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Resumen

El presente trabajo es tedrico, descriptivo y practico; por lo tanto, se aborda
con una breve resena histérica, y para la elaboracion del Manual de Perfiles
por Competencias para la Clinica Santa Bdrbara, Clinsabar Cia. Ltda. del
cantén Gualaceo, el pilar fundamental fue la aplicaciéon de la herramienta
MPC que sirvid para el levantamiento de los perfiles de cada puesto, se tomd
en consideracioén: actividades, conocimientos, destrezas y experiencias, en
donde se contd con la colaboraciéon de los profesionales expertos. Con la
obtencidon del Manual de Perfiles, el propdsito principal es aportar y mejorar

la direccidn futura de la Clinica.
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Abstract

This work is theoretical, descriptive and practical. Therefore, it was filled with a brief historical review
and for the elaboration of the Competency Profiles Manual for the Santa Barbara Clinsabar Ltd. Co. Clinic
of the Gualaceo canton, the cornerstone was the application of the MPC tool that was used for collecting
the profiles of each position. The activitics, knowledge. skills and experiences were taken into
consideration. where we had the collaboration of experienced professionals. By obtaining of the Profiles
Manual, the main purpose was to contribute and improve the future direction of the Clinic.

Key words: Human Resources, Manual of Profiles, Job Description, MPC.
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Introduccion

El presente trabajo es tedrico, descriptivo y prdctico; relacionado
directamente al drea del talento humano, que es una pieza esencial dentro
de las organizaciones, sin considerar su tamano y sector industrial al que
pertenezca. Es por ello que, en estos tiempos modernos, es indispensable
contar con un personal adecuado para cada uno de los puestos de trabajo,

ya que de ellos, en parte, depende el éxito o fracaso de la organizacion.

El trabajo se compone de cuatro capitulos:

Primer capitulo: se empieza dando a conocer una breve historia de la Clinica
acerca de su creacidn, los socios actuales, acompanados de la misidn, vision,
valores en los que se fundamenta; y por Ultimo, la composicion de su

estructura organizacional.

Segundo capitulo: estd relacionado con la teoria que facilita el
conocimiento, desarrollo y la ejecucion del frabajo como: conceptos basicos
y la heramienta que se utiliza, por ende, se tomd los postulados de

Chiavenato, Alles, Moreno y Godoy, entre otros.

Tercer capitulo: para el desarrollo de la metodologia se llevard a cabo la
aplicacién de la herramienta del MPC y a su vez se readlizard un andlisis y

descripcion de los componentes que integran esta herramienta.

Cuarto capitulo: se establece los objetivos que debe cumplir al terminar la
elaboracién del Manual de Perfiles por Competencia. De la misma manera
se readliza la recopilacion de todos los perfiles de cada puesto para su

posterior validacion y presentacion ante el Gerente de la Clinica.

Finalmente, se emiten conclusiones que se obtuvieron al desarrollar el trabajo
y recomendaciones que se sugieren que se implemente a corto o largo plazo,

que ayudardn a mejorar el funcionamiento de la Clinica.



CAPITULO 1

GENERALIDADES Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA CLINICA SANTA
BARBARA, CLINSABAR CIA. LTDA.

1.1. Introduccidén

Para desarrollar de manera adecuada se requiere tener conocimiento de la
informacion bdsica de la Clinica, lo que ayudard y facilitard la comprension

de la actividad a la que se dedica.

1.2. Resena Historica

La Clinica nace en agosto de 1986, mediante la fundacién de un grupo de
médicos que llegaron a readlizar la rural en el cantén Gualaceo,
especificamente en la Parroquia de San Juan; al culminar estas actividades
se vieron interesados en trabajar en este cantén, debido a que carecia de
una clinica, es por ello que vieron la necesidad de fundar la clinica en donde

se pueda ofrecer y prestar servicios médicos.

Dentro de los fundadores de este centro médico tenemos: Dr. Jorge Bravo
Avila, Dr. Claudio Neira, Dr. German Arichavala, Dr. Gerardo Feicdn, entre
otros, quienes, al inicio brindaban atencién en una casa rentada, realizaron
las adecuaciones acorde a las necesidades minimas para el funcionamiento

de dicho centro y asi poder brindar los diferentes servicios médicos.

Posterior a ello, se vieron en la necesidad de reubicar el centro médico
debido a las diversas normas legales por cumplir, ya que era necesario para
poder prestar un servicio de calidad y la vez se realizaron las instalaciones

necesarias para una clinica.

A partir de ano 1999, se consiguié un local propio en el cual se readlizd la
construccion del edificio donde actualmente funciona la clinica; se contd
con los servicios médicos bdsicos, y con el paso del tiempo, se le fue

equipando de tecnologia e implementando nuevos servicios. Al inicio se
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tenia un personal de 6 o 7 trabajadores enftre médicos y enfermeras;

actualmente se encuentran laborando alrededor de 38 profesionales en sus

diferentes dreas y departamentos.

Hoy en dia cuenta con quiréfanos y equipos de tecnologia moderna para:

tomografias, mamografias, radiografias, ecografias y laboratorio clinico

completo. Se prestan servicios en diferentes dreas tales como: Medicina

general, ginecologia, pediatria, emergencia, odontologia, dermatologia,

psicologia clinica, enfre otros.

1.3.

Mision

Brindar una atencion de calidad para lograr satisfacer de forma integral las

necesidades de la colectividad en el cuidado de la salud, de manera

eficiente y eficaz con un equipo de trabajo a la vanguardia y con la Ultima

tecnologia para el servicio a la comunidad.

1.4.

Vision

Ser reconocidos como lideres en el sector de salud al brindar una mayor

cobertura con los mds altos est&ndares y modernos equipos a disposicion de

la ciudadania y del sur del pais.

1.5.

Valores

Compromiso.- Somos sensibles a las necesidades de nuestros
pacientes en el cuidado de su salud, de forma integral, dando asi

prioridad a la vida sobre todas las cosas.
Integridad.- Al ser coherente entre lo que se piensa, se dice y se actua.

Al manejar las funciones tanto internas como externas con honestidad

y transparencia en el desarrollo de las mismas.
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e Servicio.- Estamos con una actitud de ayuda para toda la comunidad
y dispuestos a responder a las necesidades de clientes internos y

externos con respeto y voluntad.

e Innovacion.- Ponemos a disposicion de la comunidad nuestros nuevos

y modernos equipos para brindar y mejorar los servicios.
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1.6.

Estructura orgdnica

ORGANIGRAMA DE LA CLINICA SANTA BARBARA
CLINSABAR CiA. LTDA. DEL CANTON GUALACEO.

JUNTA GENERAL DE SOCIOS

DIRECTORIO

|

COMITE DE BIOSEGURIDAD

Presidente |

Gerente

DEP. MEDICO

| AREA MEDICA | AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
L E—
—| CLINICA —| LABORATORIO |
| CIRUGIA —| IMAGENOLOGIA |

|

|
—| GINECOLOGIA |
—| PEDIATRIA |
|

|

|

—| EMERGENCIA
_| ODONTOLOGIA
—| NUTRICIONISTA

DERMATOLOGO

_| PSICOLOGIA CLINICA |

_l TERAPEUTA |

—| ECOGRAFIA |

—I ANESTESIOLOGIA |

SERVICIOS DE APOYO

BOTICA

I

ENFERMERIA

| DEP. ADMINISTRATIVO |

4' ADMINISTRA

CION

R

o

_| CONTABILIDAD

| | ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

—| RECEPCION

| MANT. EN SIST

EMAS |

— | SERVICIOS

LAVANDERIA

COCINA

LIMPIEZA

SEGURIDAD

I
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1.7. Conclusion:

La Clinica es una compania limitada que estd formada por cinco socios,
quienes son los integrantes del directorio; sus servicios estan disponibles a todo
publico y a precios accesibles; atienden las veinte y cuatro horas para
cualqguier emergencia que se presente. Es una Clinica que foma muy en
cuenta los valores en los que se fundamenta, los pone en prdactica y fienen
claro la responsabilidad que conlleva tratar las enfermedades de cada uno

de los pacientes.
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO

2.1. Infroduccidn

A confinuacion, en este capitulo se profundizard en femas respecto al
Levantamiento de Perfiles por Competencias, pues es de importancia
recalcar que este método ayudard a crear rectitud y de la missma manera a

que los trabajadores dispongan de una cultura organizacional mas formada.

Se abordard acerca de la importancia del recurso humano dentro de cada
organizacion; asi como también se conocerd el concepto de: andlisis y
descripcion de puestos, gestion por competencias y la metodologia para la

aplicaciéon de la herramienta del Manual por Competencias.

En la administracion de los recursos humanos el Manual de Perfiles es un
documento de gran importancia porque sin duda se establecen cada uno
de los Perfiles de cada cargo de una empresa, es fundamental ya que en el
podemos disponer de los conocimientos, las destrezas y la experiencia para
un correcto desempeno de las actividades que son necesarias en cada

cargo.

2.2. Recursos Humanos

2.2.1. Concepto

Chiavenato (2007) expresa lo siguiente: “Recursos humanos se refiere a las
personas que forman parte de las organizaciones y que en ellas desempenan
diversas funciones” (pd&g. 20); pero es importante recalcar que asi se cuente
con fecnologias modernas, se necesita de las personas, para que se

encarguen de las actividades y operaciones.

Los recursos humanos fienen relacion directa de manera global con el capital
humano de una empresa, pues las funciones van desde el inicio hasta el fin

de sus operaciones como las siguientes:
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v' Proceso de seleccion o empleo.

v' Desarrollo de los recursos humanos, en lo que respecta a la evaluacion
y capacitacion del personal.

v Compensaciones.

v' Seguridad social y salud.

v" Relaciones laborales.

2.1.2. Importancia

Interactuar y dirigir el recurso humano es fundamental en una organizacion,
puesto que no se trata de la reduccidon de operaciones, mds bien es el

confratar a un equipo de trabajo que sea eficaz, eficiente y productivo.

El recurso humano se encuentra dentro del grupo de stakeholders, al que se
le deberd dar la debida importancia por su relevancia; y, es el grupo mds
complejo e importante de gestionar. La organizacién al contratar a este
grupo de trabajadores, toma una de las decisiones claves, ya que con el

pasar del tiempo se verdn ligadas al éxito de la empresa.

El contar con el recurso humano, que se sienta comprometido con la
empresa, hard que se pueda cumplir con los objetivos de manera integral,
asi también cuando todas sus distintas operaciones se las maneje de manera
objetivay adecuada, tratardn de brindar un mejor servicio a nuestros clientes,
por lo que serd beneficioso para las dos partes, es decir, tanto el personal que

labora como también la empresa.
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2.2. Andlisis de Puestos

2.2.1. Concepto

Chiavenato (2007) dice: “Un andlisis de puestos pretende estudiar y
determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto exige
para su adecuado desempeno. Por medio del andlisis los puestos
posteriormente se valoran y se clasifican para efectos de comparacion.”
En un andlisis de puestos se ven los aspectos extrinsecos de los trabajadores y
los factores para analizar son:
Requisitos intelectuales:

v' Educacidon necesaria.

v' Experiencia necesaria.

v Iniciativa necesaria.

v Apftitudes.

Requisitos fisicos:
v' Esfuerzo fisico necesario.
v Concentracion visual necesaria.

v Complexion fisica necesaria.

Responsabilidades adquiridas:
v' Por supervision de personal.
Por materias y equipo.
Por métodos y procesos.
Por dinero, tfitulos y documentos.

Por informacién confidencial.

AN N N R

Por seguro a terceros.

Condiciones de trabajo:
v Ambiente de trabajo.

v' Riesgo de frabagjo.

En resumen, se debe recalcar, que en este proceso se identifican las
habilidades, conocimientos y obligaciones; que cada trabajador deberd
desempenar en sus puestos de tfrabajo y pues segun determinado tiempo

deberdn ser actualizados para un eficaz desarrollo de las actividades .
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2.2.2. Importancia

Un andlisis de puestos es importante porque aporta de manera positiva al
momento de contratar, ya que permite tener personal competente y
preparado que a largo plazo se convierte en una ventaja competitiva dentro

del sector industrial en el cual se desempena.

En esta etapa se obtiene como una sintesis de todas aquellas actividades o
responsabilidades, las circunstancias en las que se desempenan y la manera
en como las mismas estdn relacionadas con los diversos puestos de la

empresa, lo que nos servird al momento de reclutar y seleccionar al personal.

2.3. Descripcion de Puestos

2.3.1. Concepto

Segun Chiavenato (2007): “Es el conjunto de todas aquellas actividades
desempenadas por una Unica persona, que pueden ser consideradas en un
concepto unificado y que ocupan un lugar formal en el organigrama™. Se
tfrata de un proceso en el cual se detallan las tareas, responsabilidades y

actividades de los diversos puestos que existen en la organizacion.

“La descripcidon de puestos se refiere al contenido de los puestos, es decir, de
los aspectos intrinsecos de estos”.
v Titulo del puesto.
v' Ubicacion del puesto en el organigrama (nivel del puesto,
subordinacion, supervision).

v Contenido del puesto (tareas o responsabilidades).

En pocas palabras y a breves rasgos se diria que es un documento en el cual
se anotan aquellas tareas, actividades y deberes desempenadas por el

trabajador dependiendo del puesto en el que se encuentre.

18



Para la descripcion y andlisis de puestos, esto segun Chiavenato (2007) existen
varios métodos como:
v Observacion directa: este es uno de los métodos mas utilizados y mas
antiguos, es eficaz ya que se lo realiza con el andlisis del puesto de
manera directa en pleno ejercicio de las funciones, sin embargo, se

debe profundizar con una entrevista al ocupante o a su superior.

v Método del cuestionario: se trata de solicitar al personal que contesten
ciertas preguntas que nos servirdn para el andlisis de puestos, es decir,
que respondan por escrito sobre todas las indicaciones posibles
respecto al puesto, sus caracteristicas y actividades. Esto lo puede
realizar el jefe o también el ocupante del puesto, asi como también los
dos al mismo fiempo. Es uno de los métodos mdas econdmicos y
rapidos, ya que, no se les afecta en cuanto alos tiempos y actividades

que realizan los colaboradores en cada uno de sus puestos.

v' Método de la entrevista: uno de los métodos flexibles y productivos
porque se lo realiza directamente al ocupante del puesto, en el cual
se podrd observar sobre la naturaleza y la secuencia de cada una de
las actividades o tareas desempenadas. En este método hay una
interaccion directa entre el analista y el entrevistado, lo que ayuda a
descartar ciertas dudas o sospechas que pueden surgir durante la

aplicacién.

v Métodos mixtos: aqui se pone en prdctica la mezcla de métodos, entre
los mds utilizados estdn; los cuestionarios y la entrevista, es decir que
primero se realiza el llenado del cuestionario de forma escrita y para
solventar ciertas dudas al final de esto se puede aplicar la entrevista,
con el fin de aclarar o solventar ciertas dudas.; otra alternativa es el
cuestionario y la observacién directa de la misma manera con el
ocupante del puesto. Para la eleccidn de las combinaciones se debe
considerar las particularidades de la empresa, los objetivos, el personal

disponible entre otros.
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2.3.2. Utilidad

Permite a la empresa tener un claro conocimiento acerca de las actividades
que se deben cumplir en cada uno de los puestos de trabajo, con el fin de
evitar tareas repetidas para asi ahorrar tiempo y recursos, admite tener una
empresa bien estructurada y facilita a un nuevo trabajador familiarizarse de

una manera mas rapida con las tareas a desarrollar.

Sin duda la descripcidon de puestos es esencial pues esto también nos
ayudard a definir la misidon, realizar un organigrama del mismo, identificar la
experiencia que se necesita para dicho puesto, la educacién vy, las destrezas
y habilidades que se requieren para cada uno de los puestos que existan en

la respectiva organizacion.

2.4. Gestion por Competencias

Iniciamos definiendo las competencias, segun (Valencia, 2005) son:
“Conductas observables que se encuentran presentes en las personas para
desempenarse con éxito en su cargo”.

Es por ello la importancia del recurso humano al momento de ser contratado
por la empresa, éste deberd contar con las competencias necesarias para
asumir los diferentes cargos, pues si las personas disponen de cualidades y
habilidades, éstas hardn que la organizacidon sea competitiva y no tenga

problemas al enfrentarse a los constantes cambios.

El contar con el proceso de Gestion por Competencias ayudard a la empresa
a la hora de seleccion de personal, ya que se deberd optar por el perfil mas
adecuado para cada cargo, teniendo en cuenta que el mismo conllevard a

la consecucién de los objetivos planteados por la empresa.

En la actualidad muchas de las organizaciones estdn optando por formar
sistemas, porque llegan a ser la unidn de una serie de elementos que se
agrupan para desarrollar y lograr la obtencion de propdsitos u objetivos

planteados.
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De la misma manera los recursos que manejan estos sistemas se verdn en la
necesidad de contar con competencias, las cuales serdn identificadas por la
direccion o la gerencia y que se encargard de fortalecerlas y difundirlas, para

que asi puedan formar la estrategia y actuar de manera coherente.

Es por ello de la importancia de contar con un modelo de gestion de
competencias, que a su vez permita administrar y obtener los mejores
resultados del equipo de trabajo de la empresa entre ellos tenemos:

v Incremento de la productividad.

v' Menor rotacion del personal.

v' Ajuste del personal en los puestos adecuados.

v

Motivar a desarrollarse profesionalmente.

2.5. Manual de Perfiles por Competencias

2.5.1. Concepto

Un manual, segin Blanco, Encinosa y Lazaro (2008) es: “El conjunto de
documentos en el que se determina, analiza y establece las actividades y
funciones que se readlizan en los puestos de trabajo, dependiendo de los
diversos puestos que existen en las empresas”. Se considera una herramienta
bdsica, en la que se establecen los requisitos de cada cargo, de manera en
la que se coordine el conjunto de actividades que se desempena dentro de

las empresas.

En lo que respecta en la gestion por competencias el Manual de Funciones
llega a ser una de las herramientas de gran valor, pues apoya a los procesos
en la administracién de recursos humanos, ya que, de cierta manera nos sirve
para conocer de forma clara y precisa los requerimientos necesarios del
puesto.

Y asi también pues apoyard a la consecucion de los objetivos planteados por
la empresa, mismos que serdn efectuados con efectividad, con un personal,

a quienes se les denomina expertos ya que estd capacitado no solo con
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conocimientos en las dreas a desempenarse, sino que a la vez cuenta con
habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes que pondrdn desarrollar en

cada puesto.

2.5.2. Importancia

Con la finalidad de obtener la mejor forma de administracién y al tener en
cuenta que los trabajadores forman parte fundamental de las
organizaciones, se ve la necesidad de contar con un personal idoneo, el
mismo que desarrolle sus actividades de manera productiva y eficiente, es
por ello que, Ocampo y Vallejos (2017) dicen: “Las organizaciones buscan
adaptarse alos cambios de la sociedad y en cuanto a las nuevas tendencias
y retos que se enfrentan en la actualidad, se debe asegurar que su grupo de
colaboradores dispongan de los valores, conocimientos y habilidades

necesarias para el desarrollo de sus funciones”.

Razdn por la cual es necesario que las empresas dispongan de un Manual de
Perfiles por Competencias establecido, y ala vez esté en pleno conocimiento

de todo el personal para un correcto desarrollo de las actividades.

Un Manual de Perfiles también es el de dar a conocer todas las actividades
de manera interna en una empresa, en cuanto a sus tareas, aquellos
requerimientos que pueden surgir; de cierta manera también brinda apoyo
en lo que es la induccidon, capacitacién del personal, porque sin duda en
dicho Manual encontramos el detalle de cada una de las actividades, tareas

desempenadas en cada puesto.

Este documento también nos serviria al momento de la realizacidon de una
auditoria, en evaluaciones de confrol interno, y pues ayudard en cierta
manera a que los colaboradores incrementen su grado de eficiencia, ya que,
en el encontraran todo lo que deberdn hacer, las actividades y tareas a
cumplir. Este Manual servird posteriormente para el mejoramiento de los
procesos ya que llega a constituirse una base para verificar en donde se

pueden dar errores
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2.5.3. Ventajas

Este manual es de gran ayuda ya que trae ventajas tales como:
v Distribucién justa de las actividades de trabgjo, se evita la
incoformidad entre los funcionarios.

v Facilicita la coordinacidon de las actividades.

\

Permite conocer de manera precisa las competencias que requiere el
puesto.

Estandarizacién de los métodos de trabajo.

Desarrollo de las actividades de manera eficaz y eficiente

Establece respondabilidades para cada cargo.

ASEANEENERN

Evita confusiones, incertidumbres y duplicidad de funciones.

2.5.4. Problemas

Aquellas empresas que poseen y hacen uso de un Manual de Perfiles por
competencias, son las que mantienen un control adecuado de las
actividades; por el contrario, existen empresas donde no es aprovechado el
recurso humano de la manera correcta ya que no tienen un claro
conocimiento de las actividades que deben readlizar y de cierta manera
causan problemas como:

v' Deficiencia en el desarrollo de las actividades.

v' Pérdida de tiempo y dinero.
v Incumplimiento de objetivos.
v

Duplicidad de funciones.

2.6. Metodologia del Modelo del Perfil por Competencias

2.6.1. Concepto

Es una herramienta que se presenta de forma ordenada y recopila la
informacién en donde se establece los perfiles de cada uno de los puestos
de la organizacion, acorde a la estrategia global, y a su vez permite mejorar

la gestion por competencias.
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Para Paredes (2008) esta metodologia es de gran importancia y utilidad pues
aqguellas empresas que han tomado la decisidon de poner en marcha una
gestion por competencias, han obtenido resultados en sus colaboradores
como; el que cada uno de ellos conozca las actividades que debe
desarrollar, a 1os que llamamos expertos y son los que proporcionan su
experiencia y los conocimientos que nos sirven para construir el perfil de cada

puesto.

2.6.2. Beneficios del método

Incrementar la competitividad.
Facil aplicacién, no se requiere de experticia.
Costo bajo.

ldentificar los conocimiento, destrezas y experiencias.

AN N RN

Actualizar las actividades de los puestos, segun como requiera la

organizacion.

<

Existe compromiso por parte de los funcionarios.

\

Mejorar la calidad de los servicios.
v' Mejorar la coordinacion y el trabajo en equipo, ya que se dard a
conocer sus funciones y atribuciones en cada puesto de trabajo.

v" Mejora confinua en su culfura organizacional.

2.6.3. Metodologia para identificar conocimientos

Para identificar los conocimientos se aplica una matriz en donde se requiere
partir de las actividades esenciales que se realiza en cada uno de los puestos
de frabagjo, y alineada a la actividad se pregunta 3Qué conocimientos

académicos se requiere para realizar esta actividad esencial?

2.6.4. Metodologia para identificar destrezas

A partir de cada puesto, se determina cudles son las destrezas que facilitan

al funcionario desempenar las actividades de manera que éstas no se
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conviertan en un reto, y que como consecuencia disminuya la productividad
y desempeno en los respectivos puestos de trabajo para ello se pregunta,

2 Qué destrezas se requieren para realizar la actividad esencial?

2.6.5. Metodologia para identificar ofras competencias

Este tipo de competencias hace referencia o estd relacionado con la
personalidad. La organizacién se basa en la misién y vision para determinar
cudles son las competencias que debe poseer el funcionario para aportar al

cumplimiento de los objetivos establecidos

2.7 Conclusion

El tema de los recursos humanos en la actualidad es tomado en cuenta por
las organizaciones, porque este grupo de interés nos permite disponer de una
ventaja competitiva ante las demds organizaciones siempre y cuando se le
preste la debida importancia y existan planes de capacitacion y motivacion
para que el personal desempene de manera adecuada sus actividades; es
por ello, que se requiere de la descripcidon y andlisis de puestos.

También se toma en cuenta la Gestion por Competencias, pues esta
metodologia ha dado resultados bastante positivos, porque al momento de
la seleccion del personal, no solo se toma en cuenta los conocimientos y
experiencia, sino que de cierfa manera se busca que estas personas
dispongan de destrezas y habilidades que ayuden a mejorar su desempeno

en las actividades que realizan.
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CAPITULO 3
LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION
3.1. Introduccidn

En este capitulo se desarrolla y analiza a profundidad toda la herramienta del
MPC y se explica cada parte que lo conforma, con el fin de permitir un rdpido
entendimiento, en caso que se requiera actualizarlo a futuro, y se procede a
realizar el levantamiento de la informacién mediante la aplicacién de la

herramienta MPC.

3.2. Metodologia

Para llevar a cabo esta investigacion se va a utilizar la herramienta del MPC
o la metodologia Modelado de Perfiles por Competencia de Alfredo Paredes,
mediante esto se podrd cumplir con los objetivos establecidos.

Se aplicard el método cudalitativo — exploratorio, debido a que es un estudio
descriptivo, tedrico y prdactico. Mediante la aplicacion permitird obtener
informacion oportuna, veraz y actualizada.

Para realizar el levantamiento de los perfiles por competencias se empleard
la herramienta MPC y de manera conjunta el diccionario “Gestion de
Competencias” de Martha Alles (2009), tomando en cuenta el medio en el
cual se desarrollan las actividades de la Clinica Santa Barbara, Clinsabar Cia.
Ltda.

Esta metodologia se aplicard alos 31 puestos que existen actualmente dentro

de la Clinica.

3.3. Andlisis de la informacion

La herramienta MPC, estd compuesto de las siguientes partes:
|.  Identificacion del cargo
¢ Nombre del puesto.
¢ Nombre del ocupante del puesto.
e Departamento al que pertenece.

e Fecha de elaboracion.
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ll.  Definicidon de la misidn
. Dimensidn
e Cargo
e NUmero de subordinados.
¢ Dimensiones econdmicas.
¢ Dimensiones materiales.
IV.  Organigrama del puesto
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
Se debe enumerar cada una de las actividades que se realiza en el puesto
de trabajo y se evaluard el grado de importancia, basado en 3 pardmetros
que son:
e Frecuencia=F
e Consecuencia de no aplicar la actividad = CE

e Complejidad o grado de dificultada en la realizacién de la actividad

=CM
e Total=T
Grado F CE CM
5 Todos los dias. Muy graves Maxima
4 Una vez por semana. Graves Alta
3 Una vez cada 15 dias. Considerable | Moderada
2 Una vez al mes. Menor Bajo
1 Otfro (bimestral, frimestral, | Minima Minima
semestral)

Para tener la puntuacion total de cada actividad se procede a:
T=F+ (CExCM)

VI.  Actividades esenciales
En base a los resultados obtenidos anteriormente, se procede a elegir las
cinco actividades con los totales mds altos, lo que quiere decir, que son las

actividades esenciales que se debe cumplir dentro del puesto de trabajo.
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Perfil del puesto

Cargo

VIl.  Educacion formal requerida

Se detalla la formacidn que requiere el puesto de tfrabajo,

Nivel de | Titulo requerido Areas de conocimiento
Educacion formal
VIll.  Capacitaciéon adicional

Hace referencia a: seminarios, cursos a los cuales deberia haber asistido.

Capacitacién NUmero de horas

IX.  Conocimientos académicos
Para el correcto desarrollo de las actividades esenciales, es fundamental que
se requieran de conocimientos:

e Requerimiento de selecciéon.- Para desempenar en el puesto de
trabajo se requiere de previos conocimientos, es decir que ya deberd
contar con los mismos para poder ocupar el cargo.

e Requerimiento de capacitacién.- Para desempenar de manera
eficiente se puede capacitar al funcionario, en donde la persona

seleccionada asistird al proceso de capacitacidon que la empresa

brinda.
Actividad Conocimientos Requerimiento Requerimiento
esencial académicos de seleccidon de capacitacion

Al obtener las actividades esenciales se procede a detallar los conocimientos
que se requieren para desarrollar dicha actividad y a su vez a escoger, segun

el puesto, si es seleccion o se puede capacitar al funcionario.
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X. Conocimientos informativos requeridos

GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS

Estos conocimientos se adquieren en los procesos de induccion, entrenamiento, manejo de informacion y

ejecucion de las actividades del puesto. Considerando las actividades esenciales de la posicion:

o Identifique las areas de conocimientos informativos que sean aplicables a la posicion escribiendo un

(V).

o Sies pertinente, detalle los conocimientos especificos de cada drea en la columna “especifique”,
o En caso de escoger mds de cinco conocimientos informativos, deberd ordenarlos segln su

importancia.

Areas de conocimientos ; | Orden de

informativos . s Prioridad | Especifique

1. Informacion institucional | Conocimiento de mision, vision,

de nivel estratégico. factores claves del éxito, objetivos,
estrategias, politicas, planes
operativos, actividades, tacticas, y
prioridades de la mstitucion.

2. Naturaleza del area / Conocer la mision, procesos,

departamento. funciones, metodologias y enfoques
de trabajo del area.

3. Mercado / entorno. Conocimiento del mercado y el
entomo donde se desenvuelve el
negocio.

4. Productos y servicios. Conocer las caracteristicas de los
productos y servicios de la mstitucion.

5. Persomas y otras areas. | Conocer personas y otras areas de la
institucion.

6. Leyesy regulaciones, Conocer leyes, reglamentos,
regulaciones y protocolos mtemos y/o
externos relevantes para el trabajo.

7. Clientes, Conocimiento de los clientes de la
institucion.

8. Proveedores / Contratistas | Conocimientos de los proveedores /
contratistas de la institucién.

9. Otros Grupos Conocimiento de personas’ grupos
COMO $0C108, iVersionistas,
representantes de organismos
externos, etc.

10. Datos empresariales Estadisticas de produccion, ventas,

financieras. de recursos humanos,
3S16Mas. S1C

11. Otros conocimientos
informativos.
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Es aquella informacion esencial que se debe conocer en el puesto de trabajo

para desarrollar las actividades de manera eficiente.

