ingeniero(a) Licenciado (a) | Administracién de empresas, secretariado o afines.

7.  Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

1 afto

Especificidad Experiencia

Especifica

Contenido Experiencia

sistemas publicos gestidon documental.

Secretariado, manejo de archivos, manejo de

8. Destrezas técnicas requeridas

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta

Media Baja

Comprension oral

Es la capacidad de escuchar y comprender

informacion o ideas presentadas.

X

Comprension escrita

La capacidad de leer y entender informacién e

ideas presentadas de manera escrita

Expresion escrita

Es la capacidad de comunicar informacién o

ideas por escrito de modo que otros entiendan.

Expresién oral

Es la capacidad de comunicar informacién o
ideas en forma hablada de manera clara y

comprensible.

9. Destrezas conductuales

Destrezas

Relevancia

Definicién

Alta | Media

Baja

Aprendizaje continuo

Trabajos de investigacion socializados con los
compaifieros, compartiendo sus conocimientos y
experiencias siendo agente de cambio y propagador

de nuevas ideas.

Conocimientos  del

organizacional

entorno

Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucién o en
otras instituciones, clientes o proveedores, etc.
Incluye la capacidad de prever la forma que los
nuevos acontecimientos o situaciones afectaran a las

personas y grupos de la institucion.




Relaciones humanas institucidn.

Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas, construyendo beneficios para
el usuario y la institucién, logrando alcanzar los

objetivos organizacionales, creando beneficio para la

Modifica el proceder frente al cambio organizacional,

Actitud al cambio proponiendo mejoras para la institucidn.

Orientacion a los resultados | al logro de estdndares de excelencia.

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente, tendiendo

Orientacién al servicio planteamiento de soluciones.

Demuestra interés por atencién a los usuarios con

rapidez - y diagnosticando la necesidad para

10. Requerimientos de seleccion y capacitacion

Requerimiento de | Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas
Seleccion Capacitacién
Liste los Conocimientos
Constitucién de la Repiblica X
Ley Orgénica de Salud X X
MAIS X X
Reglamento interno para la atencion integral de salud X X
Normativa interna X X
Ofimatica X
Liste la Instruccién Formal
Administracién de empresas, secretariado, archivo. X
Liste las Destrezas Técnicas
Comprension oral X
Comprension escrita X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Liste las Destrezas Conductuales
Aprendizaje continuo X X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacidn al servicio X




11. Valoracién del puesto

COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
Experiencia
formal Gestién | Comunicacién de trabajo | decisiones | puesto | resultados
155 50 60 60 40 40 100 60
565
Elaborado por:

[0

MariagGracia Arteaga




1. Identificacion del puesto

Hospital José Carrasco
Institucién: Arteaga Unidad: Coordinacién de Control de Calidad
Nombre del Jefatura de la Unidad de
Puesto: Oficinjsta Subproceso: Calificacién Médica.

Servidor Grado: 7
Nivel: Pablieo 1 Cédigo: 003.6.2.2

Grupo

Rol del puesto: | Administrativo Ocupacional: SP7

2. Mision del puesto

Colaborar oportunamente en los procesos de la jefatura prestando apoyo al jefe inmediato con el cumplimiento de

tareas, documentacion y registro.

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto CO | CM | TOTAL

Realizar calificaciones médicas al ingreso de pacientes drea de emergencia 5 4 25
Reportes a la red piblica integral de salud por pacientes sin derecho a la

atencion 5 4 25
Entrega de manillas para hospitalizacién de pacientes 4 4 21
Desbloqueo de espacios virtuales para ingreso de nuevos pacientes 4 3 17
Elaboracién de informes de produccién actualizados diariamente por

ingresos de afiliados. 3 3 14
Entrega de carpetas para historial clinico durante fines de semana y turnos

nocturnos. 3 3 14
Atencion telefénica por ingreso de pacientes a hospitalizacién 3 3 13




4. Interfaz del puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombre de las unidades, puestos, clientes,

usuarios directos de la actividad

Realizar calificaciones médicas al ingreso de pacientes area de

emergencia

Jefatura de la Unidad de Calificacion Médica,
Red Pablica Integral de Salud, afiliados, Jefatura

de facturacién.

Reportes a la red piblica integral de salud por pacientes sin

derecho a la atencidn

Redes Publica Integral de salud, Jefatura de la

Unidad de Calificacién, afiliados.

Entrega de manillas para hospitalizacién de pacientes

Jefatura de la Unidad de Calificacion Médica,

afiliados, jefatura técnica de Admisién.

Desbloqueo de espacios virtuales para ingreso de nuevos

pacientes

Areas de  hospitalizacién, Jefatura de

Calificacion Médica,

Elaboracién de informes de produccién actualizados

diariamente por ingresos de afiliados.

Jefatura de la Unidad técnica de Calificacion

Médica, Coordinacion de Control de Calidad.

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Realizar calificaciones médicas al ingreso de pacientes drea de

emergencia

Constitucién del Ecuador, Manual de procesos
de calificacion de derecho, Reglamento para
atencion de salud integral, Resoluciones

relacionadas con afiliacién, MAIS.

Reportes a la red piblica integral de salud por pacientes sin

derecho a la atencion

MAIS, Recaudacion por pago de servicios de
salud en casos emergentes, Reglamento para la

atencion integral de salud.

Entrega de manillas para hospitalizacién de pacientes

Ley de seguridad social, protocolo para

seguridad del paciente.

Desbloqueo de espacios virtuales para ingreso de nuevos

pacientes

Sistema informatico AS400, Ley de seguridad
social, MAIS.

Elaboracién de informes de produccién actualizados

diariamente por ingresos de afiliados.

Procesos, Sistema Informatico.

Establece lineamientos para el control de casos encontrados en

la atencidn de los afiliados.

Ley de seguridad social, procesos, recaudacién

por pago de servicios de salud casos emergentes.

6. Instruccion formal requerida

Nivel de instruccién formal

Titulo requerido

Area de conocimiento

Bachiller, cursando tercer afio de universidad | Bachiller

Ciencias sociales o 4reas

administrativas.




7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 6 meses
Especificidad Experiencia General

Contenido Experiencia

Areas administrativas o afines.

8. Destrezas técnicas requeridas

Destrezas

Definicién

Relevancia

Alta

Media

Baja

Comprension escrita

Capacidad para entender informacién escrita para poder

aplicarla.

X

Comprension oral

Es fa capacidad adquirida por las personas para comprender

la informacién transmitida.

Expresion escrita

Capacidad para comunicar de manera escrita para que los

demas puedan entender.

Expresi6n oral

Capacidad como comunicar informacion de forma verbal,

siendo el mensaje claro y conciso.

9. Destrezas conductuales

Destrezas

Definicién

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Trabajos de investigacién socializados con los
compafieros, compartiendo sus conocimientos y
experiencias siendo agente de cambio y propagador

de nuevas ideas.

Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucién o
en otras instituciones, clientes o proveedores, etc.

Incluye la capacidad de prever la forma que los

Conocimientos del entorno | nuevos acontecimientos o situaciones afectarén a las

organizacional

personas y grupos de la institucién.

Relaciones humanas

Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas, construyendo beneficios
para el usuario y la institucién, logrando alcanzar
los objetivos organizacionales, creando beneficio

para la institucion.

Actitud al cambio

Modifica el  proceder frente al cambio
organizacional, proponiendo mejoras para la

institucién.

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,

Orientaci6n a los resultados | tendiendo al logro de estandares de excelencia.




Demuestra interés por atencin a los usvarios con
rapidez  y  diagnosticando la necesidad para X

Orientaci6n al servicio planteamiento de soluciones.

10. Requerimientos de seleccién y capacitacion

L. Requerimiento de | Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas . .
Selecciéon Capacitacién

Liste los Conocimientos

Constitucion de la Repiblica

Ley Organica de Salud

MAIS

Recaudacion por pagos en servicios de salud, casos emergentes.

Procesos de calificacién de derecho

%

Reglamento para atencién integral de salud X

Resoluciones relacionadas con afiliacién.

Pad B8 B B Bl Y

Sistema informético X

Liste 1a Instruccién Formal

Bachiller en ciencias sociales o administrativas X

Liste el Contenido de la Experiencia

Apoyo en dreas administrativas X

Administrativo X X

Liste las Destrezas Técnicas

Comprensidn escrita

Comprensién oral

Expresion escrita

Eol B B I

Expresion oral

Liste Ias Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo

>

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Pas I I e

Orientacion al servicio
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1. Identificacién del puesto

L Hospital José Carrasco
Institucion: Unidad: Coordinacién de Control de Calidad
Arteaga :
Nombre del Auxiliar de servicios Jefatura Técnica de la Unidad de
Subproceso:
Puesto: Generales Calificaciéon Médica
Servidor
Nivel: Piblico de Grado: 3 Caédigo: 003.6.2.3
Apoyo 1
o Grupo
Rol del puesto: | Actividades de apoyo SPA1
Ocupacional:

2. Mision del puesto

Realizar labores de apoyo a la jefatura en cuanto a calificaciones médicas, registro de reportes de produccion y

transporte de documentacién dentro de las dreas del Hospital.

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto F co CM | TOTAL

Seguimiento de Casos RPIS (Red Piiblica Integral de Salud) reportados. 5 5 4 25
Consolidacién de reportes mensuales de los demas funcionarios del drea. 2 4 5 22
Informe a pacientes por casos ingresados con citas médicas sin derecho a la

atencidn. 5 3 3 14
Archivo de documentacién. 5 3 2 11
Revisidn de derechos calificados en el drea de emergencia. 5 2 3 11
Transporte de documentacién desde emergencia a la jefatura para

consolidar reportes. 5 2 2 9

4. Interfaz del puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombre de las unidades, puestos, clientes,

usuarios directos de Ia actividad

Seguimiento de Casos RPIS (Red Piblica Integral de

Salud) reportados.

Jefatura de la Unidad técnica de Calificacién

Médica, Coordinacién de Control de Calidad.

Consolidacién de reportes mensuales de los demds

funcionarios del drea.

Funcionarios de la Unidad de Calificacién médica.




Informe a pacientes por casos ingresados con citas médicas

sin derecho a la atencién.

Red publica integral de salud, Jefatura de la Unidad

Técnica de Calificacion Médica.

Archivo de documentacion.

Jefatura de la Unidad técnica de Calificacion

Médica, Coordinacién de Control de Calidad.

Revision de derechos calificados en el area de emergencia.

Red pablica integral de salud, afiliados,

coordinacién de control de calidad.

Transporte de documentacién desde emergencia a la

jefatura para consolidar reportes.

Funcionarios de la Unidad de Calificaciéon médica.

5. Conoecimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Seguimiento de Casos RPIS (Red Piblica Integral de
Salud) reportados.

Constitucion del Ecuador, Manual de procesos de

calificacion de derecho, MAIS.

Consolidacién de reportes mensuales de los demds

funcionarios del area.

Sistema informatico, procesos.

Informe a pacientes por casos ingresados con citas médicas

sin derecho a la atencidn.

Ley de seguridad social, MAIS

Archivo de documentacién.

Conocimientos de archivo

Revision de derechos calificados en el drea de emergencia.

Procesos, Sistema Informéatico.

Transporte de documentacién desde emergencia a la

jefatura para consolidar reportes.

Custodio de documentacién

6. Instruccion formal requerida

Nivel de instruccion formal

Titulo requerido

Area de conocimiento

Bachiller

Bachilier

Ciencias  sociales o

cualquier especialidad

7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

No requerida

Especificidad Experiencia

No requerida

Contenido Experiencia

Competencias necesaria para un buen

desempeiio.




8. Destrezas técnicas requeridas

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Comprensién escrita

Capacidad para entender informacion escrita para

poder aplicarla.

Comprensidn oral

Es la capacidad adquirida por las personas para

comprender la informaci6n transmitida.

Manejo de recursos materiales

Cuidar cualquier bien que le sea encomendado

para realizar una actividad

Expresién oral

Capacidad como comunicar informacién de

forma verbal, siendo el mensaje claro y conciso.

9. Destrezas conductuales

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Trabajos de investigacidon socializados con los
compafieros, compartiendo sus conocimientos y
experiencias siendo agente de cambio y propagador

de nuevas ideas.

Conocimientos del entorno

organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucién o
en otras instituciones, clientes o proveedores, etc.
Incluye la capacidad de prever la forma que los
nuevos acontecimientos o situaciones afectarn a las

personas y grupos de la institucion.

Relaciones humanas

Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas, construyendo beneficios
para el usuario y la institucién, logrando alcanzar
los objetivos organizacionales, creando beneficio

para la institucion.

Actitud al cambio

Modifica el proceder frente al cambio
organizacional, proponiendo mejoras para la

institucién,

Orientacion a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,

tendiendo al logro de estdndares de excelencia.

Orientacion al servicio

Demuestra interés por atencion a los usuarios con
rapidez y diagnosticando la necesidad para

planteamiento de soluciones.




10. Requerimientos de seleccién y capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Seleccion

Requerimiento de

Capacitacién

Liste los Conocimientos

Constitucién de la Repuablica

Ley Orgdnica de Salud

Sistema informatico

Procesos de calificacién de derecho

MAIS

Resoluciones relacionadas con afiliacién.

Custodio de documentacién

Pad B B B e (e

Liste la Instruccién Formal

Bachiller en ciencias sociales o administrativas. l

Liste el Contenido de la Experiencia

Apoyo en dreas administrativas ‘

¢

Liste las Destrezas Técnicas

Comprension escrita

Comprension oral

Manejo de recursos materiales

Expresion oral

b B ]

Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientaci6n a los resultados

Orientacion al servicio

b B Bl e I
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1. Identificacion del puesto

Institucién: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad: Direccién Técnica
Nombre del | Jefe Técnico de la Unidad de Coordinacién General de Control de
Puesto: Trabajo Social Subproceso: Calidad
Nivel: Jerarquico Superior Grado: 3 | Cédigo: 003.6.3
Grupo
Rol del puesto: | Fjecucion y supervision de procesos | Ocupacional: 3NJS

2. Mision del puesto

Orientar y asesorar a los usuarios y demds usuarios de la Red Medica en temas de bienestar socio econdmico y

educacion para la salud con el fin de sensibilizar a los pacientes y familiares en las necesidades integrales que han

incurrido mediante programas motivacionales y visitas domiciliarias.

3. Actividades del puesto

Actividad del puesto

M TOTAL

Supervisar la ejecucion de planes, programas y procesos de trabajo social,
en funcién de la problemadtica hospitalaria como son: consulta externa-
emergencia-hospitalizacién, en pro de las actividades diarias de los

funcionarios de dicha 4area.

W
(9]
wh

30

Verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de los pacientes

y sus familiares mediante el seguimiento social de casos especificos.

Coordinar y apoyar al plan de atencién integral de pacientes crénicos-
catastréficos-adultos mayores-discapacidad, con el fin de que esta

poblacion reciba atencidn con prioridad y calidad.

Resolver casos sociales hospitalarios complejos y coordinar de manera
multidisciplinaria con los profesionales de salud y otras dreas para la

atencién oportuna.

Integrar y gestionar planes de accién especificos, solicitados por el equipo
muitidisciplinario que conforma la Coordinacién General de Control de

Calidad.

Atender y buscar alternativas de solucién inmediata frente a quejas y
sugerencias de atencion del paciente hospitalizado-consulta externa y

emergencia.




Dar seguimiento y cumplimiento con los planes y aqivjdg@gs programadas
dentro del equipo de trabajo social. '

4 4 4 20
Asesorar al afiliado sobre los beneficios, derechos y obligaciones que
otorga el IESS a sus afiliados. 5 4 3 17
Consolidacién de informes de productividad de} 4rea de trabajo social.

2 3 3 11
Consolidaci6n de datos de productividad y subirlos al IESSPR(IEES por
resultados) 2 3 3 11

4. Interfaz del puesto

Actividades esenciales

Interfaz

Nombre de las unidades, puestos, clientes,

usuarios directos de la actividad

Supervisar la ejecucién de planes, programas y procesos de
trabajo social, en funcién de la problemaética hospitalaria como
son: consulta externa-emergencia-hospitalizacién, en pro de las

actividades diarias de los funcionarios de dicha drea.

Unidad de trabajo, Coordinacién de
hospitalizacién y ambulatoria, Coordinacién de
diagndstico y tratamiento, Jefatura de
emergencia y Coordinacién de control de

calidad.

Verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de
los pacientes y sus familiares mediante el seguimiento social

de casos especificos.

Unidad de trabajo, Coordinacién de control de

calidad.

Coordinar y apoyar al plan de atencién integral de pacientes
cronicos-catastréficos-adultos mayores-discapacidad, con el fin

de que esta poblacion reciba atencién con prioridad y calidad.

Coordinacidn de diagndstico y tratamiento,

Coordinacion de control de calidad, afiliado.

Resolver casos sociales hospitalarios complejos y coordinar de
manera multidisciplinaria con los profesionales de salud y otras

dreas para la atenci6n oportuna.

Coordinaci6n de hospitalizacién y ambulatoria,
Coordinacién de diagnéstico y tratamiento,

Coordinacién de control de calidad

Integrar y gestionar planes de accidn especificos, solicitados
por el equipo multidisciplinario que conforma la Coordinacién
General de Control de Calidad.

Unidad de trabajo, Coordinacion de control de

calidad.

Atender y buscar alternativas de solucién inmediata frente a
quejas y sugerencias de atencién del paciente hospitalizado-

consulta externa y emergencia.

Unidad de trabajo, Coordinacién de control de

calidad.




5. Conocimientos requeridos

Actividades esenciales

Conocimientos

Supervisar la ejecucidn de planes, programas y
procesos de trabajo social, en funcion de la
problemdtica hospitalaria como son: consulta externa-
emergencia-hospitalizacién, en pro de las actividades

diarias de los funcionarios de dicha drea.

Ley Orgéanica de servidores Publicos, Normativa del
ministerio de Salud Piblica, Norma de} instructivo Red
Piblica derechos y amparo al paciente, MAIS,
Normativa IESS

Verificar el cumplimiento de los derechos y
obligaciones de los pacientes y sus familiares

mediante el seguimiento social de casos especificos.

Ley Organica de servidores Ptblicos, Normativa del
ministerio de Salud Piblica, Norma del instructivo Red
Piblica derechos y amparo al paciente, MAIS,

Normativa IESS, Ley organica de discapacidades

Coordinar y apoyar al plan de atencion integral de
pacientes cronicos-catastréficos-adultos mayores-
discapacidad, con el fin de que esta poblacion reciba

atencién con prioridad y calidad.

Normativa del IESS, MAIS, Ley orgdnica de

discapacidades

Resolver casos sociales hospitalarios complejos y
coordinar de manera multidisciplinaria con los
profesionales de salud y otras dreas para la atencién

oportuna.

Normativa del ministerio de salud Piblica, MAIS,

Normativa IESS

Integrar y gestionar planes de accidn especificos,
solicitados por el equipo multidisciplinario que
conforma la Coordinacién General de Control de
Calidad.

Normativa IESS, Ley de servidores Piblicos

Atender y buscar alternativas de solucién inmediata
frente a quejas y sugerencias de atencidn del paciente

hospitalizado-consulta externa y emergencia.

Word, Excel, Ley Organica de servidores Piblicos

6. Instruccién formal requerida

Nivel de Instrucciéon Formal

requeridos

Especifique el nimero de afios de | Indique el drea de conocimientos

estudio o los diplomas / titulos | formales (ejemplo, administracién,

economia, efc.).

Profesional- Tercer nivel Profesional 4-5 anos

Trabajo social, Profesional en dreas

médicas
7. . Experiencia laboral requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2- 3 afios
Especificidad Experiencia Especifica
Contenido Experiencia Gestion en el sector de salud




8. Destrezas técnicas requeridas

P . Relevancia
Destrezas Técnicas Definicién
Alta Media Baja
Comunica informacién relevante. Organiza la
Expresion oral informacién para que sea comprensible a los
receptores. X
» . Escribir documentos senciflos en forma clara y
Expresion escrita i
concisa. X
» . Desarrolla estrategias para la optimizacién de
Generacién de ideas ) )
recursos humanos, materiales y econémicos. X
Identificacién de Identifica problemas en la entrega de
problemas productos o servicios que genera la unidad. X
. Toma decisiones de complejidad media sobre
Juicio y toma de L
. la base de sus conocimientos de los productos
decisiones = L .
o servicios y la experiencia previa X
Organizacion de la . .
. » Clasifica documentos para su registro
informacion X
. . Orienta a un compafiero para realizar ciertas
Orientacién . .
actividades de complejidad X
. . Discrimina, prioriza entre las actividades
Pensamiento critico . . o
asignadas aplicando l6gica X
L » Establece objetivos y plazos para realizar las
Planificacién y gestién o . L.
tareas o actividades, define prioridades X
9. Destrezas conductuales
Destrezas Relevancia
Definicion - -
conductuales Alta Media Baja
Aprendizaje continuo | Mantiene su formacidn técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.
X

Conocimientos de
entorno

organizacional

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.




Relaciones Humanas | Construye relaciones tanto dentro como fuera de la
institucién que le provee informacién. Establece
informacién cordial con personas desconocidas desde
el primer encuentro. X
Actitud al cambio Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas, decide que hacer en funcién
de la situacién
X
Orientaci6n a Modifica los métodos de trabajo para conseguir
resultados mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
desempeiio y plazos establecidos.
X
Orientacién de Demuestra interés en atender a los clientes internos o
servicio externos con rapidez, diagndstica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
X

10. Requerimientos de seleccion y capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacién
Liste los Conocimientos
Constitucién de la Repiblica X
Ley de Seguridad social X
LOSEP y su reglamento X
Cédigo de trabajo X
Normativa Interna X
OFIMATIC X
Norma del instructivo Red Publica derechos y amparo al
paciente X X
MAIS X
Liste la Instruccién Formal

Trabajo social o profesional en areas médicas X

Liste el Contenido de la Experiencia
Direccién y gestion administrativa en el sector piblico X
Formacién complementaria relacionada a la Unidad X X

Liste las Destrezas Técnicas

Expresidn oral X
Expresion escrita X
Generacién de ideas X X
Identificacion de problemas X




Juicio y toma de decisiones X X
Organizacién de la informacién X

Orientacién X

Pensamiento critico X

Planificacién y gestion X X

Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo X

Conocimientos de entorno organizacional X X
Relaciones Humanas X

Actitud al cambio X

Orientacion a resultados X

Orientacion de servicio X X

11. Valeracién del puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccion Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
Experiencia . .
formal — - A de trabajo | decisiones | puesto | resultados
Gestién | Comunicacién
155 75 80 100 80 100 150 80
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1. Identificacion del puesto

Hospital José Carrasco

Institucion: Arteaga Unidad:

Coordinacién de Control de Calidad

Nombre del | Trabajador Social- Consulta

Jefatura de la Unidad Técnica de

Puesto: externa Subproceso: Trabajo social
Servidor Grado: 12
Nivel: Pablico 6 Cédigo: 003.6.3.1
Grupo
Rol del puesto: | Ejecucién de procesos Ocupacional: SP6

2. Misién del puesto

Gestionar tramites administrativos y asistenciales del paciente desde su ingreso hasia su egreso, sirviendo asi de

enlace entre el médico, usuario y familiares de manera profesional, oportuna y resolutiva; identificando los

factores que determinan una atencion integral para el bienestar de nuestros afiliados.

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto CO CM TOTAL
Recepcién de documentos de derivaciones desde las dreas de
consulta externa para el envio a clinicas particulares 5 4 25
Registro de derivaciones en el sistema del hospital 5 4 25
Atencién prioritaria.a casos emergentes con seguimiento oportuno 5 4 25
Verificacion de derivaciones ingresadas por lo médicos de
consulta externa. 4 4 21
Entrevistas con pacientes ho'spiializados que requieran resolucién
de conflictos. 4 4 20
Orientacién hacia los beneficios del IESS 4 3 17
Coordinacién con transporte medicalizado por casos de pacientes
en situacion vulnerable. 3 3 14
Coordinacién con dreas médicas para atencién prioritaria de
pacientes. 3 3 14
Entrega de tickets de alimentacién para familiar de pacientes en
situacion vulnerable 3 2 11




4. Interfaz del puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombre de las unidades, puestos,

clientes, usuarios directos de la actividad

Recepcidn de documentos de derivaciones desde las 4reas de

consulta externa para el envio a clinicas particulares

Funcionarios del Area Médica, Jefatura de
trabajo social, Clinicas particulares y

hospitales IZSS del pafs.

Registro de derivaciones en el sistema del hospital

Jefatura de trabajo social, Coordinacién de

Control de Calidad, Direccién Técnica.

AtenciOn prioritaria a casos emergentes con seguimiento oportuno

Jefaturas Médicas, Afiliados, Jefatura de
Atencidn al Cliente, Coordinacion de

Control de Calidad.

Verificacién de derivaciones ingresadas por lo médicos de consulta

externa.

Médicos de especialidades del drea de

consulta externa, jefatura de trabajo social.

Entrevistas con pacientes hospitalizados que requieran resolucion

de conflictos.

Enfermeras del HOSPITAL JOSE
CARRASCO ARTEAGA, Coordinacién de

control de Calidad, Direccidn Técnica.

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Recepcion de documentos de derivaciones desde las
dreas de consulta externa para el envié a clinicas

particulares

Normativa del ministerio de Salud Piblica, Norma del
instructivo Red Piblica derechos y amparo al paciente,

Ley orgénica de discapacidades

Registro de derivaciones en el sistema del hospital

MAIS, Normativa IESS, Norma del instructivo Red

Piblica derechos y amparo al paciente.

Atencién prioritaria a casos emergentes con

seguimiento oportuno

Ley orgénica de discapacidades, Normativa IESS, Ley de

seguridad Social.

Verificacion de derivaciones ingresadas por lo

médicos de consulta externa.

Sistema informéatico AS400, Normativa IESS, Normativa

del ministerio de salud publica.

Entrevistas con pacientes hospitalizados  que

requieran resolucion de conflictos.

Ley de seguridad social, Normativas internas de

seguridad al paciente.




6. Instruccion formal requerida

Especifique el pamero de anos de | Indique el drea de conocimientos
Nivel de Instruccion Formal |estudio o los diplomas / titulos | formales (ejemplo, administracién,

requeridos economia, etc.).

Trabajo social, Profesional en areas

Tercer nivel Profesional 5 afios o
médicas
7. Experiencia laboral requerida
Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad Experiencia Especifica
Contenido Experiencia Sector salud o areas de ayuda social.

8. Destrezas técnicas requeridas

. Relevancia
Destrezas Definicion

Alta Media | Baja

. . Generar alternativas para desarrollar las tareas,
Generacion de ideas :

proyectos o programas X

Identificar la naturaleza del problema para buscar

Identificacion de problemas su solucién. X

Capacidad para comunicar de manera escrita para

Expresion escrita que los demds puedan entender. X

Capacidad como comunicar informacién de

Expresidn oral forma verbal, siendo el mensaje claro y conciso. X

Capacidad para valorar las ventajas o desventajas

Juicio y toma de decisiones de acciones presentadas durante los labores. X
Organizacién de la| Diseflar una estructura para manejo de
informacién informacion priorizando la misma. X

Ofrecer guias a los deméds para toma de

Orientacion y asesoramiento decisiones X

Utilizar el andlisis para identificar debilidades o

Pensamiento Critico fortalezas de ciertas acciones X

Es la capacidad de determinar  metas y
prioridades de planes o proyectos, sefialando la

Planificacién y gestién accion, plazos y recursos requeridos. X




9. Destrezas conductuales

Destrezas Definicion

Relevancia

Alta

Media | Baja

Trabajos de investigacién socializados con los
o . compaileros, compartiendo sus conocimientos y
Aptendizaje continuo o .
experiencias siendo agente de cambio y propagador

de nuevas ideas.

Es la capacidad para comprender ¢ interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucién o
Conocimientos del entorno en otras instituciones, clientes o proveedores, efc.

organizacional Incluye la capacidad de prever la forma que los
nuevos acontecimientos o sitvaciones afectaran a

las personas y grupos de la institucién.

Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas, construyendo beneficios
Relaciones humanas para el usuario y la institucién, logrando alcanzar
los objetivos organizacionales, creando beneficio

para la institucién.

Modifica el proceder frente al cambio
Actitud al cambio organizacional, proponiendo mejoras para la

institucién.

. 5 Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,
Orientacién a los resultados . .
tendiendo al logro de estdndares de excelencia.

Demuestra interés por atencién a los usuarios con
Orientacion al servicio rapidez y diagnosticando la necesidad para

planteamiento de soluciones.

10. Requerimientos de seleccién y capacitacién

Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccion o
Capacitacion
Liste los Conocimientos

Constitucion de la Republica X
Ley Orgdnica de Salud X
MAIS X
Normativa del Ministerio de Salud Piblica X
Norma del instructivo Red Piblica derechos y amparo al X X
paciente.
Reglamento a la ley orgénica de salud X X

. X X
Ley orgdnica de discapacidades




Sistema informatico X X
Liste la Instruccién Formal
Trabajador social X
Liste el Contenido de la Experiencia
Areas de ayuda social X
Liste las Destrezas Técnicas
Generacién de ideas X
Identificacién de problemas X
Expresidn escrita X
Expresi6n oral X
Juicio y toma de decisiones X X
Organizacion de la informacién X
. X X
Orientacién y asesoramiento
Pensamiento Critico X X
Planificacién y gestidn
Liste las Destrezas Conductuales
Aprendizaje continuo X X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacidn al servicio X
11. Valeracién del pueste
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccion | L. Habitidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
Experiencia . .
formal Gestior | Comunicacion | de trabajo | decisiones | puesto resultados
155 63 80 60 80 150 60
708
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1. Identificacién del puesto

Hospital José Carrasco
Institucion: Arteaga Unidad: Coordinacién de Control de Calidad
Nombre del Jefatura de la Unidad Técnica de
Puesto: Trabajador Social-Emergencia | Subproceso: Trabajo social

Servidor Grado: 12
Nivel: Piblico 6 Cadigo: 003.632

Grupo

Rol del puesto: | Ejecucién de procesos Ocupacional: SP6
2. Misién del puesto

Realizar la gestidn de trdmites administrativos y asistenciales del paciente desde su ingreso hasta su traslado a

otras unidades o movimientos internos de manera oportuna y resolutiva, para el bienestar de nuestros afiliados.

3. Actividades del p\icsto

Actividades del puesto F Co CM TOTAL
Coordinacién y derivacién de afiliados que ingresan por

emergencia 5 5 5 30
Deteccidn y seguimiento de casos en situacién vulnerable

ingresados en emergencia. 3 5 4 23
Comunicacién con Policfa Nacional o Dinapen por pacientes

con casos de investigacion. 3 4 5 23
Bisqueda de activacién redes internas para traslado de

pacientes a otras Unidades Médicas por su ingreso a

emergencia. 15 4 4 21
Comunicacién con clinicas particulares para garantizar la

llegada del paciente a estas unidades y asi reciban atencién de

calidad 5 4 4 21
Seguimiento de atencién de pacientes trasladados y

hospitalizados 5 3 3 14
Coordinacién y control de visitas domiciliarias a pacientes

crénicos para curaciones o entrega de medicacién. 5 3 3 14




4. Interfaz del puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombre de las unidades, puestos, clientes,

usuarios directos de la actividad

Coordinaciéon y derivacién de afiliados que ingresan por

emergencia

Funcionarios del Area Médica, Jefatura de
trabajo social, Clinicas particulares y hospitales

1ESS del pais, Direccion Técnica

Deteccién y seguimiento de casos en situacién vulnerable

ingresados en emergencia.

Jefatura de trabajo social, Coordinacién de

Control de Calidad, Direccién Técnica.

Comunicacién con Policia Nacional o Dinapen por pacientes

con casos de investigacién.

Jefaturas Médicas, Afiliado, Jefatura de trabajo
social, Coordinacién de Control de Calidad,

Instituciones externas.

Bisqueda de activacién redes internas para traslado de
pacientes a otras Unidades Médicas por su ingreso a

emergencia.

Direccién Técnica, Red integral de salud

Comunicacién con clinicas particulares para garantizar la
llegada del paciente a estas unidades y asi reciban atencion de

calidad

Transporte medicalizado, Jefatura de trabajo

social.

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Coordinaciéon y derivacién de afiliados que ingresan por

emergencia

Normativa del ministerio de Salud Publica,
Norma del instructivo Red Piblica derechos y

amparo al paciente, MAIS

Deteccién y seguimiento de casos en situacién vulnerable

ingresados en emergencia.

Constitucion de la Repiblica del Ecuador,
MALIS, Normativa IESS, Norma del instructivo

Red Piblica derechos y amparo al paciente.

Comunicacién con Policia Nacional o Dinapen por pacientes

con casos de investigacion.

Ley orgdnica de discapacidades, Normativa

IESS, Ley de seguridad Social.

Bisqueda de activacion redes internas para traslado de pacientes

a otras Unidades Médicas por su ingreso a emergencia.

Normativa IESS, Ley de seguridad social,

Procesos internos.

Comunicaciéon con clinicas particulares para garantizar la
ilegada del paciente a estas unidades y asi reciban atencién de
calidad

Ley de seguridad social, Normativas internas

de seguridad al paciente.




6. Instruccion formal requerida

Nivel de Instrucciéon Formal

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

requeridos

Indique el drea de conocimientos
formales (ejemplo, administracion,

economia, etc,).

Trabajo social, Profesional en 4reas

Tercer nivel Profesional 5 anos .
médicas
7. Experiencia laboral requerida
Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad Experiencia Especifica

Contenido Experiencia

Sector salud o dreas de ayuda social.

8. Destrezas técnicas requeridas
Relevancia
Destrezas Definicién Alta Media Baja

Generacién de ideas Generar alternativas para desarrollar las tareas,

proyectos o programas X
Identificacién de problemas Identificar la naturaleza del problema para

buscar su solucién. X
Expresién escrita Capacidad para comunicar de manera escrita

para que los demds puedan entender. X
Expresi6n oral Capacidad como comunicar informacién de

forma verbal, siendo el mensaje claro y

CONCiso. X
Juicio y toma de decisiones Capacidad para valorar las ventajas o

desventajas de acciones presentadas durante los

labores. X
Organizacién de la Disefar una estructura para manejo de
informacién informacién priorizando la misma. X
Orientacion y asesoramiento Ofrecer guias a los demds para toma de

decisiones X
Pensamiento Critico Utilizar el anélisis para identificar debilidades o

fortalezas de ciertas acciones X




Planificacién y gestién

Fs la capacidad de determinar metas y
prioridades de planes o proyectos, sefialando la

accion, plazos y recursos requeridos.

9. Destrezas conductuales

Destrezas

Definicion

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Trabajos de investigacion socializados con los
compafieros, compartiendo sus conocimientos y
experiencias siendo agente de cambio y propagador de

nuevas ideas.

Conocimientos del entorno

organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucién o en
otras instituciones, clientes o proveedores, etc. Incluye
la capacidad de prever la forma que los nuevos
acontecimientos o situaciones afectaran a las personas

y grupos de la institucién.

Relaciones humanas

Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas, construyendo beneficios para
el usuario y la institucion, logrando alcanzar los
objetivos organizacionales, creando beneficio para la

institucion.

Actitud al cambio

Modifica el proceder frente al cambio organizacional,

proponiendo mejoras para la institucin.

Orientacion a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente, tendiendo

al logro de estdndares de excelencia.

Orientacion al servicio

Demuestra interés por atencion a los usuarios con
rapidez y diagnosticando la necesidad para

planteamiento de sotuciones.

10. Requerimientos de seleccién y capacitacién
L. Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas L L
Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos

Constitucién de la Repiblica X

Ley Orgénica de Salud X

MAIS X X

Codigo de la nifiez y la adolescencia X X




Norma del instructivo Red Publica dereqhos y .amparo al X X
paciente o - » ‘
Ley de Ia Policia Nacional X
Normativas para seguridad del paciente X X
Liste la Instruccién Formal
Trabajador social X
Liste el Contenido de Ia Experiencia
Sector salud X
Liste las Destrezas Técnicas
Generacion de ideas X
Identificacion de problemas X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Juicio y toma de decisiones X X
Organizacién de la informacién X
Orientacién y asesoramiento X X
Pensamiento Critico X
Planificacién y gestién X
Liste las Destrezas Conductuales
Aprendizaje continuo X X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacidn a los resultados X
Orientacidn al servicio X
11. Valoracién del puesto
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién L Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
formal Fxperiencia Gestion | Comunicacién | de trabajo | decisiones | puesto resultados
155 63 60 80 60 80 150 60
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1. Identificacion del puesto

Coordinacién de Control de
Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad: Calidad
Nombre del Jefatura Técnica de la Unidad de
Puesto: Auxiliar de servicios Generales Subproceso: Trabajo Social

Servidor Publico de | Grado: 3
Nivel: Apoyo 1 Codigo: 003.63.3
Grupo

Rol del puesto: | Actividades de apoyo Ocupacional: SPAL1

2. Mision del puesto

Realizar labores de apoyo a la jefatura en cuanto a registros en el sistema informético por derivaciones, registro

de reportes de produccion y transporte de documentacién dentro de las dreas del Hospital.

3. Actividades del puesto
Actividades del puesto F CO | CM | TOTAL
Atencion y orientacion de beneficios generales del IESS a los afiliados. 5 4 3 17
Entrega de documentos completos a los afiliados para tramite en clinicas
particulares. 5 3 3 14
Traslado de documentacion para firmas en derivaciones de prestadores
externos 5 3 2 11
Atencién en ventanilla a los afiliados 5 2 3 11
Informacién a médicos para cédigos de transferencias 5 3 2 11
4. Interfaz del puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombre de las unidades, puestos, clientes, usuarios

directos de la actividad

Atencién y orientacién de beneficios generales del
IESS a los afiliados.

Jefatura de trabajo social, Coordinacién de control de

calidad

Enirega de documentos completos a los afiliados

para tramite en clinicas particulares.

Afiliados, Jefatura de Trabajo social




Traslado de documentacién para firmas en | Direccion técnica, jefatura de Clinica, Jefatura de trabajo
derivaciones de prestadores externos social.

Atencién en ventanilla a los afiliados Afiliados, Jefatura de Trabajo social

Informacion a  médicos para cédigos  de

transferencias Médicos consulta externa, direccién técnica

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Atencidn y orientacién de beneficios generales del
TESS a los afiliados.

Ley de seguridad social, MAIS, Procesos internos,

seguridad del paciente.

Entrega de documentos completos a los afiliados

para tramite en clinicas particulares.

Sistema informético, procesos.

Traslado de documentaciGn para firmas en

derivaciones de prestadores externos

Ley de seguridad social, MAIS

Atencidn en ventanilla a los afiliados

Atencién al afiliado, Ley de seguridad social

Informacién a médicos para cédigos de

transferencias

Codificacién Ministerio de Salud Piblica, Ley de

seguridad social

6. Instruccién formal requerida

Nivel de instruccion formal

Titulo requerido

Area de conocimiento

Bachiller

Bachiller

Ciencias  sociales

cualquier especialidad

7. » Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

No requerido

Especificidad Experiencia

No requerido

Contenido Experiencia

Competencias para un buen desesempeiio.

8. Destrezas técnicas requeridas
Relevancia
Destrezas Definicion Alta Media | Baja
. Generar alternativas para desarrollar las tareas,
Generacién de ideas
proyectos o programas X
Identificar la naturaleza del problema para buscar su
Identificacién de problemas | solucién. X
Expresion escrita Capacidad para comunicar de manera escrita para X




que los demds puedan entender.

Capacidad como comunicar informacién de forma

Expresion oral verbal, siendo el mensaje claro y conciso. X
Capacidad para valorar las ventajas o desventajas de
Juicio y toma de decisiones | acciones presentadas durante los labores. X
Organizacién  de la | Disefiar una estructura para manejo de informacién
informacion priorizando la misma. X
Orientacion y asesoramiento | Ofrecer guias a los demds para toma de decisiones X
Utilizar el analisis para identificar debilidades o
Pensamiento Critico fortalezas de ciertas acciones X
Es {a capacidad de determinar metas y prioridades
de planes o proyectos, sefialando la accién, plazos y
Planificacién y gestion recursos requeridos. X
9. Destrezas conductuales
Relevancia
Destrezas Definicién Alta | Media | Baja
Trabajos de investigacién socializados con los
compafieros, compartiendo sus conocimientos y
experiencias  siendo agente de cambio
Aprendizaje continuo propagador de nuevas ideas. X
Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucion o
en otras instituciones, clientes o proveedores, etc.
Incluye la capacidad de prever la forma que los
Conocimientos del  entorno | nuevos acontecimientos o situaciones afectardn a
organizacional las personas y grupos de la institucién. X
Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas, construyendo beneficios
para el usuario y la institucion, logrando alcanzar
los objetivos organizacionales, creando beneficio
Relaciones humanas para la institucién. X
Modifica el proceder frente al cambio
organizacional, proponiendo mejoras para la
Actitud al cambio institucién. X
Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,
Orientacién a los resuitados ’tendiendo al logro de estdndares de excelencia. X
Demuestra interés por atencién a los usuarios con
rapidez y diagnosticando la necesidad para
Orientacion al servicio planteamiento de soluciones. X




16. Requerimientos de seleccién y capacitacién

. Requerimiento
. Requerimiento
Conocimientos / Destrezas de
de Seleccién L
Capacitacién

Liste los Conocimientos

Constitucién de la Repiblica X

Ley Orgénica de Salud X

MAIS

Procesos internos X

Atencion al afiliado:

Ley de seguridéd sqcizil ) : X

Sistema informético

Normativas para seguridad del paciente ‘ X

Liste la Instruccién Formal

Bachiller X

Liste el Contenido de la Experiencia

Areas administrativas u hospitalarias. X

Liste las Desirezas Técnicas

Generacion de ideas

Identificacién de problemas

Expresion escrita

Expresion oral

Juicio y toma de decisiones

Organizacién de la informacién

Orientacion y asesoramiento

Pensamiento Critico

Pl B B I B B I Il
s

Planificacién y gestién

Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacién a los resultados

Pal ST P B Bl B

Orientacién al servicio




11. Valoracién del puesto
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Instruccién Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
Experiencia
formal Gestién | Comunicacién de trabajo | decisiones | puesto | resultades
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1. Identificacién del puesto

Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad:

Unidad administrativa

Nombre del | Jefe de la Unidad Técnica de Gestién

Coordinacién de Control de

Puesto: Hospitalaria Subproceso: Calidad

Nivel: Jerdrquico Superior Grado: 3 Cédigo: 003.6.4
Grupo

Rol del puesto: | Ejecucion y supervisién de procesos Ocupacional: NJS3

2. Misién del puesto

Gestionar que las dreas hospitalarias se encuentren en dptimas condiciones para brindar atencién de calidad,

ademds de controlar el flujo de familiares de los pacientes hospitalizados en cada 4rea de esta Unidad de Salud.