Conocimientos Descripcidn Requerimiento Requerimiento

Informativos de seleccion de capacitacioén

e Conocimientos informativos: se enumera qué pardmetros debe
conocer segun el puesto de trabajo, por ejemplo: entorno, leyes, entre

otros; para esto nos basamos en la tabla anterior.

e Descripcion: definir a que hace referencia el pardmetro; y se debe

seleccionar si el pardmetro requiere de seleccién o de capacitacion.

Xl.  Destrezas especificas requeridas
Son aquellas destrezas que requiere el puesto de trabajo para un adecuado

funcionamiento.

Destrezas | Detall | Grado Comportamie | Requerimien | Requerimien

especific | e requerid | nto to de | fo de
as o) seleccion capacitacid
n

Para determinar las destrezas que requiere el puesto se debe basar en el
diccionario de Gestion de Competencias de la autora Martha Alicia Alles, a
los que se deberd tomar en cuenta segun el puesto y éstos a su vez se
encuentran divididas en tres secciones.

v" Nivel gjecutivo

v" Nivel infermedio

v Nivel inicial

Detalle: concepto de la destreza seleccionada.
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Grado Requerido: cada destreza se compone de cuatro categorias que son:
v A = Alto desempeno
v’ B =Bueno
v C = Minimo
v

D = Insatisfactorio
Comportamiento: significado segun el grado requerido.

Requerimiento de seleccidn.- Para desempenarse en el puesto de trabajo se
requiere de previos conocimientos, es decir que ya deberd contar con los

mismos para poder ocupar el puesto vacante.

Requerimiento de capacitaciéon.- Para desempenar de manera eficiente se
puede capacitar al funcionario, en donde la persona seleccionada asistird al

proceso de capacitacion que la empresa brinda.

Xll.  Destrezas / habilidades generales o cardinales
Destrezas: aquellas que las personas tienen y se van desarrollando en el
franscurso del tiempo y aportan para el buen funcionamiento y crecimiento
de la empresa; es por ello que se busca a personas que ya dispongan de

ciertas habilidades.

Destrezas/Habilidades | Definicion Requerimiento | Requerimiento
generales de seleccion de

capacitacion

Destreza tomada del diccionario de Gestion por Competencias de Martha

Alles.

Definicion: concepto de la destreza seleccionada.

Reqguerimiento de seleccién: para desempenar en el puesto de trabagjo se
requiere de previos conocimientos, es decir que ya deberd contar con los

mismos para poder ocupar el cargo.
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Requerimiento de capacitacion: para desempenar de manera eficiente se
puede capacitar al funcionario, en donde la persona seleccionada asistird al

proceso de capacitacion que la empresa brinda.

Xlll.  Experiencia laboral requerida
De acuerdo al puesto se requiere el tiempo de experiencia asi como en
instituciones similares y puestos similares. De la misma manera se tomard en

cuenta el tiempo de adaptacion al puesto.

3.4. Conclusion

La herramienta aplicada facilita recolectar informacion de manera rdpida y
sencilla, asi como también es de facil administracion y permite establecer el
perfil idéneo que se busca para cualquier puesto; evitando asi las

contrataciones deficientes, pérdida de tiempo y costos.
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CAPITULO 4

ELABORACION DEL MANUAL DE PERFILES POR COMPETENCIAS

4.1. Infroduccion

Un Manual de Perfiles por Competencias es un documento en el que se
encuentran establecidos de forma clara y concreta los requerimientos de un
perfil ideal, que se busca en un profesional, para ocupar un determinado

puesto dentro de la organizacion.

Para la elaboracion de dicho Manual se realizd la recoleccion de la
informaciéon respecto a cada puesto, que es la base para el desarrollo y la
integracion de todos los perfiles. Estd conformado por pardmetros
importantes como son: actividades esenciales, conocimientos, destrezas y
experiencia laboral que reflejan un impacto positivo para el desenvolvimiento
de la persona en su puesto de frabajo y por ende contribuye a mejorar los
procesos para el adecuado funcionamiento de la Clinica, asi mismo, se
establecen objetivos que se deben cumplir al realizar el Manuel de Funciones

por Competencias.

4.2. Objetivos

e Conocer las actividades de cada puesto.

e Valorar las actividades e identificar las esenciales.

e Establecer el perfil ideal de cada puesto.

e |dentificar destrezas y conocimientos de acuerdo a requerimientos de

seleccion y/o capacitacion.
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4.3. Manual de Perfiles por Competencias

Puestos de la Clinica Santa Barbara,

1.

W o N ok D

o

Presidente
Gerente

Médico General

Médico Internista
Cirujano
Ginecdlogo
Pediatra

Médico de Turno

Odontdlogo

. Auxiliar Odontologia
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

Nutricionista

Dermatdlogo
Psicdlogo Clinico

Fisioterapeuta

Laboratorista Clinico

Licenciado en Imagenologia

Neurocirujano

Anestesidlogo

Bioguimica Farmacéutica

Auxiliar de Botica

Licenciada en enfermeria

Auxiliar de enfermeria

Asistente Administrativa

Contadora

Auxiliar Contable

Recepcionista

Ingeniero en Sistemas

Lavandera
Cocinera

Conserje
Guardia
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I.

Levantamiento de Perfiles por Competencias

Identificacién del cargo

Nombre del Puesto:

Presidente

Nombre del Ocupante del puesto: Martha Lopez

Nombre del puesto superior

Junta General de Socios

Inmediato:

Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo
Dra. Diana Bravo
Dr. David Bravo
Dr. José Bravo

Departamento al que pertenece: Directorio

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

Defina la misién del puesto

Dirigir y controlar el correcto funcionamiento del Directorio y de la misma

forma de la Junta General de socios.

Dimension
Cargo: Presidente
No. subordinados: 0
Dimensiones Salario fijo

econdomicas:

Dimensiones materiales:

Computadora, Tablet,

scanner, teléfono, escritorio, silla, papel

bon, esferos, agenda.

impresora,
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IV. Organigrama del puesto

Junta General
de Socios

Presidente

l

No

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

No. | Actividades desempeiadas en la posicion F |[CE |[CM |TOT

1 |Cita a los todos los integrantes de la Junta| 1 | 4 1 5
General de Socios y al Directorio.

2 |Preside las respectivas sesiones de la Junta| 1 5 3 16
General de Socios y del Directorio.
Suscribe los titulos societarios. 1] 4 3 13

4 |Vela por el cumplimiento del estatuto de| 4 | 4 4 20
constituciéon, reglamento interno y de las
decisiones que tomadas por la Junta General.

5 |Supervisa el correcto funcionamiento general,| 4 | 4 5 24
administrativo y financiero de la Clinica.

6 |Toma el cargo del gerente, en caso de| 1| 4 4 17
ausencia.

7 |Supervisa el correcto funcionamiento de los| 3 | 4 4 19
comités de la Clinica.

8 |Presenta el informe anual a la Junta Generalde | 1 | 4 4 17
Socios de la Clinica.

9 | Firma de cheques 41 1 3 7
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VI.

Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion CE| CM | TOT
1 |Supervisa el correcto funcionamiento general, 4 5 24
administrativo y financiero de la Clinica.
2 |Vela por el cumplimiento del estatuto de 4 4 20
constitucion, reglamento interno y de las
decisiones que tomadas por la Junta General.
3 |Supervisa el correcto funcionamiento de los 4 4 19
comités de la Clinica.
4 |Toma el cargo del gerente, en caso de 4 4 17
ausencia.
5 |Presenta el informe anual a la Junta General de 4 4 17
Socios de la Clinica.
Perfil del puesto
Cargo: Presidente
VIl. Educacion formal requerida
Nivel de Titulo requerido Areas de Conocimiento formal
educacion
Formacion bdasica
Bachiller
Estudiante
Universitario
Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Ingeniero Comercial,

Financiera, RRHH, Contable,

Economistaq, Marketing, Derecho Laboral,
Contador, Administrativa.

Post grado: Magister Financiera, RRHH, Contable,
Maestria Administracion Marketing, Derecho Laboral,
Empresas. Administrativa.

Diplomado
Doctorado
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VIIL.

Capacitacion adicional

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Programacion neurolingUistica

10-12 horas

Leyes y Tributacion

20-30 horas

IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos
académicos

/técnicas

Requerimiento

de Seleccion de

Requerimiento

Capacitacion

Supervisa el correcto
funcionamiento general,
administrativo y

financiero de la Clinica.

Financiero,
contabilidad,
marketing, RRHH.

Vela por el cumplimiento
del estatuto de
constitucién, reglamento
de

que

interno y las

decisiones son
tfomadas por la Junta

General.

Derecho
societario,
reglamento

interno.

Supervisa el correcto

funcionamiento de los

comités de la Clinica.

Reglamento
RRHH,
de

interno,
Gestion

riesgos.

Toma el cargo del

gerente, en caso de

ausencia.

Financiero,
contabilidad,
marketing, RRHH,
Planificacion

estratégica.

Presenta el informe anual
a la Junta General de

Socios de la Clinica.

Financiero,

contabilidad.
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento

Requerimiento

Informativos de Seleccion de
Capacitacion

Leyesy Conocer leyes, X X
regulaciones. reglamentos, regulaciones

y protocolos internos y/o

externos relevantes para

el trabajo.
Informaciéon Conocimiento de misién, X
instifucional de vision, factores claves del
nivel estratégico. | éxito, objetivos,

estrategias, politicas,

planes operativos,

actividades, tdacticas, vy

prioridades de la

institucion.
Datos Estadisticas de X
Empresariales produccion, ventas,

financieras, de recursos

humanos, sistemas, etc.
Personas y ofras | Conocer personas y otras X
dreas dreas de la institucion.
Productos y Conocer las X
servicios. caracteristicas de  los

productos y servicios de la

institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimi | Requerimi
Especificas Requerido ento ento
Selecciéon | Capacitac
ion
Liderazgo Habilidad para fijar objetivos, el B El grupo lo percibe como lider, fija X
seguimiento de los mismos vy la objetivos y realiza un adecuado
capacidad de dar un feedback seguimiento.
infegrando opiniones de los ofros.
Dinamismo | Es la capacidad para responder y A Su desempeno es alto en X
- energia trabajar con alto desempeno en sifuaciones de mucha exigencia.
sifuaciones de mucha exigencia.
Relaciones | Habilidad para establecer B Estable adecuadas relaciones X
publicas relaciones con redes complejas de con redes complejas, logrando
personas. apoyo y cooperacion de las
personas necesarias
Infegridad | Capacidad de actuar con B Dice las cosas como son, no estd X

consonancia con lo que se dice o

se considera importante.

dispuesto a cumplir érdenes que

impliguen acciones que él

considera que no son éticas.
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XIl.

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas /
habilidades

generales

Definicion

Requerimiento de

Seleccidn

Requerimiento de

Capacitacion

Etica

Sentir 'y obrar en todo momento
consecuentemente con los valores
morales y las buenas costumbres vy
prdcticas profesionales, respetando las

politicas organizacionales.

Calidad de trabajo

Implica tener amplios conocimientos en
temas del drea del cual se es

responsable.

Perseverancia

Predisposicion a mantenerse firme vy
constante en la prosecucion de acciones

de manera estable y continua.

Conciencia

organizacional

Capacidad para conocer e interpretar
las relaciones de poder en la propia

empresa o en ofras organizaciones.
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XIlll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos X

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X
similares

2. Experiencia en puestos similares X
3.Tiempo de adaptacion al puesto 6 meses

Fecha de elaboracion | Octubre, 2019

Realizado por: Martha Lopez

Validado por: Junta General de Socios
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Gerente

Nombre del Ocupante del puesto: Dr. Jorge Bravo

Nombre del puesto superior

Junta General de Socios

inmediato:

Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo
Dra. Diana Bravo
Dr. David Bravo
Dr. José Bravo

Departamento al que pertenece: Gerencia

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

1. Defina la misién del puesto

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las diversas actividades y la correcta

toma de decisiones, estando al frente como representante legal de la

empresa.
M. Dimensién
Cargo: Gerente
No. subordinados: 2
Dimensiones econdémicas: | Salario fijo

Dimensiones materiales:

Escritorio, silla, hojas, esferos, |dpiz,
resaltador,  archivadores,  agenda,
teléfono, computadora, impresora,
flash.

43



V. Organigrama del puesto
Junta General
de Socios
\4
Gerente
L
Departamento Departamento
Médico Administrativo
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No. Actividades desempenadas en la posicion CE|CM |TOT
1 [Readliza el papel de secretario en las diferentes 41 3 13
reuniones que se tengan previstas para la Junta
General de Socios.
2 |Redliza las respectivas actas de las sesiones 4 | 3 13
realizadas en las diferentes reuniones.
3 |Presenta las actas para su respectiva aprobacion. 4| 2 9
4 |Implementa en las dreas administrativas vy 4 | 4 18
financieras de la clinica las decisiones tomadas en
las diferentes reuniones.
5 |Toma decisiones, acompanado del presidente, en 313 10
cuanto a contrataciones de funcionarios de los
diferentes cargos.
6 |Da a conocer a la Junta General de Socios el 5| 4 | 21
informe econdmico y financiero de la clinica.
7 | Apertura las cuentas bancarias necesarias para el 3| 1 4
correcto funcionamiento de la clinica.
8 |Firma de cheques 1 3 7
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VL.

Actividades esenciales

No. | Actividades de la posicién CE| CM | TOT
1 |Da a conocer a la Junta General de Socios el 5 4 21
informe econdmico y financiero de la clinica.
2 |Implementa en las dreas administrativas vy 4 4 18
financieras de la clinica las decisiones tomadas
en las diferentes reuniones.
3 |Redliza el papel de secretario en las diferentes 4 3 13
reuniones que se tengan previstas para la Junta
General de Socios.
4 |Redliza las respectivas actas de las sesiones 4 3 13
realizadas en las diferentes reuniones.
5 |Toma decisiones acompanado del presidente 3 3 10
en cuanto a contrataciones de funcionarios de
los diferentes cargos.
Perfil del puesto
Cargo: Gerente
VIl. Educacion formal requerida
Nivel de educacion Titulo requerido Areas de Conocimiento
formal
Formacion bdsica
Bachiller
Estudiante
universitario
Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Ingeniero Comercial, | Financiera, RRHH, Contable,

Economista, Marketing, Derecho
Contador. Laboral, Administrativa.
Post grado: Magister Financiera, RRHH, Contable,
Maestria Administracion de | Marketing, Derecho
Empresas. Laboral, Administrativa.
Diplomado
Doctorado
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Vill. Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Gestion de Recursos humanos 20-30 horas
Finanzas 30-60 horas
Leyes y tributacion 20-40 horas
Contabilidad 20-40 horas
Salud y seguridad ocupacional 10-20 horas
Excel avanzado 20 horas
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IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos académicos /técnicas

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Da a conocer a la Junta General de Socios el|Contabilidad, finanzas, expresién oral, X

informe econdmico y financiero de la clinica. marketing, Idiomas.

Implementa en las dreas administrativas y|Liderazgo, planificacion estratégica, X X
financieras de la clinica las decisiones tomadas en | finanzas, recursos humanos, tributacion.

las diferentes reuniones.

Realiza el papel de secretario en las diferentes | ldiomas, sistemas informdticos, X
reuniones que se tengan previstas para la Junta | expresion oral.

General de Socios.

Realiza las respectivas actas de las sesiones |ldiomas, sistemas informdticos, X
realizadas en las diferentes reuniones. expresion oral.

Toma decisiones acompanado del presidente en|Liderazgo, planificacion estratégica, X X

cuanto a confrataciones de funcionarios de los

diferentes cargos.

finanzas, recursos humanos, fributacion.
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X. Conocimientos informativos requeridos

Descripcion

Requerimient

Requerimiento

Conocimientos Informativos ode de
Seleccion | Capacitacion

Leyes y regulaciones. Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o X X
externos relevantes para el trabajo.

Informacion institucional de | Conocimiento de mision, vision, factores claves del éxito, objetivos, X

nivel estratégico. estrategias, politicas, planes operativos, actividades, tdcticas, y
prioridades de la institucion.

Datos empresariales Estadisticas de produccion, ventas, financieras, de recursos humanos, X
sistemas, etc.

Mercado / entorno. Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el X X
negocio.

Productos y servicios. Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la X
institucion.

Proveedores / Contratistas | Conocimientos de los proveedores y/o contratistas de la institucion. X
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XI. Destrezas especificas requeridas
Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimiento | Requerimiento
Especificas Requerido Seleccion Capacitacion
Liderazgo Habilidad para fijar objetivos, el B El grupo lo percibe X
seguimiento de dichos objetivos y como lider, fija
la capacidad de dar un feedback objetivos y realiza un
infegrando opiniones de |os otros. adecuado
seguimiento.
Pensamient | Habilidad para comprender B Comprende los X
o} rdpidamente los cambios del cambios del entorno y
Estratégico | entorno, las particularidades del las oportunidades del
mercado, las amenazas mercado. Detecta
competitivas, y las fortalezas vy nuevas oportunidades
debilidades. de hacer negocios y
de crear alianzas
estratégicas.
Dinamismo | Es la capacidad para responder y A Su desempeno es alto X
- energia trabajar con alto desempeno en en situaciones de

sifuaciones de mucha exigencia.

mucha exigencia.
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Relaciones | Habilidad para establecer Estable adecuadas
publicas relaciones con redes complejas de relaciones con redes
personas. complejas, logrando
apoyo y cooperacion
de las personas

necesarias
Integridad | Capacidad de actuar con Dice las cosas como

consonancia con lo que se dice o

se considera importante.

son, no estd dispuesto
a cumplir érdenes que
impliquen  acciones
que él considera que

no son éticas.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas
/habilidades

generales

Definicion

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de

Capacitacion

Compromiso

Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Prevenir y

superar obstdculos que interfieren en el logro de los objetivos

sifuaciones no pensadas con anterioridad. Implica soluciones
nuevas y diferentes ante problemas o soluciones requeridas por el

propio puesto.

Ftica Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores X
morales, las buenas costumbres vy prdcticas profesionales,
respetando las politicas organizacionales.

Orientacién |Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo X

alos esperado, actuando con velocidad y a la vez administrar los

resultados resultfados para que no interfieran con la consecucion de los
resultados esperados.

Innovador Capacidad para modificar las cosas incluso partiendo de formas o X
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos

Mds de cinco anos

Tresacincoanos X

2. Experiencia en instituciones similares | X

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Fecha de elaboracion

Octubre, 2019

Realizado por:

Dr. Jorge Bravo Avila

Validado por:

Junta General de Socios
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Médico General

Nombre del Ocupante del puesto: Dr. Jorge Bravo
Nombre del puesto superior Gerente

inmediato:

Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo
Departamento al que pertenece: Departamento médico

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

Defina la misién del puesto

Atender de manera oportuna a personas que necesiten del servicio, de

modo que se busque el bienestar del paciente y soluciones a sus

enfermedades, direccionando en caso de ser necesario hacia los distintos

especialistas para que sea tratada.

Dimensién

Cargo: Médico General
No. subordinados: 0

Dimensiones econémicas: | Salario fijo

Dimensiones materiales:

Escritorio, silla, computadora, impresorag,
teclado, agenda, recetario, esferos,
tensiometro, I&mpara, termdmetro, Oto-

oftalmoscopio, camilla, balanza.
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IV. Organigrama del puesto

l

Médico General

l

Enfermera

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades esenciales

pacientes.

No. | Actividades desempenadas en la posicion F |CE |CM |TOT
1 |Afiende las diferentes consultas médicas que se| 5| 5 5 30
presentan en el dia.
2 | Diagnostica el estado de salud del paciente. 5| 5 5 30
3 |Receta el tratamiento acorde a la enfermedad. | 5| 5 5 30
4 |Traslada al paciente a un médico especialista. 41 5 4 24
5 |Acompana al paciente durante el periodo de| 5 | 4 5 25
fratamiento.
6 |Da certificados médicos en caso de ser| 3| 3 3 12
necesario.
7 |Registro de datos en las fichas médicas. 5| 5 4 25
8 |Interpreta resultados de exdmenes de| 4| 5 5 29
laboratorio.
? | Asiste a diferentes congresos. 1] 3 3 10
10 | Estudia los diferentes casos presentados por los| 4 | 4 5 24
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VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F|CE|CM | TOT

1 |Atiende las diferentes consultas médicas que se| 5| 5 5 30

presentan en el dia.

2 |Diagnostica el estado de salud del paciente. 51 5 5 30

3 |Receta el tfratamiento acorde a la enfermedad. | 5| 5 5 30

4 |Interpreta resultados de exdmenes de| 4| 5 5 29

laboratorio.

5 |Acompana al paciente durante el periodo de| 5| 4 5 25

fratamiento.

Perfil del puesto

Cargo: Médico General

VIl. Educacion formal requerida
Nivel de educacién Titulo Areas de Conocimiento formal
requerido

Formacioéon bdsica

Bachiller

Estudiante universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel Médico Medicina General

General

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado
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VIIL.

IX.

Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Endocrinologia 300 horas
Ginecologia 300 horas
Pediatria 300 horas
Nutricién general 250 horas

Conocimientos académicos

Actividad Esencial

técnicas

Conocimientos | Requerimiento

académicos/ de Seleccidn

Afiende
consultas médicas que

se presentan en el dia.

las diferentes

Diagnostica el estado

de salud del paciente. | Medicina

acorde

enfermedad.

Receta el tratamiento|general

a la

Interpreta resultados de
examenes de

laboratorio.

Acompana al paciente
durante el periodo de

fratamiento.

Requerimiento
de
Capacitacion
X
X
X
X
X
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X.

Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento de

Requerimiento de

institucion.

Informativos Seleccion Capacitacion

Naturaleza del drea o | Conocer la misidn, procesos, funciones, X

departamento metodologias y enfoques de drea de
trabagjo.

Leyes y regulaciones Conocer leyes, reglamentos, X X
regulaciones y protocolos internos y/o
externos relevantes para el trabajo.

Productos y servicios. |Conocer las caracteristicas de los X
productos y servicios de la institucion.

Personas y otras dreas | Conocer personas y otras areas de la X




XI. Destrezas especificas requeridas
Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimien | Requerimiento
Especificas Requerid to Seleccién | Capacitacion
o
Calidad de | Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los X
trabajo conocimientos en temas del temas relacionados con su
drea del cual se es especialidad, contenido vy
responsable. esencia, aun en los aspectos
mds complejos.
Dinamismo | Habilidad para trabajar duro A Su desempeno es alto en X X
- energia en situaciones cambiantes o sifuaciones de mucha
alternativas. exigencia.
Aprendizaje | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad X X
continuo experiencia propia y de ofros, en el medio donde actua.
propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabajo en Capacidad de  participar B Promueve el ftrabgjo en X X
equipo activamente en la prosecucion equipo con otras dreas de la
de una meta comun. organizacion.
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XIl.

Destrezas/habilidades generales o cardinales

cambio

conducta para alcanzar varios objetivos,

cuando surgen dificultades.

Destrezas Requerimiento Requerimiento de
/habilidades Definicion de Seleccion Capacitacion
generales
Etica Sentir 'y obrar en todo momento X
consecuentemente con los valores
morales, las buenas costumbres vy
prdacticas profesionales, respetando las
politicas organizacionales.
Calidad de trabajo |Implica tener amplios conocimientos en X X
temas del drea del cual se es responsable.
Adaptabilidad al Capacidad de modificar la propia X




XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia:

Tres meses

Seis meses

Un ano

Unoatresanos _ X_
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones similares | X

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Fecha de elaboracion

Octubre, 2019

Realizado por:

Dr. Jorge Bravo

Validado por:

Dr. Jorge Bravo

60



Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Médico Internista

Nombre del Ocupante del puesto: | Dra. Juana Moreno Ddvila

Nombre del puesto superior Gerente
inmediato:
Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece: Departamento Médico

Fecha de elaboracién: Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Manejar de forma exclusiva las patologias que se presenten en el organismo

de las personas, y también del manejo integral.

. Dimension

Cargo: Médico internista

No. subordinados: 0

Dimensiones econdémicas: Factura

Dimensiones materiales: Computador, impresora, escritorio, silla,
esferos, teléfono, recetario, termdémetro,
Oto-oftalmoscopio, Tensiometro,
ldmpara, electrocardiograma, camilla,

balanza, mandil.
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Organigrama del puesto

Gerente

A 4

Médico Internista

No

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No. Actividades desempenadas en la posicion F |CE [CM |TOT
1 | Valora de manera integral al paciente. 5| 5 5 30
2 |Realiza electrocardiogramas. 2] 3 5 17
3 | Manejo de hipertension arterial a pacientes. 3| 4 5 23
4 |Manejo de enfermedades respiratorias y| 5| 4 5 25
gastrointestinales.
5 |Diagndstico de tiroides. 21 3 5 17
6 |Diagndstico de diabetes y prediabetes. 5| 4 5 25
7 | Diagndstico de osteoporosis, artrosis y artritis. 5| 4 5 25
8 | Diagndstico de enfermedades renales. 2| 4 5 22
VL Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion F| CE| CM | TOT
1 | Valora de manera integral al paciente. 5|1 5 5 30
2 |Manejo de enfermedades respiratorias y| 5| 4 5 25
gastrointestinales
3 | Diagndstico de diabetes y prediabetes. 5| 4 5 25
4 | Diagnostico de osteoporosis, artrosis y artritis. 5| 4 5 25
5 | Manejo de hipertension arterial a pacientes. 3| 4 5 23
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Perfil del puesto

Cargo: Médico Internista

VII.

Educacion formal requerida

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacioén bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo
Titulo 3er nivel Médico Medicinag, cardiologia,
General gastroenterologia, neumologia,

neurologia, reumatologia,
endocrinologia, inmunologia
clinica.

Postgrado:

Diplomado

Maestria Master Medicina Interna

Doctorado

VIll. Capacitacién adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Cardiologia

Mads 40 horas

Realizacién de electrocardiograma

Mds de 150 horas

63



IX.

Conocimientos académicos

Conocimientos académicos/

Requerimiento de

Requerimiento de

Actividad Esencial técnicas Seleccion Capacitacion

Valora de manera integral al paciente. | Manejo de pacientes. X

Manejo de enfermedades respiratorias | Neumologia, neurologia X

y gastrointestinales. gastroenterologia.

Diagndstico de diabetes y prediabetes. | Inmunologia clinica. X

Diagndstico de osteoporosis, artrosis, | Reumatologia. X

artritis.

Manejo de hipertension arterial a|Cardiologia X

pacientes.
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X.

Conocimientos informativos requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion

Leyes y regulaciones Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y X X
protocolos internos y/o externos relevantes
para el frabajo.

Naturaleza del drea o Conocer la misidn, procesos, funciones, X

departamento metodologias y enfoques de drea de
trabajo.

Productos y servicios. Conocer las caracteristicas de los productos X
y servicios de la institucion.

Personas y otras dreas Conocer personas y ofras dreas de la X
institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimiento | Requerimiento
Especificas Requerido Seleccion Capacitacion
Calidad de | Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los X
frabajo conocimientos en temas del temas relacionados con su

drea del cual se es especialidad contenido y

responsable. esencia, aun en los aspectos mds

complejos.

Dinamismo — | Habilidad para trabajar duro A Su desempeno es alto en X X
energia en situaciones cambiantes o sifuaciones de mucha exigencia

alternativas.
Aprendizaje | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad en el X X
continuo experiencia propia y de medio donde actia.

otros, propagando el know-

how en foros locales e

internacionales.
Trabajo en Capacidad de participar B Promueve el tfrabajo en equipo X X
equipo activamente en la con ofras dreas de la

prosecucion de una meta

comun.

organizacion.
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Xl

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas
/habilidades

generales

Definicion

Requerimiento
de

Seleccidn

Requerimiento
de

Capacitacion

Etica

Sentir y obrar en todo
momento

consecuentemente con
los valores morales y las
buenas costumbres vy
prdcticas profesionales,
respetando las politicas

organizacionales.

Calidad de

trabajo

Implica tener amplios

conocimientos en
temas del drea del cual

se es responsable.

Adaptabilidad

al cambio

Capacidad de

modificar la

propia
conducta para
alcanzar varios
objetivos, cuando

surgen dificultades.
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia |Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos

Tres a cinco anos X

Mds de cinco anos

puesto

2.Experiencia en instituciones X
similares

2. Experiencia en puestos X
similares

3.Tiempo de adaptacion al 6 meses.

Fecha de elaboracion

Octubre, 2019

Realizado por:

Dra. Juana Moreno Ddvila

Validado por:

Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Cirujano

Nombre del Ocupante del puesto: | Dr. José Bravo Lopez

Nombre del puesto superior Gerente
inmediato:
Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece: | Area Médica

Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Realizar un adecuado diagndstico para proceder con la cirugia y prescribir
el adecuado tratamiento para su pronta recuperaciéon, de forma que cuida

la salud integral del paciente.

ll. Dimension
Cargo: Cirujano
No. subordinados: 0

Dimensiones econémicas: | Factura

Dimensiones materiales: Guantes, kit de cirugia, bisturi, tijeras,

ldmpara, compresas, hilos de sutura,
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V. Organigrama del puesto
Gerente
v
Cirujano
Enfermera
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No. | Actividades desempenadas en la posicién F |CE M |TOT
1 | Obtiene el estado médico del paciente. 51 5 2 15
2 | Anadliza los estudios realizados del paciente. 5|1 5 2 15
3 | Confirma la necesidad de la cirugia. 41 5 3 19
4 |Evalua los posibles riesgos que se pueden| 5| 5 3 20
presentar durante la intervencién quirdrgica.
5 |Elije el procedimiento idéneo, de acuerdo alos| 4 | 5 3 19
riegos.
6 | Asiste la cirugia programada. S| 4 4 21
7 | Aplica las técnicas necesarias para la cirugia. 4 3 17
8 |Receta el ftratamiento adecuado para el| 4| 5 3 19
cuidado del paciente.
? |Brinda asesoramiento a médicos de diferentes| 3 | 5 2 13
ramas.
10 |Transfiere a otras especialidades al paciente en| 4 | 4 2 12
Ccaso de ser hecesario.
11 |Inspecciona los equipos para una mayor| 5| 5 2 15
confianza.
12 | Archiva los registros de los pacientes. S| 4 2 13
13 |Tiene presencia en las diversas reuniones que la| 3 | 4 2 11
clinica realiza.
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VI. Actividades esenciales

No. | Actividades de la posicion F |ICE ICM |TOT
1 | Asiste la cirugia programada. 5| 4 4 21
2 |Evalta los posibles riesgos que se pueden| 5| 5 3 20
presentar durante la intervencién quirlrgica.