3. Actividades del puesto

Actividad del presto F €0 | CM | TOTAL
Informe de fdrmacos, insumos, enseres, lencerfa, laboratorio, semanal y
mensualmente. 3 5 4 23
Elaboracién diaria de informe sobre falencias y novedades del Hospital,
mediante correo. 5 4 4 21
Gestién y tramite de solicitud para: arreglo, reparacién, retiro, colocacién etc
mediante (tarjeta amarilla). 5 5 3 20
Elaboracién y seguimiento a proyecto en GPR - IESS. 3 4 4 19
Informe mensual de entrega de Kits a usuarios externos en los Servicios de
Ginecologia y Pediatria. 2 4 4 18
Velar por la socializacién de deberes y derechos de los pacientes hospitalizados s 4 3 7
Supervisar la administracién del sistema de informacién v atencién al afiliado . A 5 17
Elabbraci()n, ejecucion y seguimiento de proyectos para una éptima calidad en
el servicio al afiliado 2 3 5 17
Elaboracion de Informe de encuestas aplicadas a usuarios externos
mensualmente. 2 4 3 14
Elaboracién de Horarios para personal que labora bajo esta jefatura. 2 3 2 8




4. Interfaz del puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombres de las unidades, puestos,
clientes, usuarios o beneficiarios

directos de la actividad.

Informe de farmacos, insumos, enseres, lenceria, laboratorio, semanal

y mensualmente.

Jefatura de Farmacia, Jefatura de
alimentacién- esterilizacion y
lavanderia, Jefatura de laboratorio,

Coordinacién de control de calidad

Elaboracién diaria de informe sobre falencias y novedades del

Hospital, mediante correo.

Coordinacién de control de calidad

Gestion y trdmite de solicitud para: arreglo, reparacibn, retiro,

colocacion etc mediante (tarjeta amarilla).

Jefatura de mantenimiento,

Coordinacién de control de calidad

Elaboracién y seguimiento a proyecto en GPR - IESS.

Unidad de trabajo

Informe mensual de entrega de Kits a usuarios externos en los

Servicios de Ginecologia y Pediatria.

Unidad de trabajo

Velar por la socializacién de deberes y derechos de los pacientes

hospitalizados.

Unidad de trabajo, Coordinacién de

control de calidad

5. Conecimientos requeridos

Actividades esenciales

Conocimientos

Informe de farmacos, insumos, enseres, lenceria, laboratorio, semanal

y mensualmente.

Normativa interna

Elaboracién diaria de informe sobre falencias y novedades del

Hospital, mediante correo.

Excel, Reglamento para servidores

Piblicos

Gestion y tramite de solicitud para: arreglo, reparacion, retiro,

colocacién etc mediante (tarjeta amaritla).

Reglamento para uso y control de bienes

del sector Piblico

Elaboracién y seguimiento a proyecto en GPR - IESS.

Constitucion  del

Normativa [ESS

Ecuador, MAIS,

Informe mensual de entrega de Kits a usuarios externos en los

Servicios de Ginecologia y Pediatria.

Normativa interna, Control de bienes.

Velar por la socializacién de deberes y derechos de los pacientes

hospitalizados

Planificacién Estratégica, Normativa

interna.




6. Instruccién formal requerida

Indique el  frea de
Especifique el nimero de afios
i conocimientos formales
Nivel de Instruccién Formal de estudio o los diplomas /
‘ (ejemplo,  administracion,
titulos requeridos
economia, etc.).
Ingenieria Comercial,

Profesional- Tercer Nivel

Profesional - 5 anos

Administracion de Empresas,

Economia o afines

7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

2-3 afios

Especificidad de la experiencia

Relacionada

Contenido de la experiencia

Direccion y gestion administrativa

en el sector publico

8. Destrezas técnicas requeridas

Relevancia
Destrezas Técnicas Definicion Alta Media | Baja
Expresién oral Comunica informacién relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los
receptores X
Comprensién oral Escucha y comprende con los requerimientos de
los usuarios internos o externos y elabore
informes
X
Generacidn de ideas Desarrolla estrategias para la optimizacién de
recursos humanos, materiales y econémicos.
X
Identificacion de problemas Identifica problemas en la entrega de productos
o servicios que genera la unidad
b
Juicio y toma de decisiones Toma decisiones de complejidad media sobre la
base de sus conocimientos de los productos o
servicios y la experiencia previa
X




1. Identificacién del puesto

Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad: Coordinacién de Control de Calidad
Nombre del Jefatura Técnica de la Unidad de
Puesto: Oficinista Subproceso: Gestion Hospitalaria
Nivel: Servidor Piblico 1 | Grado: 7 Cédigo: 003.6.4.1

Grupo
Rol del puesto: Administrativo Ocupacional: | SP7

2. Mision del puesto

Difundir protocolos de seguridad en bisqueda de bienestar institucional y seguridad del paciente ingresado en

areas hospitalarias.

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto F CcO CM TOTAL
Difusién de protocolos en seguridad al paciente y aseo

de manos. 5 4 4 21
Recepcién de tarjetas de mantenimiento de todas las

areas del hospital. 5 4 4 21
Entrega de tarjetas de visita a familiares de los

pacientes. 5 4 3 17
Actualizacion de datos diaria de pacientes ingresados en

el hospital. 5 4 3 17
Recorridos a  hospitalizacién  para  identificar

inconvenientes. 5 3 3 14
Matriz de seguimiento de mantenimientos realizados

tanto en areas administrativas como hospitalarias. 2 4 3 14
Control de abastecimiento de agua en areas de consulta

y hospitalizacion 5 3 2 11




4. Interfaz del puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombre de las unidades, puestos, clientes, usuarios

directos de la actividad

Difusion de protocolos en seguridad al paciente y aseo de

manos

Familiares de Afiliados, funcionarios y afiliados de

hospitalizacién, Jefatura de Gestién Hospitalaria.

Recepcién de tarjetas de mantenimiento de todas las

areas del hospital.

Jefatura de manteniniento, Coordinacién
Administrativa, funcionarios del HOSPITAL JOSE
CARRASCO ARTEAGA.

Entrega de tarjetas de visita a familiares de los pacientes

Familiares de afiliados, jefatura de gestidn

hospitalaria, personal de enfermeria hospitalizacién.

Actualizacién de datos diaria de pacientes ingresados en

el hospital.

Familiares afiliados, Coordinacion de Calidad,

Jefatura de la Unidad de Gestién Hospitalaria

Recorridos a  hospitalizacién ~ para  identificar

inconvenientes.

funcionarios, Jefatura de la Unidad de Gestién

Hospitalaria

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Difusién de protocolos en seguridad al paciente y aseo de

manos

Normativa de seguridad del paciente, Acreditacién

Canada.

Recepcién de tarjetas de mantenimiento de todas las

areas del hospital

Normativa  interna  para  mantenimiento  de

instalaciones y bienes muebles.

Entrega de tarjetas de visita a familiares de los pacientes

Ley orgénica de seguridad social, Politicas internas

Actualizacién de datos diaria de pacientes ingresados en

el hospital

Sistema informatico AS400, Normativa IESS,

Normativa del ministerio de salud piblica.

Recorridos  a  hospitalizacién ~ para  identificar

inconvenientes

Portafolio de servicios de la Unidad Médica, manejo

de sistema informatico

6. Instruccién formal requerida

Nivel de instruccion formal Titulo requerido Area de conocimiento

Bachiller, aprobado tercer afic de universidad

0 sexto semestre Bachiller

Ciencias sociales 0
especialidades

administrativas.




7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 6 meses
Especificidad Experiencia General

Contenido Experiencia

Apoyo en dreas administrativas.

8. Destrezas técnicas requeridas
Relevancia
Destrezas Definicion Alta Media | Baja
Generar alternativas para’ desarrollar fas
Generacién de ideas
tareas, proyectos o programas p'e
Identificar la naturaleza del problema para
Identificacién de problemas buscar su solucién. X
Capacidad como comunicar informacién de
forma verbal, siendo el mensaje claro y
Expresion oral €onciso. X
Capacidad para valorar las ventajas o
desventajas de acciones presentadas durante
Juicio y toma de decisiones los labores. X
Disefiar una estructura para manejo de
Organizacion de la informacién | informacién priorizando la misma. X
Capacidad para reconocer informacién
Habilidad analitica significativa y coordinar datos relevantes X
9. Destrezas conductuales
Relevancia
Destrezas Definiciéon Alta | Media | Baja
Trabajos de investigacion socializados con los
compafieros, compartiendo sus conocimientos y
experiencias siendo agente de cambio y propagador de
Aprendizaje continuo nuevas ideas. X
Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucién o en
otras instituciones, clientes o proveedores, etc. Incluye
la capacidad de prever la forma que los nuevos
Conocimientos del entorno | acontecimientos o situaciones afectardn a las personas
organizacional y grupos de la institucién. X




Es la habilidad de construir y mantener relaciones

cordiales con personas, construyendo beneficios para

el usvario y la institucién, logrando alcanzar los

objetivos organizacionales, creando beneficio para la
Relaciones humanas institucién. X

Modifica el proceder frente al cambio organizacional,
Actitud al cambio proponiendo mejoras para la institucion. X

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente, tendiendo
Orientaci6n a los resultados | al logro de estandares de excelencia. X

Demuestra interés por atencién a los usuarios con

rapidez y diagnosticando la necesidad para
Orientacion al servicio planteamiento de soluciones. X
10. Requerimientos de seleccidn y capacitacién

Requerimiento
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccién de
Capacitacion
Liste los Conocimientos
Constitucién de la Repiiblica X
Ley Orgénica de Salud \ X
Normativa de seguridad del paciente ' X
Portafolio de servicios X
Conocimientos informdticos X X
Ley de seguridad social X
Acreditacion Canadé X
Normativas para seguridad del paciente X X
Liste Ia Instruccion Formal
Bachiller X
Liste el Contenido de la Experiencia
Administrativo X
Apoyo en dreas administrativas u hospitalarias. X
Liste las Destrezas Técnicas

Generacién de ideas X
Identificacidn de problemas X
Expresion oral X
Juicio y toma de decisiones X X
Organizacién de 1a informacion X
Habilidad analitica X X

Liste las Destrezas Conductuales




Aprendizaje continuo X X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
11. Valoracion del puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Habilidades Control
Instruccién . Condiciones | Toma de
Experiencia . . Rol del puesto de
formal Gestion | Comunicacion | de trabajo | decisiones
resultados
125 25 40 60 60 40 50 60
460
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1. Identificacién del puesto
Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad: Coordinaci6n de Control de Calidad
Nombre del Jefatura Técnica de la Unidad de
Puesto: Auxiliar de servicios Generales Subproceso: Gestién Hospitalaria

Servidor Pablico de | Grado: 3
Nivel: Apoyo 1 Codigo: 003.6.4.2
Grupo

Rol del puesto: | Servicios Ocupacional: SPA1

2. Mision del puesto

Brindar informacién de ingreso de pacientes a las dreas de quiréfano y control de visitas pre quirdrgico.

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto F CO CM TOTAL

Atencién de teléfonos por pacientes ingresados a

quiréfanos, seguimiento de cirugfas desde el ingreso

hasta la salida de quir6fano del paciente 5 4 4 21
Gestién de tiempo de atenci6n en visita pre quirdrgica. |5 3 4 17
Recepcién de carpetas para visita pre quirdrgica. 5 3 3 14
Transmisién de informacién de horarios de pacientes

para ingreso a cirugia 5 3 2 11
Reporte por incumplimiento de visitas fuera del horario. | 5 2 2 9

4. Interfaz del puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombre de las unidades, puestos, clientes, usuarios

directos de la actividad

Atencién de teléfonos por pacientes ingresados a
quiréfanos, seguimiento de cirugias desde el ingreso

hasta la salida de quiréfano del paciente

Jefatura de la Unidad de gestion hospitalaria, afiliados

Gestidn de tiempo de atencién en visita pre quirtirgica.

Area de anestesiologia, Jefatura de gestion

hospitalaria




Recepcién de carpetas para visita pre quirdrgica.

Jefatura de Archivo y documentacién, afitiados

Transmisién de informacidn de horarios de pacientes

para ingreso a cirugia

Familiares de afiliados

Reporte por incumplimiento de visitas fuera del horario.

Funcionarios del HOSPITAL JOSE CARRASCO
ARTEAGA, Jefatura de gestién hospitalaria

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Atenci6n de teléfonos por pacientes ingresados a
quiréfanos, seguimiento de cirugias desde el ingreso

hasta la salida de quiréfano del paciente

Normativa Interna, ley de seguridad social

Gestion de tiempo de atencién en visita pre quirdrgica.

Flujos de procesos dentro del hospital, protocolo de

atencién

Recepcibn de carpetas para visita pre quirirgica.

Constitucién de la Repiblica del Fcuador, Ley de

seguridad social

Transmision de informacién de horarios de pacientes

para ingreso a cirugia

Normativa interna

Reporte por incumplimiento de visitas fuera del horario.

Normativa interna, sistema informético

6. Instruccién formal requerida

Nivel de instruccién formal Titulo requerido Area de conocimiento

Ciencias  sociales o

Bachiller Bachiller cualquier especialidad

7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

No requerida

Especificidad Experiencia

No requerida

Contenido Experiencia

Competencias necesarias para un buen

desempeiio.




8. Destrezas técnicas requeridas

Relevancia
Destrezas Definicién hm
. . Generar alternativas para desarrollar las
Generacidn de ideas
tareas, proyectos o programas X
Identificar la naturaleza del problema para
Identificacién de problemas buscar su solucidn. X
Capacidad como comunicar informacion de
forma verbal, siendo el mensaje claro y
Expresi6n oral cOoNCiso. X
Capacidad para valorar las ventajas o
desventajas de acciones presentadas durante
Juicio y toma de decisiones los labores. X
Diseflar una estructura para manejo de
Organizacién de la informacién | informacion priorizando la misma. X
Capacidad para reconocer informacion
Habilidad analitica significativa y coordinar datos relevantes X
9. Destrezas conductuales
Relevancia
Destrezas Definicién Alta Media | Baja
Aprendizaje continuo Trabajos de investigacién socializados con los
compaifieros, compartiendo sus conocimientos y
experiencias siendo agente de cambio y
propagador de nuevas ideas. X
Conocimientos del entorno Es la capacidad para comprender e interpretar las
organizacional relaciones de poder e influencia en la institucién 0
en otras instituciones, clientes o proveedores, etc.
Incluye la capacidad de prever la forma que los
NUEeVOs acontecimientos o situaciones afectaran a
las personas y grupos de la institucion. X
Relaciones humanas Es la habilidad de construir y mantener relaciones
cordiales con personas, construyendo beneficios
para el usuario y la institucidn, logrando alcanzar
los objetivos organizacionales, creando beneficio
para la institucién, X
Actitud al cambio Modifica el proceder frente al cambio
organizacional, proponiendo mejoras para la
institucion. X
Orientacién a los resultados Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,
tendiendo al logro de estandares de excelencia. X




Orientacién al servicio Demuestra interés por atencion a los usuarios con

rapidez y diagnosticando la necesidad para

planteamiento de soluciones. X
10. Requerimientos de seleccién y capacitacidn
Requerimiento
Conocimientos / Destrezas Reéquerimiento de Seleccién de
Capacitacién
Liste los Conocimientos
Conslitucién de la Repiblica X
Flujos de procesos internos X
Normativa de seguridad del paciente X
Protocolo de atencién X
Sistema informatico X X
Ley de seguridad social X
Liste Ia Instruccién Formal
Bachiiler X
Liste el Contenido de la Experiencia
Apoyo de dreas administrativas u hospitalarias. X
Liste las Destrezas Técnicas

Generacién de ideas X
Identificacidn de problemas X
Expresion oral X
Juicio y toma de decisiones X X

- .. . v, X
Organizacién de la informacion
Habilidad analitica X X

Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo X X

- . X
Conocimientos del entorno organizacional
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacidn a los resuitados X
Orientacion al servicio X




11. Valoracién del puesto

COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccion Habilidades Condiciones | Tomade | Rol del Control de
Experiencia
formal Gestién | Comunicacién de trabajo | decisiones puesto | resultados
45 25 20 40 20 40 50 40
280
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1. Identificacion del puesto

Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad:

Direccién Técnica

Nombre del | Jefe de la Unidad Técnica de Atencidén

Coordinacién General de Control

Puesto: al Cliente Subproceso: de Calidad

Nivel: Jerarquico Superior Grado: 3 | Codigo: 003.6.5
Grupo

Rol del puesto: | Ejecuciony supervision de procesos Ocupacional: 3NJS

2. Misién del puesto

Orientar a los afiliados y familiares en cualquier aspecto relacionado con la atencién, ademds hacer cumplir sus

derechos de acuerdo a la normativa vigente, atendiendo cualquier reclamo o sugerencia presentada a través de las

encuestas de satisfaccion.

3, Actividades del puesto

Actividad del puesto F (00} CM | TOTAL

Atender y buscar solucién a reclamos, quejas y sugerencias de pacientes,
familiares y acompanantes. 5 5 4 25
Efectuar reporte de encuestas de satisfaccién realizadas por los chalecos
azules, informacion y ventanillas. 2 5 4 22
Atender turnos emergentes, dependiendo de la necesidad de cada paciente.

5 5 3 20
Realizar reuniones con el 4rea de trabajo, para controlar actividades.

4 4 4 20
Actualizar listado de todas las especialidades disponibles a ser ingresadas
en las ventanillas del HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA, con las
fechas probables de citas. 3 4 4 19
Reportar al drea pertinente del hospital los reclamos presentados por los
afiliados 5 4 3 17
Dar informacion personalizada sobre ubicacién de pacientes ingresados y
temas generales de informacion de citas de pacientes, respetando las
normas vigentes en cuanto a la confidencialidad de los datos.

5 3 3 14
Atender casos de afiliados que no pueden descargar medicacién especial
por falta de turno con el especialista 4 3 3 13
Derivar hacia el hospital del dia de Azogues a pacientes que no pueden
esperar sus turnos agendados en el HOSPITAL JOSE CARRASCO| 4 3 3 13




ARTEAGA.

Realizar reportes consolidados de reclamos, quejas y sugerencias.

2 3 3 11
Recorrer las distintas dreas del hospital, para verificar que la atencién a los
afiliados se desenvuelta de manera correcta, 5 3 2 11 J
4. Interfaz del puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombres de las unidades, puestos, clientes,

usuarios o beneficiarios directos de Ia actividad.

Atender y buscar solucién a reclamos, quejas y sugerencias

de pacientes, familiares y acompafiantes.

Unidad de trabajo, Coordinacién de control de
calidad, Coordinacién de hospitalizacion y
ambulatoria, Coordinacién de diagnéstico y

tratamiento.

Efectuar reporte de encuestas de satisfaccion realizadas por

los chalecos azules, informacién y ventanilias.

Coordinacion de control de calidad

Atender turnos emergentes, dependiendo de la necesidad

de cada paciente.

Coordinacién de control de calidad, Coordinacién

de hospitalizacién y ambulatoria, Call Center

Realizar reuniones con el drea de trabajo, para controlar

actividades.

Unidad de trabajo

Actualizar listado de todas las especialidades disponibles a
ser ingresadas en las ventanillas del HOSPITAL JOSE
CARRASCO ARTEAGA, con las fechas probables de

citas.

Direccién Técnica, Unidad de Trabajo

Reportar al drea pertinente del hospital ios reclamos

presentados por los afiliados

Coordinacién de control de calidad

Dar informacién personalizada sobre ubicacién de
pacientes ingresados y temas generales de informacion de
citas de pacientes, respetando las normas vigentes en

cuanto a la confidenciatidad de los datos.

Unidad de trabajo, Coordinacion de control de
calidad

5. Conocimientos requeridos

Actividades esenciales

Conocimientos

Atender y buscar solucién a reclamos, quejas y sugerencias

de pacientes, familiares y acompafiantes.

Modelo de Atencion Integral de salud, Normativa

Vigente, Ley de seguridad social, MAIS

Efectuar reporte de encuestas de satisfaccion realizadas por

los chalecos rojos, informacién y ventanillas.

Office

Atender turnos emergentes, dependiendo de la necesidad de

cada paciente.

Normativa Vigente, MAIS, Ley de seguridad

social




Realizar reuniones con el 4rea de trabajo, para controlar

actividades.

Motivacién, Relaciones humanas.

Actualizar listado de todas las especialidades disponibles a
ser ingresadas en las ventanillas del HOSPITAL JOSE
CARRASCO ARTEAGA, con las fechas probables de citas.

Sistema AS400, Normativa interna vigente

Reportar al drea pertinente del hospital los reclamos

presentados por los afiliados

Planificaci6n estratégica, Office

Dar informacién personalizada sobre ubicacién de pacientes
ingresados y temas generales de informaci6n de citas de

pacientes, respetando las normas vigentes en cuanto a la

confidencialidad de los datos.

Normativa interna.

6. Instruccién formal requerida

Nivel de Instruccién Formal

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

requeridos

Indique el drea de conocimientos

formales

Ingenieria comercial, Economia o

afines.
Tercer nivel Profesional- 5 afios
7. Experiencia laboral requerida
Dimensiones de Experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2-3 afios
Especificidad de la experiencia Relacionada

Contenido de la experiencia

Direcci6n y gestién administrativa en el

sector publico
8. Destrezas técnicas requeridas
Relevancia
Destrezas Técnicas Definicién Alta Media Baja
Generacion de ideas Desarrolla estrategias para la optimizacion de
recursos humanos, materiales y econémicos. X

Pensamiento Conceptual

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

ejecucién de programas, proyectos u otros.




Habilidad analitica

Reconoce la informacién significativa, busca y
coordina los datos relevantes para el desarrollo de

programas y proyectos

Juicio y toma de decisiones

Toma decisiones de complejidad media sobre la
base de sus conocimientos de los productos o

servicios y la experiencia previa

Monitoreo y control

Monitorea el progreso de los planes y proyectos
de la unidad administrativa y asegura el

cumplimiento de los mismos

Orientacidn asesoramiento

Ofrece guias a equipos de trabajo para el

desarrollo de planes, programas y otros.

Identificacién de problemas

Identifica problemas en la entrega de productos o

servicios que genera la unidad

L

Pensamiento estratégico

Comprende los cambios del entorno y estd en
capacidad de proponer planes y programas de

mejoramiento continuo

9. Destrezas conductuales

—

Destrezas conductuales

Definicion

Relevancia

Alta

Media Baja

Aprendizaje continuo

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

conocimientos.

Co

nocimientos de entorno

organizacional

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.

Re

laciones Humanas

Construye relaciones tanto dentro como fuera de la
institucién que le provee informacién. Establece
informacidn cordial con personas desconocidas

desde el primer encuentro.

L

Actitud al cambio

Modifica su comportamiento para adaptarse a Ja
Situaci6n o a Ias personas, decide que hacer en X

funcién de la situacion




Modifica los métodos de trabajo para conseguir
Orientaci6n a resultados mejoras. Actia para lograr y superar niveles de X
desempefio y plazos establecidos.
Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
Orientaci6n de servicio X
correclamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
16. Requerimientos de seleccion y capacitacion
Requerimiento
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccién de
Capacitacién
Liste los Conocimientos
Constitucién de la Repiblica X
Ley Orgénica de Salud X X
LOSEP y su Reglamento X X
Cédigo de trabajo X
Normativa interna X
Ofimatica X X
Liste Ia Instruccién Formal
Ingenieria  Comercial, ~Administracién - de Empresas,
Economia. X
Liste el Contenido de la Experiencia
Direcci6n y gestién administrativa en el sector publico X
Formaci6n complementaria relacionada a la Unidad X X
Liste las Destrezas Técnicas
Generacién de ideas X
Pensamiento conceptual X
Habilidad analitica X
Juicio y toma de decisiones X
Monitoreo y control X
Orientaci6n/ asesoramiento X
Identificacion de problemas X
Pensamiento estratégico X X
Liste las Destrezas Conductuales
Aprendizaje continuo X
Conocimientos de entorno organizacional X
Relaciones Humanas X X
Actitud al cambio X




Orientacién a resultados

X
Orientacién de servicio X
11. Valoracién del puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Habilidades
Instruccién Condiciones | Tomade | Rol del Control de
Experiencia
formal de trabajo | decisiones | puesto | resultados
Gestién | Comunicacién
155 75 80 100 80 100 150 100
840
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1. Identificacion del puesto

Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga | Unidad: Coordinacién de Control de Calidad
Nombre  del Jefatura de la Unidad Técnica de
Puesto: Asistente administrativa Subproceso: Atenci6n al afiliado
Grado:

Nivel: Servidor pablico 5 11 Cédigo: 003.65.1

Ejecucién de procesos apoyo y | Grupo
Rol del puesto: | tecnoldgico Ocupacional: SP5
2. Mision del puesto

Coordinar todas las actividades administrativas a realizarse dentro de la jefatura con el fin de cumplir las politicas

y normativa establecida dentro de la Coordinacién y a nivel institucional.

3. Actividades del puesto
Actividades del puesto CcO CM | TOTAL

Consolidacién de todos los reportes del rea para aplicacién de indicadores e

ingreso al IESSPR. 4 5 22
Brindar atencién de calidad a los afiliados que se acerquen a las oficinas a

realizar sus reclamos. 4 4 21
Coordinacién con trabajo social por casos emergentes. 4 4 20
Manejo de sistema gestion documental, y dar respuesta ante oficios y

Memorandos. 4 3 17
Seguimiento de encuestas diarias dentro del sistema por parte del resto de

funcionarios. 3 3 14
Manejo de agendas de IESS Azogues y Hospital del Dia. 2 3 11
Notificaciones de mantenimientos del drea de consulta externa. 3 2 10




Interfaz del puesto

Actividades Esenciales

Interfaz
Nombre de las unidades, puestos, clientes,

usuarios directos de la actividad

Consolidacién de todos los reportes del drea para aplicacion de

indicadores e ingreso al IESSPR.

Jefatura de Atencién al Cliente, Coordinacién
&

de Calidad, Direccién Técnica, Planificacién.

Brindar atencién de calidad a los

oficinas a realizar sus reclamos.

afiliados que se acerquen a las

Afiliados, Jefatura de Atencién al Cliente,

Direccién Técnica.

Coordinacién con trabajo social por casos emergentes.

Trabajo social, Jefatura de Atencion al Cliente,
Personal médicos del HOSPITAL JOSE
CARRASCO ARTEAGA.

Manejo de sistema gestion documental, y dar respuesta ante

oficios y Memorandos.

Jefatura de Atenci6n al Cliente.

Seguimiento de encuestas diarias dentro del sistema por parte

del resto de funcionarios.

Funcionarios de Atencién al cliente,

Coordinacion de Calidad.

Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Consolidacién de todos los reportes del drea para aplicacién

de indicadores e ingreso al IESSPR.

Brindar atencion de calidad a los afiliados que se acerquen

a las oficinas a realizar sus reclamos.

Sistema informético, flujo de procesos, Normativa

Interna.

Protocolo de Atencién al afiliado, Ley de seguridad

social,

Coordinacién con trabajo social PoT casos emergentes.

Ley de seguridad social, MAIS, Normativa

Ministerio de Salud Piblica.

Manejo de sistema gestion documental, y dar respuesta ante

oficios y Memorandos.

Sistema Gestién documental, secretariado.

Seguimiento de encuestas diarias dentro del sistema por

parte del resto de funcionarios.

Sistema informatico, procesos internos.

Instruccién formal requerida

Nivel de instruccién formal Titulo requerido

Area de conocimiento

Profesional- 5 afos

Ingeniero(a) Licenciado (a)

Administracién de empresas, secretariado

o afines,




7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

1 afio

Especificidad Experiencia

Bjecucién de procesos de apoyo y tecnoldégico.

Contenido Experiencia

piiblicos gestién documental.

Secretariado, manejo de archivos, manejo de sistemas

]

8. Destrezas técnicas requeridas
Relevancia
Destrezas Definicién Alta Media Baja
Capacidad para entender informacién escrita
Comprensidn escrita
para poder aplicarla. X
Es la capacidad adquirida por las personas para
Comprensioén oral comprender fa informaci6n transmitida. X
Identificacién de
problemas Identificar la naturaleza de un problema. X
Capacidad como comunicar informacién de
Expresion oral forma verbal, siendo el mensaje claro y conciso. X
Inspeccion de | Inspeccionar y evaluar la calidad del servicio
productos y servicios | prestado. X
Qrientacion/
asesoramiento Ofrecer guias sugerencias para los demds X
Utiliza un analisis para identificar fortalezas o
Pensamiento critico  { debilidades de ciertas situaciones. X
9. Destrezas conductuales
Relevancia
Destrezas Definicion Alta Media Baja
Trabajos de investigacién socializados con
los compafieros, compartiendo  sus
conocimientos y experiencias siendo agente
Aprendizaje continuo de cambio y propagador de nuevas ideas. X
Es la capacidad para comprender ¢
interpretar las relaciones de poder e
influencia en la institucién o en otras
instituciones, clientes o proveedores, etc.
Inctuye la capacidad de prever la forma que
Conocimientos del entorno | los nuevos “acontecimientos 0 situaciones
organizacional afectardn a las personas y grupos de la X




institucion. .
g i 3

Es la habilidad de construir y mantener

relaciones  cordiales  con personas,

construyendo beneficios para el usuario yla

institucidn, logrando alcanzar los objetivos

organizacionales, creando beneficio para la
Relaciones humanas institucion. X

Modifica el proceder frente al cambio

organizacional, proponiendo mejoras para
Actitud al cambio fa institucién. X

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,

tendiendo al logro de estandares de
Orientacion a los resultados | excelencia. X

Demuestra interés por atencién a los

usuarios con rapidez y diagnosticando la

necesidad para  planteamiento  de
Orientacién al servicio soluciones. X
10. Requerimientos de seleccién y capacitacién

L. Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas y o
Seleccién Capacitacién
Liste los Conocimientos
Flujo de procesos X
Objetivos institucionales X
Sistema informdtico X X
Ley de seguridad social X X
MAIS X X
Secretariado X
Normativa interna X
Liste Ia Instruccién Formal
Ingeniero o Licenciado X
Liste el Contenido de la Experiencia

Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico X
Secretariado y manejo de archivos X

Liste las Destrezas Técnicas

Comprensién escrita




Comprension oral X
X
Identificacién de problemas
Expresién oral X
X X
Inspeccion de productos y servicios
X X
Orientacion/ asesoramiento
Pensamiento critico X
Liste las Destrezas Conductuales
Aprendizaje continuo X X
.. . X
Conocimientos del entorno organizacional
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacién a los resultados X
Orientacién al servicio X
11, Valoracion del puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién . Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
Experiencia .
formal Gestion | Comunicacién de trabajo | decisiones | puesto | resultados
155 50 60 60 40 40 100 60
565
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1. Identificacion del puesto

anstitucién: ) Hospital José Carrasco Arteaga | Unidad: Coordinacién de Control de Calidad
Nombre del | Oficinista- ventanillas consulta Jefatura Técnica de la Unidad de
Puesto: externa Subproceso: Atencién al Cliente

Servidor Grado: 7
Nivel: Pablico 1 Cédigo: 003.6.52

Grupo

Rol del puesto: | Administrativo Ocupacional: SP1
2, Misién del puesto

Brindar atencion oportuna y prioritaria a los afiliados que asisten dia a dfa a las instalaciones del hospital, ademés

biisqueda soluciones rdpidas ante requerimientos a ser solventados.

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto F CO CM TOTAL
Manejo de sistema AS 400 para administracién de citas ’
médicas. 5 5 4 25
Elaboracién de reportes diarios en cuanto a pacientes

atendidos ¢én las ventanilla 15 4 4 21
Realizar actualizacién de datos en el sistema y apertura de

Historias Clinicas 5 4 4 21
Bisqueda de nuevas citas por ausencias de médicos 3 4 4 19
Eliminacién de citas programadas en base a solicitud del

paciente ) 5 4 3 17
Ingreso de citas para fines de semana RVE., 4 4 3 16




4. Interfaz del puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombre de las unidades, puestos, clientes,

usuarios directos de la actividad

Manejo de sistema AS 400 para administracién de citas médicas.

Afiliados ,Jefatura de Atencién al Cliente.

Elaboracién de reportes diarios en cuanto a pacientes atendidos en

las ventanilla.

Funcionarios de la Jefatura de Atencion al

Cliente.

Realizar actualizacion de datos en el sistema y aperiura de

Historias Clinicas.

Centro de Cémputo, afiliados.

Biisqueda de nuevas citas por ausencias de médicos.

Jefaturas médicas, afiliados, Jefatura de

Atencion al cliente.

Eliminacion de citas programadas en base a solicitud del paciente.

Afiliados, funcionarios del HOSPITAL

JOSE CARRASCO ARTEAGA.

Ingreso de citas para fines de semana RVE.

Centro de Cémputo, afiliados.

Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Manejo de sistema AS 400 para ingreso de citas médicas.

Software de Citas Médicas, Normativa

interna.

Elaboracién de reportes diarios en cuanto a pacientes atendidos en

las ventanitla.

Sistema informatico, Normativa interna.

Realizar actualizacién de datos en el sistema y apertura de

Historias Clinicas.

Software de Citas Médicas, Ley de seguridad

social.

Cambio de citas por ausencias de médicos.

Objetivos institucionales, Software citas

médicas.

Eliminacién de citas programadas en base a solicitud del paciente.

Software citas médicas.

Ingreso de citas para fines de semana RVE.

Software citas médicas.

6. Instruccién formal requerida

Nivel de instruccion formal Titulo requerido

Area de conocimiento

Bachiller, aprobado tercer afio de universidad Bachiller

Ciencias sociales
especialidades

administrativas.




7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle

Tiempo de experiencia 6 meses
Especificidad Experiencia General
Contenido Experiencia Apoyo en dreas administrativas.
8. Destrezas técnicas requeridas
Relevancia
Destrezas Definicién Alta Media Baja

Comprensién escrita Capacidad para entender informacion escrita

para poder aplicarla. X
Comprensién oral Es la capacidad adquirida por las personas

para comprender la informacién transmitida. X
Identificacion de Identificar la naturaleza de un problema.
problemas X
Expresion oral Capacidad como comunicar informacién de

forma verbal, siendo el mensaje claro y

conciso. X
Inspeccion de productos | Inspeccionar y evaluar Ja calidad del servicio
¥y servicios prestado. X
Orientacién/ Ofrecer guias sugerencias para los demds
asesoramiento X
Pensamiento critico Utiliza un anélisis para identificar fortalezas o

debilidades de ciertas situaciones. X
Organizacién de Clasifica Jos documentos para un correcto
informacién registro X
9. Destrezas conductuales

Relevancia
Destrezas Definicion Alta Media Baja

Aprendizaje continuo Trabajos de investigacién socializados con

los compaifieros, compartiendo sus
conocimientos y experiencias siendo agente

de cambio y propagador de nuevas ideas. X




Conocimientos del entorno

organizacional

Es la capacidad para comprender €
interpretar las relaciones de poder e
influencia en ia institucion ¢ en otras
instituciones, clientes o proveedores, etc.
Incluye la capacidad de prever la forma que
1os nuevos acontecimientos o situaciones
afectardn a las personas y grupos de la

institucion.

Relaciones humanas

Es la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas,
construyendo beneficios para el usuario y la
institucion, logtando alcanzar los objetivos
organizacionales, creando beneficio para la

institucion.

Actitud al cambio

Modifica el proceder frente al cambio
organizacional, proponiendo mejoras para

la institucién.

Orientacion a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,
tendiendo al logro de estdndares de

excelencia.

Orientacion al servicio

Demuestra interés por atencién a los
usuarios con rapidez y diagnosticando la
necesidad para planteamiento de

soluciones.

10. Requerimientos de seleccién y capacitacion

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de Seleccién

Requerimiento de

Capacitacion
Liste los Conocimientos
Flujo de procesos X
Objetivos institucionales X
Sistemna informético X X
Ley de seguridad social X X
MAIS X X
Normativa interna X

Liste Ia Instruccion Formal

Bachiller cursado hasta tercer afio

de universidad

Liste el Contenido de la Experiencia




Administrativo X
Apoyo en dreas administrativas X
Liste las Destrezas Técnicas
Comprensién escrita X
Comprensién oral X
X
Identificacién de problemas
Expresién oral X
Inspeccién  de  productos y
X X
servicios
. . . X X
Orientacion/ asesoramiento
Pensamiento critico X
Organizacién de informacién
Liste las Destrezas Conductuales
Aprendizaje continuo X X
Conocimientos detl entorno X
organizacional
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacioén al servicio X
11. Valoracién del puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Habilidades Control
Instruccién Condiciones | Toma de
Experiencia Rol del puesto de
formal Gestién | Comunicacién | de trabajo | decisiones
resultados
125 25 40 60 60 40 50 60
460
maborado por: ﬁ

4
)

LMarfa

-
Gracia Arteaga




1

Identificacion del puesto

Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga | Unidad: Coordinacién de Control de Calidad
Nombre del Jefatura Técnica de la Unidad de
Puesto: Oficinista- Informacién Subproceso: Atencién al Cliente
Nivel: Servidor Piblico 1 j Grade: 7 Codigo: 003.6.5.3

Grupo
Rol del puesto: Administrativo Ocupacional: SP7

2. Mision del puesto

Actualizaciéon de consulto
acompafamiento al afiliado,

de turnos en sistemna médico.

rios de médicos, brindar informacién de consuliorios y de ser el caso dar el

transferencia de llamadas a otras dependencias dentro del hospital, confirmaciones

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto F CO CM TOTAL
Llamadas telefonicas para confirmacion de citas médicas. 5 4 4 21
Gestién de entregas mensuales de audifonos a pacientes crénicos. 2 4 4 18
Actualizacion de base de datos consultorios médicos. 5 4 3 17
Brindar  informacion de consultorios y de ser el caso
acompafiamiento. 5 3 3 14
Transferencia de llamadas a otras dependencias del hospital. 5 3 3 14
Llamadas por cambio de citas. 5 3 3 14
4. Interfaz del puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombre de las unidades, puestos, clientes,

usuarios directos de la actividad

Llamadas telefonicas para confirmacién de citas médicas.

Afiliados, Jefatura de Atencién al Cliente.

Gestion de entregas mensuales de audifonos a pacientes crénicos.

Jefatura de Otorrinolaringologfa, Jefatura de

Atencién al cliente

Actualizacién de base de datos consultorios médicos

Jefatura de Consulta externa




Brindar informacién de consultorios

acompafiamiento.

y de ser el caso

Afiliados, Jefatura de Atencién al Clieate

Funcionarios del HOSPITAL JOSE

Transferencia de llamadas a otras dependencias del hospital CARRASCO ARTEAGA

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Llamadas telefénicas para confirmacion de citas médicas. Software de Citas Médicas, Vocalizacién

crénicos.

Gestion de entregas mensuales de audifonos a pacientes

Normativa interna, objetivos institucionales

Actualizacion de base de datos consultorios

médicos. Sistema informético

Brindar informacidn de consultorios y

acompafiamiento.

de ser el caso Objetivos institucionales, Sistema

informatico, protocolo de atencién al afiliado

Habilidades comunicativas, habilidad
Transferencia de llamadas a otras dependencias del hospital. lingiiistica
6. Instruccién formal requerida
Nivel de instruccién formal Titulo requerido Area de conocimiento

Administracion de

empresas, secretariado

Bachiller, aprobado tercer afio de universidad o sexto semestre | Bachiller o afines.

7. Experiencia laboral requerida

—

Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 6 meses
Especificidad Experiencia General

Contenido Experiencia

Apoyo en dreas administrativas.

8. Destrezas técnicas requeridas

Destrezas

Relevancia

Definicion Alta | Media | Baja

Es la capacidad adquirida por las personas para

Comprensién oral comprender la informacién transmitida. X




Identificacién de problemas Identificar la naturaleza de un problema. X
Capacidad como comunicar informacién de forma
Expresion oral verbal, siendo el mensaje claro y conciso.
Inspeccién de productos y | Inspeccionar y evaluar la calidad del servicio
servicios prestado. X
Orientacién/ asesoramiento Ofrecer guias sugerencias para los demds X
Utiliza un analisis para identificar fortalezas o
Pensarmiento critico debilidades de ciertas situaciones. X
Organizacién de informacién | Clasifica los documentos para un correcto registro X
9. Destrezas conductuales
Relevancia
Destrezas Definicion Alta Media Baja

Aprendizaje continuo

Trabajos de investigacién socializados con
los compafieros, compartiendo  sus
conocimientos y experiencias siendo agente

de cambio y propagador de nuevas ideas.

Conocimientos del entorno

organizacional

Es la capacidad para comprender e
interpretar las relaciones de poder e
influencia en la institucién o en otras
instituciones, clientes o proveedores, etc.
Incluye la capacidad de prever la forma que
los nuevos acontecimientos o situaciones
afectardn a las personas y grupos de la

institucién.

Relaciones humanas

Es la habilidad de construir y mantener
relaciones  cordiales con  personas,
construyendo beneficios para el usuario y la
institucion, logrando alcanzar los objetivos
organizacionales, creando beneficio para la

institucién.