3 | Confirma la necesidad de la cirugia. 41 5 3 19

4 | Elije el procedimiento idéneo, de acuerdo alos| 4 | 5 3 19
riegos.

5 |Receta el fratamiento adecuado para el| 4| 5 3 19
cuidado del paciente.

Perfil del puesto

Cargo: Cirugia

VIl. Educacion formal requerida

Nivel de educacidén

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacién bdsica

Bachiller

Estudiante
universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Médico general

Medicina,

gastroenterologia,

neurologia,

endocrinologia,

cardiologia,

neumologia,

reumatologia,

inmunologia

clinica.
Post grado:
Diplomado
Maestria Cirugia Anatomia, fisiologia, patologia.
Doctorado
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Vill. Capacitacién adicional
CAPACITACION NUMERO DE HORAS
Protocolo en Manejo de 10-15 horas
pacientes
Técnicas quirdrgicas 20-30 horas
Cirugia ambulatoria 20-30 horas
IX. Conocimientos académicos
Conocimientos Requerimi | Requerimiento
Actividad Esencial | académicos/técnicas| ento de de
Seleccion | Capacitacion
Asiste la cirugia | Medicina general, X
programada. anatomia, patologia,
fisiologia.
Evalta los posibles|Medicina general, X
riesgos que se pueden |anatomia, patologia,
presentar durante la|fisiologia.
intervencion
quirdrgica.
Confirma la | Medicina general, X
necesidad de la|anatomia, patologia,
cirugia. fisiologia.
Elje el procedimiento | Medicina general, X
idéneo, de acuerdo a|anatomia, patologia,
los riegos. fisiologia.
Receta el tfratamiento | Farmacologia, X

adecuado para el

cuidado del paciente.

componentes
quimicos del

medicamento.
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X.

Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion

Leyes y regulaciones Conocer leyes, reglamentos, X X
regulaciones y protocolos internos y/o
externos relevantes para el trabajo.

Naturaleza del drea o|Conocer la misidon, procesos, funciones, X

departamento metodologias y enfoques de drea de
trabajo.

Productos y servicios. Conocer las caracteristicas de los X
productos y servicios de la institucion.

Personas y otras dreas Conocer personas y otras dreas de la X
institucion.
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XI.

Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimi | Requerimiento
Especificas Requerid ento Capacitacion
o Seleccién

Calidad de | Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los X
trabajo conocimientos en temas temas relacionados con su

del drea del cual se es especialidad, contenido vy

responsable. esencia, aun en los aspectos

mds complejos.

Dinamismo — | Habilidad para trabajar A Su desempeno es alto en X X
energia duro en sifuaciones sifuaciones de mucha

cambiantes o alternativas. exigencia.
Aprendizaje | Capacidad de capitalizar A Experto en su especialidad en X X
confinuo la experiencia de otros y el medio donde actuia.

propia propagando el

know-how en foros locales

e internacionales.
Trabajo en Capacidad de participar B Promueve el ftrabagjo en X X
equipo activamente en la equipo con otras dreas de la

prosecucion de una meta

comun.

organizacion.
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XIlL.

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Requerimiento de | Requerimiento de
/habilidades Definicion Seleccion Capacitacion
generales
Temple Serenidad y dominio en todas las circunstancias. X
Etica Sentir y obrar en fodo momento consecuentemente con X
los valores morales, las buenas costumbres y practicas
profesionales, respetando las politicas organizacionales.
Calidad de Implica tener amplios conocimientos en temas del drea X X
trabajo del cual se es responsable.
Adaptabilidad al |Capacidad de modificar la propia conducta para X X

cambio

alcanzar varios objetivos, cuando surgen dificultades.
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Xlll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos X

2.Experiencia en instituciones|X

similares

2. Experiencia en puestos similares | X

3.Tiempo de adaptacién al puesto | 5 meses

Fecha de elaboracidon | Octubre, 2019

Realizado por: Dr. José Bravo Lopez

Validado por: Dr. Jorge Bravo




Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Ginecdlogo

Nombre del Ocupante del puesto: Dr. Milton Zambrano
Nombre del puesto superior Gerente

inmediato:

Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo
Departamento al que pertenece: Ginecologia y obstetricia
Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

1. Defina la misiéon del puesto

Brindar los servicios médicos para el diagndstico y tratamiento de
enfermedades de la mujer; realizar seguimientos durante y después del

embarazo. Adicionalmente prestar atencidén en consultas externas.

ll. Dimension
Cargo: Ginecodlogo
No. subordinados: 0

Dimensiones econémicas: | Factura

Dimensiones materiales: Tensiometro, estetoscopio, Doppler,
balanza, gel de ecografia, guantes,

escritorio, computadora, impresora,

kit de cirugias.
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Organigrama del puesto

Gerente
v
Ginecdlogo
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No. | Actividades desempenadas en la posicion F |CE [CM [TOT
1 |Registro de datos de la paciente 5| 4 3 17
2 | Chequeo ala paciente 5| 4 4 19
3 | Diagndstico de situacion S| 4 4 19
4 |Receta medicamentos S| 4 4 19
5 |Readliza cirugias 3| 4 5 23
6 |Registra el estado de la paciente 5| 3 3 14
7 |Dar de alta a la paciente 3| 4 2 11
8 |Toma de muestras 4| 4 2 12
VI. Actividades esenciales
No. | Actividades de la posicion F |[CE |[CM [TOT
1 |Realiza cirugias 3| 4 5 23
2 |Chequeo ala paciente 5| 4 4 19
3 | Diagndstico de situacion 5| 4 4 19
4 |Receta medicamentos 5| 4 4 19
5 |Registro de datos de la paciente 5| 4 3 17
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Perfil del puesto

Cargo: Ginecodlogo

VIl. Educacion formal requerida

Nivel de educacion Titulo Areas de Conocimiento formal
requerido
Formacion bdsica
Bachiller
Estudiante
universitario
Tecndlogo
Titulo 3er nivel Médico Medicina y Cirugia
Post grado:
Diplomado
Maestria Médico Especialista en Ginecologia y obstefricia,
embriologia, genética, fisiologia,
farmacologia, patologia, epidemiologia,
bidtica, legislacion, planificacion familiar.
Doctorado
VIll. Capacitacion adicional
Capacitacion NUmero de horas
Enfermedades infectocontagiosas Mds de 40 horas
Patologias Mds de 30 horas

Climaterio y menopausia

Mds de 40 horas

Neonatologia

Mds de 50 horas

Cirugia Laparoscopica

Mds de 60 horas

79



IX. Conocimientos académicos
Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccion de

Capacitacion

Realiza cirugias | Medicina general, X
anatomia,  patologia,
fisiologia.

Chequeo ala |Medicina general, X

paciente anatomia.

Diagndstico de | Medicina general, X

situacion anatomia.

Receta Farmacologia, X

medicamentos

componentes quimicos

Y SUS reacciones.

Registro de
datos de la

paciente

Sistemas informdticos
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X.

Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento de

Requerimiento de

departamento

funciones, metodologias y enfoques

de drea de frabajo.

Informativos Seleccion Capacitacion
Leyes y regulaciones Conocer leyes, reglamentos, X
regulaciones y protocolos internos
y/o externos relevantes para el
trabajo.
Naturaleza del dreao |Conocer la  misidbn,  procesos, X

institucion.

Productos y servicios. Conocer las caracteristicas de los X
productos y servicios de la institucion.
Personas y otras dreas | Conocer personas y ofras dreas de la X

81



XI.

Destrezas especificas requeridas
Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimi | Requerimient
Especificas Requer ento o
ido Seleccion | Capacitacion
Calidad de | Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los X
frabajo conocimientos en temas del temas relacionados con su
drea del cual se es responsable. especialidad contenido vy
esencia, aun en los aspectos
mas complejos.
Dinamismo | Habilidad para frabajar duro en A Su desempeno es alto en X X
— energia situaciones cambiantes o} sifuaciones de mucha
alternativas. exigencia.
Aprendizaj | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad en X X
e continuo | experiencia propia y de ofros, el medio donde actuia.
propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabajo en | Capacidad de participar B Promueve el frabgjo en X X
equipo activamente en la prosecucion equipo con ofras dreas de la

de una meta comun.

organizacion.
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Xl

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas
/habilidades

generales

Definicion

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Temple

Serenidad y dominio en

todas las circunstancias

Etica

Sentir y obrar en todo
momento
consecuentemente
con los valores morales
y las buenas
costumbres y prdcticas
profesionales,
respetando las politicas

organizacionales.

Calidad de

trabajo

Implica tener amplios
conocimientos en
temas del drea del cual

se es responsable.

Adaptabilidad

al cambio

de

propia
para

Capacidad
modificar la
conducta

alcanzar varios
objetivos, cuando

surgen dificultades.
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos

Tresacincoanos X

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares

2. Experiencia en puestos similares

X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

3 meses

Fecha de elaboraciéon | Octubre, 2019

Realizado por: Dr. Milton Zambrano

Validado por: Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de

I Identificacion del cargo

Perfiles por Competencias

inmediato:

Nombre del Puesto: Pediatra
Nombre del Ocupante del puesto: Dra. Edith Martinez
Nombre del puesto superior Gerente

Nombre del superior inmediato:

Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece:

Pediatria

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

1. Defina la misién del puesto

Velar por la salud integral de los ninos, brindando un servicio de acuerdo a

las necesidades de las familias y a su vez dar soluciones a los problemas o

enfermedades que presenten.

ll. Dimension
Cargo: Pediatra
No. subordinados: 0
Dimensiones econémicas: | Factura

Dimensiones materiales:

Escritorio, computadora, termémetro,
estetoscopio, balanza, camilla, Oto y
oftalmoscopio, paletas, guantes,

recetario médico.
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Iv.

Organigrama del puesto

Gerente

Pediatra

No

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No.| Actividades desempenadas en la posicion F|CE|CM | TOT
1 |Registra datos del paciente. 5| 4 1 9
2 |Examina al paciente. 51 5 5 30
3 |Evalua el estado del paciente. 51 5 5 30
4 | Emite un diagndstico del estado del paciente. | 5| 5 5 30
5 |Responde alas diversas dudas de los padres. | 4 | 3 3 13
6 |Receta el fratamiento a seguir por el paciente.| 5 | 5 5 30
7 |Registro adecuado de vacunas de los ninos. 3| 4 4 19
8 |Solicita exdmenes de laboratorio adicionales. | 3 | 4 4 19
VL Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion F|CE|CM | TOT
1 |Examina al paciente. 51 5 5 30
2 |EvalUa el estado del paciente. 5] 5 5 30
3 |Emite un diagndstico del estado del paciente. | 5| 5 5 30
4 |Receta el fratamiento a seguir por el paciente. | 5| 5 5 30
5 |Solicita exdmenes de laboratorio adicionales. 3| 4 4 19
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Perfil del puesto

Cargo: Pediatra

VIL. Educacioén formal requerida

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacion bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo
Titulo 3er nivel Médico Medicina General
General
Post grado:
Diplomado
Maestria Pediatria Pediatria bdsica, neonatologia,
anatomia, cuidados intensivos.
Doctorado
Vill. Capacitacién adicional
Capacitacion NUmero de horas

Neonatologia 30 horas

Terapéutica en pediatria 40 horas

Infectologia pedidtrica 40 horas

Neurologia infantil 40 horas

Urgencias pedidtricas 30 horas
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IX. Conocimientos académicos

Actividad

Esencial

Conocimientos
académicos /

técnicas

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Examina al paciente. | Medicina General X
Evalla el estado del|Medicina General, X
paciente. anatomia,

patologias.
Emite un diagndstico | Medicina General, X
del estado del | anatomia,
paciente patologias.
Receta el tratamiento | Farmacologia X
a seguir por el
paciente
Solicita exdmenes de | Quimicos y X
laboratorio farmacéuticos
adicionales
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X.

Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion
Leyes y regulaciones Conocer leyes, reglamentos, X X
regulaciones y protocolos internos
y/o externos relevantes para el
trabajo.
Naturaleza del drea o Conocer la misidbn, procesos, X
departamento funciones, metodologias y
enfoques de drea de trabajo.
Productos y servicios. Conocer las caracteristicas de los X
productos vy servicios de la
institucion.
Personas y otras dreas Conocer personas y ofras dreas de X
la institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimi | Requerimiento
Especificas Requer ento Capacitacion
ido Seleccion
Calidad de | Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los temas X
trabajo conocimientos en temas del relacionados con su especialidad,
drea del cual se es contenido y esencia, aun en los
responsable. aspectos mdas complejos.
Dinamismo | Habilidad para frabajar duro A Su desempeno es alto en situaciones X X
— energia en situaciones cambiantes o de mucha exigencia
alternativas.
Aprendizaje | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad en el medio X X
confinuo experiencia propia y de otros, donde actua.
propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabojoen | Capacidad de  participar B Promueve el frabajo en equipo con X X
equipo activamente en la prosecucion otras dreas de la organizacion.

de una meta comun.
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Xl

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas
/habilidades

generales

Definicion

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Temple

Serenidad y dominio

en fodas las

circunstancias.

Etica

Sentir y obrar en

todo momento
consecuentemente
con los valores
morales y las buenas
costumbres y
prdcticas
profesionales,
respetando las
politicas

organizacionales.

Calidad de

frabajo

Implica tener
amplios

conocimientos  en
temas del drea del
cual

se (SN

responsable.

Adaptabilidad

al cambio

de

modificar la propia

Capacidad
conducta para
alcanzar varios
objetivos, cuando

surgen dificultades.

21



XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos

Tresacincoanos X

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

X

similares
2. Experiencia en puestos similares | X
3.Tiempo de adaptacion al puesto |3 meses

Fecha de elaboracién | Octubre, 2019

Realizado por: Dra. Edith Martinez

Validado por: Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Médico de Turno
Nombre del Ocupante del puesto: | Dr. Jorge Llaczha
Nombre del puesto superior Gerente
inmediato:

Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo
Departamento al que pertenece: Emergencia
Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

1. Defina la misién del puesto

Cuidary velar por la salud del paciente mediante una atencién integral.

M. Dimension
Cargo: Médico de Turno
No. subordinados: 0
Dimensiones Salario fijo

econdmicas:

Dimensiones materiales: | Estetoscopio, tensidmetro,
escritorio, computadora, recetario,

esferos.




Iv. Organigrama del puesto
Médico Turno
No
V. Listado de actividades e identificaciéon de las actividades
esenciales

No. | Actividades desempenadas en la posicion | F | CE | CM | TOT
1 | Trato inicial de paciente. 5| 5 5 30
2 |Diagnéstico de la enfermedad o lesion. 5| 5 5 30
3 |Trato de lesiones de gravedad. 5|1 5 5 30
4 |Transfiere a la sala de observacion. 5] 4 4 21
5 |Contacto con el especialista. 515 3 20
6 |Receta de medicamentos. 515 5 30
VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F|CE|CM | TOT
1 |Trato inicial de paciente. 5| 5 5 30
2 | Diagndstico de la enfermedad o lesion. 51 5 5 30
3 |Trato de lesiones de gravedad. 5| 5 5 30
4 |Receta de medicamentos. 51 5 5 30
5 |Trasfiere a la sala de observacion. 5| 4 4 21

94



Perfil del puesto

Cargo: Médico turno

VIl. Educacion formal requerida

Nivel de

educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento

formal

Formacioén bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel Médico Medicina general
General

Post grado:

Diplomado

Maestria Médico de Primeros auxilios, anatomia,
emergencias enfermeria.

Doctorado

VIll. Capacitacién adicional

CAPACITACION

NUMERO DE HORAS

Primeros auxilios

15 horas

Enfermeria

20 horas

95



IX.

Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

académicos/técnicas

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Trato inicial de|Medicina, anatomia, X
paciente protocolos de manejo
de pacientes.
Diagndstico de la|Medicina, anatomia, X
enfermedad O | primeros auxilios,
lesion patologias.
Trato de lesiones de | Medicina,  anatomia, X
gravedad primeros auxilios,
patologias.
Receta de | Farmacologia, X
medicamentos componentes quimicos
de los medicamentos.
Trasfiere a la sala | Medicina X

de observacion
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento

Requerimiento

Informativos de de
Seleccion Capacitacion
Leyes y | Conocer leyes, X X
regulaciones reglamentos,
regulaciones y protocolos
infernos  y/o  externos
relevantes para el
trabajo.
Naturaleza del | Conocer la mision, X
drea o pProcesos, funciones,
departamento | metodologias y enfoques
de drea de frabaijo.
Productos y Conocer las X
servicios. caracteristicas de los
productos y servicios de
la institucion.
Personas y otras | Conocer personas y otras X

dreas

dreas de la institucion.
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XI.

Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimi | Requerimient
Especificas Requer ento o
ido Seleccion | Capacitacion
Calidad Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los X
de trabajo | conocimientos en temas del temas relacionados con su
drea del cual se es responsable. especialidad, contenido vy
esencia, aun en los aspectos
mas complejos.
Dinamismo | Habilidad para frabajar duro en A Su desempeno es alfo en X X
- energia sifuaciones cambiantes o) sifuaciones de mucha
alternativas. exigencia
Aprendizaj | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad X X
e continuo | experiencia propia y de ofros, en el medio donde actuia.
propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabajo en | Capacidad de participar B Promueve el ftrabagjo en X X
equipo activamente en la prosecucion equipo con otras dreas de la

de una meta comun.

organizacion.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales
Destrezas Definicion Requerimiento | Requerimiento
/habilidades de de
generales Seleccion | Capacitacion
Temple Serenidad y dominio X
en todas las
circunstanciacs.
Etica Sentiry obrar en todo X
momento
consecuentemente
con los valores
morales, las buenas
costumbres y
prdcticas
profesionales,
respetando las
politicas
organizacionales.
Calidad de | Implica tener amplios X X
trabajo conocimientos  en
temas del drea del
cual se es
responsable.
Adaptabilidad | Capacidad de X X
al cambio modificar la propia
conducta para
alcanzar varios
objetivos,  cuando

surgen dificultades.
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Xlll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia:

Tres meses

Seis meses

Un ano
Unoatresanos__ X

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

similares

2. Experiencia en instituciones X

2. Experiencia en puestos similares | X

3.Tiempo de adaptacion al puesto |6 meses

Fecha de elaboracion

Octubre, 2019

Realizado por:

Dr. Jorge Llaczha

Validado por:

Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Odontdélogo
Nombre del Ocupante del puesto: Dr. Israel Jiménez
Nombre del puesto superior Gerente
inmediato:

Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo
Departamento al que pertenece: Odontologia
Fecha de elaboracién: Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Brindar los servicios para la salud y cuidado dental de los pacientes en

general y también los consejos para un debido cuidado en la salud dental.

ll. Dimension

Cargo: Odontdlogo

No. subordinados: 1

Dimensiones Factura

econdmicas:

Dimensiones materiales: Guantes, sondas, equipo de
succion, taladro, espejo, pinzas,
herramientas de relleno, agujas,
jeringas, anestesia, protesis,

implantes, material de endodoncia,

sillones, Idmparas.
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V. Organigrama del puesto
Odontdlogo
Aux. Odontologia
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No.| Actividades desempeiadas en la posicion | F | CE | CM | TOT
1 |Revisa al paciente. 5| 4 5 25
2 |Emite un diagndstico acerca del estado del| 5| 4 5 25
paciente.
3 |Sugiere tratamientos a seguir por el| 5| 4 5 25
paciente.
4 |Transfiere pacientes a doctores| 3| 3 3 12
especializados en caso de necesitarlo.
5 |Readlizarecomendaciones alos pacientesen| 3 | 3 4 15
cuanto a técnicas de salud bucal.
6 |Hace cirugias bucales menores. 3| 4 5 23
7 |Presta servicios en cuanto a emergencias| 4 | 4 5 24
odontoldgicas.
8 |Realiza radiografias. 4| 4 4 20
9 |Interpreta los resultados de las radiografias. | 4| 4 5 24
10 |Realiza diferentes tfratamientos. 4| 4 5 24
11 |Emite recetas a seguir por el paciente. 5| 4 4 21
12 |Realiza seguimiento continuo a los| 5| 4 4 21

pacientes.
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VL. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion CE|CM | TOT
1 |Revisa al paciente. 4 5 25
2 |Emite un diagndstico acerca del estado del 4 5 25
paciente.
3 |Sugiere fratamientos a seguir por el 4 5 25
paciente.
4 |Presta servicios en cuanto a emergencias 4 5 24
odonfolégicas.
5 |Readliza diferentes tfratamientos. 4 5 24

Perfil del puesto

Cargo: Odontdlogo

VII. Educacién formal requerida
Nivel de Titulo Areas de Conocimiento formal
educacion requerido

Formacién bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

anatomia,

Odontdélogo |Técnicas de la especialidad,

Post grado:
Diplomado

Maestria Ortodoncia

Doctorado
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Vill. Capacitacién adicional
Capacitacion NUmero de horas
Periodoncia Mds de 360 horas
Odontopediatria Mdas de 360 horas
Técnicas de higiene bucal 90 horas
Técnicas en protesis dentales 90 horas
IX. Conocimientos académicos
Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccién de
Capacitacion
Revisa al| Odontologia  general, X
paciente. protocolos de manejo
de pacientes.
Emite un|Odontologia  general, X
diagndstico protocolos de manejo
acerca del| de pacientes.
estado del
paciente.
Sugiere Odontologia general, X
tratamientos  a|protocolos de manejo
seguir por el|de pacientes.
paciente.
Presta  servicios| Odontologia  general, X
en cuanto a|protocolos de manejo
emergencias de pacientes.
odontologicas.
Realiza Ortodoncia, orto X
diferentes pediatria, periodoncia,
tratamientos. endodoncia.
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X.

Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion

Leyes y regulaciones Conocer leyes, reglamentos, X X
regulaciones y protocolos internos
y/o externos relevantes para el
trabagjo.

Naturaleza del drea o |Conocer la  misidn,  procesos, X

departamento funciones, metodologias y enfoques
de drea de frabagjo.

Productos y servicios. |Conocer las caracteristicas de los X X
productos y servicios de la
institucion.

Personas y otras dreas | Conocer personasy otras dreas de la X
institucion.

105



XI.

Destrezas especificas requeridas

Destrezas Grado Requerimie | Requerimiento
Especific Detalle Requer Comportamientos nto Capacitacion
as ido Seleccion
Calidad Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los X
de conocimientos en temas del temas relacionados con su
tfrabajo drea del cual se es responsable. especialidad, contenido y
esencia, aun en los
aspectos mdas complejos.
Dinamism | Habilidad para trabajar duro en A Su desempeno es alto en X X
o- sifuaciones cambiantes o) sifuaciones de  mucha
energia alternativas. exigencia.
Aprendiz | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad X X
aje experiencia propia y de ofros, en el medio donde actua.
contfinuo | propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabajo Capacidad de participar B Promueve el trabagjo en X X
en activamente en la prosecucion equipo con ofras dreas de
equipo de una meta comun. la organizacion.
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Xl

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas /

Requerimiento

Requerimiento

habilidades Definicion de de
generales Seleccion | Capacitacion

Temple Serenidad y dominio X

en todas las

circunstancias
Etica Sentir y obrar en todo X

momento

consecuentemente

con los valores

morales, las buenas

costumbres y

prdcticas

profesionales,

respetando las

politicas

organizacionales.
Calidad de Implica tener amplios X X
frabajo conocimientos en

temas del drea del

cual se es

responsable.
Adaptabilidad | Capacidad de X X
al cambio modificar la propia

conducta para

alcanzar varios

objetivos, cuando

surgen dificultades.
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Xlll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos
Tresacincoanos X

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones similares | X

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Fecha de elaboracion | Octubre, 2019

Realizado por: Dr. Israel Jiménez

Validado por: Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Auxiliar Odontologia
Nombre del Ocupante del puesto: Salomé Salazar
Nombre del puesto superior Odontdlogo
inmediato:

Nombre del superior inmediato: Dr. Israel Jiménez
Departamento al que pertenece: Odontologia

Fecha de elaboracién: Octubre, 2019

1. Defina la misién del puesto

Ayudar de forma eficiente ala especialista en los procedimientos respectivos
que se requiera realizar a los distintos pacientes, para garantizar un servicio
de calidad.

. Dimension
Cargo: Auxiliar de odontologia
No. subordinados: 0
Dimensiones Factura

econdomicas:

Dimensiones materiales: | Agenda, computadora, escritorio,

esferos, teléfono, guantes, mandil.
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Iv.

Organigrama del puesto

Odontologia
Auxiliar de
Odontologia
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No.| Actividades desempenadas en la posicion | F | CE | CM | TOT
1 | Programa citas de los pacientes. 5| 4 2 13
2 | Confirma asistencia del paciente. 5| 4 2 13
3 |Registra datos del paciente en el sistema. 5| 4 2 13
4 |Asiste en los diferentes procesos a la| 5| 4 4 21
especialista.
5 | Esteriliza los materiales. 51 4 4 21
6 |Limpia los equipos odontoldgicos. 5| 4 2 13
VL. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion F|CE|CM | TOT
1 |Asiste en los diferentes procesos a la| 5| 4 4 21
especialista.
2 | Esteriliza los materiales. 51 4 4 21
3 |Programa citas de los pacientes. 5| 4 2 13
4 | Confirma asistencia del paciente. 5| 4 2 13
5 |Registra datos del paciente en el sistema. 5| 4 2 13
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Perfil del puesto

Cargo: Auxiliar de odontologia

VIL. Educacioén formal requerida

Nivel de

educacion

Titulo

requerido

Areas de Conocimiento

formal

Formacion bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Odontologia

Odontologia avanzada

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

VIll. Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Técnicas de higiene bucal 20 horas
Expresion orall 20 horas
Relaciones interpersonales 20 horas
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IX.

Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

académicos/

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

técnicas Capacitacion

Asiste en los diferentes | Odontologia X
procesos a la | general
especialista.
Esteriliza los materiales. | Odontologia X

general
Programa citas de los | Manejo de X X
pacientes. sistemas
Confirma asistencia | Relaciones X X
del paciente. interpersonales
Registra datos del|Manejo de X X

paciente en el sistema.

sistemas
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X.

Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Informativos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Seleccion Capacitacion
Leyes y regulaciones Conocer leyes, reglamentos, X X
regulaciones y protocolos internos
y/o externos relevantes para el
trabajo.
Naturaleza del drea o|Conocer la mision, procesos, X
departamento funciones, metodologias y
enfoques de drea de tfrabajo.
Productos y servicios. Conocer las caracteristicas de los X X
productos y servicios de la
institucion.
Personas y otras dreas Conocer personas y otras dreas de X
la institucion.
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XI.

Destrezas especificas requeridas
Destrezas Grado Requerimien | Requerimiento
Especific Detalle Requer Comportamientos to Selecciéon | Capacitacion
as ido
Calidad Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los X
de conocimientos en temas del drea temas relacionados con su
trabajo del cual se es responsable. especialidad, contenido vy
esencia, aun en los aspectos
mds complejos.
Dinamism | Habilidad para trabajar duro en A Su desempeno es alto en X X
o- sifuaciones cambiantes o) sifuaciones de mucha
energia alternativas. exigencia
Aprendiz | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad en X X
aje experiencia propia y de ofros, el medio donde actuia.
confinuo | propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabagjo Capacidad de participar B Promueve el frabgjo en X X
en activamente en la prosecucion equipo con otras dreas de la
equipo de una meta comun. organizacion.
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Xl

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Requerimiento | Requerimiento
/habilidades Definicion de Seleccién de
generales Capacitacion

Temple Serenidad y dominio X

en todas las

circunstancias
Etica Sentir y obrar en todo X

momento

consecuentemente

con los valores

morales, las buenas

costumbres y

prdcticas

profesionales,

respetando las

politicas

organizacionales.
Calidad de Implica tener amplios X X
trabajo conocimientos en

temas del drea del

cual se esresponsable.
Adaptabilidad | Capacidad de X X
al cambio modificar la propia

conducta para

alcanzar varios

objetivos, cuando

surgen dificultades.
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2. Experiencia en instituciones

similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses
Fecha de elaboracion Octubre, 2019
Realizado por: Salomé Salazar
Validado por: Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Nutricionista

Nombre del Ocupante del puesto: Ana Torres

Nombre del puesto superior inmediato: | Gerente

Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece: Area médica

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Prescribir al paciente las dietas adecuadas, de manera que ayude a mejorar

y tener un balance adecuado de los alimentos que ingiere, asi como también

da un seguimiento para estar al tanto de la situacién actual del paciente.

ll. Dimension
Cargo: Nutricionista
No. subordinados: 0
Dimensiones econémicas: Factura

Dimensiones materiales:

Agenda, escritorio, computadora,

esferos, balanza
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V. Organigrama del puesto
Nutricionista
v
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No.| Actividades desempenadas en la posicion CE | CM | TOT
1 |Registro del paciente. 3| 2 11
2 |Escucha las interrogantes del paciente. 4 | 3 17
3 | Orienta al paciente en temas nutricionales. 5 5 30
4 | Presenta alternativas de planes 5 5 30
nutricionales a seguir.
5 |Brinda recomendaciones acerca de una 5 5 30
adecuada nutricion.
6 |Da seguimiento continuo al paciente. 4 | 4 19
7 | Elabora dietas para los pacientes de la 5 5 29
clinica
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VI. Actividades esenciales

No.

Actividades de la posicion F|CE|CM| TOT

1 | Orienta al paciente en temas nutricionales. | 5| 5 5 30

2 |Presenta alternativas de planes nutricionales| 5| 5 5 30
a seguir.

3 |Brinda recomendaciones acerca de unal|5| 5 5 30
adecuada nutricion.

clinica.