Actitud al cambio

Modifica el proceder frente al cambio
organizacional, proponiendo mejoras para

1a institucion.

Orientacién a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,
tendiendo al logro de estindares de

excelencia.




Demuestra interés por atencién a los

usuarios con. rapidez y diagnosticando la

necesidad para  planteamiento de

Orientaci6n al servicio soluciones. X
10. Requerimientos de seleccion ¥ capacitacién
Requerimiento
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccién de
Capacitacion
Liste los Conecimientos
Flujo de procesos X
Objetivos institucionales X
Sistema informético X X
Ley de seguridad social ) X X
MAIS X X
Normativa interna X
Liste la Instruccién Formal
Bachiller, aprobado tercer afio de universidad
Liste el Contenido de la Experiencia
Administrativo X
Apoyo en dreas administrativas X
Liste las Destrezas Técnicas
Comprensién oral X
Identificacion de problemas X
Expresién oral X
Inspeccion de productos y servicios X
Orientacién/ asesoramiento X X
Pensamiento critico X X
Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo X X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacién a los resultados X
Orientacién al servicio X




11.

Valoracion del puesto

COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Habilidades Control
Instruccién Condiciones | Toma de
Experiencia . Rol del puesto de
formal Gestién | Comunicacion | de trabajo | decisiones
resultados
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1. Identificacidn del puesto

Institucién: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad: Coordinacién de Control de Calidad
Nombre del Jefatura Técnica de la Unidad de
Puesto: Auxiliar de servicios Generales Subproceso: Atencidn al Cliente
Servidor Piblico de | Grado: 3
Nivel: Apoyo 1 Codigo: 003.6.5.4
Grupo
Rol del puesto: Ocupacional: SPA1

Actividades de apoyo

2. Misién del puesto

Brindar atencién al usuario con calidad y calidez buscando la disminucién de los tiempos de espera a través de

informacién veraz y efectiva.

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto : F | CO ‘ CM | TOTAL

Gestién en cuanto a solucién de inconvenientes inmediatamente a fravés do

denuncias en teléfono rojo. 5 15 4 25
Informar sobre la cartera de servicios que tiene el hospital y los requisitos para

ser atendidos. 5 4 3 17
Reportes por desabastecimiento de fdrmacos € insumos. 3 4 3 15
Atender a los afiliados con sus requerimientos. 5 3 3 14
Apoyar en la propuesta de mejoramiento de calidad en atencign al paciente 5 3 3 14
Re direccionamiento de afiliados en tramites a realizar. 5 3 3 14
Registro de informacion en formularios sobre la atencion recibida 5 3 2 11
Apoyar con la elaboracién de estadisticas 4 2 3 10




4, Interfaz del puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombre de las unidades, puestos, clientes,

usuarios directos de la actividad

Gestién en cuanto a solucién de inconvenientes

inmediatamente a través de denuncias en teléfono rojo

Direccién Nacional de Atencion al ciudadano,
Jefatura de atencion al cliente, Coordinaci6n de

control de calidad

Informar sobre la cartera de servicios que tiene el hospital

y los requisitos para ser atendidos

Afiliados, Coordinacién de control de calidad

Direccién Nacional de Atencién al ciudadano,

Reportes por desabastecimiento de farmacos e insumos. | Jefatura de atencidn al cliente, Coordinacién de

contro! de calidad

Asender a los afiliados con sus requerimientos.

afiliados, jefatura de atencién al cliente

Apoyar en la propuesta de mejoramiento de calidad en

atencién al paciente

Coordinacién de control de calidad, jefatura de

atencidn al cliente

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Gestién en cuanto a solucion de inconvenientes

inmediatamente a través de denuncias en teléfono rojo.

Protocolo de la Direccién Nacional de Atencitn al

asegurado, Normativa interna.

Informar sobre la cartera de servicios que tiene el hospital y

los requisitos para ser atendidos.

Objetivos institucionales, procesos internos.

Reportes por desabastecimiento de fArmacos e insumos.

Sistema informético, Contratacién Piblica.

Atender a los afiliados con sus requerimientos.

Protocolo de la Direccién Nacional de Atencién al

asegurado, Normativa interna.

Apoyar en la propuesia de mejoramiento de calidad en

atencion al paciente.

Objetivos institucionales, procesos y flujos de

atencion al cliente.

6. Instruccion formal requerida

Nivel de instruccién formal

Titulo requerido

Area de conocimiento

Bachiller Bachiller

Ciencias  sociales 0

cualquier especialidad




7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia No requerido
Epeciﬁcidad Experiencia No requerido
8. Destrezas técnicas requeridas
Relevancia
Destrezas Definicién Alta Media | Baja
Conocimiento de informacién esencial
Recopilacién de informacién
para solucién de inconvenientes. X
Es la capacidad adquirida por las
personas para comprender la informacién
Comprensién oral transmitida. X
Identificaci6n de problemas Identificar la naturaleza de un problema. X
Capacidad como comunicar informacion
de forma verbal, siendo el mensaje claro
Expresidn oral y conciso. X
Inspeccién  de  productos Inspeccionar y evaluar la calidad del
Servicios servicio prestado. X
Orientacién/ asesoramiento Ofrecer gufas sugerencias para los demds X
Utiliza un analisis para identificar
fortalezas o debilidades de ciertas
Pensamiento critico situaciones. X
9. Destrezas conductuales
Relevancia
Destrezas Definicién Alta | Media | Baja
Trabajos de investigacién socializados con los
compafieros, compartiendo sus conocimientos y
experiencias siendo agente de cambio y
Aprendizaje continuo propagador de nuevas ideas. X
Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucién
O en ofras instituciones, clientes o proveedores,
Conocimientos  del entorno | etc. Incluye la capacidad de prever la forma que
organizacional los  nuevos acontecimientos o situaciones X




afectarsn a las persomas y grupos de la

institucion.

Relaciones humanas

Es la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas, construyendo
beneficios para el usuario y la institucion,
logrando alcanzar los objetivos organizacionales,

creando beneficio para la institucion.

Trabajo en equipo

Cooperacidn con los demds.

Orientacién a los resuitados

BEs el esfuerzo por trabajar adecuadamente,

tendiendo al logro de estdndares de excelencia.

Orientaci6n al servicio

Demuestra interés por atencién a los usuarios
con rapidez y diagnosticando la necesidad para

planteamiento de soluciones.

Construccién de relaciones

Habilidad para mantener relaciones cordiales

con los que nos rodean

10. Requerimientos de seleccién y capacitacion

) L. Requerimiento de | Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas » o
Seleccion Capacitacién
Liste los Conocimientos
Flujo de procesos X
Objetivos institucionales X
Sistema informédtico X X
Protocolo de la Direccién Nacional de Atenci6n al asegurado X X
Contrataci6n Piblica X X

Liste 1a Instruccion Formal

Bachiller

l x

Liste el Contenide de la Experiencia

Apoyo en dreas administrativas | X l
Liste las Destrezas Técnicas

Recopilacién de informacién X

Comprensién oral X

Identificacién de problemas X

Expresion oral X




L Identificacién del puesto

Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad: Coordinacién de Control de Calidad
Nombre del | Supervisor de  Anfitriones de Jefatura Técnica de la Unidad de
Puesto: Chaleco Rojo Subproceso: Atencién al Cliente.
Nivel: Servidor Publico 6 | Grade: 12 Cadigo: 003.6.5.5

Grupo
Rol del puesto: Administrativo Ocupacional: SP6
2. Misién del puesto

Insertar estratégicamente anfitriones de servicio al cliente denominados

en la institucioén y en los puntos de asistencia al usuario.

chalecos rojos” para mejorar la atencién

3. Actividades del puesto
Actividades del puesto Co CM TOTAL

Notificacién y seguimiento a Chalecos 10jos por casos de

desabastecimiento de farmacos o insumos. 5 4 4 21
Manejo de sistema AS 400 para solucién de inconvenientes

identificados. i 5 4 4 21
Reportes a la Direccién Nacional por novedades de la Unidad

Médica. 3 4 4 19
Recorridos a las instalaciones del hospital en bisqueda de

identificar inconvenientes, 5 3 3 14
Consolidacién de reportes diarios de actividad realizada por los

anfitriones a "chaleco rojo". 5 3 2 11
Control de asistencia y seguimiento de labores a los anfitriones

de "chaleco rojo". 5 3 2 11
Reuniones mensuales con el personal de chaleco rojo para

induccién de nuevos temas en cuanto a la atencion. 2 4 2 10




Inspeccién de productos y servicios X X
Orientacién/ asesoramiento X X
Pensamiento critico X
Liste las Destrezas Conductuales
Aprendizaje continuo X X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X X
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Orientacién al servicio X
11. Valoracion del puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién Habilidades Condiciones | Toma de | Roldel | Control de
Experiencia
formal Gestién | Comunicacién | de trabajo decisiones | puesto | resultados
45 25 20 40 20 40 50 40
280
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4. Interfaz del puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombre de las unidades, puestos, clientes, usuarios

directos de la actividad

Notificacién y seguimiento a Chalecos 10jos por casos

de desabastecimiento de farmacos o insumos.

Direccién Nacional de Atencién al ciudadano, Jefatura
de atencién al cliente, Coordinacién de control de

calidad.

Manejo de sistema AS 400 para solucién de

inconvenientes identificados.

Afiliados, jefatura de atencién al cliente.

Reportes a la Direccién Nacional por novedades de la
Unidad Médica

Direccién Nacional de Atencién al ciudadano, Jefatura
de atencién al clienie, Coordinacién de control de

calidad, Gerencia General.

Recorridos a las instalaciones del hospital en bisqueda

de identificar inconvenientes.

Afiliados, Servidores de Chaleco rojo.

Consolidacién de reportes diarios de actividad realizada

por los anfitriones a "chaleco rojo"

Jefatura de atencién al cliente, Direccién nacional de

atencion al asegurado

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Notificacién y seguimiento a Chalecos rojos por casos de

desabastecimiento de firmacos o insumos.

Protocolo de la Direccién Nacional de
Atencién al asegurado, Normativa interna,

sistema informatico

Manejo de sistema AS 400 para solucién de inconvenientes

identificados.

Objetivos institucionales, procesos internos

Reportes a la Direccién Nacional por novedades de la Unidad

Médica.

Normativa interna, portafolio de servicios

Recorridos a las instalaciones del hospital en bdsqueda de

identificar inconvenientes.

Protocolo de la Direccién Nacional de

Atenci6n al asegurado, Normativa interna

Consolidacién de reportes diarios de actividad realizada por los

anfitriones a "chaleco rojo".

Protocolo de la Direccion Nacional de

Atencién al asegurado




Instruccién formal requerida

Nivel de instruccién formal

Titalo requerido

Area de conocimiento

Profesional- 5 afios

Ingeniero(a) Licenciado (a) | dreas médicas.

Administracién de empresas, afines o

7.

Experiencia laboral requerida

=

Dimensiones de Ia experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 afios
Especificidad Experiencia General

Contenido Experiencia

administrativos.

Liderar un grupo de funcionarios, tramites

Destrezas técnicas requeridas

Relevancia
Destrezas Definicién
Alta | Media | Baja
Conocimiento de informacién esencial para solucién
Recopilaci6n de informacion
de inconvenientes. X
Es la capacidad adquirida por las personas pasa
Comprension oral comprender la informaci6n transmitida. X
Identificacién de problemas Identificar la naturaleza de un problema. X
Capacidad como comunicar informacién de forma
Expresion oral verbal, siendo el mensaje claro y conciso. X
Inspeccién  de  productos y
Servicios Inspeccionar y evaluar la calidad del servicio prestado. X
Orientacién/ asesoramiento Ofrecer guias sugerencias para los demas. X
Utiliza un andlisis para identificar fortalezas o
Pensamiento critico debilidades de ciertas situaciones. X
Predisposicién para actuar de manera proactiva es
decir desde concretar soluciones a biisqueda de
Iniciativa alternativas. X




9. Destrezas conductuales

Destrezas

Definicion

Alta

Relevancia

Media | Baja

Aprendizaje continuo

Trabajos de investigacidn socializados con los
compafieros, compartiendo sus conocimientos y
siendo

experiencias agente de cambio vy

propagador de nuevas ideas.

Conocimientos  del entorno

organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar
las relaciones de poder e influencia en la
institucién o en otras instituciones, clientes o
proveedores, etc. Incluye fa capacidad de prever
la forma que los nuevos acontecimientos o
situaciones afectaran a las personas v grupos de

la institucién.

Relaciones humanas

Bs la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas, construyendo
beneficios para el usuario y la institucién,
logrando alcanzar los objetivos
organizacionales, creando bencficio para la

institucidn.

Trabajo en equipo

Cooperacitn con los demas.

Orientacién a los resultados

Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,

tendiendo al logro de estdndares de excelencia.

Orientacién al servicio

Demuestra interés por atencién a los usuarios
con rapidez y diagnosticando la necesidad para

planteamiento de soluciones.

Construccién de relaciones

Habilidad para mantener relaciones cordiales

con los que nos rodean

10. Requerimientos de seleccién ¥ capacitacién
L Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas » L
Seleccion Capacitacion
Liste los Conocimientos

Flujo de procesos X
Objetivos institucionales X
Sistema informatico X X
Protocolo de 1a Direccidn Nacional de Atencitn al asegurado X X
Contratacin Piblica X X




Liste Ia Instruccién Formal

Ingeniero o Licenciado : X
Liste el Contenido de la Experiencia
Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico. X
Liderar un grupo de funcionarios, tramites administrativos. X
Liste las Destrezas Técnicas
Recopilaci6n de informacion X
Comprension oral X
Identificacién de problemas X
Expresion oral X
Inspeccion de productos y servicios X X
Orientacién/ asesoramiento X X
Pensamiento critico X
Iniciativa X
Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo X X

. o X
Conocimientos del entorno organizacional
Relaciones humanas X X
Trabajo en equipo X
Orientaci6n a los resultados X
Orientacién al servicio X
Construccion de relaciones X
11. Valoracién del puesto

COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién L Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Control de
Experiencia
formal Gestion | Comunicacion | de trabajo | decisiones | puesto | resultados
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1. TIdentificacién del puesto

Institucién: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad: Direccién Técnica
Nombre del | Jefe de la Unidad Técnica de Archivo y Coordinacién de Control de
Puesto: Documentacién Subproceso: Calidad.
Nivel: Jerdrquico Superior Grado: 3 Cédigo: 003.6.6
Grupo
Rol del puesto: | Ejecucion Yy supervisién de procesos Ocupacional: 3NJS

2. Misién del puesto

Gestionar el fondo documental del Hospital José Carrasco Arteaga y promover la conservacion adecuada del

historial clinico de los afiliados y documentacién administrativa. Facilitar y agilizar su uso oportuno,

mediante la

utilizacién de procedimientos y operaciones para el manejo adecuado del archivo satisfaciendo eficazmente la

necesidad del uso de informacion en las dreas especificas.

3. Actividades del puesto
Actividad del puesto F CO CM | TOTAL

Planificar, dirigir y coordinar Ia metodologfa de organizacién
documental utilizada en el archivo, especialmente en relacién con el
sistema de clasificacion, transferencias, elaboracién de instrumentos de
descripcidn, preservacién y conservacion de la documentacién.

: 5 5 5 30
Elaborar las normas o los reglamentos que reguian la organizacién y el
funcionamiento del archivo y, también, aquellas otras de aplicacién a
todas las 4reas, departamentos o servicios del organismo a las que
pertenece el archivo, referidas a la consulta y préstamo -de la
documentacién. 1 5 5 26
Promover un buen método de trabajo entre el personal del aréhivo para
establecer un sistema de corresponsabilizarian funcional de acuerdo con
la formacién y los objetivos que se les haya asignado. 5 5 4 25
Planificar y controlar la preservacion y la conservacién de la
documentacidn y velar por la seguridad del archivo 4 5 4 24
Planificar y coordinar las charlas informativas al personal de Ia
institucion de acuerdo con la definicién del sistema integral de exigencia
y organizacién de la documentacion. 2 4 5 22




Velar, gestionar e implementar los sistemas de control necesarios para
dar estricto cumplimiento al adecuado manejo del Archivo de Historias

Clinicas Fisicas.

Elaborar y proponer las normas de accesos a la documentacién de
acuerdo con la normativa vigente, para que, una vez aprobadas por la
Comisi6n correspondiente, puedan ser de aplicacion en el uso y consulta

de la documentacién.

Presentar informes a la Coordinacion General de Control de Calidad asi
como los indicadores que estime precisos para la valoracién del

funcionamiento de la Unidad Técnica de Archivo y Documentacion

Clinica

4. Interfaz del puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nembres de las unidades, puestos, clientes,
usuarios o beneficiarios directos de la

actividad.

Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de organizacion
documental utilizada en el archivo, especialmente en relacién
con el sistema de clasificacidn, transferencias, elaboracion de
instrumentos de descripcién, preservacion y conservacion de

{a documentacion.

Coordinacion de Control de calidad, Unidad de

trabajo, Jefatura de Admisién

Elaborar las normas o los reglamentos que regulan la
organizacién y el funcionamiento del archivo y, también,
aquellas otras de aplicacion a todas las dreas, departamentos
o servicios del organismo a las que pertenece el archivo,

referidas a la consulta y préstamo de la documentacion.

Unidad de trabajo, Coordinacién de control de
calidad, Jefatura de Admisién, Red Pdblica

Integral de Salud

Promover un buen método de trabajo entre el personal del
archivo para establecer un sistema de corresponsabilizarian
funcional de acuerdo con la formacién y los objetivos que se

les haya asignado.

Unidad de trabajo, Coordinacién de control de

calidad

Planificar y controlar la preservacion y la conservacién de la

documentacidn y velar por la seguridad del archivo

Unidad de trabajo

Planificar y coordinar las charlas informativas al personal de
la institucion de acuerdo con la definicion del sistema

integral de exigencia y organizacion de la documentacion.

Unidad de trabajo, Coordinacién de control de
calidad

Velar, gestionar e implementar los sistemas de control
necesarios para dar estricto cumplimiento al adecuado

manejo del Archivo de Historias Clinicas Fisicas.

Coordinacién de Control de calidad, Unidad de

trabajo, Jefatura de Admision




Presentar informes a la Coordinacién General de Control de
Calidad asf como los indicadores que estinie predisos para la
valoracién del funcionamiento de la Unidad Técnica de

Archivo y Documentacién Clinica

Coordinacién de Control de calidad

5. Conocimientos requeridos

Actividades esenciales

Conocimientos

Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de organizacién
documental utilizada en el archivo, especialmente en relacién
con ¢l sistema de clasificacion, transferencias, elaboracién de
instrumentos de descripcidn, preservacién y conservacion de la

documentacidn.

Ley orgdnica de salud, Ley orgénica de

servidores piblicos, Resolucién 4934 MSP

Elaborar las normas o los reglamentos que regulan |a
organizacién y el funcionamiento del archivo y, también,
aquellas otras de aplicaci6n a todas las dreas, departamentos o
servicios del organismo a las que pertenece el archivo,

referidas a la consulta y préstamo de la documentacisn,

Resolucion 4934 MSP, Ley orgdnica de salud,

Constitucién del Ecuador

Promover un buen método de trabajo entre el personal del
archivo para establecer un sistema de corresponsabilizarian
funcional de acuerdo con la formacién y los objetivos que se

les haya asignado.

Ley orgénica para servidores piiblicos, Cddigo

de trabajo

Planificar y controlar la preservacion y la conservacién de la

documentacidn y velar por la seguridad del archivo.

Normativa vigente, MAIS, Ley de seguridad

social

Planificar y coordinar las charlas informativas al personal de la
institucién de acuerdo con la definicién del sistema integral de

exigencia y organizacién de la documentacién.

MAIS, Ley de seguridad social, Normativa
vigente, Resolucién 4934 MSP, Ley orgédnica

para servidores piiblicos

Velar, gestionar e implementar los sistemas de control
necesarios para dar estricto cumplimiento al adecuado manejo

del Archivo de Historias Clinicas Fisicas.

Ley orgdnica de salud, Ley organica de

servidores publicos, Resolucién 4934 MSP

Presentar informes a la Coordinacién General de Control de
Calidad asf como los indicadores que estime precisos para la
valoracién del funcionamiento de la Unidad Técnica de

Archivo y Documentacién Clinica.

Excel, Word, Ley organica para servidores

publicos, Cédigo de trabajo

6. Instruccién formal requerida

Nivel de Instruccion Formal

Especifique el nimero de afios de estudio o

los diplomas / titulos requeridos

Indique el 4rea
de conocimientos

formales

Tercer nivel

Profesional- 5 afios

Ingenierfa
comercial,
Economia 0

afines.




7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de Experiencia

Detalie

Tiempo de experiencia

2-3 afos

Especificidad de la experiencia

Relacionada

Contenido de la experiencia

Direccién y gestion administrativa en el

sector piblico
8. Destrezas técnicas requeridas
Destrezas Técnicas Definicion Relevancia
Alta Media Baja

Comprensidn escrita Lee y comprende documentos de complejidad X
media y posteriormente presenta informes.

Comprensién oral Escucha y comprende requerimientos de los X
usuarios internos y externos y elabora
informes.

Expresidn escrita Escribir documentos de mediana X
complejidad, ejemplo oficios

Expresién oral Comunica informacién relevante, organiza X
informacién comprensible a los receptores.

Identificacién de problemas Identifica problemas en la entrega de X
productos o servicios que genera la unidad

Generacién de ideas Desarrolla estrategias para la optimizacion de X
recursos humanos, maleriales y econémicos.

Pensamiento estratégico Comprende los cambios del entorno y estd en X
la capacidad de proponer planes y programas
de mejora continua

Organizacion de informacion Clasifica y captura informacidn técnica para X
consolidarla

Instruccion Instruye sobre procedimientos técnicos X
legales o adminisirativos a los compafieros de
unidad o proceso




9. Destrezas conductuales

Relevancia
Destrezas conductuales | Definicign AItaTT/chi,a Baja
Aprendizaje continuo Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir  nuevas habilidades y
conocimientos. X
Conocimientos de entorno | Identifica las razones que motivan determinados
organizacional comportamienios en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.
X
Relaciones Humanas Construye relaciones tanto dentro como fuera de la
institucién que le provee informacién. Establece
informacién cordial con personas desconocidas desde
el primer encuentro. X
Actitud al cambio Modifica su comportamiento para adaptarse a la
situacion o a las personas, decide que hacer en funcién
de la situacién. X
Orientacion a resultados | Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actda para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos. X
Orientacion de servicio Demuestra interés en atender a los clientes internos o
externos con rapidez, diagndstica correctamente la
necesidad y plantea soluciones adecuadas.
| X
10. Requerimientos de seleccion y capacitacién
Requerimiento
Conocimientos / Destrezas Requerimiento de Seleccién de
Capacitacion
Liste los Conocimientos
Constitucién de la Repiblica X
Ley de seguridad social X X
LOSEP y su Reglamento X X
Cddigo de trabajo X
Ley orgédnica de salud X
Ley de amparo al paciente X X
Normativa interna X
Liste la Instruccién Formal
Ingenieria  Comercial, Administracién de  Empresas, <
Economia.




Liste el Contenido de la Experiencia
Direccion y gestién administrativa en el sector publico X
Formacién complementaria relacionada a la Unidad X X
v Liste las Destrezas Técnicas
Comprensién escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Identificacién de problemas X X
Generacion de ideas X
Pensamiento estratégico X X
Organizacion de informacién X X
Instruccién X
Liste las Destrezas Conductuales
Aprendizaje continuo X
Conocimientos de entorno organizacional X
Relaciones Humanas X X
Actitud al cambio X
Orientaci6n a resultados X
Orientacion de Servicio X
11. Valoracién del puesto
COMPETENCIAS COMPLEJIDAD DEL RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién Habilidades Condiciones | Toma de Roidel | Control de
Experiencia
formal Gestién | Comunicacién de trabajo | decisiones puesto resultados
155 75 80 100 80 100 150 100
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1

. Identificacién del puesto

Institucion:

Nombre - del

Unidad:

Hospital José Carrasco Artea ga

Coordinacién de Control de Calidad

Jefatura Técnica de la Unidad de

Puesto: Abogado Subproceso: Archivo y documentacién Clinica.
Nivel: Ervidor piblico 7 | Grado: 13 Cadigo: 003.6.6.1

Grupo
Rol del puesto: | Ejecucion de procesos Ocupacional: Sp7

2. Misién del puesto

Realizar actividades de elaboracién de proyectos, informes y opiniones legales a fin resolver los distintos

conflictos en documentacién y expedientes administrativos que se presenten ante la institucion y el 4rea de

Archivo y documentacién clinica.

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto F Co CM TOTAL
Recepci6n de solicitudes de historial clinico. 4 5 5 29
despacho de historias clinicas 5 4 4 21
Respuesta de expedientes administrativos correspondientes al drea de
archivo 4 4 4 20
Registro de quejas y denuncias sentadas ante el rea de archivo

& meEsy 4 4 4 20
Contacto con afiliados para difusién de normativa en cuanto a
entrega de documentacién de pacientes 5 4 3 17
Establecer el mecanismo para lograr una comunicacion oportuna con
dreas administratiy '
areas administrativas 3 3 3 2
Supervisién de cumplimiento de normativas para confidencialidad de
documentacién clinica. 4 3 2 10
Resolver dudas presentadas ante la aplicaci6n de normativas. 4 N 5 s




4. Interfaz del puesto

Actividades Esenciales

Interfaz

Nombre de las unidades, puestos, clientes, usuarios

directos de la actividad

Recepcion de solicitudes de historial clinico.

Jefatura de Archivo y documentacion, afiliados.

Despacho de historias clinicas.

Afiliados, Jefatura de Archivo y documentacién, 4reas

médicas.

Respuesta de expedientes administrativos

correspondientes al 4rea de archivo.

Coordinacidn juridica, jefatura de archivo y documentacion.

Registro de quejas y denuncias sentadas ante el drea

de archivo.

Tefatura de Atencién al Cliente, Jefatura de archivo y

documentacion.

Contacto con afiliados para difusién de normativa en

cuanio a entrega de documentacion de pacientes.

Afiliados, Jefatura de Archivo 'y documentacion.

Establecer el mecanismo para lograr una

comunicacién oportuna con areas administrativas.

Funcionarios del HOSPITAL JOSE  CARRASCO

ARTEAGA.

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Recepeion de solicitudes de historial clinico.

Constitucién del Ecuador, Resolucién 4934 MSP,

Normativa vigente, MAIS

Despacho de historias clinicas.

Constitucién del Ecuador, Resolucién 4934 MSP,
Normativa vigente, MAIS, Reglamento de manejo de

informacién confidencial Sistema Nacional de Salud.

a] 4rea de archivo.

Respuesta de expedientes administrativos correspondientes|Ley orgénica de salud, Ley orgénica para servidores

pliblicos, flujo de procesos internos, Ofimatica

archivo.

Registro de quejas y denuncias sentadas ante el drea deNormativa Interna, Flujo de procesos, Ley organica

de salud

cuanto a entrega de documentacién de pacientes.

Contacto con afiliados para difusién de pormativa enNormativa Interna, Flujo de procesos, Ley organical

de salud

loportuna con reas administrativas.

Establecer el mecanismo para lograr una COmunicacion

Ley de servidores piblicos y su reglamento,

objetivos institucionales, Capacitacion y|

actualizacién de conocimientos en el area legal.




6.  Imstruccién formal requerida

Nivel de instruccién formal Titulo requerido Area de conocimiento

Profesional- 5 afios Abogado Jurisprudencia
7. Experiencia laboral requerida
—
Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 2 aftos

Especificidad Experiencia

Especifica

Asesoria Juridica, informes juridicos, emisién

de criterios, contratos, contratacién Publica,

Bmenido Experiencia etc
8. Destrezas técnicas requeridas
Relevancia
Destrezas Definicién Alta | Media | Baja

Comprension escrita

Capacidad para entender informacién escrita para poder

aplicarla. X

Es 1a capacidad adquirida por las personas para comprender la

Comprensién oral informacién transmitida. X
Identificacion de

problemas Identificar la naturaleza de un problema. X
Expresion escrita Capacidad para comunicar ideas por escrito X

Comunicacién efectiva

y humana

Capacidad para comunicarse con destreza con el propésito de

llegar con el mensaje que se busca transmitir. X

Orientacion/

asesoramiento

Ofrecer guias sugerencias para los demds X




9. Destrezas conductuales

Relevancia
Destrezas Definicién Alta | Media Baja
Trabajos de investigacion socializados con los
compafieros, compartiendo sus COnOCHMIentos y
experiencias siendo agente de cambio y
Aprendizaje continuo propagador de nuevas ideas. X
Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucion
o en otras instituciones, clientes o proveedores,
etc. Incluye la capacidad de prever la forma que
los nuevos acontecimientos o situaciones
Conocimientos del entorno | afectardn a las personas y grupos de la
organizacional institucion. X
FEs la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas, construyendo
beneficios para el usuario y la institucion,
logrando alcanzar los objetivos organizacionales,
Relaciones humanas creando beneficio para la institucién. X
Modifica el proceder frente = al cambio
organizacional, proponiendo mejoras para la
Actitud al cambio institucion. X
Bs el esfuerzo por trabajar adecuadamente,
Orientacién a los resultados tendiendo al logro de estdndares de excelencia. X
Demuestra interés por atencion a los usuarios
con rapidez y diagnosticando la necesidad para
Orientacién al servicio planteamiento de soluciones. X
10. Requerimientos de seleccién y capacitacion
Requerimiento
Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas de
Seleccioén
Capacitacién
Liste los Conocimientos
Constitucion de la Repiblica X
Ley de seguridad social X
LOSEP Y reglamento X X
Normativa interna X X
Ofimatica X X




Sistema de manejo de historias clinicas X
Reglamento de manejo de informacién confidencial Sistema
Nacional de Salud *
Liste Ia Instruccién Formal
Abogado X
Liste el Contenido de Ia Experiencia
Asesoria Juridica, informes, emisién de criterios, contratos, etc. X
Liste Ias Destrezas Técnicas
Comprensién escrita X
Comprensién oral X
Identificacién de problemas X
Expresién escrita X
Comunicacién efectiva y humana X X
Orientacion/ asesoramiento X
Liste las Destrezas Conductuales
Aprendizaje continuo X X
X
Conocimientos del entorno organizacional
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientaci6n al servicio X
11. Valoracién del puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccién Habilidades Condiciones | Toma de Control
Experiencia Rol del puesto de
formal Gestién | Comunicacién | de trabajo | decisiones
resultados
125 75 40 80 60 40 125 60
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1. Identificacion del puesto

Institucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad: Coordinacién de Control de Calidad
Nombre del Jefatura Técnica de la Unidad de
Puesto: Oficinista- Ventanilla Subproceso: Admision.
Nivel: " | Servidor Pablico 1 | Gradoe: 7 Codigo: 003.6.6.2

Grupo
Rol del puesto: Administrativo QOcupacional: SP7

2. Misién del puesto
Brindar atencién oportuna con calidad y calidez para manejo de correspondencia a cada dependencia del hospital.

3. Actividades del puesto

Actividades del puesto F Cco M TOTAL

Recepeién y envio de informacion a través de sistema de

gestion documental Quipux. 5 5 4 25

Manejo de reportes por emision de historial clinico

certificado. 5 4 4 21
Manejo de sistema para Historias Clinicas. 5 4 4 21
Etiquetado de historias clinicas de afiliados. 5 4 3 17

Recopilacion de informacién para enirega de historias

clinicas. 5 3 3 14

Recepcién de documentos para distribuirlos en las

distintas dreas del Hospital. 5 4 2 13

Consolidacién de reportes de produccién del drea.

2 3 3 11
4. Interfaz del puesto
Intertfaz
Actividades Esenciales - Nombre de las unidades, puestos, clientes,

usuarios directos de la actividad

Recepcién y envié de informacion a través de sistema de | Jefatura de Archivo y documentacion, Gerencia

gestién documental Quipux. General, Direccién Técnica.




Manejo de reportes por emision . de. historials ¢linico

certificado.

Funcionarios del drea de archivo, Jefatura de

Archivo y documentacién.

Manejo de sistema para Historias Clinicas.

Centro de Computo, Jefatura de archivo y

documentacién.

Etiquetado de historias clinicas de afiliados.

Jefatura de Archivo y documentacién, funcionarios

del 4rea.

Recopilacién de informacion para entrega de historias

clinicas.

Funcionarios del 4rea, Coordinacién de control de

calidad.

Recepcidn de documentos para distribuirlos en las distintas

dreas del Hospital.

5. Conocimientos requeridos

Funcionarios del HOSPITAL JOSE CARRASCO

JﬁRTEAGA.

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

recepcion y envié de informacién a través de sistema de

gestion documental Quipux

Sistema informatico, Normativa interna.

manejo de reportes por emisién de historial clinico

certificado

Ofimdtica, Normativa interna

Manejo de sistema para Historias Clinicas

AS-400, Sistema de manejo de historias clinicas,

Ley de seguridad social

etiquetado de historias clinicas de afiliados

Normativa Interna, Flujo de procesos, Ley organica

de salud

Recopilacion de informacién para entrega de historias

clinicas.

Normativa Interna, Flujo de procesos, Ley orgdnica
de salud, Reglamento de manejo de informacién

confidencial Sistema Nacional de Salud.

Recepcién de documentos para distribuirfos en las distintas

areas del Hospital.

Normativa interna, ley de seguridad social

6. Instruccién formal requerida

Nivel de instruccién formal

Titulo requerido

Area de conocimiento

Bachiller, aprobado tercer afio de universidad

0 sexto semestre Bachiller

Ciencias sociales 0
especialidades

administrativas.




7. Experiencia laboral requerida

Dimensiones de la experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 6 meses
Especificidad Experiencia General

Contenido Experiencia

Apoyo en areas administrativas.

8. Destrezas técmicas requeridas

‘ Relevancia
Destrezas Definicion Alta Media Baja
Capacidad para entender informacion escrita para
Comprension escrita
poder aplicatla. X
Es la capacidad adquirida por las personas para
Comprensioén oral comprender la informacién transmitida. X
Identificacion de
problemas Identificar la naturaleza de un problema. X
Expresion escrila Capacidad para comunicar ideas por escrito X
Capacidad para comunicarse con destreza con el
Comunicacién efectiva | proposito de llegar con el mensaje que se busca
y humana transmitir. X
9. Destrezas conductuales
Relevancia
Destrezas Definicién Alta Media Baja
Aprendizaje continuo Trabajos de investigacién socializados con los
compaifieros, compartiendo sus conocimientos y
experiencias siendo agente de cambio y
propagador de nuevas ideas.
X
Conocimientos del entorno Es la capacidad para comprender € interpretar las
organizacional relaciones de poder e influencia en la institucién

0 en otras instituciones, clientes o proveedores,
etc. Incluye la capacidad de prever la forma que
los nuevos acontecimientos o situaciones
afectaran a las personas y grupos de la

institucion.




Relaciones humanas Es la habilidad de construir y mantener

relaciones cordiales.con personas, construyendo
beneficios para el usuario y la institucidn,
logrando alcanzar los objetivos organizacionales,

creando beneficio para la institucién.

X
Actitud al cambio Modifica el proceder frente al cambio
organizacional, proponiendo mejoras para la
institucién. X
Orientacidn a los resultados Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,
tendiendo al logro de estandares de excelencia.
X

Orientacidn al servicio Demuestra interés por atencién a los usuarios

planteamiento de soluciones.

con rapidez y diagnosticando la necesidad para

10. Requerimientos de seleccién ¥ capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccién Capacitacién
Liste Jos Conocimientos
Constitucién de la Repitblica X
Ley de seguridad social X
LOSEP y su reglamento X X
Normativa interna X v X
Ofimética X X
Sistema de manejo de historias clinicas X
Reglamento de manejo de informacion confidencial Sistema
Nacional de Salud x
Liste la Instruccién Formal
Bachiller X
Liste el Contenido de la Experiencia
Apoyo en dreas administrativas o afines X

Liste las Destrezas Técnicas

Comprensién escrita

Comprensién oral

Identificacién de problemas

Expresi6n escrita

Pod B B




Comunicacién efectiva y humana X X
Liste las Destrezas Conductuales
) X X
Aprendizaje continuo
. Lo X
Conocimientos del entorno organizacional
Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacién a los resultados X
Orientacién al servicio X
11, Valoracion del puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Habilidades . Control
Instruccion . Condiciones | Toma de
_ Experiencia . Rol del puesto | de
formal Gestion | Comunicacion | de trabajo | decisiones
resultados
125 25 40 60 60
460
P
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1

Identificacion del puesto

[ Tnstitucion: Hospital José Carrasco Arteaga Unidad: Coordinacién de Control de Calidad
Nombre del Jefatura Técnica de la Unidad de
Puesto: Oficinista- archivo Subproceso; Archivo y documentacién clinica
Nivel: Servidor Pablico 1 | Grado: 7 Cédigo: 003.6.6.3

Grupo
Rol del puesto: Administrativo Ocupacional: | SP7

2. Misién del puesto

Manejo confidencial de histori

mismo en servicios hospitalarios que requieran.

al clinico de pacientes, depuracién de documentacién con la respectiva entrega del

3. Actividades del puesto
Actividades del puesto F CO CM TOTAL
Entrega personalizada de historias clinicas en servicios hospitalarias. 5 4 4 51
Recepcion de historias clinicas fisicas desde los servicios hospitalarios. |5 4 3 17
Foliado de historias clinicas de pacientes ingresados para cirugias. 5 4 3 17
Custodio de documentacién confidencial. 5 4 3 17
Archivo de historial en orden numérico. 5 3 3 14
Registro de historias enviadas a los servicios de hospitalizacién en el
sisterna. 5 3 2 11

4. Interfaz del puesto

Interfaz

Actividades Esenciales

Nombre de las unidades, puestos, clientes, usuarios

directos de la actividad

Entrega personalizada de historias clinicas en servicios

hospitalarias.

Areas de hospitalizacién, personal Médico.

Recepcidn de historias clinicas fisicas desde los servicios

hospitalarios,

Jefatura de Archivo y documentacién, funcionarios

del drea.




Foliado de historias clinicas de pacientes ingresados para

cirugias.

Funcionarios del area, Coordinacién de control de

calidad, servicios de hospitalizacién.

Custodio de documentacién confidencial.

Jefatura de Archivo y documentacién, funcionarios

del area.

Archivo de historial en orden numérico.

Funcionarios del drea.

Registro de historias enviadas a los servicios de

hospitalizacién en el sistema

Jefatura de Archivo y documentacién, Coordinacién

de control de calidad

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Entrega personalizada de historias clinicas en servicios

hospitalarias

Ley de seguridad social, Reglamento de manejo de

informacién confidencial Sistema Nacional de Salud

Recepcion de historias clinicas fisicas desde los servicios

hospitalarios

MALIS, Ley de seguridad social, normativa interna

Foliado de historias clinicas de pacientes ingresados para

cirugias

Normativa interna, Reglamento de manejo - de

informacién confidencial Sistema Nacicnal de Salud

Custodio de documentacién confidencial

Reglamento de manejo de informacién confidencial

Sistema Nacional de Salud

Archivo de historial en orden numérico

Resolucion 4934 MSP

Registro de historias enviadas a los servicios de

hospitalizacién en el sistema

Normativa interna, ey de seguridad social

6. Imstruccién formal requerida

Nivel de instruccién formal Titulo requerido Area de conocimiento
Ciencias sociales o
especialidades

Bachiller, cursando tercer afto de universidad | Bachiller administrativas.
7. Experiencia laboral requerida
Dimensiones de 1a experiencia Detalle
Tiempo de experiencia 6 meses
Especificidad Experiencia General

Contenido Experiencia

Apoyo en dreas administrativas.




8.  Destrezas técnicas requeridas

Relevancia
Destrezas Definicion Alta Media | Baja
. » . Capacidad para entender informacion escrita
Comprensién escrita .
para poder aplicarla. X
Es la capacidad adquirida por las personas para
Comprensién oral comprender la informacién transmitida. X
Identificacién de problemas Identificar la naturaleza de un problema. X
Expresién escrita Capacidad para comunicar ideas por escrito X

Comunicacién  efectiva y

humana

Capacidad para comunicarse con destreza con el

propésito de llegar con el mensaje que se busca

fransmitir,

]

9. Destrezas conductuales

Destrezas

Definicién

Relevancia

Alta

Media

Baja

Aprendizaje continuo

Trabajos de investigacién socializados con 108
compafieros, compartiendo sus conocimientos y
experiencias siendo agente de cambio y

propagador de nuevas ideas.

Conocimientos de!l entorno

organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar las
relaciones de poder e influencia en Ia institucidn
0 en otras instituciones, clientes o proveedores,
etc. Incluye la capacidad de prever la forma que
los nuevos acontecimientos o situaciones
afectardn a las personas y grupos de la

institucién.

Relaciones humanas

Es la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas, construyendo
beneficios para el usuario y la institucién,
logrando alcanzar los objetivos organizacionales,

creando beneficio para la institucion.

Actitud al cambio

Modifica el proceder frente al cambio
organizacional, proponiendo mejoras para la

institucion.




Orientacién a los resultados Es el esfuerzo por trabajar adecuadamente,
tendiendo al logro de estdndares de excelencia.
X
Orientacién al servicio Demuestra interés por atencién a los usuarios
con rapidez y diagnosticando la necesidad para
planteamiento de soluciones.
X

19. Requerimientos de seleccién y capacitacién

Conocimientos / Destrezas

Requerimiento de

Requerimiento de

Seleccion Capacitacién
Liste los Conecimientos
Constitucién de la Repdblica X
Ley de seguridad social X
LOSEP Y reglamento X X
Normativa inierna X X
Ofimatica X X
Sistema de manejo de historias clinicas X
Reglamento de manejo de informacion confidencial Sisiema
X
Nacional de Salud
Liste la Instruccién Formal
Bachilier X
Liste el Contenido de la Experiencia
Apoyo en dreas administrativas o afines X
Liste las Destrezas Técnicas
Comprensién escrita X
Comprension oral X
Identificacién de problemas X
Expresién escrita X
Comunicacién efectiva y humana X X
Liste las Destrezas Conductuales
. . X X
Aprendizaje continuo
_ Lo X
Conocimientos del entorno organizacional
Relaciones humanas X X

Actitud al cambio




Orientacidn a los resultados X
Orientacién al servicio X
11. Valoracion del puesto
COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Habilidades Control
Instruccién Condiciones | Toma de
Experiencia Rol del puesto de
formal Gestion | Comunicacién | de trabajo | decisiones
resultades
125 25 40 60 60 40 50 60
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i.