4 |Elabora dietas para los pacientes de la| 4| 5 5 29

5 | Da seguimiento continuo al paciente. 3| 4| 4 19

Perfil del puesto

Cargo: Nutricionista

VII. Educacion formal requerida
Nivel de Titulo Areas de Conocimiento formal
educacion requerido
Formacién bdsica
Bachiller
Estudiante
universitario
Tecndlogo
Titulo 3er nivel Licenciodo |Salud del adulto, salud escolar,

en Nutricion

anatomia, biologia, nutricidn, higiene y

y Dietética |seguridad alimentaria, microbiologia,
parasitologia, dietética.

Post grado:

Diplomado

Maestria Nuftricion, Alimentaciéon y  salud  dietética,
obesidady |obesidad, diabetes, alimentos,
técnicas nutricion.
culinarias

Doctorado
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VIIL.

Capacitacion adicional

Capacitacion NUmero de horas
Fundamentos y dieta inteligente 80 horas

Idiomas Mdas de 350 g
Nutricion clinica y salud nutricional 625 horas
Nuftricion para diabéticos 200 horas

IX.

Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos
académicos

/técnicas

Requerimiento

de Seleccidn

Requerimiento
de

Capacitacion

Orienta al paciente
en temas

nutricionales.

Presenta alternativas

de planes
nutricionales a
seguir.
Brinda

recomendaciones

acerca de una

adecuada nutricion.

Elabora dietas para

los pacientes de la

clinica.

Da seguimiento
confinuo al
paciente.

Alimentacion vy
salud dietética
Obesidad,
Diabetes,
Alimentos,

nutriciéon.
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X.

Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento de

Requerimiento de

Informativos Seleccion Capacitacion

Leyes y regulaciones. Conocer leyes, reglamentos, X X
regulaciones y protocolos internos y/o
externos relevantes para el trabajo.

Naturaleza del drea o Conocer la mision, procesos, funciones, X

departamento. metodologias y enfoques de drea de
trabagjo.

Productos y servicios. Conocer las caracteristicas de los X X
productos y servicios de la institucion.

Personas y otras dreas. Conocer personas y ofras dreas de la X

institucion.




XI.

Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimi | Requerimiento
Especificas Reque ento Capacitacion
rido Seleccion
Calidad Implica tener amplios A Entiende y conoce todos X
de trabajo | conocimientos en temas del los temas relacionados con
drea del cual se es responsable. su especialidad contenido
y esencia, aun en los
aspectos mdas complejos.
Dinamismo | Habilidad para trabajar duro en A Su desempeno es alto en X X
— energia sifuaciones cambiantes o} sifuaciones de  mucha
alternativas. exigencia.
Aprendizaj | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad X X
e continuo | experiencia propia y de ofros, en el medio donde actuia.
propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabajo en | Capacidad de participar B Promueve el trabajo en X X
equipo activamente en la prosecucion equipo con ofras dreas de

de una meta comun.

la organizacion.
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XIl. Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Requerimiento | Requerimiento
/habilidades Definicion de Seleccion de
generales Capacitacion
Temple Serenidad y dominio X
en todas las
circunstancias
Etica Sentir y obrar en X
todo momento
consecuentemente
con los  valores
morales, las buenas
costumbres y
prdcticas
profesionales,
respetando las
politicas
organizacionales.
Calidad de |Implica tener X X
trabajo amplios
conocimientos  en
temas del drea del
cual se es
responsable.
Orientacion |Implica un deseo de X
al cliente ayudar o servir a los
pacientes, de
comprender y
satisfacer sUS
necesidades.
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Xlll. Experiencia laboral requerida (marque x)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano
Uno a tres anos X

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones similares | X
2. Experiencia en puestos similares X
3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Fecha de elaboracion

Octubre, 2019

Realizado por:

Ana Torres

Validado por:

Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Dermatdlogo

Nombre del Ocupante del

puesto:

Dra. Ana Moreno Ddvila

Nombre del puesto superior

inmediato:

Gerente

Nombre del superior inmediato:

Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece:

Dermatologia

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

1. Defina la misién del puesto

Prescribir fratamientos efectivos y acordes a la necesidad del paciente, de

modo que se trasmite seguridad y confianza en el servicio prestado.

M. Dimension
Cargo: Dermatdlogo
No. subordinados: 0
Dimensiones econémicas: Factura
Dimensiones materiales: Computadora, escritorio, esferos,
agenda, recetario médico.
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V. Organigrama del puesto
Dermatdlogo
No
V. Listado de actividades e identificaciéon de las actividades
esenciales

No.| Actividades desempenadas en la posicién | F | CE | CM | TOT
1 |Toma de datos del paciente 5| 4 2 13
2 | Conoce el motivo de la consulta 5| 4 2 13
3 |Diagndstico del paciente 5| 5 5 30
4 | Da tratamientos respectivos 5| 5 5 30
5 |Da seguimiento continuo 4| 4 4 20

VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F|CE|CM | TOT
1 | Diagndstico del paciente 5| 5 5 30
2 | Da tratamientos respectivos 5| 5 5 30
3 |Da seguimiento continuo 4| 4 4 20
4 |Toma de datos del paciente 5| 4 2 13
5 |Conoce el motivo de la consulta 5| 4 2 13
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Perfil del puesto

Cargo: Dermatdlogo

VIL. Educacioén formal requerida

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacioén bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Médico General

Anatomia  humana, fisiologia,

fisiopatologia, anatomo-

quirdrgica, clinica, terapéutica,

Post grado:

Diplomado

Maestria Dermatdlogo Dermato-patologias,
dermatologia pediatrica,
fotobiologia, foto-terapia,
micologia, tricologia.

Doctorado

VIll. Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Dermo-cosmética 120 horas
Dermatologia geridtrica 150 horas
Farmacologia 120 horas
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IX. Conocimientos académicos
Actividad Esencial Conocimientos Requerimiento| Requerimiento
académicos de de
/técnicas Seleccion Capacitacion
Diagndstico del| Anatomia humana, X
paciente. fisiologia,
Da tratamientos | fisiopatologia, X
respectivos. anatomo-quirdrgica,
Da seguimiento | clinica, terapéutica. X
continuo. Dermato-patologias,
Toma de datos del | dermatologia X
paciente. pediatrica,
Conoce el motivo |fotobiologia,  foto- X
de la consulta. terapia, micologia,
tricologia.
X. Conocimientos informativos requeridos
Conocimient Descripcion Requerimi | Requerimiento
os ento de de
Informativos Seleccién | Capacitacion
Leyes y | Conocer leyes, X X
regulaciones | reglamentos, regulaciones y
protocolos internos  y/o
externos relevantes para el
trabajo.
Naturaleza |Conocer la mision, X
del drea o procesos, funciones,
departamen | metodologias y enfoques
to de drea de frabagjo.
Productosy |Conocer las caracteristicas X X
Servicios. de los productos y servicios
de la institucion.
Personas y Conocer personas y otras X
otras dreas | dreas de la institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas
Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimi | Requerimiento
Especificas Requeri ento Capacitacion
do Seleccion
Calidad Implica tener amplios conocimientos A Entiende y conoce todos X
de trabajo | en temas del drea del cual se es los temas relacionados con
responsable. su especialidad, contenido
y esencia, aun en los
aspectos mdas complejos.
Dinamismo | Habilidad para trabajar duro en A Su desempeno es alto en X X
— energia sifuaciones cambiantes o) sifuaciones de mucha
alternativas. exigencia
Aprendizaj | Capacidad de capitalizar o A Experto en su especialidad, X X
e continuo | experiencia propia y de oftros, en el medio donde actua.
propagando el know-how en foros
locales e intfernacionales.
Trabajo en | Capacidad de participar B Promueve el frabagjo en X X
equipo activamente en la prosecucién de equipo con otras dreas de
una meta comun. la organizacion.
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XIl. Destrezas/habilidades generales o cardinales
Destrezas Requerimiento | Requerimiento
/habilidades Definicién de de
generales Seleccion | Capacitacion

Temple Serenidad y dominio X

en todas las

circunstancias.
Etica Sentir y obrar en todo X

momento

consecuentemente

con los valores

morales, las buenas

costumbres y

prdcticas

profesionales,

respetando las

politicas

organizacionales.
Calidad de Implica tener amplios X X
frabajo conocimientos en

temas del drea del

cualse esresponsable.
Adaptabilidad | Capacidad de X X
al cambio modificar la propia

conducta para

alcanzar varios

objetivos, cuando

surgen dificultades.
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Xlll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano
Unoatresanos_____ X

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones similares | X

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Fecha de elaboracioén Octubre, 2019

Realizado por: Dra. Ana Moreno Davila

Validado por: Econ. Alvaro Alvarez
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Psicologo Clinico

Nombre del Ocupante del puesto: | Jorge Guzmdn

Nombre del puesto superior Gerente
inmediato:
Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece: Psicologia Clinica

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Crientar a los pacientes y sus familiares de manera oportuna y eficaz en caso

de presentarse trastornos mentales o anomalias en la conducta.

ll. Dimension
Cargo: Psicélogo Clinico
No. subordinados: 0
Dimensiones econémicas: | Factura

Dimensiones materiales:

Escritorio, computadora, teléfono,

sillén, recetario médico, agenda.
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V. Organigrama del puesto
Psicologo Clinico
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No.| Actividades desempenadas en la posicion CE | CM | TOT
1 |Toma de datos al paciente. 4 2 13
2 |Escucha  malestares  psicoldgicos — del 4 4 21
paciente.
3 |Redliza atencion personal mediante 5 5 30
psicoterapia
4 | Acompana en el proceso al paciente. 5 5 30
5 | Ayuda a la superacion de trastornos mentales 5 5 29
y problemas similares.
6 |Recetala medicacion adecuada. 5 5 29
VL. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion CE | CM | TOT
1 |Redliza atencion personal mediante 5 5 30
psicoterapia.
2 | Acompana en el proceso al paciente. 5 5 30
3 |Ayuda a la superacion de trastornos mentales 5 5 29
y problemas similares.
4 |Receta la medicacién adecuada. 5 5 29
5 |Escucha  malestares  psicologicos  del 4 4 21

paciente.
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Perfil del puesto

Cargo: Psicélogo Clinico

VII.

Educacion formal requerida

Nivel de educacioén

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacioén bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Psicologo

clinico

Expresion  oral,  anfropologia,

psicofisiologia, neurofisiologia,
sexologia, psicopatologia, ética,

derechos humanos, psicoterapia.

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

VIIL.

Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Psicologia infantojuvenil 150 horas
Neuropsicologia 150 horas
Psicologia clinica y de la salud 150 horas
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IX.

Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

académicos

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

/técnicas Capacitacion

Realiza atencion X
personal
mediante Expresion oral,
psicoterapia. anfropologia,

psicofisiologia,
Acompana en el neurofisiologia, X
proceso a sexologia,
paciente. psicopatologia,
Ayuda  a  lalétfica, derechos X
superacion de [ humanos,
frasfornos psicoterapia.
mentales y
problemas
similares.
Receta la X
medicacion
adecuada.
Escucha X
malestares
psicolégicos  del
paciente.
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X.

Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos

Informativos

Descripcion

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento de

Capacitacion

Areas

institucion.

Leyes y regulaciones | Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y X X
protocolos interno y/o externos relevantes
para el frabajo.

Naturaleza del drea |Conocer la  misidn, procesos, funciones, X

o departamento metodologias y enfoques de drea de trabajo.

Productos y Conocer las caracteristicas de los productos y X X

servicios. servicios de la institucion.

Personas y ofras Conocer personas y ofras dreas de la X
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XI.

Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerim | Requerimient
Especificas Requerid iento o
o Seleccion | Capacitacion
Calidad de | Implica tener amplios A Entiende y conoce todos X
frabajo conocimientos en temas del los temas relacionados con
drea del cual se es responsable. su especialidad contenido
y esencia, aun en los
aspectos mdas complejos.
Dinamismo | Habilidad para trabajar duro en A Su desempeno es alto en X X
— energia sifuaciones cambiantes o) sifuaciones de mucha
alternativas. exigencia
Aprendizaje | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad X X
contfinuo experiencia propia y de ofros, en el medio donde actua.
propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabajo en Capacidad de participar B Promueve el trabagjo en X X
equipo activamente en la prosecucion equipo con otras dreas de

de una meta comun.

la organizacion.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Definicion Requerimiento | Requerimiento
/habilidades de Seleccién de
generales Capacitacion
Temple Serenidad y dominio en X

todas las circunstancias.

Etica Sentir y obrar en todo X
momento

consecuentemente  con
los valores morales, las
buenas  costumbres vy
prdcticas profesionales,
respetando las politicas

organizacionales.

Calidad de |Implica tener amplios X X
frabajo conocimientos en temas
del drea del cual se es

responsable.

Orientacion |Implica un deseo de X
al cliente ayudar o servir a los
pacientes, de comprender
y satisfacer SUS

necesidades.

Flexibiidad |Supone entender y valorar X
posturas distintfas o puntos
de vista enconfrados,
adaptando  su  propio
enfoque a medida que la

situacidn cambiante o

requiera.
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Xl

Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia:

Tres meses

Seis meses

Un ano

Uno a tres anos
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

X

2.Experiencia en instituciones X
similares
2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

3 meses

Fecha de elaboracion

Octubre, 2019

Readlizado por:

Jorge Guzmadn

Validado por:

Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Fisioterapeuta
Nombre del Ocupante del puesto: Klever Pulla
Nombre del puesto superior Gerente
inmediato:

Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo
Departamento al que pertenece: Fisioterapia
Fecha de elaboracién: Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Ayudar a la recuperacion de pacientes con discapacidad o para prevenir

una minusvalia.

ll. Dimension
Cargo: Fisioterapeuta
No. subordinados: 0

Dimensiones econdmicas: | Factura

Dimensiones materiales: Camilla, computadora, esferos,
agenda, equipos de fisioterapia,

electro-estimuladores, guantes.
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V. Organigrama del puesto

Gerente
\4
Fisioterapia
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No.| Actividades desempenadas en la posicion | F | CE | CM | TOT
1 |Registro de pacientes. 5| 4 1 9
2 |Escucha los problemas de los pacientes. 5| 4 3 17
3 |Recupera funciones de pacientes| 5| 5 5 30

discapacitados.

4 |Elabora  diferentes  tratamientos para| 5| 5 5 30

pacientes.

5 |Acompana durante el tratamiento a los| 5| 5 5 30

pacientes.
VL. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion F|CE|CM | TOT
1 |Recupera funciones de pacientes| 5| 5 5 30

discapacitados.

2 | Elabora diferentes fratamientos para| 5| 5 S 30

pacientes.

3 |Acompana durante el fratamiento a los| 5| 5 5 30

pacientes.
4 | Escucha los problemas de los pacientes. S| 4 3 17
5 [Registro de pacientes. 5| 4 1 9
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Perfil del puesto

Cargo: Fisioterapeuta

VIl. Educacion formal requerida
Nivel de Titulo Areas de Conocimiento formal
educacion requerido

Formacioén bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo
Titulo 3er nivel Licenciado en | Fisiologia, patologia, técnicas
Fisioterapia de fisioterapia, anatomia.
Post grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado
VIll. Capacitacion adicional
Capacitacion NUmero de horas
Manipulacién vertebral 60 horas
Imagenologia 120 horas
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IX.

Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

Requerimiento de

Requerimiento de

académicos /técnicas Seleccion Capacitacion
Recupera funciones de pacientes X
discapacitados. Fisiologia,
- - patologia,
Elabora diferentes tratamientos para X
. técnicas de fisioterapia,
pacientes.
anatomia.
Acompana durante el tfratamiento a los X
pacientes.
Escucha los problemas de los pacientes. X

Registro de pacientes.

Manejo del sistema
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Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento Requerimiento de
Informativos de Seleccion Capacitacion

Leyes y regulaciones Conocer leyes, reglamentos, regulaciones vy X X
protocolos internos y/o externos relevantes
para el frabajo.

Naturaleza del drea o |Conocer la misidbn, procesos, funciones, X

departamento metodologias y enfoques de drea de trabajo.

Productos y servicios. Conocer las caracteristicas de los productos X X
y servicios de la institucion.

Personas y otras dreas |Conocer personas y ofras dreas de la X
institucion.
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XI.

Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimie | Requerimiento
Especificas Reque nto Capacitacion
rido Seleccion
Calidad de Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los X
trabajo conocimientos en temas del temas relacionados con su
drea del cual se es especialidad contenido vy
responsable. esencia, aun en los aspectos
mds complejos.
Dinamismo — | Habilidad para trabajar duro A Su desempeno es alto en X X
energia en situaciones cambiantes o sifuaciones de mucha
alternativas. exigencia.
Aprendizaje | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad en X X
confinuo experiencia propia y de el medio donde actuia.

otfros, propagando el know-

how en foros locales e

internacionales.
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Trabajo en

equipo

Capacidad de participar
activamente en la
prosecucion de una meta

comun.

Promueve el trabagjo en
equipo con otras dreas de la

organizacion.

Capacidad
de enftender

a los demads

Capacidad de escuchar
adecuadamente,

comprender y responder a
pensamientos, sentimientos

o intereses de los demds.

Comprende los intereses de
los demds modificando su
propia conducta, y los ayuda
a resolver problemas que le

plantean o él mismo observa.
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XIl.

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas
/habilidades

generales

Definicion

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Temple

Serenidad y dominio en

tfodas las circunstancias

Etica

Sentir y obrar en todo
momento

consecuentemente con
los valores morales, las
buenas costumbres vy
prdcticas profesionales,
respetando las politicas

organizacionales.

Calidad de

trabajo

Implica tener amplios

conocimientos en
temas del drea del cual

se es responsable.

Orientaciéon al

cliente

Implica un deseo de
los
de

ayudar o servir a
pacientes,
comprender y safisfacer

sus necesidades.

Flexibilidad

Supone entender vy

valorar posturas distintas

o punfos de vista
encontrados,
adaptando su propio

enfoque a medida que
la situacidon cambiante

lo requiera.
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Xlll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos X

2.Experiencia en instituciones X
similares

2. Experiencia en puestos similares X
3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Fecha de elaboraciéon | Octubre, 2019

Realizado por: Klever Pulla

Validado por: Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Laboratorista Clinico

Nombre del Ocupante del

Q. F. Joseé Quillay

puesto:

Nombre del puesto superior Gerente
inmediato:

Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece: | Laboratorio

Fecha de elaboracién:

Octubre, 2019

1. Defina la misién del puesto

Contribuir con el mejoramiento de la salud del paciente a fravés del

diagndstico oportuno, proporcionando resultados de calidad y confiabilidad.

M. Dimension
Cargo: Laboratorista Clinico
No. subordinados: 0
Dimensiones Sueldo fijo

econdomicas:

Dimensiones materiales:

Guantes, mascarillas, microscopio, fubos
de ensayo, balanza, placas de vidrio,
termémetro,  probeta, refrigerante,

cenftrifuga de laboratorio.

149



V. Organigrama del puesto
Gerente
Laboratorista Clinico
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales

No.| Actividades desempeiadas en la posicion | F | CE | CM | TOT
1 |Toma de muestras. 5| 5 5 30
2 |Manejo de equipos de hematologia. 5| 5 4 25
3 |Manejo de equipos de quimica sanguinea. 5| 5 4 25
4 | Manejo de equipos de electrolitos. 515 4 25
5 |Realiza andilisis de urologia, copro-andilisis. 5| 5 4 25
6 |Realiza pruebas de serologia, hormonas,| 5| 5 4 25

hemostasia.

7 | Entrega de resultados. 5| 4 2 13

VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F| CE|CM TOT
1 | Manejo de equipos de hematologia. 51 5 4 |25
2 |Manejo de equipos de quimica sanguinea. 5|5 4 |25
3 | Manejo de equipos de electrolitos. 5| 5 4 | 25
4 |Realiza andlisis de urologia, copro-andlisis. 5|15 4 | 25
5 |Readliza pruebas de serologia, hormonas,| 5| 5 4 |25

hemostasia.

150



Perfil del puesto

Cargo: Laboratorista Clinico

VIl. Educacion formal requerida
Nivel de Titulo Areas de Conocimiento formal
educacion requerido
Formacion
bdsica
Bachiller
Estudiante
universitario
Tecndlogo
Titulo 3er nivel Bioguimico Quimica, biologia, morfofisiologia,
Farmacéutico |parasitologia, bioguimica estdatica,
biofisica, hematologia, bacteriologia,
uroandlisis, microbiologia, virologia,
patologia, genética, inmunologia,
citogenética.
Post grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado
VIll. Capacitacion adicional
Capacitacion NUmero de horas
Primeros auxilios 120 horas
Informatica, bioinformdatica 80 horas
Técnicas en anatomia patoldgica y Mas de 150 horas
citologia
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IX.

Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

Requerimiento

Requerimiento

académicos/técnicas de de
Seleccion Capacitacion
Manejo de equipos | Quimica, biologia, X
de hematologia. morfofisiologia,
parasitologia,
- - bioguimica estatica,
Manejo de equipos a X
- biofisica,
de quimica
, hematologia,
sanguinea.
bacteriologia,
Manejo de equipos | uroandlisis, X
de electrolitos. microbiologia,
virologia,
patologia,
. — genética,
Realiza andlisis de | ) X
] inmunologia,
urologia,  copro-| o
o citogenetica.
andlisis.
Realiza pruebas de X

serologia,
hormonas,

hemostasia.
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento de

Requerimiento de

institucion.

Informativos Seleccion Capacitacion

Leyes y regulaciones Conocer leyes, reglamentos, X X
regulaciones y protocoles internos y/o
externos relevantes para el trabajo.

Naturaleza deldreao |Conocer la  misibn,  procesos, X

departamento funciones, metodologias y enfoques
de drea de trabagjo.

Personas y otras dreas Conocer personas y ofras dreas de la X
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XI.

Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimient | Requerimiento
Especificas Requerido o Seleccion Capacitacion
Calidad de | Implica tener amplios A Entiende y conoce X
frabajo conocimientos en temas todos los temas
del drea del cual se es relacionados con su
responsable. especialidad,
contenido y esenciaq,
aun en los aspectos mdas
complejos.
Dinamismo — | Habilidad para trabajar A Su desempeno es alto X X
energia duro en  situaciones en situaciones de
cambiantes o) mucha exigencia.

alternativas.
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Aprendizaje

continuo

Capacidad de capitalizar
la experiencia de propia y
de ofros, propagando el
know-how en foros

locales e internacionales.

Experto en SU
especialidad en el

medio donde actla.

Trabajo en

equipo

Capacidad de participar
activamente en la
prosecucion de una meta

comun.

Promueve el frabagjo en
equipo con ofras dreas

de la organizacion.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Definicion Requerimiento | Requerimiento
/habilidades de Seleccion de
generales Capacitacion
Temple Serenidad y dominio en X
todas las circunstancias
Etica Sentir 'y obrar en todo X
momento
consecuentemente con los
valores morales, las buenas
costumbres y  prdacticas
profesionales, respetando las
politicas organizacionales.
Calidad de |Implica tener amplios X X
trabajo conocimientos en temas del
drea del cual se es
responsable.
Orientacién |Implica un deseo de ayudar X
al cliente O servir a los pacientes, de
comprender vy satisfacer sus
necesidades.
Flexibilidad |Supone entender y valorar X

posturas distintas o puntos de
vista encontrados,
adaptando SU propio
enfoque a medida que la
situacion  cambiante  lo

requiera.
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Xlll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano
Uno a fres anos X

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X
similares

2. Experiencia en puestos similares X
3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Fecha de elaboraciéon | Octubre, 20

19

Realizado por: José Quillay

Validado por: Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Licenciado en Imagenologia

Nombre del Ocupante del

puesto:

Fernando Cdrdenas

Nombre del puesto superior

inmediato:

Gerente

Nombre del superior inmediato:

Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece:

Imagenologia

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

1. Defina la misién del puesto

Brindar los servicios de diagndstico mediante la obtencidn de imdagenes

médicas de los pacientes.

M. Dimension
Cargo: Licenciado en imagenologia
No. subordinados: 0
Dimensiones econémicas: Salario fijo
Dimensiones materiales: Contraste, placas, equipos de

telefono, agenda,

radiacion, computadora, escritorio,

hojas, esferos,

sobres, impresora.
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V. Organigrama del puesto
Licenciado en
imagenologia
!
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No. Actividades desempenadas en la posicion F| CE|CM | TOT
1 |Readliza estudios de rayos x. 5| 4 5 25
2 |Realiza estudios de tomografia. 4| 4 5 24
3 |Realiza estudios de mamografia. 4| 4 5 24
4 | Chequea procedimientos de control de calidad| 5 | 4 5 25
de los equipos.
5 | Aplica normas y usos de proteccion radiolégica| 5 | 4 5 25
tanto para el profesional como también para el
paciente.
6 |Enfrega de resultados. 51 3 2 11
VL. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion F|CE| CM | TOT
1 |Realiza estudios de rayos x. S| 4 5 25
2 |Chequea procedimientos de control de calidad | 5 | 4 5 25
de los equipos.
3 | Aplica normas y usos de proteccion radiolégica| 5 | 4 5 25
tanto para el profesional como también para el
paciente.
4 | Realiza estudios de tomografia. 41 4 5 24
5 |Realiza estudios de mamografia. 41 4 5 24
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Perfil del puesto

Cargo: Licenciado en imagenologia

VIl. Educacion formal requerida
Nivel de Titulo Areas de Conocimiento formal
educacion requerido
Formaciéon
bdsica
Bachiller
Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Licenciado en

imagenologia

Anatomia, patologias, biologia,
proteccion radiolégica, manejo de
equipos, radiologia, técnicas sobre
tomografias, técnicas en
resonancia magnética, radiologia,

radioterapia.

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

VIIL.

Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Técnicas en manejo de equipos

120 horas

Proteccion radiolégica

80 horas
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IX.

Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

académicos

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

/técnicas Capacitacion
Realiza estudios de|Anatomia, X
rayos X. patologias,
biologia,
Chequea X
o proteccion
procedimientos de
) radioldgica,
control de calidad
) manejo de
de los equipos.
equipos,
- radiologia,
Aplica normas y usos X
., |ftécnicas  sobre
de proteccion
e tomografias,
radioldgica  tanto
. técnicas en
para el profesional
., resonancia
como también para
i magnética,
el paciente.
radiologia,
radioterapia.
Realiza estudios de X
tomografia.
Realiza estudios de X

mamografia.
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X. Conocimientos informativos requeridos

Requerimiento

Conocimientos Descripcion Requerimiento de
Informativos de Seleccion | Capacitaciéon
Leyes y | Conocer leyes, X X
regulaciones |reglamentos,

regulaciones y

protocolos internos y/o

externos relevantes

para el frabajo.
Naturaleza del [Conocer la  mision, X
drea o procesos, funciones,
departamento | metodologias y

enfoques de drea de

trabajo.
Personas y Conocer personas y X
otras areas otras dreas de la

institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimi | Requerimient
Especificas Requeri ento o
do Seleccion | Capacitacion

Calidad Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los temas X
de trabajo | conocimientos en temas del drea relacionados con su especialidad

del cual se es responsable. contenido y esencia, aun en los

aspectos mdas complejos.

Dinamismo | Habilidad para trabajar duro en A Su desempeno es alto en situaciones X X
- energia sifuaciones cambiantes o) de mucha exigencia

alternativas.
Aprendizaj | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad en el medio X X
e continuo | experiencia propia y de ofros, donde actua.

propagando el know-how en

foros locales e internacionales.
Trabajo en | Capacidad de participar B Promueve el trabajo en equipo con X X
equipo activamente en la prosecucién otras dreas de la organizacioén.

de una meta comun.
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XIl.

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Requerimiento | Requerimiento
/habilidades Definicion de de
generales Seleccion | Capacitacion
Temple Serenidad y dominio en X
todas las
circunstancias.
Etica Sentir y obrar en todo X
momento
consecuentemente
con los valores morales,
las buenas costumbres
y prdcticas
profesionales,
respetando las politicas
organizacionales.
Calidad de |Implica tener amplios X X
trabajo conocimientos en
temas del drea del cuall
se es responsable.
Orientacion |Implica un deseo de X
al cliente ayudar o servir a los

pacientes, de
comprender y
satisfacer SUS

necesidades.
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Xlll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano
Uno a tres anos X

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2. Experiencia en instituciones X
similares

2. Experiencia en puestos similares X
3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Fecha de elaboracion

Octubre, 2019

Realizado por:

Fernando Cdrdenas

Validado por:

Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Neurocirujano

Nombre del Ocupante del puesto: | Dr. Juan Soria

Nombre del puesto superior Gerente
inmediato:
Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece: Area Médica

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Ofrecer tfratamientos adecuados para los distintos tipos de enfermedades

que se pueden presentar tanto en el cerebro como en el sistema nervioso.

ll. Dimension
Cargo: Neurocirujano
No. subordinados: 0
Dimensiones Factura

economicas:

Dimensiones

materiales:

Pinzas, tijeras, bateas, bandejas,
contenedores, botes, jarras,

mangos de bisturi, sutura, sondas.
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V. Organigrama del puesto
Neurocirujano
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No. | Actividades desempeiiadas en la posicion CE|CM | TOT
1 | Obtiene el estado medico del paciente. 5 2 15
2 | Andliza los estudios realizados. 5 2 15
3 |Evalta los posibles riesgos que se pueden 5 3 20
presentar  durante  la intervencion
quirdrgica.
4 | Elije el procedimiento idoneo, de acuerdo 5 3 19
a los riegos.
5 | Asiste la cirugia programada. 4 4 21
6 |Receta el tratamiento adecuado para el 5 3 19
cuidado del paciente.
7 |Registros de la informacion de los 4 2 13
pacientes.
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VI. Actividades esenciales

No.

Actividades de la posicion F

CE| CM | TOT

1 | Asiste la cirugia programada.

2 |Evalta los posibles riesgos que se pueden| 5| 5 3 20
presentar durante la intervencién quirdrgica.