Identificacion del puesto

Institucion: Hospital José Carrasco Arieaga Unidad: Coordinacion de Control de Calidad
Nombre del Jefatura Técnica de la Unidad de
Puesto: Auxiliar de servicios Generales Subproceso: Archivo y documentacién clinica
Servidor Piblico de | Grado: 3
Nivel: Apoyo 1 Cédige: 003.6.6.4
Grupo
Rol del pueste: | Actividades de apoyo Ocupacional: SPA1
2. Misién del puesto

Apoyo en actividades de la jefatura con control de archivos y custodio de documentacion.

3. Actividades del puesto
Actividades del puesto F CO CM TOTAL
Actividades en ventanilla de admisién para control de
historial  clinico de pacientes por procedimientos
ambulatorios y pre quirirgico. 5 4 4 21
Manejo de archivo de historias clinicas. 5 4 3 17
Control de historial clinico entregado a los distintos servicios. | 5 3 2 11
Recorridos a los pisos de hospitalizacidn para constatacion de
historial clinico. 5 3 2 11
Realizar requerimiento de insumos para la jefatura.
3 4 2 11
4. Interfaz del puesto
Interfaz

Actividades Esenciales

Nombre de las unidades, puestos, clientes,

psuarios directos de la actividad

Actividades en ventanilla de admisién para control de historial
clinico de pacientes por procedimientos ambulatorios y pre

quirdrgico.

Afiliados, Médicos anestesiélogos

Manejo de archivo de historias clinicas.

Jefatura

de

Archivo y

funcionarios del drea.

documentacion,




Control de historial clinico entregado a los distintos servicios.

—

Funcionarios del érea, Coordinacién de control

de calidad, servicios de hospitalizacién.

hospitalizacién en el sistema.

Recorridos a los pisos de hospitalizacién para constatacion de Jefatura  de  Archivo y  documentacién,
historial clinico. funcionarios del drea.
Realizar requerimiento de insumos para la jefatura.
Bodega General
Registro de historias  enviadas a los  servicios de|Jefatura de  Archivo y  documentacion,

Coordinacion de control de calidad

5. Conocimientos requeridos

Actividades Esenciales

Conocimientos requeridos

Actividades en ventanilla de admisién para control de historial
clinico de pacientes por procedimientos ambulatorios y pre

quirtrgico.

sistema AS-400

Ley de seguridad social, Normativa interna,

Manejo de archivo de historias clinicas.

MAIS, Ley de seguridad social, normativa
interna, Resolucién 4934 MSP

Control de historial clinico entregado a los distintos servicios.

Normativa interna, flujo de procesos

Recorridos a los pisos de hospitalizacién para constatacion de

historial clinico.

Normativa interna, ley de seguridad social

Realizar requerimiento de insumos para la jefatura,

Normativa para adquisicién de bienes

Registro de historias  enviadas a los servicios de

hospitalizacion en el sistema.

Normativa interna, ley de seguridad social

6. Instruccién formal requerida

Nivel de instruccién formal

Titulo requerido

Area de congcimiento

Bachiller Bachiller

Ciencias sociales 0

cualquier especialidad

7. Experiencia laboral requerida

—

Dimensiones de la experiencia

Detalle

Tiempo de experiencia

No requerido

Especificidad Experiencia

No requerido

Contenido Experiencia

Competencias para buen desempeiio.




8. Destrezas técnicas requeridas

Relevancia
Destrezas Definicion Alta | Media | Baja
) | Capacidad para entender informacién escrilta para poder
Comprension escrita )
aplicarla. X
Es la capacidad adquirida por las personas para comprender la
Comprension oral informacidn transmitida. X
Identificacién ~ de
problemas Identificar la naturaleza de un problema. X
Expresion escrita Capacidad para comunicar ideas por escrito X
Comunicacion Capacidad para comunicarse con destreza con el propdsito de
efectiva y humana | llegar con el mensaje que se busca transmitir. X
9. Destrezas conductuales
Relevancia
Destrezas Definicién Alta Media | Baja
Trabajos de investigacién socializados con los
o ) compafieros, compartiendo sus conocimientos y
Aprendizaje continuo . .
experiencias siendo agente de cambio y
propagador de nuevas ideas.
X
Es la capacidad para comprendes e interpretar las
relaciones de poder e influencia en la institucion
o o en otras instituciones, clientes o proveedores,
Conocimientos del entorno .
o etc. Incluye la capacidad de prever la forma que
organizacional o o
los nuevos acontecimientos o situaciones
afectardn a las personas y grupos de la
institucion.
X
Es la habilidad de construir y mantener
relaciones cordiales con personas, construyendo
Relaciones humanas beneficios para el usuario y la institucion,
logrando alcanzar los objetivos organizacionales,
creando beneficio para la institucién.
X
Modifica el proceder frente al cambio
Actitud al cambio organizacional, proponiendo mejoras para la
institucidn. X




Orientacién a los resultados

Orientacién al servicio

Esel esfuerzo por trabajar ade@adamente,
tendiendo al logro de estdndares de excelencia.
]
Demuestra interés por atencién a los usuarios

con rapidez y diagnosticando la necesidad para

planteamiento de soluciones.

10. Requerimientos de seleccién y capacitacién

. Requerimiento de Requerimiento de
Conocimientos / Destrezas . o
Seleccién Capacitacion
Liste los Conocimientos
Constiticién de la Repiblica X
Ley de seguridad social X
LOSEP Y reglamento X X
Normativa interna X X
Ofimdtica X X
Sisterna de manejo de hisiorias clfnicas X
Reglamento de manejo de informacién confidencial Sistema
X
Nacional de Salud
Liste la Instruccién Formal
Bachiller X
Liste el Contenido de Ia Experiencia
Competencias para un buen desempeiio. X
Liste las Destrezas Técnicas

Comprensién escrita X
Comprensién oral X

e X
Identificacién de problemas
Expresién escrita X
Comunicacién efectiva y humana X X

Liste las Destrezas Conductuales

Aprendizaje continuo X

Conocimientos del entorno organizacional X




Relaciones humanas X X
Actitud al cambio X
Orientacién a los resultados X
QOrientacion al servicio X
11, Valoracién del puesto
) COMPLEJIDAD DEL
COMPETENCIAS RESPONSABILIDAD
PUESTO
Instruccion Habilidades Condiciones | Tomade | Roldel | Controlde
Experiencia
formal Gestion | Comunicacién de trabajo decisiones | puesto | resultados
45 25 20 40 20 40 50 40
280
Elaborade por: Reipado/y v%do }),o / / /

s
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Marfa Gracia Arteaga
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INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

HOSPITAL DE ESPECIALIDADES JOSE CARRASCO ARTEAGA

Cuenca, 1 de Agosto de 2018

Certificado:

A quien corresponda:

Yo, Damian Vladimir Encalada Avila con CI.0103192548, Coordinador de la Unidad de

Capacitacion y Formacién perteneciente a la Coordinacion General de Talento Humano

del HICA, informo que he revisado y proporcionado la informacién necesaria para el

levantamiento de “Perfiles de cargo para el personal de la Coordinacién de Control de

Calidad del Hospital José Carrasco Arteaga”, la cual ha sido realizada por la estudiante

Arteaga Sdnchez Maria Gracia con CI. 010573715-9.

Ademds con el levantamiento de perfiles de cargo se enviard la propuesta a la Direccién

Nacional para su validacién. -

Es todo en cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

Calle José Carrasco Arteaga entre Popayan y Pacto Andino . .
Telf.: 072861500 Cuenca-Ecuador aclnar phra v

Atentamente
HOSPITAL REGIONAL JOSE CARRASCO ARTEAGA
i)
IESS
“DombeLfosgha
Mg. Danian Encalada Avila

Coordinador de la Unidad de Capacitacién y Formacién

fenooar paraactaas; AR



Doctora Maria Elena Ramirez Aguilar, Secretaria de la Facultad de Ciencias de la Administracion de
la Universidad del Azuay

CERTIFICA:

Que, el Consejo de Facultad en sesion del 29 de marzo de 2018, conocio y aprobo la solicitud para
realizacion del trabajo de titulacion, presentada por:

Estudiante:  Arteaga Sanchez Maria Gracia (codigo 68170)°
Fecha de finalizacion de estudios: 09 de febrero de 2018 ‘
Tema: “PERFILES DE CARGO PARA EL PERSONAL DE LA COORDINACION DE CONTROL

DE CALIDAD DEL HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA”

Trabajo de titulacion previo a la obtencion del titulo de Ingeniera Comercial
Director: Ing. Gianni Salamea Alvear
Tribunal: Psc. Maria Isabel Arteaga Ortiz

Psc. Maria Paulina Cueva Espinoza

Plazo de presentacion del trabajo de titulacion: seis meses a partir de la fecha de aprobacion,
esto es hasta el 29 de septiembre de 2018, debiendo el Director presentar a la Junta Académica,
dos informes bimensuales del desarrollo del trabajo de titulacion.

E INFORMA:

Que en aplicacion de la Disposicion General Cuarta del Reglamento de Régimen Académico
vigente, en caso de que la estudiante no culmine y apruebe el trabajo de titulacion luego de dos
periodos académicos contados a partir de la fecha de culminacion de estudios, debera realizar la
actualizacion de conocimientos previa a su titulacion.

Cuenca, 3 de abril de 2018

y

Dra Mﬁﬂﬁﬂéna Ramirez Aguilar
Secretaria de la Facultad de
Ciencias de la Administracion
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CONVOCATORIA

Por disposicion de la Junta Académica de la escuela de Administracién se convoca a los
Miembros del Tribunal Examinador, a la sustentacion del Protocolo del Trabajo de
Titulacion: “PERFILES DE CARGO, MANUAL DE FUNCIONES Y PLAN DE
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA COORDINACION DE
CONTROL DE CALIDAD DEL HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA”,
presentado por la estudiante Maria Gracia Arteaga Sanchez con cédigo 68170, previa a
la obtencién del titulo de Ingeniera Comercial, para el dia Miércoles, 21 de marzo de
2018 alas 09h30.

Tomar en cuenta que posterior a la sustentacion del Disefio del Trabajo de Titulacidn,
por ningun concepto se puede realizar modificaciones ni cambios en los documentos;
unicamente, en caso de disefio_aprobado con modificacidn, el Director adjuntard al
esquema un oficio indicando que se procede con los cambios sugeridos.

Clienca, 12 de marzo de 2018

Dra. Maria Elena Ramirez Aguilar
Secretaria de la Facultad

Ing. Gianni Salamea Alvear

Psc. Maria Isabel Arteaga Ortiz

Psc. Maria Paulina Cueva Espinoza




ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FECHA: 06 DE Marzo de 2018
Estudiante: ARTEAGA SANCHEZ MARIA GRACIA




5 Escuela icio: icid i T e ADR-RE-EST-20
¥ oee s, Oficio: Revisidn Trabajo Titulacion (UTE) "ewann
“‘ 08/08/2016

de Empresas
Piginaldel

Lugar de Almacenamiento Retencién Disposicidn Final
F: UDA Calidad/Académica Estudiantes/UTE/Trabajos de Titulacién/Registros 3 afios Almacenar en nube de respaldos

Cuenca, 05 de marzo de 2018
Oficio: EA-1614-2018-UDA

Ingeniero
OSWALDO MERCHAN MANZANO
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

Su despacho

De nuestra consideracion:

La Junta Académica de la Escuela de Administracion, en relacién a la Denuncia/Protocolo de Trabajo de
Titulacién, presentado por Arteaga Sanchez Maria Gracia con cddigo 68170 tema: “PERFILES DE CARGO,
MANUAL DE FUNCIONES Y PLAN DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA COORDINACION DE
CONTROL DE CALIDAD DEL HOSPITAL JOSE CARRASCO ARTEAGA”, informa que, este trabajo cumple con la

metodologia propuesta en la “Guia para elaboracién y presentacion de la denuncia/ protocolo de trabajo de

titulacion”
Director: Ing. Salamea Alvear Gianni Fabricio
Tribunal sugerido: Psc. Arteaga Ortiz Maria Isabel

Psc. Cueva Espinoza Maria Paulina

Atentamente, P

y
G. MARIA JOSE GONZALEZ CALLE.
Coordinadora de laJunta de Administracién
Universidad del Azuay
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ACTA
SUSTENTACION DE PROTOCOLO/DENUNCIA DEL TRABAJO DE TITULACION

Fecha de sustentacién: Miércoles, 21 de marzo de 2018 a las 09h30

1.1, Nombre del estudiante: Maria Gracia Arteaga Sanchez

1.2. Cédigo: 68170

1.3. Director sugerido: Ing. Gianni Salamea Alvear

1.4.  Codirector {opcional):

1.41, Tribunal: Psc. Marfa Isabel Arteaga Ortiz y Psc. Maria Paulina Cueva Espinoza

1.42. Tiulo propuesto: ““PERFILES DE CARGO, MANUAL DE FUNCIONES Y
PLAN DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA
COORDINACION DE CONTROL DE CALIDAD DEL HOSPITAL JOSE
CARRASCO ARTEAGA”

1.4.3. Aceptado sin modificaciones :

1.4.4. Aceptado con las siguientes modificaciones:

;-—F‘{JYU\';J: ipefﬂp\\'fg CL C»%:So pats el Pff%gno\\ de (uz C:)o:(‘\nu((:”f/
Ac CDK&(Ol c(( (T&(Y(L.,\cl C(C,( ‘Hob tai"&@‘ EQB('( (.wm;co A‘«‘JCQj\\.
»Olﬁjétm %fnCrs\\ \( f)f(’(if\cdfl cjc @(mvr(m @V( ‘H‘fu(a

1.4.5. No aceptado
1.4.6. Justificacion:

Tribunal

L2 Qe

Ifg. Gianni Salamea Alvear Psc. Marfa Isabel Arte

Psc. Paulina Cueva Espinoza

................. //%/%//

Srta. Marfa Gracia Arteaga Sanchez Dra. Marf Elena Ramirez Aguilar
Secretaria de la Facultad
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RUBRICA PARA LA EVALUACION DEL PROTOCOLO DE TRABAJO DE TITULACION

(Tribunal)

1.1. Nombre del estudiante: Marfa Gracia Arteaga Sinchez
1.2. Cédigo : 68170
'1.3. Director sugerido: Ing. Gianni Salamea Alvear

1.1 Codirector (opcional):
1.3.1. Titulo propuesto: “PERFILES DE CARGO, MANUAL DE FUNCIONES Y

PLAN DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA
COORDINACION DE CONTROL DE CALIDAD DEL HOSPITAL JOSE

CARRASCO ARTEAGA”
1.3.2. Revisores (tribunal: Psc. Maria Isabel Arteaga Ortiz y Psc. Maria Paulina Cueva Espinoza
14. Recomendaciones generales de la revision:

Cumple No cumple

Problematica y/o pregunta de investigacion

1. ¢Presenta una descripcion precisa y clara?

Objetivo general

2. ¢Tiene relevancia profesional y social? -~

3. ¢Concuerda con el problema formulado?

4. ¢Se encuentra redactado en tiempo verbal infinitivo?

Objetivos especificos

5. ¢Permiten cumplir con el objetivo general? e
6. ¢Son comprobables cualitativa o cuantitativamente? -

Metodologfa

7. ¢Se encuentran disponibles los datos y materiales mencionados?

8. ¢las actividades se presentan siguiendo una secuencia légica?

-
9. ¢las actividades permitiran la consecucién de los objetivos especificos /
planteados?

10. éLas técnicas planteadas estén de acuerdo con el tipo de investigacion?

Resultados esperados

11. éSon relevantes para resolver o contribuir con el problema formulado?

12. ¢Concuerdan con los objetivos especificos?

13. éSe detalla la forma de presentacién de los resultados?

=
/
— )
14. éLos resultados esperados son consecuencia, en todos los casos, de las /
actividades mencionadas?

Pl

PsEPauline Cueva Espinoza

amea Alvear

Psc. Marfa Isabel Arteaga/Ortiz
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Cuenca, 23 de marzo de 2018

Ingeniero,

Oswaldo Merchan Manzano

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

De mi consideracion,

Yo Gianni Fabricio Salamea Alvear informo que he revisado los cambios realizados al

x&%f protocolo del trabajo de titulacién previo a la obtencién del titulo de Ingeniero Comercial,
= -

denominado “Perfiles de cargo para el personal de la Coordinacién de Control de Calidad del
Hospital José Carrasco Arteaga”, realizado por la estudiante Maria Gracia Arteaga Sanchez,
con cédigo estudiantil 68170. Trabajo que segln mi criterio cumple con las modificaciones
sugeridas por el Tribunal y puede continuar su desarrollo planificado.
Sin otro particular, me suscribo
Atentamente

&=

=

Mgt. Gianni Fabricio Salamea Alvear
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Arteaga Sanchez Maria Gracia
= ... Director(a).sugerido(a):

-------------- Mgt. Gianni-Fabricio-Salamea-Alveag.
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1.1. Nombre del Estudiante

Arteaga Sdnchez Maria Gracia

1.1.1. Codigo
ual68170.

1.1.2.. Contacto

Arteaga Sanchez Maria Gracia

Celular:0995713778

Correo Klectronico:gracia%4 arteaga(@hotmail.com

1.2. Director Sugerido: Salamea Alvear Gianni Fabricio. Mgt

1.2.1. Contacto:
Celular:0982745815

Correo Electréonico:gsalamea@uazuay.edu.ec

13- Co-director-sugerido: Apellidos, Nombres; Titulo:

1.3.1. Contacto:

1.4. Asesor Metodologico: Apellidos, Nombres, Titulo.

1.5. Tribunal designado;

1.6. Aprobacion:

1.7 Einea de Investigacién dela Carrera:
5311 Organizacién y direccién de empresas

1.7.1. Cédigo UNESCO0:5311.04 Organizacién de Recursos Humanos '

1.7.2. Tipo de trabajo:

a)...Estudio.comparado.
b) Investigacién formativa

"""1:8;‘15xrea"de"Estudio.

Area: Talento Humano

Gestién del Talento Humano [ y IL

..1.9.. Titulo. Propuesto:

Perfiles de cargo para el personal de la Coordinacién de Control de Calidad del

Hospital José Carrasco Arteaga.

1.10. Subtitulo:

Ninguno.
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1.11. Estado del proyecto Rz
Este trabajo propuesto serd nuevo. UNIVERSIDAD DEL
AZUAY

Contenido

2.1.-Motivo-de la-Investigacion:

La administracion del Talento Humano en las dlstlntas organizaciones busca mejorar

habilidades, competencias y capaadades de las personas, es por esto primordial la

elaboracién del instrumento que conduzca a sus empleados al cumplimiento de la

estrategia organizacional, este instrumento podra definirse como perfiles de cargo

por iédio "dél ¢ual 'se delimitara el puesto de trabajo de cada colaborador 'y cudles

“serdn sus competericiay dentro de T organizacion:

Mediante la identificacién de «cargos se establecerdn las actividades,

responsabilidades, riesgos y condiciones ambientales, asi se evaluard el desempefio

dé"¢ada uno déntro de’sus dreas de labores 'y permitira encontrar resultados 6ptimos

para el desarrotlo de actividades:

Con la identificacién de perfiles de cargo se logrard que cada empleado interaccione

con mayor conocimiento su rol dentro de la organizacidn, asi se mejorara eficiencia

de 168 procesos a desarrollarse”y ademas saber la cantidad de recurso laboral para el

""""""""""""" desentpedio-de actividades:

Es importante crear un ambiente de aprendizaje entre los empleados, donde cada uno

pueda aportar con sus conocimientos en basqueda de desarrollar habilidades vy

desirezas "con el Tin de lograr un mayor conocimiento para sus actividades, dar el

wsepuiiien to,poresto es1mp0rtanteidennﬁcarcuélessOnIOSpuntosdéblle%pa pargl

2017).