3 |Elije el procedimiento idéneo, de acuerdo a| 4| 5 3 19
los riegos.

4 |Receta el tratamiento adecuado para el| 4| 5 3 19

cuidado del paciente.

5 | Analiza los estudios realizados.

Perfil del puesto

Cargo: Neurocirujano

VII.

Educacion formal requerida

Nivel de educacién

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacion bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Médico Cirujano

Anatomia, fisiologia, patologia,

cirugia general, traumatologia,

cirugia vascular.

Post grado:

Diplomado

Maestria Neurologia Neurologia y neurofisiologia,
neuroradiologia, cuidados
intfensivos, neuropatologia.

Doctorado
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VIIL.

Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Protocolo en Manejo de pacientes | 10-15 horas
Técnicas quirdrgicas 20-30 horas
Cirugia ambulatoria 20-30 horas

IX.

Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

Requerimiento

Requerimiento

académicos de de
/técnicas Seleccidn Capacitacion

Asiste  la  cirugia X

programada.

Evalia los posibles | Anatomia, X

riesgos que  se|fisiologia,

pueden presentar | patologia,

durante la | cirugia general,

intervencion traumatologia,

quirdrgica. cirugia vascular.

Elije el X

procedimiento Neurologia y

idéneo, de acuerdo | neurofisiologia,

a los riegos. neurorradiologia,

Receta el | cuidados X

fratamiento intensivos,

adecuado para el |neuropatologia.

cuidado del

paciente.

Analiza los estudios X

realizados.
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X.

Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimiento de Requerimiento de
Informativos Seleccion Capacitacion

Leyes y regulaciones. Conocer leyes, reglamentos, X X
regulaciones y protocolos internos
y/o externos relevantes para el
trabajo.

Naturaleza del drea o Conocer la  misibn, procesos, X

departamento. funciones, metodologias y enfoques
de drea de frabagjo.

Productos y servicios. Conocer las caracteristicas de los X
productos y servicios de la institucion.

Personas y otras dreas. | Conocer personas y ofras dreas de la X
institucion.
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XI.

Destrezas especificas requeridas
Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimien | Requerimiento
Especificas Requer to Seleccién | Capacitacion
ido
Calidad de | Implica tener amplios A Entiende y conoce todos X
frabajo conocimientos en temas del los temas relacionados con
drea del cual se es responsable. su especialidad contenido
y esencia, aun en los
aspectos mdas complejos.
Dinamismo - | Habilidad para trabajar duro en A Su desempeno es alto en X X
energia sifuaciones cambiantes o) sifuaciones de mucha
alternativas. exigencia
Aprendizaje | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad X X
confinuo experiencia propia y de oftros, en el medio donde actua.
propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabajo en Capacidad de participar B Promueve el trabagjo en X X
equipo activamente en la prosecucion equipo con otras dreas de

de una meta comun.

la organizacién.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales
Destrezas Definicion Requerimiento | Requerimiento
/habilidades de Seleccion de
generales Capacitacion
Temple Serenidad y dominio X
en todas las
circunstancias
Etica Sentir y obrar en todo X
momento
consecuentemente
con los valores
morales, las buenas
costumbres y
prdcticas
profesionales,
respetando las
politicas
organizacionales.
Calidad de Implica tener amplios X X
trabajo conocimientos en
temas del drea del
cual se es
responsable.
Adaptabilidad | Capacidad de X X
al cambio modificar la propia
conducta para
alcanzar varios
objetivos, cuando

surgen dificultades.
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Xlll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia:

Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos

Mds de cinco anos

Tres a cinco anos X

similares

2 Experiencia en instituciones X

2. Experiencia en puestos similares | X

3.Tiempo de adaptacion al puesto |3 meses

Fecha de elaboracion

Octubre, 2019

Realizado por:

Dr. Juan Soria

Validado por:

Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

inmediato:

Nombre del Puesto: Anestesidlogo
Nombre del Ocupante del puesto: Dr. Eduardo Ordonez A.
Nombre del puesto superior Gerente

Nombre del superior inmediato:

Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece: Auxiliar de diagnostico

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

1. Defina la misién del puesto

Ofrecer servicios Optimos al paciente quirirgico, mediante la técnica vy la

tecnologia, y a la vez tomando las debidas precauciones en los diferentes

niveles de complejidad.

. Dimension

Cargo: Anestesidlogo

No. subordinados: 0

Dimensiones econdémicas: Factura

Dimensiones materiales: Mdaqguina de anestesia,

estetoscopios, laringoscopio,

endoscopios.

los
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V. Organigrama del puesto
Anestesidlogo
|
Enfermera
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No. | Actividades desempenadas en la posicion CE|CM | TOT
1 |Da a conocer al paciente la fécnica 4 4 20
anestésica que se Uutilizard durante la
cirugia.
2 |Prepara al paciente para la intervencion. 5 4 25
3 | Analiza la respectiva valoracion médica del 5| 5 30
paciente.
4 | Monitorea los signos vitales del paciente. 5 5 30
5 |Estd al tanto de cualquier problema que se 4 5 25
presente en la cirugia.
6 |Mantiene comunicacién continua con el 5 4 25
equipo.
7 |Encargado de la aplicacion de la 5| 5 30
anestesia.

175



VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F|CE|CM| TOT

1 | Analiza la respectiva valoracion médica del| 5| 5 5 30
paciente.

2 | Monitorea los signos vitales del paciente. 5| 5 5 30

3 |Encargado de la aplicacién de la anestesia. | 5| 5 5 30

4 |Estd al tanto de cualguier problema que se| 5| 4 5 25

presente en la cirugia.

5 |Mantiene comunicacién continua con el| 5| 5 4 25

equipo.

Perfil del puesto

Cargo: Anestesidlogo

VIl. Educacion formal requerida

Nivel de educacién | Titulo requerido | Areas de Conocimiento formal

Formacién bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel Médico Medicina General
General

Post grado:

Diplomado

Maestria Anestesiologia | Medicina interna, cardiologia,
y reanimaciéon | neumologia, urgencias.

Doctorado
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Vill. Capacitacién adicional
Capacitacion NUmero de horas
Congresos de anestesiologia | 200 horas
IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial | Conocimientos | Requerimiento | Requerimiento
académicos de Seleccion de
/técnicas Capacitacion

Analiza lo X

respectiva

valoraciéon médica | Medicina

del paciente. internag,

Monitorea los signos | cardiologia, X

vitales del paciente. | neumologia,

Encargado de la|urgencias. X

aplicacién de la

anestesia.

Estd al tanto de X

cualqguier problema

gue se presente en

la cirugia.

Mantiene X

comunicacion

confinua con el

equipo.
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X.

Conocimientos informativos requeridos

Conocimiento Descripcion Requerimie | Requerimient
s Informativos nto de ode
Seleccion | Capacitacié
n

Leyes y | Conocer leyes, X X
regulaciones |reglamentos,

regulaciones y

protocolos internos y/o

externos relevantes para

el trabajo.
Naturaleza Conocer la mision, X
del drea o procesos, funciones,
departament | metodologias y
o) enfoques de drea de

trabajo.
Productos y Conocer las X
servicios. caracteristicas de los

productos y servicios de

la institucion.
Personas y Conocer personas vy X
otras areas otras dreas de la

institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimien | Requerimiento
Especificas Requerido to Seleccion | Capacitacion
Calidad de | Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los X
trabajo conocimientos en temas del drea temas relacionados con su
del cual se es responsable. especialidad, contenido vy
esencia, aun en los aspectos
mds complejos.
Dinamismo — | Habilidad para trabajar duro en A Su desempeno es alto en X X
energia sifuaciones cambiantes o) sifuaciones  de mucha
alternativas. exigencia.
Aprendizaje | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad X X
continuo experiencia propia y de ofros, en el medio donde actua.
propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabajo en Capacidad de participar B Promueve el trabagjo en X X
equipo activamente en la prosecucion equipo con ofras dreas de la

de una meta comun.

organizacion.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Definicion Requerimiento | Requerimiento

/habilidades de Seleccion de
generales Capacitacion
Temple Serenidad y dominio X

en todas las

circunstancias
Etica Sentir y obrar en todo X

momento,

consecuentemente

con los valores

morales, las buenas

costumbres y

prdcticas

profesionales,

respetando las

politicas

organizacionales.
Calidad de |Implica tener amplios X X
trabajo conocimientos en

temas del drea del

cual se es

responsable.
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos X

2.Experiencia en instituciones X

similares

2. Experiencia en puestos similares | X

3.Tiempo de adaptacion al puesto |3 meses

Fecha de elaboracién | Octubre, 2019

Realizado por: Dr. Eduardo Ordonez A.

Validado por: Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Bioguimica Farmacéutica

Nombre del Ocupante del puesto:

Q. F. Karla Ochoa

inmediato:

Nombre del puesto superior

Gerente

Nombre del superior inmediato:

Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece:

Botica

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Proveer de manera eficiente y eficaz los diversos insumos clinicos vy

farmacéuticos que son requeridos por las diversas dreas de la clinica, sus

unidades y los profesionales que laboran en ella.

ll. Dimension

Cargo:

Bioguimica Farmacéutica

No. subordinados:

1

Dimensiones econémicas:

Salario fijo

Dimensiones materiales:

Medicamentos, insuMos

computador, escritorio,

agenda, impresoras, esferos

clinicos,

cerchas,
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V. Organigrama del puesto
Gerente
A4
Bioquimica
Farmaceéutica
\4
Auxiliar de Botica
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No Actividades desempenadas en la posicion F|CE|CM | TOT
1 | Dirige la parte administrativa del drea. 5| 5 4 25
2 | Actualiza precios y costos de insumos médicos.| 5 | 4 3 17
3 |Mantiene de manera continua la actualizacion | 5 | 5 4 25
de inventarios de insumos y medicamentos.
4 |Redliza los diversos informes para las enfidades| 5 | 5 5 30
de confrol.
VL. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion F|CE|CM  TOT
1 |Realizalos diversos informes para las enfidades| 5 | 5 5 30
de confrol.
2 |Mantiene de  manera  confinua la| 5| & 4 25
actualizacidn de inventarios de insumos y
medicamentos.
3 | Dirige la parte administrativa del drea. 5| 5 4 25
4 | Actuadliza precios y costos de insumos| 5| 4 3 17
meédicos.
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Perfil del puesto

Cargo: Bioguimico Farmacéutico

VIl. Educacion formal requerida
Nivel de Titulo requerido Areas de Conocimiento formal
educacion

Formacion bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Bioguimico

Farmacéutico

Quimica,

parasitologia, biogquimica estdtica,

biofisica,

bacteriologia,

microbiologia, virologia, patologia,

genética,

citogenética.

biologia,

hematologia,

uroandlisis,

inmunologia,

morfofisiologia,

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

VIIL.

Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Primeros auxilios

120 horas

Informdtica, bicinformdtica

80 horas

Técnicas en anatomia patolégica y citologia

Mds de 150 horas
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IX.

Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos
académicos

/técnicas

Requerimiento
de

Seleccidn

Requerimiento
de

Capacitacion

Readliza los diversos

informes para las

entfidades de control.

Mantiene de manera
continua la
de

inventarios de insumos

actualizaciéon

y medicamentos.

Dirige la parte

administrativa del drea.

Actualiza precios vy

costos de  insumos

médicos.

Quimica,
biologia,
morfofisiologia,
parasitologia,
bioquimica
estdtica, biofisica,
hematologia,
bacteriologia,
uroandlisis,
microbiologia,
virologia,
patologia,
genética,
inmunologia,

citogenética.

X

X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimiento

s Informativos

Descripcion

Requerimie
nto de

Seleccidén

Requerimiento
de

Capacitacion

Leyes y

regulaciones.

Conocer

regulaciones vy

leyes,

protocolos

reglamentos, X

internos y/o externos relevantes

para el frabajo.

X

Naturaleza
del

departament

drea o

O.

Conocer la misidon, procesos,
funciones, metodologias v

enfoques de drea de frabagjo.

Personas y

ofras dreas.

Conocer personas y ofras areas

de la institucion.

185




XI.

Destrezas especificas requeridas
Destrezas Grado Requerimien | Requerimient
Especificas Detalle Requer Comportamientos to Seleccién o
ido Capacitacion
Calidad de | Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los X
frabajo conocimientos en temas del temas relacionados con su
drea del cual se es responsable. especialidad, conftenido vy
esencia, aun en  los
aspectos mdas complejos.
Dinamismo | Habilidad para trabajar duro en A Su desempeno es alto en X X
— energia sifuaciones cambiantes o) sifuaciones de  mucha
alternativas. exigencia.
Aprendizaje | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad X X
continuo experiencia propia y de otros, en el medio donde actua.
propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabajo en Capacidad de participar B Promueve el frabgjo en X X
equipo activamente en la prosecucion equipo con ofras dreas de la

de una meta comun.

organizacion.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Requerimiento | Requerimiento
/habilidades Definicion de Seleccion de
generales Capacitacion
Temple Serenidad y dominio en X

todas las circunstancias.
Etica Sentir y obrar en todo X

momento

consecuentemente  con

los valores morales, las

buenas costumbres vy

prdcticas profesionales,

respetando las politicas

organizacionales.
Calidad de |Implica tener amplios X X
trabajo conocimientos en temas

del drea del cual se es

responsable.
Orientacion |Implica un deseo de X
al cliente ayudar o servir a los

pacientes, de comprender

y satisfacer SUS

necesidades.
Flexibilidad |Supone entender y valorar X

posturas distintas o puntos
de vista enconfrados,
adaptando  su  propio
enfoque a medida que la
situaciéon  cambiante o

requiera.
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano X

Uno a fres anos
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2. Experiencia en instituciones similares | X

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Fecha de elaboracion Octubre, 2019

Readlizado por: Q. F. Karla Ochoa

Validado por: Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Auxiliar de Botica

Nombre del Ocupante del puesto: | Karen Solorzano

Nombre del puesto superior Bioguimica Farmacéutica

inmediato:

Nombre del superior inmediato: Q. F. Karla Ochoa

Departamento al que pertenece: Botica

Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Proveer la medicacion necesaria, adecuada y en buen estado a los

diferentes pacientes que lo necesiten.

ll. Dimension
Cargo: Auxiliar de Botica
No. subordinados: 0
Dimensiones econdémicas: | Salario fijo
Dimensiones materiales: Medicamentos, insumos clinicos,
computador, escritorio, cerchas,

agenda, impresoras, esferos.
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V. Organigrama del puesto
Biogquimica
Farmacéutica
y
Auxiliar de Botica
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales

No.| Actividades desempefadas en la posicion F|CE|CM| TOT
1 |Solicita la receta médica. 51 5 3 20
2 | Verifica la existencia del medicamento. 5| 4 4 19
3 |Despacha la medicacion. 51 5 4 25
4 | Factura de medicamentos. 5|1 5 4 25
5 |Entrega de la receta. 5| 5 4 25
6 |Verifica fechas de caducidad de| 4| 4 4 20

medicamentos.

7 |Reportes de inventario. 4| 4 4 20
VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F|CE|CM| TOT
1 |Despacha la medicacion. 5| 5 4 25
2 |Factura de medicamentos. 5| 5 4 25
3 |Entrega de la receta. S| 5 4 25
4 | Verifica fechas de caducidad de| 4| 4 4 20

medicamentos.

5 |Reportes de inventario. 41 4 4 20
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Perfil del puesto

Cargo: Auxiliar de Botica

VIl. Educacion formal requerida

Nivel de educacién | Titulo requerido | Areas de Conocimiento formal

Formacioén bdsica

Bachiller

Estudiante Bioguimico Quimica, biologia, morfofisiologia,

universitario Farmacéutico | parasitologia, biogquimica estdtica,
biofisica, hematologia,
bacteriologia, uroandlisis,
microbiologia, virologia, patologia,
genética, inmunologia,
citogenética.

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado
VIll. Capacitacion adicional
Capacitacion NUmero de horas
Atencion al Cliente 40 horas
Manejo de sistemas 25 horas
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IX. Conocimientos académicos
Actividad Esencial Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
académicos/ de de
Técnicas Seleccion | Capacitacién
Despacha la | Quimica,  biologia, X
medicacion. morfofisiologia,
Factura de | parasitologia, X X
medicamentos. bioquimica estatica,
Entrega de la receta. | biofisica, X
_ hematologia,
Verifica fechas de _ ) X
) bacteriologia,
caducidad de o
) uroanalisis,
medicamentos. ' _ ]
microbiologia,
Reportes de| | ] ] X X
) ) virologia, patologia,
inventario. -
genetica,
inmunologia,
citogenética.
X. Conocimientos informativos requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimient | Requerimiento
Informativos ode de
Seleccion | Capacitacion
Leyes y | Conocer leyes, X X
regulaciones reglamentos,
regulaciones, y protocolos
infernos  y/o  externos
relevantes para el trabajo.
Naturaleza del | Conocer la mision, X
drea o procesos, funciones,
departamento | metodologias y enfoques
de drea de frabagjo.
Personas y otras | Conocer personas y otras X
dreas dreas de la institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimien | Requerimiento
Especificas Requerido to Seleccion | Capacitaciéon
Calidad de Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los X
trabajo conocimientos en temas del temas relacionados con su
drea del cual se es responsable. especialidad, contenido vy
esencia, aun en los aspectos
mds complejos.
Dinamismo — | Habilidad para trabajar duro en A Su desempeno es alto en X X
energia sifuaciones cambiantes o} sifuaciones de mucha
alternativas. exigencia.
Aprendizaje Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad X X
continuo experiencia propia y de ofros, en el medio donde actua.
propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabajo en Capacidad de participar B Promueve el trabajo en X X
equipo activamente en la prosecucién equipo con ofras dreas de la

de una meta comun.

organizacion.
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XILI.

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Definicion Requerimiento de | Requerimiento de
/habilidades Seleccion Capacitacion
generales
Temple Serenidad y dominio en todas las circunstancias. X
Ftica Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con X
los valores morales, las buenas costumbres y prdcticas
profesionales, respetando las politicas organizacionales.
Calidad de Implica tener amplios conocimientos en temas del drea X X
frabajo del cual se es responsable.
Orientacion al Implica un deseo de ayudar o servir a los pacientes, de X
cliente comprender y satisfacer sus necesidades.
Flexibilidad Supone entender y valorar posturas distintas o puntos de X

vista encontrados, adaptando su propio enfoque a

medida que la situaciéon cambiante lo requiera.
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

similares

2.Experiencia en instituciones

2. Experiencia en puestos

similares
3.Tiempo de adaptacion al|3 meses
puesto

Fecha de elaboracion Octubre, 2019

Realizado por:

Karen Solorzano

Validado por: Q.F. Karla Ochoa
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Licenciada en enfermeria

Nombre del Ocupante del puesto:

Diana Barrera

Nombre del puesto superior

inmediato:

Gerente

Nombre del superior inmediato:

Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece:

Enfermeria

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Brindar los cuidados de calidad a los pacientes de las distintas dreas de la

clinica, asi como cumplir, de manera correcta y minuciosa, las diferentes

ordenes de los médicos tratantes residentes.

ll. Dimension

Cargo: Licenciada en enfermeria

No. subordinados: 3

Dimensiones econémicas: | Salario fijo

Dimensiones materiales: Termdmetro, estetoscopio,
tensiometro,  pulsimetro,  guantes,

mascarillas, kit de cirugias.
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V. Organigrama del puesto
Licenciada en
enfermeria
|
v v v
Enfermera 1 Enfermera 2 Enfermera 3
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales

No.| Actividades desempeiadas en la posicion | F | CE | CM | TOT
1 |Recibe turnos 5| 4 1 9
2 | Elabora Kardex 5| 5 5 30
3 | Controla signos vitales 5| 5 5 30
4 | Administra medicacion 515 5 30
5 |Cuida al paciente 5| 4 4 21
6 | Circula en quiréfano 4| 4 5 24

VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F|CE|CM | TOT
1 |Elabora Kardex 5|1 5 5 30
2 | Controla signos vitales 51 5 5 30
3 | Administra medicacidon 51 5 5 30
4 | Circula en quiréfano 4| 4 5 24
5 | Cuida al paciente 5| 4 4 21
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Perfil del puesto

Cargo: Licenciada en enfermeria

VIl. Educacion formal requerida

Nivel de Titulo

educacion requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacioén bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel Licenciada
en

enfermeria

Microbiologia, nutricién, enfermeria
bdsica, farmacologia, enfermeria
clinico-quirdrgico, crecimiento vy

desarrollo, psicologia, hospital.

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

VIll. Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Politicas de salud

120 horas

Primeros auxilios

120 horas
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IX. Conocimientos académicos
Actividad Esencial Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
académicos /técnicas de de
Seleccion | Capacitacion
Elabora Kardex Microbiologia, X
Controla signos nutricion, X
vitales enfermeria bdsica,
Administra farmacologia, X
medicacion enfermeria clinico-
Circula en quirdrgico, X
quiréfano crecimiento y
Cuida al paciente |desarrollo, psicologia, X X
hospital.
X. Conocimientos informativos requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimi | Requerimiento
Informativos ento de de
Seleccion | Capacitacion
Leyes y | Conocer leyes, reglamentos, X X
regulaciones regulaciones y profocolos
internos y/o externos
relevantes para el trabajo.
Naturaleza del|Conocer la misidon, procesos, X
drea o |funciones, metodologias vy
departamento |enfoques de drea de
trabajo.
Productos y | Conocer las caracteristicas X
Servicios. de los productos y servicios
de la institucion.
Personas y otras | Conocer personas y otras X
dreas dreas de la institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas
Destrezas Grado Comportamientos Requerimien | Requerimiento
Especificas Detalle Requeri to Selecciéon | Capacitacion
do
Calidad Implica tener A Entiende y conoce todos los X
de trabajo | conocimientos en temas del drea temas relacionados con su
del cual se es responsable. especialidad, contenido vy
esencia, aun en los aspectos
mas complejos.
Dinamismo | Habilidad para trabajar duro en A Su desempeno es alto en X X
— energia situaciones cambiantes sifuaciones de mucha
alternativas. exigencia.
Aprendizaj | Capacidad de capitalizar A Experto en su especialidad en el X X
e continuo | experiencia propia y de ofros, medio donde actia.
propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabajo en | Capacidad de participar B Promueve el frabajo en equipo X X
equipo activamente en la prosecucion con otras dreas de la
de una meta comun. organizacion.
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XIl. Destrezas/habilidades generales o cardinales

de vista encontrados, adaptando su propio enfoque a

medida que la situacién cambiante lo requiera.

Destrezas Definicion Requerimiento de Requerimiento de
/habilidades Seleccion Capacitacion
generales
Temple Serenidad y dominio en todas las circunstancias. X
Etica Sentir y obrar en todo momento consecuentemente X
con los valores morales, las buenas costumbres y
practicas profesionales, respetando las politicas
organizacionales.
Calidad de Implica tener amplios conocimientos en temas del X X
trabajo drea del cual se es responsable.
Orientacion al Implica un deseo de ayudar o servir a los pacientes, de X
cliente comprender y safisfacer sus necesidades.
Flexibilidad Supone entender y valorar posturas distintas o puntos X
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano
Unoatresanos X

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

similares

2.Experiencia en instituciones

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

3 meses

Fecha de elaboracioén

Octubre, 2019

Realizado por:

Diana Barrera

Validado por:

Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Auxiliar de enfermeria

Nombre del Ocupante del puesto: | Gladys Lliviganay

Nombre del puesto superior Licenciada en enfermeria
inmediato:
Nombre del superior inmediato: Diana Barrera

Departamento al que pertenece: Enfermeria

Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Ayudar en las actividades y funciones a la licenciada de enfermeria, asicomo
también brindar apoyo constante a pacientes de las diversas dreas, al seguir

las ordenes respectivas de los médicos de turno.

M. Dimension
Cargo: Auxiliar de enfermeria
No. subordinados: 0
Dimensiones Salario fijo

economicas:

Dimensiones materiales: | Termdmetro, estetoscopio, tensidmetro,
pulsimetro, guantes, mascarillas, kit de

cirugias.
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V.

Organigrama del puesto

Licenciada en

enfermeria

Auxiliar de
enfermeria

No

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No.| Actividades desempeiadas en la posicion | F | CE|CM | TOT
1 | Recibir y entregar turnos. 5| 2 1 7
2 | Controlar signos vitales. 515 5 |30
3 | Administrar medicacion. 51 5] 5|30
4 |Vigila al paciente. 41 41 3 |16
5 | Custodia de manera integral el historial clinico| 5| 3 | 3 | 14
del paciente.
6 | Circula en quiréfano. 415 | 5 |29
7 | Asiste en area de emergencia. 415 5 |29
8 |Cuida los insumos y equipos del drea de|4| 4 | 3 | 16
enfermeria.
9 |Brinda un ambiente de confianza al paciente | 5| 5 | 4 | 25
y sus familiares.
10 |Controla la alimentacion adecuada de los|4| 4 | 3 | 16

pacientes.
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VL Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion FICE|CM| TOT

1 | Conftrolar signos vitales. 51 5 5 30

2 | Administrar medicacion. 5/5]| 5 30

3 |Circula en quiréfano. 415 | 5 29

4 | Asiste en drea de emergencia. 41 5 5 29

5 |Brinda un ambiente de confianza al|5| 5 4 25
paciente y sus familiares.

Perfil del puesto

Cargo: Auxiliar de enfermeria

VII.

Educacion formal requerida

educacion

Nivel de Titulo

requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacion bdsica

Bachiller

Estudiante Licenciada Microbiologia, nutricion,

universitario en enfermeria | enfermeria bdsica,
farmacologia, enfermeria

clinico-quirdrgico, crecimiento

y desarrollo, psicologia, hospital

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado
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Vill. Capacitacién adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Politicas de salud

120 horas

Primeros auxilios

120 horas

IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos
académicos

/técnicas

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Controlar  signos

vitales.

Administrar

medicacion.

Circula en

quiréfano.

Asiste en drea de

emergencia.

Brinda un
ambiente de
confianza al
paciente y  sus

familiares.

Microbiologia,
nuftricion,
enfermeria
bdasica,
farmacologia,
enfermeria
clinico-
quirdrgico,
crecimiento vy
desarrollo,
psicologia,
hospital

expresion oral.
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimien Descripcion Requerimie | Requerimiento
tos nto de de
Informativos Seleccion | Capacitacion
Leyes y | Conocer leyes, X X

regulacione |reglamentos,

S regulaciones y protocolos
internos  y/o  externos
relevantes para el
trabajo.

Naturaleza |Conocer la mision, X

deldrea o |procesos, funciones,

departame | metodologias y enfoques

nto de drea de trabagjo.

Productos y | Conocer las X

servicios. caracteristicas  de los
productosy servicios de la
institucion.

Personasy |Conocer personas y otras X

ofras dreas

dreas de la institucién.
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XI. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimien | Requerimiento
Especificas Requerido to Selecciéon | Capacitacion
Calidad Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los X
de trabajo | conocimientos en temas del drea temas relacionados con su
del cual se es responsable. especialidad, contenido y
esencia, aun en los
aspectos mdas complejos.
Dinamismo | Habilidad para trabajar duro en A Su desempeno es alto en X X
- energia sifuaciones cambiantes o} sifuaciones de  mucha
alternativas. exigencia.
Aprendizaj | Capacidad de capitalizar la A Experto en su especialidad X X
e continuo | experiencia propia y de oftros, en el medio donde actua.
propagando el know-how en
foros locales e internacionales.
Trabajo en | Capacidad de participar B Promueve el frabagjo en X X
equipo activamente en la prosecuciéon equipo con ofras dreas de
de una meta comun. la organizacion.

208



XIl.

Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Definicion Requerimiento | Requerimiento
/habilidades de de
generales Seleccion | Capacitacion
Temple Serenidad y dominio en X

todas las circunstancias.
Etica Sentir y obrar en todo X

momento

consecuentemente  con

los valores morales, las

buenas  costumbres vy

prdcticas profesionales,

respetando las politicas

organizacionales.
Calidad de |Implica tener amplios X X
frabajo conocimientos en temas

del drea del cual se es

responsable.
Orientacion |Implica un deseo de X
al cliente ayudar o servir a los

pacientes, de comprender

y satisfacer SUS

necesidades.
Flexibiidad |Supone entender y valorar X

posturas distintas o puntos
de vista enconfrados,
adaptando  su  propio
enfoque a medida que la
situaciobn  cambiante lo

requieraq.

209



XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano
Uno a tres anos X

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2. Experiencia en instituciones X
similares
2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

3 meses

Fecha de elaboracion

Octubre, 2019

Realizado por:

Gladys Lliviganay

Validado por:

Lcda. Diana Barrera
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Asistente Administrativa
Nombre del Ocupante del Valeria Alvarez Luna
puesto:

Nombre del puesto superior Gerente

inmediato:

Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo
Departamento al que pertenece: | Administracion

Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Apoyar a gerencia y asi asegurar el buen funcionamiento de la clinica,

mediante labores administrativas coordinadas con el gerente.

ll. Dimension

Cargo: Asistente Administrativa

No. subordinados: 0

Dimensiones econdémicas: | Salario fijo

Dimensiones materiales: Computadora, escritorio,  teléfono,
agenda, flas, impresora, archivadores,

esferos, resaltador, hojas, 1dpiz.
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V. Organigrama del puesto
Gerente
A\ 4
Asistente Administrativa
Servicios
Lavanderia Limpieza
Cocina Seguridad
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No.| Actividades desempenadas en la posicion | F | CE | CM | TOT
1 |Administra el personal. 5| 3 4 17
2 |Supervisa dreas o departamentos. 41 5 5 29
3 |Realiza trdmites administrativos. S| 5 4 25
4 | Realiza tramites del seguro IESS. 4| 3 3 13
5 |Readliza tramites de seguros privados. 4| 3 3 13
6 |Elabora ndmina del personal. 2| 4 4 18
7 | EfectUa pago a proveedores. 4| 4 3 16
8 | Verifica permisos de funcionamiento. 11 3 3 10
9 |Planifica actividades. 4| 4 3 16
10 | Presenta reportes. 5| 4 4 21
11 |Coordina actividades con gerencia. 4| 4 3 16
12 |Realiza reportes del INEC. 3| 4 4 19
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VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion FI{CE|CM | TOT
1 |Supervisa dreas o departamentos. 41 5 5 29
2 | Redliza tradmites administrativos. 51 5| 4 25
3 |Presenta reportes. 5| 4 4 21
4 | Realiza reportes del INEC. 3| 4 4 19
5 |Elabora nédmina del personal. 21 4 | 4 18

Perfil del puesto

Cargo: Asistente Administrativo

VIl. Educacion formal requerida

Nivel de Titulo Areas de Conocimiento

educacion requerido formal

Formacion

bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel Administracion | Contabilidad, finanzas,

de empresas | administraciéon, Estadistica.

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado
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VIll. Capacitacién adicional
Capacitacion NUmero de horas
Liderazgo 60 horas
Manejo de ndmina 80 horas
Temas contables 120 horas
Temas relacionados con el IESS 120 horas
IX. Conocimientos académicos
Actividad Conocimientos |Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/ de de
técnicas Seleccion | Capacitacion
Supervisa dreas | Liderazgo X X
o
departamentos
Realiza trdmites |Leyes, X X
administrativos | administracion
Presenta Administracion, X
reportes. finanzas,
matemdticas,
contabilidad,
estadistica
Realiza reportes | Estadistica. X
del INEC.
Elabora ndmina | Contabilidad, X
del personal. tributacion.
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos

Descripcion

Requerimiento

Requerimiento

Informativos de Seleccion | de Capacitacion

Leyes y regulaciones. |Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o X X
externos relevantes para el trabajo.

Informacion Conocimiento de mision, vision, factores claves del éxito, objetivos, X

institucional de nivel|estrategias, politicas, planes operativos, actividades, tacticas, vy

estratégico. prioridades de la institucion.

Naturaleza del drea o|Conocer la mision, procesos, funciones, metodologias y enfoques X

departamento. de drea de trabagjo.

Datos empresariales. | Estadisticas de produccidon, ventas, financieras, de recursos X X
humanos, sistemas, etc.

Mercado / entorno. Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el X X
negocio.

Productos y servicios. |Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la X

institucion.

Personas y otras dreas

Conocer personas y ofras dreas de la institucion.

Clientes. Conocimiento de los clientes de la institucion.
Proveedores / | Conocimientos de los proveedores / contratistas de la institucion.
Contratistas.
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XI. Destrezas especificas requeridas
Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimie | Requerimient
Especificas Requeri nto o
do Seleccion | Capacitaciéon
Liderazgo Habilidad para fijar objetivos, el B El grupo lo percibe como X
seguimiento de dichos objetivos y lider, fija objetivos y realiza un
la capacidad de dar un feedback adecuado seguimiento.
infegrando opiniones de los otros.
Pensamien | Habilidad para comprender B Comprende los cambios del X
fo rdpidamente los cambios del entorno vy las oportunidades
Estratégico | entorno, las particularidades del del mercado. Detecta
mercado, las amenazas nuevas oportunidades de
competitivas, y las fortalezas vy hacer negocios y de crear
debilidades. alianzas estratégicas.
Dinamismo | Es la capacidad para responder y A Su desempeno es alto en X
- energia trabajar con alto desempeno en sitfuaciones de mucha
sifuaciones de mucha exigencia. exigencia.
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Relaciones | Habilidad para establecer Estable adecuadas
publicas relaciones con redes complejas de relaciones con redes
personas. complejas, logrando apoyo y
cooperaciéon de las personas

necesarias.
Integridad | Capacidad de actuar con Dice las cosas como son, no

consonancia con lo que se dice o

se considera importante.

estd dispuesto a cumplir
6rdenes que  impliquen
acciones que él considera

gue no son éticas.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas
/habilidades

generales

Definicion

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Compromiso

Sentir como propios los
objetivos de la organizacion.
Prevenir y superar obstdculos
que interfieren en el logro de

los objetivos.

X

Etica

Sentir 'y obrar en todo
momento

consecuentemente con los
valores morales, las buenas
costumbres y prdcticas
profesionales, respetando las

politicas organizacionales.

Orientacion
alos

resultados

Es la capacidad de
encaminar todos los actos al
logro de lo esperado,
actuando con velocidad y a
la vez administrar los
resultados para que no
interfieran con la
consecucion de los resultados

esperados.

Innovador

Capacidad para modificar
las cosas, incluso partiendo
de formas o situaciones no
pensadas con anterioridad.
Implica soluciones nuevas y
diferentes ante problemas o
soluciones requeridas por el

propio puesto.
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Xl

Experiencia laboral requerida (marque x)

Uno a fres anos
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano X

2.Experiencia en

similares

instituciones | X

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto

3 meses

Fecha de elaboracion

Octubre, 2019

Realizado por:

Valeria Alvarez Luna

Validado por:

Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Contadora

Nombre del Ocupante del puesto: | Pamela Espinoza Atiencia

Nombre del puesto superior Gerente
inmediato:
Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo

Departamento al que pertenece: Contabilidad

Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Registrar todas las operaciones que readliza la empresa con la finalidad de
mantener un control adecuado de los mismos que permitan la correcta toma

de decisiones por parte de los directivos.

M. Dimensién
Cargo: Contadora
No. subordinados: 0
Dimensiones Salario fijo

econdmicas:

Dimensiones Computadora, archivadores,
materiales: impresora, hojas, esferos, escritorio,

teléfono, resaltador, agenda.
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V. Organigrama del puesto

Contadora

\4

Auxiliar Contable

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades

esenciales

No. | Actividades desempenadas en la posicion | F | CE | CM | TOT
1 [Ingresa facturas de compras. 5|5 4 25
2 |Cuadre de inventarios. 41 5 4 24
3 |Declara al SRI. 2|5 4 22
4 |Redliza contfratos y actas de finiquito. 2| 4 3 14
5 |Realiza Roles de pago. 2| 4 4 18
6 |Readliza comprobantes de pago seguro-| 1 | 1 3 4

avisos de enfrada.
7 | Contabiliza operaciones. 5| 5 5 30
8 |Realiza depreciacion de activos. 4| 3 3 13
9 |Elabora estados financieros. 21 4] 5 22
10 | Elabora reportes contables. 4| 5 5 29
11 | Prepara informes para la Superintendencia| 2| 5 5 27
de Companias.
12 | Realiza conciliaciones bancarias. 21 4| 3 14
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VL Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion FICE|CM | TOT
1 | Contabiliza operaciones. 55 1] 5 30
2 |Elabora reportes contables. 41 5 5 29
3 |Prepara informes para lal2| 5| 5 27
Superintendencia Companias.
4 |Ingresa facturas de compras. S| 5| 4 25
5 |Cuadre de inventarios. 41 5| 4 24

VII.

Perfil del puesto

Cargo: Contador

Educacion formal requerida

Nivel de

educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento

formal

Formacion bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Contador
publicoy

auditor

Tributacion, sistemas

contables, financieros,

auditoria, NIIF, NIC

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado
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Vill. Capacitacién adicional
Capacitacion NUmero de horas
Administracion tributaria. 120 horas
Manejo de NIIF, NIC. 60 horas
Manejo y dominio de pdginas web del | 20 horas
Ministerio de trabajo, SR, IESS, afines.
IX. Conocimientos académicos
Actividad Conocimientos Requerimiento | Requerimiento
Esencial académicos/técnicas | de Seleccién de
capacitacion
Contabiliza Contabilidad, X
operaciones. matemadticas,
sistemas.
Elabora reportes|Manejo de sistemas, X
contables. contabilidad,
finanzas, estadistica
Prepara informes|Manejo de sistemas, X
para la | contabilidad,
Superintendencia | finanzas, estadistica
Companias.
Ingresa facturas | Contabilidad, manejo X
de compras. de sistemas, NIC, NIIF.
Cuadre de | Contabilidad, manejo X X
inventarios. de sistemas, NIC, NIIF.

223



X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimie | Requerimiento
Informativos nto de de
Seleccion | Capacitacion
Leyes y regulaciones | Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o X X
externos relevantes para el trabajo.
Informacioén Conocimiento de misidon, vision, factores claves del éxito, objetivos, X
institucional de nivel | estrategias, politicas, planes operativos, actividades, tacticas y prioridades
estratégico. de lainstitucion.
Naturaleza del drea o | Conocer la misidon, procesos, funciones, metodologias y enfoques del drea X
departamento de trabajo.
Datos empresariales | Estadisticas de produccién, ventas, financieras, de recursos humanos, X X
sistemas, etc.
Mercado / entorno. Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el negocio. X X
Productos y servicios. | Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la institucién. X
Personas y otras dreas | Conocer personas y otras dreas de la institucion. X
Clientes. Conocimiento de los clientes de la institucién. X
Proveedores /| Conocimientos de los proveedores / contratistas de la institucion. X
Contratistas
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XI.

Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requeri | Requerimi
Especific Requer miento ento
as ido Selecci | Capacita
6n cion
Liderazgo | Habilidad para fijar objetivos, el B El grupo lo percibe como lider, fija
seguimiento de los mismos vy la objetivos y realiza un adecuado
capacidad de dar un feedback seguimiento.
infegrando opiniones de os ofros.
Pensamie | Habilidad para comprender B Comprende los cambios del entorno X
nto rdpidamente los cambios del y las oportunidades del mercado.
Estratégic | entorno, las particularidades del Detecta nuevas oportunidades de
o) mercado, las amenazas hacer negocios y de crear alianzas
competitivas, y las fortalezas y estratégicas.
debilidades.
Dinamism | Es la capacidad pararespondery A Su desempeno es alto en situaciones X
O - frabajar con alto desempeno en de mucha exigencia.
energia sifuaciones de mucha exigencia.
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Relacion
es

publicas

Habilidad para establecer
relaciones con redes complejas

de personas.

Estable adecuadas relaciones con
redes complejas, logrando apoyo y
cooperacidon de las  personas

necesarias.

Integrida
d

Capacidad de actuar con
consonancia con lo que se dice o

se considera importante.

Dice las cosas como son, no estd
dispuesto a cumplir érdenes que
impliquen acciones que él considera

gue no son éticas.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales
Destrezas Definicion Requerimiento | Requerimiento
/habilidades de de
generales Seleccion | Capacitacion
Compromiso | Sentir  como  propios  10s X
objetivos de la organizacion.
Prevenir y superar obstaculos
que intferfieren en el logro de
los objetivos.
Etica Sentir 'y obrar en todo X
momento consecuentemente
con los valores morales, las
buenas costumbres y practicas
profesionales, respetando las
politicas organizacionales.
Orientacion | Es la capacidad de encaminar X
alos todos los actos al logro de lo
resultados esperado, actuando con
velocidad y ala vez administrar
los resultados para que no
interfieran con la consecucion
de los resultados esperados.
Innovador Capacidad para modificar las X

cosas incluso partiendo de
formas o situaciones no
pensadas con anferioridad.

Implica soluciones nuevas y
diferentes ante problemas o
soluciones requeridas por el

propio puesto.
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano
Unoatresanos____ X

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Fecha de elaboracion | Octubre, 2019

Realizado por: Pamela Espinoza Atienza

Validado por: Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Auxiliar Contable
Nombre del Ocupante del Sandra Vanegas

puesto:

Nombre del puesto superior Contadora

inmediato:

Nombre del superior Pamela Espinoza Atiencia
inmediato:

Departamento al que Contabilidad

pertenece:

Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Apoyar en las actividades que desempena el departamento contable, en sus
funciones y actividades para un mejor desempeno y con el fin de cumplir los

objetivos de la clinica.

ll. Dimension
Cargo: Auxiliar Contable
No. subordinados: 0

Dimensiones econémicas: | Salario fijo

Dimensiones materiales: Computadora, archivadores,
impresora, hojas, esferos, escritorio,
teléfono, resaltador, agenda,

comprobantes de venta, retencién.
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V. Organigrama del puesto
A 4
Auxiliar Contable
\ 4
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No. | Actividades desempenadas en la posicion | F | CE| CM | TOT
1 |Readliza comprobantes de retencion. 4| 5 5 29
2 | Elabora documentos (oficios). 5| 4 4 21
3 [Readliza trdmites. 41 4 3 16
4 |EfectUa depdsitos. 5( 4| 4 21
5 [Manejo de gastos. 4| 4 5 24
6 |Recibe comprobantes. 5| 4 3 17
7 | Archiva documentos. 5| 4 4 21
8 |Registra comprobantes de depdsitos. 5| 4 3 17
VI. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion F|CE|CM| TOT
1 |Realiza comprobantes de retencion. 41 5 5 29
2 | Manejo de gastos. 41 4 | 5 24
3 |Elabora documentos (oficios). 5| 4| 4 21
4 |EfectUa depdsitos. 5(4 | 4 21
5 | Archiva documentos. 5| 4 4 21
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VII.

VIIL.

Perfil del puesto

Cargo: Auxiliar contable

Educacion formal requerida

Nivel de Titulo requerido Areas de Conocimiento
educacion formal
Formacion
basica
Bachiller
Estudiante Contador Finanzas, contabilidad,

universitario

publico y Auditor

tributacion, leyes,

matemdticas

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

Capacitacion adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Leyes y Tributacion

60 horas

NIC, NIIF

80 horas
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IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial

Conocimientos

académicos

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

/técnicas Capacitacion
Realiza X
comprobantes de | Finanzas,
retencion contabilidad,
tributacion,
. leyes,
Manejo de gastos o X
matematicas
Elabora X
documentos
(oficios)
EfectUa depdsitos X
Archiva X
documentos
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimi | Requerimient
Informativos ento de ode
Seleccion | Capacitacién
Leyes y regulaciones. Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o X X
externos relevantes para el trabajo.
Informacion  institucional | Conocimiento de mision, visién, factores claves del éxito, objetivos, X X
de nivel estratégico. estrategias, politicas, planes operativos, actividades, tdcticas, y
prioridades de la institucion.
Naturaleza del drea o|Conocerla misidn, procesos, funciones, metodologias y enfoques del X X
departamento. drea de trabajo.
Datos empresariales. Estadisticas de produccidn, ventas, financieras, de recursos humanos, X X
sistemas, etc.
Mercado / entorno. Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el X X
negocio.
Productos y servicios. Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la X X
institucion.
Personas y otras dreas. Conocer personas y ofras dreas de la institucion. X
Clientes. Conocimiento de los clientes de la institucién.
Proveedores/Contratistas. | Conocimiento de los proveedores / contratistas de la institucion. X
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XI. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimient | Requerimient
Especifica Requeri o Seleccién o
s do Capacitacion
Liderazgo | Habilidad para fijar objetivos, el B El grupo lo percibe como lider, fija X
seguimiento de los mismos, y la objetivos y realiza un adecuado
capacidad de dar un feedback seguimiento.
integrando opiniones de los otros.
Pensamie | Habilidad para comprender B Comprende los cambios del X
nto répidamente los cambios del entorno y las oportunidades del
Estratégic | entorno, las particularidades del mercado. Detecta nuevas
o mercado, las amenazas oportunidades de hacer negocios y
competitivas, y las fortalezas vy de crear alianzas estratégicas.
debilidades.
Dinamism | Es la capacidad para responder y A Su desempeno es alto en X
o - trabajar con alto desempeno en situaciones de mucha exigencia.
energia siftuaciones de mucha exigencia
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Relacione | Habilidad para establecer Establece adecuadas relaciones
s publicas | relaciones conredes complejas de con redes complejas, logrando
personas. apoyo y cooperacion de las

personas necesarias.
Integridad | Capacidad de actuar con Dice las cosas como son, no estd

consonancia con lo que se dice o

se considera importante.

dispuesto a cumplir érdenes que

s

impliguen acciones que él

considera que no son éticas.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales

o situaciones no pensadas con anterioridad. Implica soluciones
nuevas y diferentes ante problemas o soluciones requeridas por

el propio puesto.

Destrezas Requerimiento Requerimiento
/habilidades Definicion de de
generales Seleccion Capacitacion
Compromiso Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Prevenir y X
superar obstdculos que interfieren en el logro de los objetivos.
Ftica Sentir y obrar en todo momento, consecuentemente con los X
valores morales, las buenas costumbres y practicas profesionales,
respetando las politicas organizacionales.
Orientacion a |Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de lo X
los resultados esperado, actuando con velocidad y a la vez administrar los
resultados para que no interfieran con la consecucion de los
resultados esperados.
Innovador Capacidad para modificar las cosas incluso partiendo de formas X
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia:

Tres meses

Seis meses

Un ano

Uno a tres anos
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2. Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacion al puesto 3 meses

Fecha de elaboracioén

Octubre, 2019

Realizado por:

Sandra Vanegas

Validado por:

Pamela Espinoza Atiencia
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Recepcionista
Nombre del Ocupante del Mélida Lliviganay
puesto:

Nombre del puesto superior Gerente
inmediato:

Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo
Departamento al que pertenece: | Recepcion
Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Brindar atencién al cliente, de manera personalizada y eficiente en los

servicios que oferta la clinica y ante cualquier informacién que necesite.

M. Dimension

Cargo: Recepcionista

No. subordinados: 0

Dimensiones econémicas: Salario Fijo

Dimensiones materiales: Esfero, corrector, agenda,

computadora, teléfono, facturero,
tijeras, escritorio, grapadora, |dpiz,

impresora, sobres, hojas de papel bond,

cuadernos, carpetas.
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V. Organigrama del puesto
Recepcionista
v
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No. | Actividades desempefiadas en la posicién |F |CE |[CM |[TOT
1 |Emite turnos para pacientes. 51 5 2 15
2 |Entrega de turnos pacientes. 51 5 2 15
3 |Direcciona a pacientes a cada drea. 5| 4 2 13
4 | Emite facturas por consultas. 5| 5 4 25
5 | Cobro de facturas emitidas. 51 5 3 20
6 |Receptalas lomadas entrantes. 5| 5 3 20
7 | Atiende mensaijeria interna. 5| 4 3 17
8 |Recibe requerimiento de materiales e| 4| 4 3 16
insumos que falten.

? |Realiza pedido de materiales e insumos. 4| 4 3 16
10 | Realiza depdsitos de lo recaudado. 5| 4 2 13

VI. Actividades esenciales

No. | Actividades de la posicién F |CE |[CM |TOT

1 | Emite facturas por consultas. 515 4 25
2 | Cobro de facturas emitidas. 5|5 3 20
3 |Recepta las llamadas entrantes. 5|1 5 3 20
4 | Atiende mensagjeria interna. 5| 4 3 17
5 |Redliza pedido de materiales e insumos. 4| 4 3 16
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Perfil del puesto

Cargo: Recepcionista

VII. Educacién formal requerida
Nivel de Titulo Areas de Conocimiento formal
educacion requerido

Formacion bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Ingeniero

comercial

Servicio al cliente, relaciones
interpersonales, contabilidad,

administracion.

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

VIll.  Capacitacién adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Manejo del sistema (Sistemas) 4-6 horas
Contabilidad 6-8 horas
Atencion al cliente 10 horas
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IX. Conocimientos académicos
Actividad Esencial | Conocimientos | Requerimiento | Requerimiento
académicos de de
/técnicas Seleccion | Capacitacion
Emite facturas por X
consultas. Servicio al
Cobro de facturas|cliente, X
emitidas. relaciones
Recepta las | interpersonales, X
llamadas entrantes. | confabilidad,
Atiende mensajeria | administracion. X
interna.
Realiza pedido de X
materiales e
iNSUMOS.
X. Conocimientos informativos requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimient | Requerimient
Informativos ode ode
Seleccion | Capacitacién
Leyes y | Conocer leyes, X X
regulaciones. reglamentos,
regulaciones y
protocolos internos y/o
externos relevantes
para el frabajo.
Naturaleza del|{Conocer la  misidn, X
drea O | procesos, funciones,
departamento. | metodologias y
enfoques de drea de
trabajo.
Personas y otfras| Conocer personas vy X
dreas. ofras dreas de la
institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimi | Requerimien
Especificas Reque ento to
rido Seleccion | Capacitacié
n
Liderazgo Habilidad para fijar objetivos, el B El grupo lo percibe como lider, fija X
seguimiento de los mismos y la objetivos y realiza un adecuado
capacidad de dar un feedback seguimiento.
infegrando opiniones de los otros.
Pensamient | Habilidad para  comprender B Comprende los cambios del entorno X
o) rdpidamente los cambios del y las oportunidades del mercado.
Estratégico | entorno, las particularidades del Detecta nuevas oportunidades de
mercado, las amenazas hacer negocios y de crear alianzas
competitivas, y las fortalezas y estratégicas.
debilidades.
Dinamismo - | Es la capacidad para responder y A Su desempeno es alto en situaciones X
energia trabajar con alto desempeno en de mucha exigencia

sifuaciones de mucha exigencia
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Relaciones

publicas

Habilidad para establecer
relaciones con redes complejas

de personas.

Estable adecuadas relaciones con
redes complejas, logrando apoyo y
cooperacion de las  personas

necesarias.

Integridad

Capacidad de actuar con
consonancia con lo que se dice o

se considera importante.

Dice las cosas como son, no esta
dispuesto a cumplir érdenes que
impliquen acciones que él considera

gue no son éticas.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Definicion Requerimiento | Requerimiento
/habilidades de Seleccion de
generales Capacitacion
Compromiso | Sentir como propios los objetivos X
de la organizacion. Prevenir y
superar obstaculos que
interfieren en el logro de los
objetivos.
Ftica Sentir y obrar en todo momento X
consecuentemente  con  los
valores morales y las buenas
costumbres y prdcticas
profesionales, respetando las
politicas organizacionales.
Orientacién |Es la capacidad de encaminar X
alos todos los actos al logro de lo
resultados esperado, actuando con
velocidad y a la vez administrar
los resultfados para que no
interfieran con la consecucion
de los resultados esperados.
Innovador Capacidad para modificar las X

cosas incluso partiendo de
formas o  situaciones no
pensadas con  antferioridad.
Implica soluciones nuevas vy
diferentes ante problemas o
soluciones requeridas por el

propio puesto.
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano X

Uno a fres anos
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones X
similares

2. Experiencia en puestos similares | X
3.Tiempo de adaptacion al puesto |3 meses

Fecha de elaboracién | Octubre, 2019

Realizado por: Mélida Lliviganay

Validado por: Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Ingeniero en Sistemas

Nombre del Ocupante del puesto: Carlos Orellana

Nombre del puesto superior Gerente
inmediato:

Nombre del superior inmediato: Dr. Jorge Bravo
Departamento al que pertenece: Mantenimiento
Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

Il Defina la misiéon del puesto

Dar mantenimiento contino de las diferentes mdquinas y los sistemas
informdticos, de tal forma que se pueda ofrecer un servicio adecuado vy
puedan hacer uso el personal de la clinica, para asi evitar demoras en la

atencion de los pacientes.

ll. Dimension
Cargo: Ingeniero en Sistemas
No. subordinados: 0
Dimensiones econémicas: Factura
Dimensiones materiales: Programas informaticos,
computadora, cables.
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V. Organigrama del puesto
Gerente
v
Ingeniero en Sistemas
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No.| Actividades desempenadas en la posicion | F | CE | CM | TOT
1 |Indaga cual es el problema. 5| 4 3 17
2 |Analiza el problema. 5| 4 4 21
3 |Da mantenimiento a las computadoras. 5| 5 5 30
4 |Instala los diversos programas y herramientas| 3 | 4 5 23
necesarias.
5 |Asesora acerca del uso de los sistemas| 4| 4 5 24
informaticos.
VL. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion F|CE|CM| TOT
1 | Da mantenimiento a las computadoras. 51 5 5 30
2 |Asesora acerca del uso de los sistemas| 4| 4 5 24
informaticos.
3 |Instala los diversos programas y herramientas| 3 | 4 5 23
necesarias.
4 | Analiza el problema. 5| 4 4 21
5 |Indaga cual es el problema. 5| 4 3 17
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Perfil del puesto

Cargo: Ingeniero en sistemas

VIl. Educacion formal requerida
Nivel de Titulo Areas de Conocimiento
educacion requerido formal

Formacion bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel Ingeniero en | Informdtica, contabilidad,
Sistemas programacién, lenguaje vy

sistemas informdticos.

Post grado:

Diplomado

Maestria

Doctorado

VIll. Capacitacion adicional
Capacitacion NUmero de horas
Programacion 120 horas
Innovacion y tecnologia 60 horas
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IX. Conocimientos académicos
Actividad Esencial Conocimientos | Requerimiento | Requerimiento
académicos | de Seleccion de
/técnicas Capacitacion
Da mantenimiento a las X
computadoras. Informdtica,
Asesora acerca del uso | contabilidad, X
de los sistemas | Programacion,
informdticos. lenguaje y
Instala los diversos sistemas X
orogramas y informdticos
herramientas
necesarias.
Analiza el problema. X
Indaga cudl es el X
problema.
X. Conocimientos informativos requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimie | Requerimiento
Informativos nto de de
Seleccion | Capacitacion
Leyes y | Conocer leyes, reglamentos, X X
regulaciones. regulaciones y protocolos
internos y/o  externos
relevantes para el trabajo.
Naturaleza del| Conocer la misidon, procesos, X
drea o |funciones, metodologias vy
departamento. |enfoques del drea de
trabajo.
Personas y otras | Conocer personas y oftras X

dreas.

dreas de la institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requeri | Requerimi
Especificas Requeri miento ento
do Selecci | Capacitac
on ion
Calidad Implica tener amplios A Entiende y conoce todos los temas
de frabajo | conocimientos en temas del drea relacionados con su especialidad contenido y
del cual se es responsable. esencia, aun en los aspectos mdas complejos.
Dinamismo | Es la capacidad para respondery A Su desempeno es alto en situaciones de mucha X
- energia trabajar con alto desempeno en exigencia.
sifuaciones de mucha exigencia.
Relaciones | Habilidad para establecer B Estable adecuadas relaciones con redes X
publicas relaciones con redes complejas complejas, logrando apoyo y cooperacion de
de personas. las personas necesarias.
Infegridad | Capacidad de actuar con B Dice las cosas como son, no estd dispuesto a X

consonancia con lo que se dice o

se considera importante.

cumplir érdenes que impliquen acciones que él

considera que no son éticas.
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XIl. Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas
/habilidades

generales

Definicion

Requerimiento
de

Seleccidn

Requerimiento
de

Capacitacion

Compromiso

Sentir como propios los
objetivos de la organizacion.
Prevenir y superar obstdculos
que interfieren en el logro de

los objetivos

X

Etica

Sentir 'y obrar en todo
momento

consecuentemente con los
valores morales, las buenas
costumbres y prdcticas
profesionales, respetando Ias

politicas organizacionales.

Orientacion
a los

resultados

Es la capacidad de
encaminar todos los actos al
logro de lo esperado,
actuando con velocidad y a
la vez administrar  los
resulfados para que no
interfieran con la
consecucion de los efectos

esperados.

Innovador

Capacidad para modificar
las cosas, incluso partiendo
de formas o situaciones no
pensadas con anterioridad.
Implica soluciones nuevas vy
diferentes ante problemas o
soluciones requeridas por el

propio puesto.
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano X

Uno a fres anos
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares

2. Experiencia en puestos similares | X

3.Tiempo de adaptacion al puesto |3 meses

Fecha de elaboracion Octubre, 2019

Realizado por: Ing. Carlos Orellana

Validado por: Dr. Jorge Bravo
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Lavandera

Nombre del Ocupante del Rosita Calle

puesto:

Nombre del puesto superior Asistente Administrativa
inmediato:

Nombre del superior inmediato: Valeria Alvarez Luna
Departamento al que pertenece: | Lavanderia

Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

Il Defina la misién del puesto

Mantener todas las prendas en buen estado y facilitar al personal de manera

inmediata cuando éste lo requiera, para los pacientes.

ll. Dimension
Cargo: Lavandera
No. subordinados: 0

Dimensiones econémicas: | Sueldo fijo

lavadora,

cestas.

Dimensiones materiales: Detergente, jabon, cloro, suavizante,

secadorq, plancha,
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V. Organigrama del puesto
Asistente
Administrativa
Lavandera
A 4
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales

No.| Actividades desempenadas en la posicion CE | CM | TOT

1 |Recoge la ropa sucia de cada habitacion. 4 3 17

2 |Cambia las prendas y sdbanas de las 4 3 17

diferentes habitaciones.
3 |Coloca en detergente. 3 3 13
4 |Coloca en las mdqguinas para el respectivo 3 3 13
lavado y secado de la ropa.

5 |Pone laropa en su lugar. 3 3 13

VI. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion CE | CM | TOT
1 |Recoge la ropa sucia de cada habitacion. 4 3 17
2 |Cambia las prendas y sdbanas de laos 4 3 17
diferentes habitaciones.
3 | Coloca en detergente. 3 3 13
4 |Coloca en las mdqguinas para el respectivo 3 3 13
lavado y secado de la ropa.

5 |Pone laropa en su lugar. 3 3 13
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Perfil del puesto

Cargo: Lavandera

VII.