ES L
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~2:2--Probleméatica

El crecimiento de las oroamzacxonesconlleva a un dificil manejo del Tecursos y

de nimero de personas que puedan suplir esas actividades para llegar a los objetivo

organizacionales, es asi que el recurso humano marcara el éxito a través del

desarrollo de actividades efectivas, este cambio que se ha desarrollado en el manejo

“rdel tecurso Huniane €8 pard el uso d integial de Tay personas dentto de sus finciones

e )
asIgiaddsy

Las instituciones publicas en su mayoria cuentan con recurso humano de trayectoria

es decir varios anos prestando sus servicios a las instituciones y ademas son estos

quisnespeneran resistencia-dante nuevas - propuestas -de trabajo; este s oo de  Tog

el COTIVE RiERtES - encontrados-ante-la-fatta-de-un-instrumento-en-el-cual se-defina-log-----

.................................... cargos.y.asi las.actividades.que.desempefian.sus.empleados,

EI"Hospital " Jose Carrasco Arteaga 68" Tid ERtidAd dedicads 4 Brindar atencion e

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ docente;-es-una-institucién-con--varies--afios-de- trayectoria-y-ecrecimiento-de-sus

...................................... actividades.tanto.medicas.como.administrativas por.normativas.gubernamentales

La mSitucion no cuenta con un levantaniiento de perfiles de cargo completo, 167Giie

~{leva-a-que-algunos funcionarios no-posean-actividades-biendefinidas; -ademas-esta

pmblemétiea~-~ha----llevade~~ar-~que~-en~~l-os~»~Glti~mos»»aﬁos~~-el»-‘persona»lmno»pueda--tene-r ~~~~~~~~~~~~~~

,,,,,,,, contrataciones no son las idéneas ya sea por aptitudes o falta de conocimiento dentro

del puesto de trabajo a desempenar.

La.Coordinacién-de-Control. de-Calidad . de esta-Unidad-Médica cuenta..con-alrededor

de..30..cargos...y..es.. por..esta. razon..que..se..deben. . identificar. los. perfiles.de..cargo.... ...

paracontribuir de la mejor manera en el ambiente laboral porque permite dar la carga

laboral adecuada, orden en las funciones, interés por lograr resultados en su drea de

contexto laboral, mejorar, ademés de que esta coordinacién tiene un fuerte vinculo

para el funcionamiento de la parte medica como administrativa en cuanto a procesos.
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2.3. Pregunta de Investigacion

UNIVERSIDAD DEL
AZUAY

;La elaboracién de perfiles de cargo para el personal de la Coordinacién de Control

Coordinacién de Control de Calidad del Hospital José Carrasco Arteaga, ya que a

pesar de la alta demanda en servicio de salud en nuestro medio no posee designacién

de actividades a los empleados, lo que ocasiona que ¢l personal de esta Coordinacién

“rEquiere el cargo, ddemastase

no cuente “con finciones definidaspara el cumplimiento de Tas actividades que

dificultad-de reclutary-escoger perfiles para-cargos solicitados; s

El desarrollo de perfiles de cargo para esta coordinacién se da ya que esta tiene un

filerte vinculo con el ‘drea médica y administrativa de Ta institucion, ademas de ser

“aguella dred veedord del cumpliniiento de estandares € hidicadores mipuestos ante 1a

-.a-nivel-nacional;-por-esta-razén-la-impostancia-de-que-sus-funeionarios-tengan todag: -

acreditacion-det-Hospital-fosé-Carrasco-Arteaga como referente en-servicios de-salud-

las cnmpetencin< para.el desarrollo.de.las.actividades

Tafiivestigacion se realizard bajo el régiitiein Taboral de"Codigs de tiabajo y LOSEP,

~de-todos los funcionarios dentro-de-esta-Coordinacion:

--y-la-recompensa-atodas-estas-actividades-viene dado-a-través-de-un-incentive-salagial

Bl trabajo e i actividad 1idividual 6 grapal y siempie 148 actividades para 1ograr

resultados debemrencaminarse a-través de funciones; normas; reglamentos; entreotros
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~~~~~~~ este-motivado-por-la-organizacién a.la.que-pertenece.-y.que-a-su-vez-la-autoridad-de-la ...

~(Sitiith; 1776)indica que - para-1a-riqueza-de lay naciones, o respuestaestd-dada-al

realizar-la-divisidn-de-trabajo-con-esto-se-espera-la--especializacién-y-cooperacién-de--

las..fuerzas.]laborales.en..diferentes..tareas..y..roles..con..¢l..objetivo..de..mejorar..1a ...

eficiencia, ademés. entre. los. puntos. mds. importantes. que. el autor. sefiala.esta.que.al.......

recibir una remuneracidn por el trabajo realizado este debera ser acorde a las tareas

que realiza y logrando tener éxito en estas, con la respectiva clasificacién de las

tareas asignadas permite divisién del trabajo, aumento de productividad , el

enriquecimiento por lo tanto aumenta el ahorro en las familias.

En andlisis de cargos o puestos de trabajo viene dado para determinar habilidades,

deberes y conocimientos para desempeiiar las actividades de cada puesto de trabajo

asi se facilita la descripcién de puestos y especificaciones requeridas acorde a

directrices.

de estas fases:

....Cuando.se. funda.una organizacidn.y.se.inicia.un.programa.de.anélisis.de. puestos.por.

primera vez.

Creaci6n de nuevos puestos de trabajo

Se modifican de manera significativa los puestos como resultado de nuevas

tecnologias, métodos, procedimientos o sistemas.

desarrollo de actividades de las empresas, es necesario tanto para empresas pablicas

o privadas ya sean esius pequefias o grandes porque al hablar de manejo de recurso

humano deberd estar todo bien definido para asegurar el éxito en el desarrollo de

actividades y asf la consecucién de objetivos alineados a la organizacién.

Segiin (Montafio, 1999) se identifican algunas etapas para la administracién del

personal, detalladas a continuacion:

Fase empirica: Estas. son. todas.las. practicas.usadas. antes.de.la.industrializacién. y..........
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funciones y en muchos casos actividades§gflependientes unas con otras, es asi que el

R UNJVERSIDAD DEL . .y .
manejo del recurso humano se ha idgy 0 gracias a la adaptacién de ciertas

técnicas internacionales dentro de las empresas locales.

....................... imponerse.en.el-medio, es-gracias-a-esto.que-nace €l-organismo-rector-para- 61 Manejo ...
-.del_recurso.bumano..tanto...en..instituciones.. piiblicas..como.. privadas.. denominado. ...

Ministerio de Relaciones Laborales.

- Fase del comportamiento humano:Nace al identificar el interés que se debe dar al

recurso humano dentro de las organizaciones ya que gracias a ellos se logra la

productividad y crecimiento de las empresas.

= (Chiavenato, 2009)indica que las personas asociadas de la organizacidn en este caso

los empleados dardn a la empresa sus conocimientos, habilidades y capacidades ya

que contribuyen con las decisiones para fomentar relaciones mds dinidmicas entre

jefes y subordinados, al implementar este tipo de manejo con los empleados se dard

importancia al conocimiento a través de metas compartidas y colaboradores

agrupados en equipos multidisciplinarios donde cada uno genere su aporte.

Gestién del conocimiento y gestion por competencias

........................ Actualmente. en. las.organizaciones. se..menciona. £5t05s. dos. L€rmings. para. Con. EStas. ...,

generar estrategias, por lo que esta tendencia da valor a las personas y genera

capacidades competitivas dentro de las empresas, las competencias dentro dinamizan

el conocimiento y la implementacién de nuevos procesos (Rios, 2008).

........................ La.Ley.Qrginica.de.Servicio. Pablico, Titulo. IV, De.la. administracion. del. Talent. ..o

Humano de las v los servidores piiblicos; Capitulo Unico, - De los organismos de la

administracion del Talento Humano y remuneracion.

........................ Para gr.afg.Segu.ndo

De las Unidades.de. Administracion.del Talento Humano

“d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracidn y clasificacion de
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~Artieulo61:~Pel-Subsisterna--de--clasificacién-de--puestos:~-El- subsistemna-de

...................................... clasificacién.de.puestos.delservicio.piblico.es.el.conjunto.de.normas estandarizadas...........

..para..analizar,. describir, .valorar..y..clasificarlos. puestos..en. todas. las_entidades,......

instituciones, organismos o personas juridicas de las sefialadasen el Articulo 3 de esta

Ley.

Se fundamentard principalmente en el tipo de trabajo, su dificultad, ubicacién

geogrifica, 4mbito deaccién, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asf

como los requisitos de aptitud,instruccidn y experiencia necesarios para su

desempeno de los puestos publicos.

La clasificacion “senalard €l titulo"de™"cada puesto, 1a naturaléza "deél "trabajo, 1a
—distribuci6n jerdrquicade las funciomes y los requerimientos para oeuparlos; e
~-Estos-articules-de-la-LOSEP-indican-que-la-clasificacién-de-puestos-debera- segw

estandarizada.para.encontrar.que.tipo.de.actividad.desarrollada.por.¢l funcionario,.€l...........

erdn. las.responsabilidades y. deberes que deberd

cumplir, en base al cual serd evaluado.

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ La-Coordinacién-de-Control-de-Calidad-de-la-Unidad-Médica-empieza-a-funeionag.
..................................... como..tal.a.partir.de.junio. 2014, .ya.que. se.aprueba.la.Resolucién. 468, .en.la. cual.........

senala las competencias que se deberdn desempeifiar en cada una de las jefaturas a su

cargo.

Se puede decir que la identificacién de perfiles de cargo que se busca implementar en

el Hospital José Carrasco Arteaga establecerd funciones y competencias laborales

para los empleados que forman parte de la organizacién, para esto se debe identificar

ones a

desempenar identificando Tos perfiles’y reésponsabilidad por nivel jerdrquico con ésto

encotrarenos el nigjor desenipeio en nuestros emipleados:

2.6. Hipotesis

........ No.aplica

2.7.0OBjétive Géngral

Disefar los perfiles de cargo para el personal de la Coordinacién de Control de

Calidad del Hospital José Carrasco Arteaga.
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2.8. Objetivos Especificos
UNIVERSIDAD DEL
AZUAY

1. Identificar la normativa que regula la administracién del Talento Humano dentro

..dlel. Hospital José.Carrasco. Arteaga

2. Levantamiento de informacién para los perfiles de cargo del personalde Jla ...

Coordinacién de Control de Calidad.

3. Construccién de perfiles de cargo por competencias para el personal de la
Coordinacién de Control de Calidad.
2.9. Metodologia

..Esta..tesis..para-poder-levarse-a--cabo-deberd -consolidar-toda-la- informacion - que .

..Jequiere.la. misma.para.dar. inicio. al levantamiento. de.perfiles.de. cargo, ademas. se.........wecen

tomara en cuenta estos puntos:

Enfoqiie dé'la Investigacion

Esta tesis se desarrollara bajo el enfoque cualitativo.

--partieular-to-que-viene-a-construir-un-proceso-por-eh-medio-del-cuat-se-realizan-ung-

serie...de...actividades,...con...esta..investigacién...se..busca...1as...experiencias..de.. 108 .......mwecn

..individuos. con los fenémenes.que.le.rodean. asi también. que. piensan. y.cuales. SOm.sus. ...

perspectivas, También es importante construir una l6gica ante los sucesos dados en el

desarrollo de ciertas actividades y la 16gica inductiva.

~Para-estatesis; el enfoque-cualitativo juega un papel muy importante” ya-que buscara

Segtin (Saigado 1.évano, 2007) la investigacion cualitativa realiza el abordaje general

péra dar Thicio a 1a Tivestigacion, ademmias de ser un método abierto y flexible conTas™ "

aetividades g realizarse de-acuerdo-al campo por- i que esta se djustaraal esceario

------ donde se realice dicha-investigacion:
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—.Lotapas.de.la Investigaeion CUGLIEQIIVA ..o oovvcevsesesoesesssssis s sessestines st

Dentro de esta investigacién(Quintana, 2006)afirma que:

explicitar y precisar ;,Qué es lo que se va a investigar y por qué?

El disefio es la accién que prepara un plan flexible que orientard tanto el contacto con

la realidad objeto de estudio como la manera en que se obtendr4 conocimiento acerca

qué circunstancias de modo, tiempo y lugar?

La ejecucion, es el despliegue de una o varias estrategias de contacto con Ia reafidad

071a8 realidades "objets de estudio. Entre " e§as tECHICAS "de T EoNtacto T s T Encugntran’

entrevistas-y encuestas para la reflexidn'y construccién colectiva caracteristica:

-El cierre-es-la-aceidn-de-la-investigacién-que busea-sistematizar-de-manera-progresiva

el proceso.y. los resultados. del. trabajo.investigativo..(p.49)

(Herndndez, Fernandez, & Baptista, 2.0"1‘0)Planteamient0 cualitativo:

relaciones entre mas conceptos, para lo cual se llevard a cabo un proceso en post de

entender la investigacion.

Preguntas de investigacion: Es aquella que serd respondida tnicamente al finalizar

el estudio.

Justificacion: Aqui se busca la comprensién total de la investigacion para la

respectiva aprobacion, S puede incluir datos cuantitativos paradimeénsionar el

---------- Viabilidad:-Este-se-ubica-al-hacer-uso-de-recursos-para-la-investigacién-y-que-tan

problema:

pncihlp es.el.estudio.

investigacion a la situacién actual.

Méiodos para’la investigacion cualiiativa
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particularidades durante el desarrollo \§gademas identificar inconvenientes que
UNIVERSIDAD DEL
puedan darse entre personas. AZUAY

investigacién y llegar asf a los objetivos planteados.

Método. Deductivo:. Tiene.su.base.racional.que.conduce.al.verdadero.conoCimiento. ...

que levara a desarrollar un perfil de cargo.acorde a las.necesidades. institucionales. v ...

trabajo que se realiza cotidianamente.

Téciiicas de récopilacion de la informacion

funciones, ademds de la realidad del dia a dia de sus actividades.

2,10, Alcances v vesiltados ésperados

Esta investigacién busca la correcta seleccién de los perfiles mediante la clasificacidn

de

puestos relacionado con el personal que labora dentro de Coordinacién de Control de

Calidad, con lo cual se proporcionard a la institucién un conocimiento més a fondo de

los

puestos que existen, los requisitos tanto profesionales como personales que debe

cumplir el candidato para desarrollar de forma adecuuda las tareas y actividades propiasm

del puesto, las responsabilidades y las condiciones de trabajo.

para Ia correcta clasificacion de Tos puestos, o que traeria el incumplimiento de los

obj

etivos'de 1a investigacion.
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2:12: Presupuestos
Rubro Costo (USD) Justificacién
Utiles de-oticing 60,00 Pata tecopilar informacion obtenida

dentro de la institucidn, llevar
documentos en orden y material
......... necesario.y.complementario.dentro.de.1a. f.....
presentacmn de mformacmn obtemda a
lo-fargo-de lainvestigacién

Impresos 190,00 Para bisqueda de informacién en las
distintas etapas dé 1ainvestigacion™"
,,,,,,,,, Maguinaria y Equipo 100,00 Para desarrollo de la investigacién y
archivo de documentos necesarios.
Derechos-de-grado-i 60500 +Para-certificados; solicitudes y-hojas-{
membretadas, etc.
Servicios 200,00 Para busquedas y obtencion de datos

adicionales.......y.....presentacion. ... de.l....
borradores, avances y trabajo final.

----- Transporte 100,00---Para-movilizacién-ante-la-necesidad-{-
' de recopilar informacién,
Imprevistos 100,00 Para gastos adicionales que no se han

....... contemplado.anteriormente.

TOTAL 810.00

~+2:13; Financiamiento

La investigacion serd financiada en su totalidad por la autora.

2.14 chuema.,tep tativo

Introduccién

Capitulo 1. ANTECEDENTES

1.1.Resena histérica del Hospital José Carrasco Arteaga
1:2:Plan-Bsiratégieo: del- Hospital sttt st
1.2.1 Misién
1.2.2°Vision
1.2.3 Valores institucionales
1.3.Estructura organizacional
~~~~~~~ 1.4.Factores-Criticos-de-éxite
1.5.0bjetivos para el disefio del manual de funcmnes de la Coordinacién de
Control de Cahdad

Capitiilo 2. MAKLU CONCEPTUAL

2.1 AnAlSES de puesty coirio necesidad

2.1 Necesidad tegal
212 Necesidad social o




R
il

b

ADM-RE-EST-43
Versidn (1
1032017

Pdgina 13 de 16

2.1.3 Necesidad de eficiencia y productividagsy
2.2.Politica Nacional sobre orgiiy PEidministracion del Talento Humano
2.3.Marnejo de la Gestién del Tal mano
2.4.Andlisis y estructura de puestos de trabajo
2.53.De la clasificacion de puestos

2.6.Ley Organica de Servicio Piblico

27 :Resotucion SENRES -

Capitulo 3. BLABORACION- Y- LEVANTAMIENTO- DB PERFILES -DE oo
CARGO

3.1.Cargos existentes en la Coordinacién de Control de Calidad
3.2 Aplicacion de fietodologia para 1a TEColeccion de informacion.

3.3.Levantamiento de perfiles de cargo para la Coordinacion de Control de
Calidad.

Conclusiones

Recomendaciones

Bibliografia

Anexos
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Objetivo Especifico Actividad Resultado esperado Tiempo
............... (semanas)-
Realizar una breve | Mediante la LOSEP, 2 semanas
""""""""""" nvestigacion  Sobré | VErificar ¢onio " S€ | Informacion  relevante
el . manejo  del| contempla los
Talento Humano en | cargos dentro de la | Para 1a Introduceion"d
instituciones DOTIALVA......cfgSta- investigacion-de
piblicas. Valoracién de los .
cargos y las-I-dcuerdo_a. la. normativa
remuneraciones en el sector piblico.
mediantetacarga
laboral.
Identificar los™| "Reunidn™"¢on ™ 1as 1'semanas
antecedentes de la | areas pertinentes . .
it - = 2 e Determmar""e‘l""tIpO""de" ...............................................
institucion. para identificar las
necesidades....de...1a. Lactividad....que.... r€aliza. | e
institucién. C
esta coordinacion para la
Identificar que | institucién.
""""" functdndesempefia
1a Courdinacién .
Efectuar el Bisqueda de”|"Obtencidn de los "datos, | 4 semanas
________ desarrollo  de lajf. . . .| identificando las
’ . N . NIornacion pdrda i i
investigacién con la falencias para
identificacion del..| levantamiento..de.]a.|.rectificarlas en el
método a usarse. . . levantamiento de
investigacion. PO -
periies-—-age—eargo--€on
Aplicaci6n de [una descripcion  de
L cargos acorde At
técnicas de .
normativa,
recoleccion de datos
"""" medianteentrevistas
y.encuestas
Descripcion de los | Entrevistas al dsemanas |
perfiles de cargo
1 personal. .
............................................. ..para - - a ObtenciGn @@ QatOS frererrererremsisieesserseessen v
coordinacién. Esquema de .
....... R mediante la
actividades de cada | L
. _ | Investigacion
"""" rea.Identificarqué e
) . cualitativa, fomentando
............ ..tipo....de...actividades
. relacién con los
..... realizan los
""" trabajadores pard
empleados. .
e --desarrolle-de-pesfiles-de
Clasificar los
,,,,,,,,,, cargo.
puestos por puntos
"""" ~dadala importancia
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de cada uno.

Levantamiento de
perfiles de cargo.

1t )
Y B2

Informar
coordinacién y
TTHH los

resultados..obtenidos..

para plantear el

manual-acorde-a-las

-esperadas...para... mejorar

N Biencion del manual

de funciones de acuerdo
a las  expectativas

4 semanas

actividad de la

1. v
COOTQTTaCIOT

necesidades de la

IStticion.
Contemplar la

normativa acorde a
la informagidn |

obtenida.

Identificar. los

deberes

y
responsabilidades-de

cada cargo.

TOTAL 15 semanas
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INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

HOSPITAL “JOSE CARRASCO ARTEAGA”

Cuenca, 02 de marzo de 2018

Ingeniero,
Oswaldo Merchdn Manzano ‘
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD DEL AZUAY

Respetado Ingeniero,

=

e
Yo Carlos Andrés Calero Mérquez , Jefe de la unidad de Calificacion Médica del HICA del
"Hospital José Carrasco Arteaga, autorizo a la estudiante Marfa Gracia Arteaga Sénchez de Ia
Escuela de Administracién de Empresas de la Universidad del Azuay, a realizar su trabajo de
titulacién previo a la obtencién del titulo de Ingeniero Comercial en esta Unidad Médica,
misma que ayudard a la estudiante proporciondndole los documentos e informacidn requerida
para el desarrollo de su trabajo.
Sin otro particular me suscribo,
Atentamente

)

_f/é,:?‘-; A

Wi \

had MOSPITAL JASE CARRASCUIARTEAC

M .
! Andrés Calero Marquez

Jefe de la Unidad de Calificacion Médica

DECANATD
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Cuenca, 02 de marzo de 2018

Ingeniero,

Oswaldo Merchdn Manzano

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

De mi consideracion,

Yo, Gianni Fabriccio Salamea Alvear informo que he revisado el protocolo de trabajo de
titulacién elaborado previo a la obtencién del titulo de Ingeniera Comercial denominado,
“Perfiles de cargo, manual de funciones y plan de capacitacién para la Coordinacién de
Control de Calidad del Hospital José Carrasco Arteaga”, realizado por la estudiante Maria
Gracia Arteaga Sanchez, con cédigo estudiantil 68170, protocolo que a mi criterio, cumple con

los lineamientos y requerimientos establecidos por la carrera.

Por lo expuesto, me permito sugerir que sea considerado para fa revisién y sustentacion del
mismo,

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente

TNTVERSIDAD DEL
FACULTAD DE
ADMINISTRACION
DECANATO