Educacion formal requerida

Nivel de educacion

Titulo requerido

Areas de Conocimiento

formal

Formacion bdsica

Bachiller

Estudiante universitario

Ciencias Bdsicas

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado
VIll. Capacitacién adicional
No aplica
IX. Conocimientos académicos
No aplica
X. Conocimientos informativos requeridos
Conocimientos Descripcion Requerimi | Requerimiento
Informativos ento de de
Seleccién | Capacitacion
Productos y | Conocer las caracteristicas de X
Servicios. los productos y servicios de la
institucion.
Naturaleza  del|Conocer la misidn, procesos, X
drea o |funciones, metodologias vy
departamento. |enfoques de drea de trabagjo.
Personas y ofras|Conocer personas y ofras X

dreas.

dreas de la institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas
Destreza Detalle Grado | Comportamie | Requeri | Requerimie
s Reque ntos miento nto
Especific rido Selecci | Capacitaci
as 6n on
Dinamis | Habilidad para A Tiene mucho
mo — trabajar duro en dinamismo vy
energia | situaciones energia para
cambiantes. trabajar en
situaciones
cambiantes.
Iniciativa | Rapida C Puede actuar X
- ejecutividad ante para resolver
Autono pequenas los pequenos
mia dificultades o) problemas
problemas  que que surgen
surgen en el dia a cada dia.
dia de la
actividad.
Producti | No espera que los C Cumple con X X
vidad superiores le fijen los  objetivos

una metaq,
cuando el
momento  llega,
ya la fiene
establecida,

incluso superando
lo que se espera

de ella.

de
productividad
establecida
de acuerdo a

lo esperado.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas
/habilidades

generales

Definicion

Requerimiento

de Seleccion

Requerimiento
de

Capacitacion

Calidad de

frabajo

Excelencia en el
tfrabajo a realizar,
demostrar

constantemente el

interés en aprender.

Flexibilidad

Disposicion para
adaptarse

faciimente.

Capacidad para
trabajar en distintas y
variadas situaciones
y con personas o

grupos diversos.

Autocontrol

Capacidad de
mantener

controladas las
propias emociones y
evitar acciones

negativas.
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XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses X
Seis meses
Un ano
Uno a tres anos X

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones

similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto |3 meses

Fecha de elaboracion | Octubre, 2019

Realizado por: Rosita Calle

Validado por: Valeria Alvarez Luna
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Cocinera

Nombre del Ocupante del puesto: | Ana Jaya

Nombre del puesto superior Asistente Administrativa
inmediato:
Nombre del superior inmediato: Valeria Alvarez Luna

Departamento al que pertenece: | Servicios generales

Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

Il Defina la misiéon del puesto

Brindar los servicios de alimentacion al personal que labora en la clinica, asi

como también, a los pacientes que ingresan al centro de salud y necesitan

de cuidados alimentarios.

M. Dimensién
Cargo: Cocinera
No. 0

subordinados:

Dimensiones

economicas:

Salario fijo

Dimensiones

materiales:

Cocineta, gas, utensilios de cocina, ollas, vaijilla (personal y
pacientes), cubiertos (personal y pacientes), extractor de
olores, muebles de cocina, tostadora, microondas, mesa,
refrigeradoraq, sillas, manteles, licuadora,
electrodomésticos, articulos de limpieza, cocina (espacio),
vestimenta(ropa) adecuada, alimentos perecibles y no

perecibles, teléfono, cuaderno, esferos.
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V. Organigrama del puesto
Servicios
Generales
\4
Cocinera
v
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No. | Actividades desempeiadas en la posicion CE|CM | TOT
1 | Coccién de alimentos para el personal de 1 3 8
la clinica.
2 | Coccién de alimentos para pacientes. 1 3 8
3 |Lavado de vaijillas y limpieza de utensilios de 1 1 6
cocina.
4 |Servicio de menu en las habitaciones de los 2 3 10
pacientes.
5 |Limpieza diaria del drea de cocina vy 1 1 6
cafeteria.
6 | Atencion personal de farmacia en servicios 1 3 8
alimenticios.
7 | Compra de alimentos. 3 1 6
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VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F|CE|CM| TOT

1 | Servicio de menu enlas habitacionesdelos| 4 | 2 3 10
pacientes.

2 | Coccidén de alimentos para los pacientes. | 5| 1 3 8

3 |Coccidén de alimentos para el personalde | 5| 1 3 8
la clinica.

4 | Atencion personal de farmacia en servicios | 5 | 1 3 8
alimenticios.

5 |Limpieza diaria del drea de cocina y|5]| 1 1 6
cafeteria.

Perfil del puesto

Cargo: Cocinera

VIl. Educacion formal requerida
Nivel de Titulo requerido | Areas de Conocimiento formal
educacion

Formacién bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo En Manejo y preparacion correcta
Gastronomia de dalimentos. Formas de

conservar los alimentos.

Titulo 3er nivel

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado
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Vill. Capacitacién adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Atencion a clientes

2-4 horas

IX. Conocimientos académicos

Actividad Esencial | Conocimientos | Requerimiento | Requerimiento
académicos de de
/técnicas Seleccion | Capacitacion

Servicio de menu |Servicio a X

en las habitaciones | clientes.

de los pacientes.

Coccidn de | Correcta X

alimentos para los|preparacién de

pacientes. alimentos.

Coccidn de | Correcta X

alimentos para el|preparaciéon de

personal que | alimentos.

labora enla clinica.

Atencion personal | Correcta X

de farmacia en|preparacion de

servicios alimentos.

alimenticios.

Limpieza diaria del|Técnicas de X X

drea de cocina y|limpieza.

cafeteria.
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X.

Conocimientos informativos requeridos
Conocimiento Descripcion Requerimie | Requerimien
s Informativos nto de to de
Seleccion | Capacitacié
Leyes y | Conocer leyes, X X
regulaciones |reglamentos,
regulaciones y
protocolos internos
y/0O externos
relevantes para el
trabajo.
Naturaleza del | Conocer la  misidn, X
drea o | procesos, funciones,
departament | metodologias y
o) enfoques de drea de
trabajo.
Personas y | Conocer personas y X

ofras dreas

ofras dreas de la

institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimiento | Requerimiento
Especificas Requerido Seleccion Capacitacion
Dinamismo — | Habilidad para frabajar duro en A Tiene mucho dinamismo X
energia sifuaciones cambiantes. y energia para trabajar
en sifuaciones
cambiantes.
Tolerancia a la | Es la capacidad para responder A Su desempeno es alto X
presion y trabajar con alto desempeno en sifuaciones de
en situaciones de mucha mucha exigencia.
exigencia.
Responsabilidad | Preocupacion por el A Desempena su tarea X
cumplimiento de lo asignado; con dedicacion,
estd por encima de sus propios tfratando de cumplir

intereses, la tarea asignada esta

primero.

tanto con los plazos vy la
calidad requerida para
alcanzar el mejor

resultado posible.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales
Destrezas Requerimiento | Requerimiento
/habilidades Definicion de Seleccion |de
generales Capacitacion
Compromiso |Sentir como propios 10s X
objetivos,  prevenir vy
superar obstdculos que
interfieren en el logro de
objetivos.
Perseverancia | Constancia en la X
ejecucion de los
propositos.
Autoconirol Capacidad de X X
mantener  controladas
las propias emociones y
evitar acciones
negativas.
XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses X
Un ano

Uno a tres anos

Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones similares | X

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacién al puesto

3 meses

Fecha de elaboracion

Octubre, 2019

Realizado por:

Ana Jaya

Validado por:

Valeria Alvarez Luna
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Levantamiento de Perfiles por Competencias

I Identificacion del cargo

Nombre del Puesto: Conserje - limpieza

Nombre del Ocupante del puesto: | Geovany Zhicay

Nombre del puesto superior Asistente Administrativa
inmediato:
Nombre del superior inmediato: Valeria Alvarez Luna

Departamento al que pertenece: | Servicios generales

Fecha de elaboracion: Octubre, 2019

1. Defina la misién del puesto

Velar por el mantenimiento y limpieza de todas las partes de la clinica,

procurando que las dreas se mantengan en perfecto estado de pulcritud.

. Dimension
Cargo: Conserje
No. subordinados: 0
Dimensiones Salario fijo

economicas:

Dimensiones Escoba, recogedor, recipiente para agua,
materiales: guantes, mascarillas, trapeador,
materiales de limpieza y desinfeccién,

fundas, lavadora, secadora.
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V. Organigrama del puesto
Asistente
Administrativa
\4
Conserje
v
No
V. Listado de actividades e identificacion de las actividades
esenciales
No.| Actividades desempenadas en la posiciéon | F | CE| CM | TOT
1 | Limpieza de las dreas fisicas de la clinica. 5| 5 2 15
2 |Redlizacion de pedidos oportunos de los| 2 | 4 2 10
diversos materiales de limpieza.
3 |Limpieza y mantenimiento de diferentes| 5| 5 1 10
consultorios.
4 | Desalojo de desechos. 5|15 2 15
5 | Clasificacion de residuos. 51 3 1 8
VI. Actividades esenciales
No. Actividades de la posicion F|CE|CM | TOT
1 | Limpieza de las dreas fisicas de la clinica. 515 2 15
2 |Sacado de desechos. 5| 5 2 15
3 |Limpieza y mantenimiento de diferentes| 5| 5 1 10
consultorios.
4 |Redlizacién de pedidos oportunos de los| 2| 4 2 10
diversos materiales de limpieza.
5 | Clasificacion de residuos. 51 3 1 8
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Perfil del puesto

Cargo: Conserje

VIl. Educacion formal requerida

Nivel de

educacioén

Titulo requerido

Areas de Conocimiento

formal

Formacion bdsica

Bachiller

Ciencias

bdsicas

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post grado:
Diplomado

Maestria

Doctorado

VIll. Capacitacién adicional

Capacitacion

NUmero de horas

Manejo de desechos

3 horas

IX. Conocimientos académicos

No aplica
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X. Conocimientos informativos requeridos

Conocimien Descripcion Requerimi | Requerimient
tos ento de ode
Informativos Seleccidén | Capacitacié

n
Naturaleza | Conocerla misidon, procesos, X
del drea o|funciones, metodologias vy
departame |enfoques del drea de
nto. trabajo.
Productos y|Conocer las caracteristicas X
Servicios. de los productos y servicios
de la institucién.
Personas y|Conocer personas y ofras X

ofras dreas

dreas de la institucion.
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XI. Destrezas especificas requeridas
Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimi | Requerimiento
Especificas Requerido ento Capacitacion
Seleccion
Dinamismo - | Habilidad para trabajar duro en A Tiene mucho dinamismo X
energia situaciones cambiantes. y energia para trabajar
en situaciones
cambiantes.
Iniciativa - | Rapida ejecutividad ante C Puede actuar para X
Autonomia | pequenas dificultades o) resolver los pequenos
problemas que surgen en el dia a problemas que surgen
dia de la actividad. cada dia.
Productivid | No espera que los superiores le C Cumple con los X X
ad filen una meta, cuando el objetivos de
momento llega ya la fiene productividad
establecida, incluso superando lo establecida de acuerdo
que se espera de ella. a lo esperado.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Definicion Requerimiento | Requerimiento
/habilidades de de
generales Seleccion | Capacitacion
Calidad de |Excelencia en el trabagjo a X
trabajo realizar, demostrar
constantemente el interés
en aprender.
Flexibilidad | Disposicidon para adaptarse
faciimente. Capacidad
para trabajar en distintas y
variadas situaciones y con
personas o grupos diversos.
Autocontrol |Capacidad de mantener X
confroladas las propias
emociones y evitar
acciones negativas.
XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: Tres meses X
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones similares | X

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacién al puesto

1 meses

Fecha de elaboracion

Octubre, 2019

Realizado por:

Geovany Zhicay

Validado por:

Valeria Alvarez Luna
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I.

".

Levantamiento de Perfiles por Competencias

Identificacion del cargo

Nombre del Puesto:

Guardia

Nombre del Ocupante del

puesto:

Juan Diaz

Nombre del puesto superior

inmediato:

Asistente Administrativa

Nombre del superior inmediato:

Valeria Alvarez Luna

Departamento al que

pertenece:

Seguridad

Fecha de elaboracion:

Octubre, 2019

Defina la misién del puesto

Brindar los servicios de cuidado y proteccién a la clinica, a todo el personal

y a los equipos de manera integral.

Dimension
Cargo: Guardia
No. subordinados: 0
Dimensiones Sueldo fijo

econdomicas:

Dimensiones Arma,

equipo de proteccion,

materiales: radio, libreta, esfero.
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V. Organigrama del puesto

Asistente

Administrativa

Guardia

No

V. Listado de actividades e identificacion de las actividades

esenciales

No.| Actividades desempeiadas en la posicion F|CE|CM | TOT

1 | Vigila entrada y salida de las personas. 5| 4 4 21

2 |Estd pendiente ante cualquier percance que | 5| 4 4 21

se presente en la clinica.

3 |Presenta reportes semanales a la casistente| 3 | 4 4 19

administrativa.

4 |Inspecciona cada drea de la clinica. 5| 4 4 21
VI. Actividades esenciales

No. Actividades de la posicion F|CE|CM | TOT
1 | Vigila entrada y salida de las personas. 5| 4 4 21

2 |Estd pendiente ante cualquier percance que | 5 | 4 4 21

se presente en la clinica.

3 |Inspecciona cada drea de la clinica. 5| 4 4 21

4 |Presenta reportes semanales a la casistente| 3 | 4 4 19

administrativa.
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Perfil del puesto

Cargo: Guardia

VIl. Educacion formal requerida
Nivel de Titulo requerido Areas de Conocimiento formal
educacion
Formacion
bdsica
Bachiller
Estudiante Ciencias Basicas Seguridad, defensa, primeros

universitario

auxilios.

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post grado:
Diplomado
Maestria
Doctorado
VIll. Capacitacion adicional
Capacitacion NUmero de horas
Seguridad 40 horas
Defensa 30 horas
primeros auxilios 120 horas
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IX.

No a

X.

plica

Conocimientos académicos

Conocimientos informativos requeridos

Conocimientos Descripcion Requerimien | Requerimi
Informativos to de ento de
Seleccion | Capacita
cion
Leyes y | Conocer leyes, X X
regulaciones. reglamentos,
regulaciones y
protocolos internos
y/0O externos
relevantes para el
trabajo.
Naturaleza del|Conocer la mision, X
drea O | procesos, funciones,
departamento. metodologias y
enfoques del drea
de frabajo.
Personas vy ofras|Conocer personas vy X
dreas. otras dreas de la
institucion.
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XI.

Destrezas especificas requeridas

Destrezas Detalle Grado Comportamientos Requerimie | Requerimiento
Especificas Requerid nto Capacitacion
o Seleccion
Dinamismo - | Habilidad para frabajar duro A Tiene mucho dinamismo X
energia en situaciones cambiantes. y energia para trabajar
en situaciones
cambiantes.
Modalidades | Capacidad de demostrar B Demuestra  seguridad X
de contacto |una sdlida habilidad de para expresar SUS
comunicacion. opiniones, con claridad
y precision
Responsabilid | Asociada al compromiso de A Desempena las tareas X

ad

las personas para realizar las

tareas encomendadas.

con dedicacion,
tfratando de cumplir
fanto con los plazos
como con la calidad

requerida.
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Xll. Destrezas/habilidades generales o cardinales

Destrezas Definicion Requerimiento | Requerimiento
/habilidades de de
generales Selecciéon | Capacitacion
Calidad de|Excelencia en el trabagjo a X
trabajo realizar. Demostrar
constantemente el interés en
aprender.
Flexibilidad | Disposicion para adaptarse X
faciimente. Capacidad para
trabajar en distintas y variadas
sifuaciones y con personas o
grupos diversos.
Autocontrol |Capacidad de  mantener X X
controladas las propias
emociones y evitar acciones
negativas.
XIll. Experiencia laboral requerida (marque x)
Dimensiones de la experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses X
Un ano

Uno a fres anos
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares X

3.Tiempo de adaptacién al puesto

3 meses

Fecha de elaboracion Octubre, 2019

Realizado por: Juan Diaz

Validado por:

Valeria Alvarez Luna
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4.4. Presentacion

En el cantdn Gualaceo, a los 30 dias del mes de enero se realizé oficialmente
la entrega del documento Manual de Perfiles por Competencia para la
Clinica Santa Bdrbara, Clinsabar Cia. Ltda. en presencia del Gerente, Dr.
Jorge Bravo Avila, quien se compromete a realizar la comunicacién, con el
fin de lograr que los funcionarios visibilicen de manera clara las actividades a

desarrollarse en cada puesto de trabajo.

4.5. Conclusion

En el Manual de Perfiles por Competencias se reflejan las actividades,
conocimientos, destrezas y experiencia que es indispensable tomar en
cuenta a la hora de contratar para un puesto especifico. Al disponer de un
Manual dentro de la Clinica, brinda mdas beneficio al drea administrativa,
debido a que desempenan funciones técnicas, y en algunos casos son
repetitivas.

Mientras tanto, en el departamento médico, se requiere mds del
conocimiento propio, ya que cada paciente presenta enfermedades

distintas.
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Conclusiones Generales:

El presente trabajo fue realizado en la Clinica Santa Bdarbara Clinsabar Cia.
Ltda. del cantén Gualaceo; en la que la recoleccién de la informacion se
obtuvo mediante diversos talleres con cada experto segun las dreas
existentes en la Clinica, la herramienta que se utilizé fue el MPC (Modelo de
Perfiles por competencias) de Alfredo Paredes & Asociados y también para
la seleccidén de las competencias y destrezas se tomd del diccionario de

gestion por competencias de Martha Alles.

La Clinica tiene el firme compromiso de otorgar servicios integrales de
calidad, con personal altamente calificado y con tecnologia avanzada. El
recurso humano es primordial para el buen funcionamiento, por ende, se
requiere de motivacion, capacitacion y un adecuado proceso de seleccion
que permita a la empresa un crecimiento sostenible. Porlo que, disponer de
un personal iddneo, es una ventaja competitiva sostenible en el fiempo que

permite crear un blindaje estratégico dentro de un mercado competitivo.

La elaboracion del Manual de Perfiles por Competencias es trascendental
para la Clinica, dado que es un documento en el que se engloban los perfiles
de cada puesto, permite direccionar y coordinar estrategias funcionales,
asimismo tener claridad y delimitar las actividades que desarrolla el personal

para evitar duplicidad.

El MPC (Manual de Perfiles por Competencias) confribuye de manera
eficiente y permite un control del modelo de gestion por competencias,
generando un conocimiento profundo de las actividades y mayor
productividad; la aplicaciéon de esta herramienta permite reducir tiempo vy
costos.

Los expertos de cada drea levantaron la informacién de cada uno de los
cargos, previamente fueron capacitados y se les dio a conocer la
importancia de dicho Manual de Perfiles por Competencias, con el fin de
contar con un mayor interés y comprension por parte de los participantes, de

esta manera se busca la obtenciéon de resultados sin sesgos.
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Un Manual de Perfiles por Competencia contribuye, orienta a que las
actividades se realicen de manera correcta, debido a que la salud del
paciente es primordial; por ende, la sociedad exige personal eficiente que
brinde una buena atencién, tenga conocimientos, destrezas y experiencia en

cada una de las dreas.
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Recomendaciones:

Continuar con los procesos estructurados en cada una de las dreas, para el
correcto funcionamiento de la Clinica y que a la vez permita ofrecer servicios

de calidad, priorizando el bienestar de cada uno de los pacientes.

Dar a conocer el Manual de Perfiles por Competencia a todo el personal y
en caso de nuevas contrataciones, de manera que facilite y permita tener
claridad a los funcionarios cudles son las actividades que deben desempenar

en cada uno de los puestos de trabajo.

Realizar capacitaciones continuamente para mejorar el desempeno tanto
del drea médica como del drea administrativa, realizar evaluaciones de
desempeno de 90° ya que la Clinica no posee un departamento de talento
humano, de forma que permita identificar las fortalezas y debilidades de los

funcionarios y poder contrarrestar con capacitaciones.

Implementar el organigrama propuesto (anexo # 1), se encuentra
actualizado y desagregado. Es un organigrama vertical y especifico que

permite identificar de manera clara la estructura orgdnica.

Exponer la mision, visdn y los valores de la Clinica, porgue son los pilares en los
gue se debe desempenar, permite cumplir con las metas y asi también le

dard prestigio.

Disenar e implementar un sitio web, en donde se de a conocer cada uno de
los servicios que ofrece y asi familiarizarse con los pacientes, de tal forma que
se les permite el acceso y visibiidad en el momento que deseen. Esto
generard una mayor credibilidad y un impacto positivo para el prestigio de

la Clinica.
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Anexos

Anexo 1: Nuevo organigrama

ORGANIGRAMA DE LA CLINICA SANTA BARBARA
CLINSABAR CiA. LTDA. DEL CANTON GUALACEO.

JUNTA GENE

RAL DE SOCIOS

DIRECTORIO >

COMITE DE BIOSEGURIDAD

President

c |

Gerente

DEP. MEDICO

| AREA MEDICA

AUXILIARES DE DIAGNOSTICO

00001

|

—| CLiNICA |

ﬂ LABORATORIO |

MEDICO GENERAL

MEDICO INTERNISTA |

—| CIRUGIA |
—| GINECOLOGIA |

—| PEDIATRIA |

ﬂ ODONTOLOGO |

ﬂAUX‘ODONTOLOGIA |

_| NUTRICIONISTA |

DERMATOLOGO

—| PSICOLOGIA CLINICA |
TERAPEUTA |

ﬂ IMAGENOLOGIA |

—| ECOGRAFIA |

—I ANESTESIOLOGIA |

SERVICIOS DE APOYO

I{

BOTICA

QUIMICA FARMACEUTICA |

I

AUX. BOTICA |

ENFERMERIA

LIC. ENFERMERIA |

AUX. DE ENFERMERIA |

| DEP. ADMINISTRATIVO

4' ADMINISTRACION

I |

—

_| CONTABILIDAD

| | ASISTENTE ADMINISTRATIVO

—| RECEPCION

_| MANT. EN SISTEMAS |

4' SERVICIOS

—| LAVANDERIA

—| COCINA

~| LIMPIEZA

—| SEGURIDAD

il
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Anexo 2: Presentacién del Manual de Perfiles por Competencias al Gerente de la
Clinica.
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Anexo 3: Matriz MPC utilizada para el levantamiento.

LEVANTAMIENTO DE PERFILES POR COMPETENCIAS

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto:

Nombre del Ocupante del puesto

Nombre del Puesto Superior Inmediato:

Nombre del superior inmediato:

Departamento al que perienece:

Fecha de elaboracion:

Il. Defina la MISION del puesto

Para facilitar la definicién de la mision del puesto, no es mdas que preguntar

al dueno del puesto: sPara qué existe el puesto?

III.DIMENSION

CARGO:

Nombre de cargo

No. SUBORDINADOS:

2

DIMENSIONES ECONOMICAS:

Salario fijo o Factura

DIMENSIONES MATERIALES:

Materiales que utiliza para su

frabajo

IV. ORGANIGRAMA DEL PUESTO

CARGO

SUPERIOR

[ SU CARGO

|

v
SUBORD SUBORD SUBORD
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V. LISTADO DE ACITIVIDADES E

IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

No. | Actividades desempeiadas en la posicion F CE CM [TOT

1

2
3
4
5

VI. ACTIVIDADES ESENCIALES

No. | Actividades de la posicion

F CE |[CM [TOT

1

2
3
4
5

PERFIL DEL PUESTO
CARGO:

VIi: EDUCACION FORMAL REQUERIDA

Establecer la educacion formal y capacitacion adicional requerida para el

desempeno del puesto; no se refiere a la educacidén de los ocupantes

actuales del puesto (educaciéon bdsica, tercer o cuarto nivel de estudio).

Nivel de educacidn

Titulo requerido

Areas de Conocimiento formal

Formacion bdsica

Bachiller

Estudiante

universitario

Tecndlogo

Titulo 3er nivel

Post Grado:
Diplomado
Maestria

Doctorado
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VIll. CAPACITACION ADICIONAL

Son cursos, seminarios, pasantias que ayudan a desempenar eficienfemente

un cargo. Conocimientos que no se dan en la preparacién académica.

Capacitacion

NUmero de horas

IX. CONOCIMIENTOS ACADEMICOS

Diferentes conocimientos de técnicas necesarias para la ejecucion del

puesto. Se determina si estos conocimientos seran requerimiento de seleccion

o de capacitacion.

Actividad

Esencial

Conocimientos

académicos/técnicas

Requerimiento |Requerimiento
de Seleccioén de

Capacitacion
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GUIA PARA IDENTIFICAR CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS

Areas de conocimientos

informativos

Descripcion

Orden de

Prioridad

Especi

fique

1. Informacion
institucional de nivel

estratégico.

Conocimiento de mision, vision, factores claves del éxito, objetivos, estrategias,

politicas, planes operativos, actividades, tacticas, y prioridades de la institucion.

2. Naturaleza del drea /

Conocer la misidn, procesos, funciones, metodologias y enfoques de trabajo

departamento. del drea.
3. Mercado / entorno. Conocimiento del mercado y el entorno donde se desenvuelve el negocio.
4. Productos vy servicios. Conocer las caracteristicas de los productos y servicios de la institucidén.
5. Personasy otras dreas. | Conocer personas y ofras areas de la institucion.
6. Leyes yregulaciones. Conocer leyes, reglamentos, regulaciones y protocolos internos y/o externos
relevantes para el trabajo.
7. Clientes. Conocimiento de los clientes de la institucion.
8. Proveedores / | Conocimientos de los proveedores / contratistas de la institucion.
Contratistas

9. Oftros Grupos

Conocimiento de personas/ grupos como: socios, inversionistas, representantes

de organismos externos, etc.

10. Datos empresariales

Estadisticas de produccién, ventas, financieras, de recursos humanos, sistemas,

efc.
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X. CONOCIMIENTOS INFORMATIVOS REQUERIDOS
Conocimientos generales que se involucran al puesto (clientes, leyes, clientes
infernos,) y en la descripcidon, como estos conocimientos influyen para la

ejecucion del cargo.

Conocimientos | Descripcion Requerimiento | Requerimiento
Informativos de Seleccion |de

Capacitacion

XI DESTREZAS ESPECIFICAS REQUERIDAS
Estas destrezas se determinan directamente de las actividades esenciales del

puesto. Son aquellas que tienen directa relacion con el puesto.

Destrezas | Detall | Grado Comportamien | Requerimie | Requerimie

Especific | e Requeri | tos nto nto
as do Seleccion Capacitaci
6n

XIl. DESTREZAS/HABILIDADES GENERALES O CARDINALES
Son aqguellas, que son tan relevantes, que una empresa desea que todo su
personal las posea y desarrolle. (Compromiso, ética, prudencia, justicia,

fortaleza) Diccionario.

Destrezas Definicion Requerimiento | Requerimiento
/habilidades de Seleccion |de
generales Capacitacion
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Xill. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA (marque x)

Dimensiones de la experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia: Tres meses
Seis meses
Un ano

Uno a fres anos
Tres a cinco anos

Mds de cinco anos

2.Experiencia en instituciones similares

2. Experiencia en puestos similares

3.Tiempo de adaptacion al puesto

Fecha de elaboracion

Realizado por:

Validado por:
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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 de Ciencias de la Administracion, en sesion del 31 de julio de 2019,
conocio y aprobd la solicitud para la realizacion del trabajo de titulacion y el respectivo protocolo

presentado por:

Estudiantes: Sonia Beatriz Chunir Tibillin con codigo 77740 y Mercy Lorena Tigsi Lituma con
codigo 77579

Tema: Manual de perfiles por competencias para la Clinica Santa Barbara Clinsabar
Cia. Ltda. del Canton Gualaceo
Previo a la obtencion del titulo de Ingeniera Comercial

Director: Ing. Alvaro Alvarez |drovo

Tribunal: Psic. Maria Isabel Arteaga Ortiz y Psic. Mario Moyano Moyano

Plazo de presentacion del trabajo de titulacion: El Consejo de Facultad resolvio establecer el
plazo de seis meses para la presentacion del trabajo de titulacion concluido y calificado por el
Director; este plazo se contara desde la fecha de aprobacion del protocolo, esto es hasta el 31 de
enero de 2020.

Cuenca 1 de agosto de 2019
/ //// /f/ [

Dra. Mana Elena Ramirez Aguilar
- Secretaria Abogada

Yy UNIVERSIDAD
W\, / DEL AZUAY
oy Gt de e Adrimstadon

SECRETARIA
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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 suste'nGacién del Protocolo del Trabajo de
Titulacion: Elaboracién de un Manual de Funciones por competencias para la Clinica Santa
Barbara Clinsabar Cia. Ltda. del Cantén Gualaceo, presentado por los estudiantes Chufiir
Tibillin Sonia Beatriz con codigo 77740 y Tigsi Lituma Mercy Lorena con cédigo 77579,
previa a la obtencién del titulo de Ingeniera Comercial, para el dia, Lunes, 15 de julio de
2019 a las 18h00 en el Aula Adridn Dominguez.

Tomar en cuenta que posterior a la sustentacidn del Disefio del Trabajo de Titulacién, por
ningun concepto se puede realizar modificaciones ni cambios en los documentos;
Unicamente, en caso de disefip aprobade con modificacidn, e! Director ediuntard oi
esquema un oficio indicando que se procede con los combios sugeridos.

Cuenca, 21 de junio de 2019

s

Dra. Mgfia Elena Ramirez Aguilar
Secretaria de la Facultad

Ing. Alvaro Alvarez Idrovo

Psic. Isabel Arteaga Ortiz

Psic. Mario Moyano Moyano
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R D Oficio: Revision Trabajo Titulacidn (UTgE) — #OM 120

w Administracion Versién 01
de Empresas 02/08/2015
R SR ———— _Piginaidel
Lugar de Almacenamiento Retencion Disposicitin Final
FUDA Caldad/Académico Estudiantes/UTE Trabajos de Titulacsdn/Registros 3 abos Alrnacenat en fube de raspaidos

Cuenca, 7 de Junio de 2019
Oficio: EA-2092-2019-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 relacion a la Denuncia/Protocolo de Trabajo de
Titulacion, presentado por Chuidir Tibillin Sonia Beatriz con codigo 77740, y Tigsi Lituma Mercy Lorena con
codigo 77579, con el tema: “Elaboracion de un Manual de Funciones por competencias para la Clinica
Santa Barbara Clinsabar Cia. Ltda. del Cantdon Gualaceo”, informa que, este trabajo cumple con la
metodologia propuesta en la “Guia para elaboracion y presentacion de la denuncia/ protocolo de trabajo de

titulacion”

Director: Ing. Alvaro Alvarez

Tribunal sugerido: Ing. Isabel Arteaga
Ing. Mario Moyano

Atentamente,

Coordinadora de la Junta de Administracién
Universidad del Azuay

293



1. FECHA DE RECEPCION DE PROTOCOLO: 06 -T0 2559 mrma

2. REVISION DE ESTADO ACADEMICO DEL ALUMNO:
¥ 1.
NOMBRE: M@im% Qlasini, Zbellicon
cobico: 7 17A4e

CARRERA: M@aﬂ:ﬂ.ﬂl gMF”M“A '
FECHA DE INICIO DE ESTUDIOS: _J_é_;ﬂ;g%q/ﬂ{/f

FECHA CULMINACION DE ESTUDIOS: Lo Teommiiiee

HOMOLOGACIONES: o CARRERA PROCEDENTE

CONVALIDACIONES: [\:‘b UNIVERSIDAD PROCEDENTE:

-

FECHA DE ESTA REVISION: o |20) FIRMA: 3‘&%! ’

DE: DRA. MARIA ELENA RAMIREZ, SECRETARIA

ASUNTO: ENVIO DE PROTOCOLO DE TRABAJIG DE TITULACION

* ; ) ) "\
PARA: JUNTA ACADEMICA DE LA CARRERA DE 74/&0“ Uitz V77 (LT

Observacién:

= - . /
TITULO A OTORGARSE: _&?Jw 2 awﬁc{'a‘ﬂ

Fecha de revision: ///(7 7 2%%2%% / w’ 9

FIRMA: %ﬂf,’, ZZ//
” < ‘\w-)_
TITULO DEL TRABAIO:
REALIZADO EN EL CURSO DE METODOLOGIA: S NO

FECHA DE APROBACION DEL CONSEJO DE FACULTAD:

DIRECTOR:

. TRIBUNAL:
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1. FECHA DE RECEPCION DE PROTOCOLO: FIRMA

2. REVISION DE ESTADO ACADEMICO DEL ALUMING:
NOMBRE: ff:’m{.g doreue. gt dliwa
cooico: 77579
CARRERA: Qc\/wwjfmacn dz @M[Wmi\

FECHA DE INICIO DE ESTUDIOS: __f6 \fwwo/fﬁlé'

FECHA CULMINACION DE ESTUDIOS: A/o ‘Lp;zmm

HOMOLOGACIONES: @l CARRERA PROCEDENTE
CONVALIDACIONES: !\_2Q UNIVERSIDAD PROCEDENTE:

FECHA DE ESTAREVISION: __ /0 gum'o,/zoiﬁ FIRMA: %\1

DE: DRA. MARIA ELENA RAMIREZ, SECRETARIA
ASUNTG: ENVIO DE PROTOCOLO DE TRABAJO DE TITULACION
PARA: JUNTA ACADEMICA DE LA CARRERA DE jﬂf““ Ui /i’ﬂ“ W’-’n_

TITULO A OTORGARSE: _,Lh_ﬁ;gd AL e f erpredg

Observacién:

Fecha de revisién: /7

FIRMA: / %}tﬂ/é///
f =3

TITULO DEL TRABAJO:

REALIZADO EN EL CURSO DE METODOLOGIA: S NO

FECHA DE APROBACION DEL CONSEJO DE FACULTAD:

DIRECTOR:

TRIBUNAL: _
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Certificado de Homologaciones

El secretario de la facultad de

CERTIFICA:

Que el alumnola: 77579 TIGSI LITUMA MERCY LORENA
con nimero de cédula 0105528947
de la escuela de ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ha realizado las siguientes homologaciones:

CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION

PERIODO SEP/2018 - FEB/2019
berpriae def e i # T | Materias utilizadas para | e rias utilizadas para | [# Fdcha del
5 dei de estud ; parala a as utilizadas para la \* Fec e
97“35 PO ¢ estidios Grea ‘ Nota homologacion rid homologacion ?"d Consejo
"®; ~0C33 HUMANISMO CRISTIANO (3 3 | 46.00 PTRA%2 HUMANISMO CRISTIANO (3 | 3 I [‘9“2'23"5
CREDITOS) CREDITOS) b
Total créditos homologa: 3
Cuenca, 10 de junio de 2019
/%Wz/fé
4 Secretario
\DAD
uVE N
O
e g
T R £ 1 A R
sEl
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UNIVIRSIDAD
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ACTA
SUSTENTACION DE PROTOCOLO/DENUNCIA DEL TRABAJO DE TITULACION

Nombre del estudiante: Chufiir Tibillin Sonia Beatriz y Tigsi Lituma Mercy Lorena
Cédigo: 77740y 77579 respectivamente

Director sugerido: Ing. Alvaro Alvarez Idrovo

Codirector (opcional):
Tribunal: Psic. Isabel Arteaga Ortiz e Psic. Mario Moyano Moyano

Titulo propuesto: Elaboracion de un Manual de Funciones por competencias para la
Clinica Santa Bérbara Clinsabar Cia. Ltda. del Cantén Gualaceo

7. Aceptado sin modificaciones:

ULl A ol o o o

8. Aceptado con las siguientes modificaciones:

Chtpe: " T7700"

g, 22 pBsEaeg Ay Sirime oL 2

.

S. No aceptado
10. Justificacion:

Tribunal

firovo Psic. Isabel Arteaga@rtiz Psic. Mario M’oyano Moyano
I /
. -
Srta. Chudir Tibillin Sonia Beatriz  Srta, Tigsi Lituma Mercy Lorena Dra. Maria Elena Ramirez Aguilar

Secretaria de la Facultad
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RUBRICA PARA LA EVALUACION DEL PROTOCOLO DE TRABAJO DE TITULACION

(Tribunal)
1. Nombre del estudiante: Chufiir Tibillin Sonia Beatriz y Tigsi Lituma Mercy Lorena
2. Codigo: 77740y 77579 respectivamente ’
3. Director sugerido: Ing. Alvaro Alvarez Idrovo
4. Codirector (opcional):
5. Titulo propuesto: Elaboracién de un Manual de Funciones por competencias para la

Clinica Santa Bérbara Clinsabar Cia. Ltda. del Cantén Gualaceo
6. Revisores tribunal: Psic. Isabel Arteaga Ortiz e Psic. Mario Moyano Moyano

Cumple No cumple

Problemaética y/o pregunta de investigacién

1. ¢Presenta una descripcién precisa y clara?

2. ¢éTiene relevancia profesional y social?

Objetivo general

3. _¢Concuerda con el problema formulado?

4. ¢Se encuentra redactado en tiempo verbal infinitivo?

Objetivos especificos

5. ¢Permiten cumplir con el objetivo general?

6. ¢Son comprabables cualitativa o cuantitativamente?

Metodologia

7. ¢Se encuentran disponibles los datos y materiales mencionados?

8. ¢Las actividades se presentan siguiendo una secuencia légica?

9. ¢las actividades permitiran la consecucion de los objetivos especificos
planteados?

10. ¢Las técnicas planteadas estan de acuerdo con el tipo de investigacion?

Resultados esperados '

11.¢Son relevantes para resolver o contribuir con el problema formulado?

12. ¢Concuerdan con los objetivos especificos?

13.éSe detalla la forma de presentacion de los resultados?

14. ¢Los resultados esperados son consecuencia, en todos los casos, de las
actividades mencionadas?

ANAENENANANENNENNENN

Nota sobre 10 puntos: :

............................................. N Qb

Ivaro Alvprez Idrovo Psic. Isabel Arteag&’Ortiz
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e |Facultad Oficio Dtrector Rc\nfnon modificaciones
oW Clenciasde la
A Administracién sugendas por Consejo de Facultad
. Cuenca, 17 de julio de 2019
Ingeniero

OswaldoMerchan T — . B -
DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE I.A ADMINISTRACION

.......... De mi consideracién, ...

Yo, Alvaro Edmundo Alvarez 1drovo informo que herevisado las modificaciones Sugeridas porel
---------- Consejo-de-Facultad al protocolo del trabajo- de- titulacién previo-a-la- obtencién del-titulo de- ...
............. Ingenieras Comerciales, denominado “Manual de perfiles por competencias para laClinica Santa..
. Barbara Clinsabar Cia. Ltda. del cantén ‘Gualaceo”, realizado por las _estudiantes Sonia Beatriz
Chumr lenllln con codlgo estudnantll 77740 y Mercy Lorena Tugsn Lntuma con r‘odtgo nstudvanul

77579 El trabajo cuenta con las modufncacuones sugerldds en cuanto a: titulo propuesto

Mmodlﬁcacuon del pnmer ob;etlvo especmco ellmmacnon del segundo objetnvo espec:f co
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sseesisisvansssiiggon | vEeryela ™ ey ECp gocermaanseers ; - ey e B
- .. AICIO S e M afion Glseno
E | Administracién Chicio Estudiante: Aproh i
Lol | de Empresas .
[T — Augac de Al ¢ BOfers anenscrsasnssnresasstenssenaneane Disposicién Kinal-
F. Archivo Secretaria de la Facultag Safes Almacenar en archivo pasivo de b Facultad

... ngeniero,
Oswaldo Merchan Manzano
--------------- DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DELA-ADMINISTRACION

) UNIVERSIDADDEL AZUAY

Estimado Sefior Decano, nosotros Sonia Beatriz Chuiiir Tibillin con C.1. 0106833072, codigo

“estudiantil 77740y Mercy Lorena Tigsi Lituma con C.1. 0105528947, ¢4digo estudiantil 77578;
"""""""" estudiantes de la Carrera de  Administracidn-de Empresas; solicitamos moy coiiedidaments 3
~-usted-le-aprobacién-del protocole de trabajo de-titulacion-con-el-tema-“ELABORACION-DE- YN -

............... Par.la.favarable acogida que brinde a.la presente,.anticipamos.nuestro.agradecimiento
............... Atentamente:
............................................. N /W r\ 7
................................................... Wu e (loypotON_

e SONIZ. BEAHZ CRURILTIBIN oo Mercy Lorena.Tigsi Lituma..




P Escuela
w Administracion
‘ de Empresas

Lugar de Almacenamiento Retencidn Disposicion Final
F: Archivo Secretaria de Ia Facultad 5 ahos Almacenar en archive pasive de la Facultad

Cuenca, 05 de junio de 2019

Ingeniero,
Oswaldo Merchan Manzano

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

De mi consideracion,

Yo, Alvaro Edmundo Alvarez Idrovo informo que he revisado el protocolo de trabajo de
titulacién elaborado previo a la obtencién del titulo de Ingenieras Comerciales denominado,
“ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS PARA LA CLINICA SANTA
BARBARA CLINSABAR CiA. LTDA. DEL CANTON GUALACEO. “, realizado por las estudiantes
Sonia Beatriz Chufir Tibillin, con cddigo estudiantil 77740 y Mercy Lorena Tigsi Lituma, con
codigo estudiantil 77579, 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 la revisién Y sustentacion del
mismo,

Sin otro particular, me suscribo.

Atentamente
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Cuenca, 05 de junio de 2019

Ingeniero,

Oswaldo Merchan Manzano

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD DEL AZUAY

Respetado Ingeniero,

Yo Jorge Bravo Avila, Representante Legal de la empresa Clinica Santa Barbara Clinsabar Cia.

Ltda., autorizo a las estudiantes Sonio Beotriz Chuiiir Tibillin y Mercy Lorena Tigsi Lituma de la
* Escuela de Administracion de Empresas de la Universidad del Azuay, a realizar su trabajo de
titulacién previo a la obtencion del titulo de Ingeniera Comercial en la empresa, misma que

ayudara a las estudiantes proporciondndole los documentos e informacidn requerida para el
desarrollo de su trabajo.

Sin otro particular me suscribo,

Atentamente

[

Dr. Jorge Bravo Avila
Gerente

-
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UNIVERSIDAD DEL AZUAY

Facultad de Ciencias de la Administracion

Escuela de Administracion de Empresas

"MANUAL DE PERFILES POR COMPETENCIAS PARA LA
CLlNlQA SANTA BARBARA CLINSABAR CiA. LTDA. DEL
CANTON GUALACEO.

S Nombre de Estudiante(s):
" Chuiiir Tibillin Sonia Beatriz

© Tigsi Lituma Mercy Lorena

v Director(a) sugerido(a):

~wEcon: Alvaro Edmundo Alvarez Idrovo.
" Cuenca - Ecuador
2019

-
mwn - gl (1909898
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Pagine 2de 12

1. Datos Generales
1.1, Nombre del Estudiante - e —
C hufir lxbnllm %nn Bcatnz. T1g51 thuma Mercy Lorena

1.1.1. Cadigo
R R IR

.] 1. 2< 'Comaét'O"'i”" e resseseesiesisssissss e3R8 AR

o 'Teufono :4193533
—Celular:0939285961-
_mCorreo Flectromco soma beamz@es uazuay edu ec

... Tigsi Lituma Mercy. LOTENa. ...
Teléfono:2173026
s Cemla“0984l 032.51..». AresathsessssbeneesinSAseaieeteAnIIsATTaTOrsaLeeTbaasLLna

_ Correo Electronico: lorenatigsi lituma@es.vazuay.eduec

2 ~Direct~or~Sugerido:'-Alva:ez-ldrovo-,--Alvaro~Edmundo;-Eeonemista-
Celular 0998279145 , . E——
------------------------ Correo Electrénico:alvaroalvarez333@gmail.com.-

1 3 Co-dlrector sugendo
"771.3.1. Contacto:
------------------ 1.4. Asesor Metodolégico: Verdugo Cardenas, Fabiola Priscila, Magister

15 Tnbunal desngnado
16 Aprobacin: U U U VSO U

. 1.7. Linea de Investigacién de Ja-Carrera:..
11 Orgamzaclon y dlreccxon de empresas

1 7.1. Cédigo UNESCO 5311 04 Orgamzauon de Recursos Humanos

712, Tipo de trabajo: e

). PrOYECHQ A€ IIVESHBACION. .. ..ot s
b) Investigacion formativa

Gestion de 'l‘alcnto Humanollu

1.9. Titulo Propuesto:

Manual de perfiles por competencias para la C linica Santa Barbara Clinsabar Cia.
-Ltda. del cantén Gualaceo.

1,10. Subtitulo: ..
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1.11. Estado del proyecto
Proyecto Nuevo

T Cemtemide

~.2.1. Motivo de la Investigacién: e . L
El manual de perfiles por competencias es un documento formal que sirve como guia
~"para"mejorar"e“l"desempeﬁo“dc"los"ﬁmciorrar'i’dg“y‘"a"‘su' Vez permite; tener un pleno
conocimiento acerca de las actividades que debe cumplir cada cargo de la empresa, el
evitar y eliminar actividades repetitivas e innecesarias, minimizar conflictos en las
~.diferentes dreas,.con el fin de disminuir-la-pérdida de tiempo y-costos: -

. Asu.vez, contribuyeva,,tener_unaempresan-bien-..est-ruc!urada,-porquerdentro de-ella-se
encuentra el organigrama y la descripcién de las funciones de los cargos, de modo que
""""""" permite mejorar 1a productividad tanto de manera individual 'y organizacion, porque
...Jos funcionarios estaran al tanto de las funciones que tienen que realizar.

22 Broblemdtica e
‘La Clinica Santa Barbara, Clinsabar Cia. I.tda. estd ubicada en el cantén Gualaceo,
~llevafuncionando desde el afio de 1986, mediante lafundaciéndeungrupo-de médicos
que llegaron a dicho cantén a prestar sus servicios en una de las parroquias y vieron la
~necesidad “decontar con un ceéntro médico privado para brindar atencidn a los
....pacientes, hoy, con la mision de lograr satisfacer las necesidades de la colectividad de
manera eficiente y eficaz. Al mismo tiempo, su vision es ser reconocidos como lideres
------------- en el»sectordc-1a~salud-con-los-més-altos'csténdares'y modernos equipos a disposicion
de la ciudadania; con valores como el compromiso, integridad y servicio a la_
TR

- Actualmente, Ia Clinica no dispone de un departamento de talento humano por lo que
.. dificulta tener un contral adecuado de las funciones.. La empresa cuenta con 3 l.cargos.. .
dentro de su organigrama, en el cual se visibilizan actividades de manera habitual. El
“no contar-con un manual de perfiles por competencias establecido; genera que dentro
de la empresa no exista una clara definicion de las actividades que se deba desarrollar
~ dentro de cada cargo y en consecuencia de esto, no existe una division clara de

~.La base teérica que se requerira para esta investigacion es Chiavenato (2007) encuanto -
a Administracion de recursos humanos; Moreno y Godoy (2012) importancia de los
" recursos humanos; Paredes (2008) maniial dé administracion deé recursos humanospor
........ competencias; Blanco, Encinos y Lazaro (2008) manual de funciones; Alles (2008)
con su herramienta manual de perfiles por competencias para el desarrollo del manual
....... de ﬁ]nc_iones; e iReekar s s ma e A LAY e VS A P APAE A VYV LA AT SR SO AR SARSTS AR b S 00 S—

- 2.3. Pregunta de Investigacion ... . e e A s
I. ¢Cudl serd la metodologia para la elaboracion del manual de perfiles por
S EEBEGHS T "

......................................................... ‘ ieecoma 30 6
r_;;;4!‘32'\’=-:'f§!x&m 3

| imrmemidl 09098981
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3. /Qué definiciones se necesitard para el desarrollo del marco teorico?
4. ;Cuiles son los métodos de andlisis de puestos para los cargos de Ly empresa?

2.4. Resumen

Tras tener presencia dentro de un mercado competitivo y saturado, muchas de las
empresas han optado por implementar estrategias, que permita panar mas cuota de
mercado, como por cjemplo: adquisicion de modernas teenologias, nucvas
inversiones, entre otros, pero no se han dado cuenta que contar con un buen recurso
- humano permite crear ventajas competitivas, por ello es clave contar con un equipo de
trabajo eficiente y productivo, es asi que, se deberd asegurar que el equipo disponga
“de valores, conocimientos, habilidades necesarias para mejorar ¢l desempeiio en los
_diferentes puestos de trabajo, un andlisis de puesto per mite conocer lo que se requiere.

~2.5. Estado del Arte y marco tedrico

Estado del arte

“Tras realizar un barrido bibliografico de las tesis realizadas, se pudo conocer que
_existen una gran cantidad de estudios acerca de manuales de funciones para entidades

publicas y privadas relacionadas con diferentes sectores econdomicos, pcm existe
“carencia de estudios para clinicas y hospitales.

“Dentro del" sector ‘delasaludesdegran importancia-contar-con- un - personal -

_especializado, ya que el servicio lo exige.

Por consiguiente, se presentaran resultados de cxludlos que se han llevado a cabo en
el sector de la salud, Martinez ¢ Ibarra (2014) realizaron un manual organico funcional
~en la empresa publica Cruz Roja del Azuay; en la que se deteetd falencias dentro del

desarrollo de las actividades, ya que existian confusiones en las tarcas a desarrollar,
“ por 1o tanto, fue necesario contar con un documento interno aprobado por el directorio

cen el que se detallen y se establezca un adecuado puhl en el cual se tenga establecido

las actividades qu&. deben cumplir cada funcionatio dentro de los diferentes puestos
de-trabajo. SEU———

Cuesta (2013), desarrollé un levantamiento de perfiles por competencias para ¢l drea.
8 Sigsig centro de salud Hospital San Scbastian; dando resultados como; la

inexistencia d¢ un manual de funciones, lo gue generd que la empresa no cumpla con
sus objetivos establecidos.

Marco Tedrico
Recursos humanos

La unidad de talento humano o también reconoc ido como recurso humano dentro de
las organizaciones, es esencial, aunque muchas de ellas no la toman de esa forma. Con’
el transcurso del tiecmpo, se han realizado cambios ¢n cuanto a sus estructuras.
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Chiavenato (2007) dice; la expresion “recursos humanos se refiere a las personas que
forman parte de las organizaciones ¥y que en ellas desempenan diversas funciones™
{pag. 20), pero es impontante recalcar que asi se cuente con tecnologias modernas se
necesita de Jas personas, para que se encarguen de las actividades v operaciones.

Alles (2007) encontré que el manejo integral del capital humano se lo denomina como
la administracion de los recursos humanos v es de gran importancia, dentro de las
empresas ¥ a la vez para todas sus drcas, Hay herramientas que permiten reducir las
malas decisiones en cuanto a la contratacion de nuevo personal, y a su vez dismiunuir
Jos niveles de rotacion y la insatisfaccion Jaboral.

La importancia de los recursos humanos en las organizaciones segiin Moreno y Godoy .
(2012) son:

Que una de las claves de las orgamzaciones, no esta en la disminucion de los
costos de ciertas operaciones institucionales, sino mas bien es contar con un grupo
0 un equipo de trabajo cliciente y productivo.

El recurso humano, con el paso del tiempo se convierte en valor para la
© organizacion, esto mediante, la obtencion de los resultados fijados por la empresa
y.a su vez por la calidad de sus productos y scevicios {pag. 38)...

Para un buen desempefio v une coresta administracién de los recursos humanos dentro
de las organizaciones, s¢ deberia tener siempre presenie que, dentro del proceso de
“contratacion existen cientas fases en la que se deberian poner énfasis; para empezarde
forma correcta y con bases bien fundamentadas.

De la misma manera, el disponer de una correcta adm:mstracnon de los recursos
" humanos ayudard a medir la relacion de causa y efecto en los diversos programas y
politicas de los recursos humanos. v . o o

_Anilisis de puestos = . e

Un andlisis de puesto pretende estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades .. ...
y condiciones que el puesto exige para suadecuado desempeiio. Por medio del analisis

los puestos posteriormente se valoran y se clasifican para efectos de comparacién.
(Chnvcmlo. 2007).

En un andlisis de puesto se ven los aspectos extrinsecos de los traba;adores y factores
- para analizar son:

" Educacion necesaria
e JEXPOITUCTICHR. I CLSATER, im0
Iniciativa neccsana

R

" Requisitos fisicos

e Esfuerzo fisico necesario
- . Concentracion VISUAL NECESATIA . o ittt i
. omplexzon fisi isica neccsam

Rcsponsablltdadcs adqumdas

. Por supcms16n dc pcrsonal

| ST e pry i
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Por materias y equipo

- Por métodos y procesos

Por dinero, titulos y documentos
Por informacion confidencial

.. Por informacion confidencial

Por Scguro a terceros

Cond:c:ones de traba)o

Ambiente de lraba]o
“Riesgo de trabajo

“~ DESETESH 06 PR I e e ;

" Segin Chiavenito (2007) “es el conjunto de todas aquellas actividades desempefiadas
_por una tinica persona, que pueden ser con.sidcradas en un concepto unificado y que

ocupan un lugar formal en ¢l organigrama”

Se trata de un proceso en el cual se detallan las tareas y actividades de los diversos

~-puestos que existen en la organizacion. Para ello existen varios métodos como:.

o Dbservecion directa

e Métedo del cuestionario
e Método de la entrevista

e Métodos mixtos.

-~ Gestion por competencias

...El manual de perfiles por competencias esta se basa en los siguientes objetivos.... ..

Y a su vez, existen beneﬁcxos tras hacer cl uso de esta hcrranuenta Segun Parcdcs _

desarrollaran con capacxtac:én o en seleccidén y capacntacxén

" '(2008) citado por Cuesta (2013), los beneficios son:

Bl process de Seleceion e mis rapido; e
e.. Proporciona. insumos. para el sistema. de. capacitacién,. entrenamiento. y ...

desarrollo.

competencias.

Para actualizar; las tareas esenciales de los puestos, criterios de rendimiento'y
-los perfiles de competencias, se puede realizar periédicamente sin que seeleve . . .

los costos, debido a la cobertura (15 puestos en solo taller).

“Permite conocer de una manera mas clara las expectativas de rendimiento de
_los puestos. .

309

v @ Jdentificar actividades esenciales del cargo . .
e Levantar perfiles por competencms (conocumentos dcstrezas gencrales y
“deéstrezas especificas). - e

_Identificar que competencias se evaluaran en seleccion y cualesse

“Proporciona insumos para el sistema de evaluacion y retroalimentacion de

crendimiento.
Permite establecer criterios de rendimiento y modelos de competencias para

“roles, aéreas/departamentos, -grupos-ocupacionales - € incluso - modelos- de----



Jos trabajadores forman parte fundamental de las organizaciones, s¢ ve la necesidad de
no que desarrolle sus actividades de manera

“productiva’y “eficiente, es por ello que, Ocampo y Vallejos (2017) dicen; las

AR B 43
Virson i
Mo o h DA & T TR N
U}]; "J”I:EL'L:« ]"l)‘.::- 1 fagina 7 de 12
DEL AZUAY o
e Materializa la participacion de los miembros de la organizacién por

competencias,

‘o Se_ genera credibilidad |y .compromiso del personal hacia la. gestion. de..

competencias. -
Manual de funciones
Buscando obtener la mejor forma de administracion y a la vez al tener en cuenta que

contar con un personal idonco, el misr

__organizaciones buscan adaptarse a los cambios de la sociedad y en.cuanto a las nuevas..........

tendencias y retos que se enfrentan en la actualidad, se debe asegurar que su grupo de

‘colaboradores dispongan de-los valores, conocimientos y habilidades necesarias para
el desarrollo de sus funciones.

Razén por la cual es necesario que las empresas dispongan de un manual de perfiles ...

“por competencias establecido, y a la vez, este en pleno conocimiento de todo el
personal para un correcto. desarrollo de cada una de las ACtIVIAAdEs.

_Un manual de funciones segin Blanco, Encinosa.y. Lazaro (2008).es el.conjunto.de..... :

documentos en el que se determina, analiza y establece las actividades y funciones que

se reatizan en los puestos de trabajo dependiendo de 108 diversos cargss que hayanén

_las empresas. Se considera una herramienta bdsica, en la que se establecen los. ...
requisitos de cada cargo o puesto, de manera en la que se coordine el conjunto de
.............. actividades que se desempeiia dentro de S @IIPIOSAS vmvrsessssssatssssassrmssmsse s e

van encaminados hacia mejorar la coordinacion, direccién y el control de las

“actividades para una mejor relacion entre las diversas areas administrativas, con finde
_evitar la duplicidad de ciertas actividades y asi mejorar el desempeiio de las labores ...

del personal. Este manual debe servir como guia, en caso de contar con personal nuevo,

-------------- que permita con-facilidad-integrar-de-manera rapida-al personal; esto con una visién =
sistemadtica y ordenada.

Las ventajas que puede proporcionar el manual de funciones mencionadas por Blanco,

“Encinosa 'y Lazaro (2008) son: ™

S B RN 06 15 TR T8 GRBRG, s e

». .. Se encarga de dar una visién especifica.de lo que se lleva.a cabo en una unidad--

especifica.

“e 7 Permite fundamentar los  procedimientos’  bajo un  Marco Juridico

Administrativo establecido,

Ayudaal desarrollo de las actividades de manera eficiente.
Delimita funciones 'y responsabilidades del personal,

_Aquellas empresas que poseen y hacen uso de un manual de perfiles por competencias,

son las que mantienen un control adecuado de las actividades, por el contrario; existen
empresas.donde no es aprovechado el recurso humano de la- manera correcta ya que

- no t1¢x1cn un claro conocimiento de las actividades que deben realizar, y de cierta
manera causan problemas como: S S

ey S
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. 2.7. Objetivo General

. 29Metodolog|'a s sl e NS AL

o Wil
¢ Deficiencia en el desarrollo de las actividades
e Pérdida de tiempo y dinero
¢ Incumplimiento de objetivos
“e Duplicidad de funciones

L Hp Gy

Elaborar un manual de perfiles por competencias, mediante el andlisis de puestos y la

~aplicacion de la herramienta MPC para cada cargo; con ¢l fin de evitar y eliminar
_ actividades repetitivas para la Clinica Santa Barbara Clinsabar Cia. Ltda. del cantén
T P B e

e L —
... 1. Identificar las gencralidades y la estructura organizacional de Ja Clinica Santa

Barbara Clinsabar Cia. Ltda.
9 Pesarrolar-el marco tedrico para-la-elaboracidn de un-manual de perfiles po
competencias.

-3

"3 Desarrollar el levantamiento de la informaciéon mediante la aplicacion de la

o BOTTAIMIEIIEA IMP C et et e e
4. Presentar ¢l manual de perfiles por competencias al representante legal de la
.....Cl‘nica' B PR P PRSP PR R PP E R S DTSR T PR LUV PR PO VALY IR TSR AL A

Para llevar a cabo esta investigacion se va a utilizar la herramienta del MPC, mediante.

esto se podra cumplir con los objetivos establecidos.

Se aplicara el método cualitativo — exploratorio, debido a que es un estudio descriptivo,

“fedrico y practico. Mediante la aplicacion” permitird obtener informacion oportuna,
_veraz y actualizada.

Para realizar el levantamiento de los perfiles por competencias se empleard la

herramienta MPC y de manera conjunta el diccionario “Gestion de Competencias™ de
Martha Alles (2009), tomando en cuenta. ¢l medio en el cual se- desarrollan las ..
actividades de la Clinica Santa Barbara Clinsabar Cia. Ltda. :

Esta metodologia se empleard a los 31 cargos que existen actualmente dentro de la
Clifiica e oot st Soe s s bl AN TARAR AR .

2.10. Alcances y resultados esperados

Mediante la claboracion del manual de perfiles por competencias se pretende llegar a
estar al tanto de las actividaaes, que se cumple y las que no se cumplen segun el cargo,
de manera que ayude a verificar la mala distribucion de las actividades, a consecuencia.
de no tener un organigrama bien establecido y respetado.
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Como resultados se espera presentar el manual de perfiles por competencias para la
empresa, con ¢l fin, que sus funcionarios tengan un pleno conocimiento acerca de Jas
actividades y funciones que tiene que. cumplir cada cargo, de forma que ayude a
mejorar el desempefio y brindar un buen servicio a los pacientes.

© 2.11. Supuestos y riesgos

No obtener informacioén necesaria por parte de la empresa.”
~ No cumplir con las actividades segin el tiempo establecido. .
No contar con al apoyo de los funcionarios en el desarrollo dc las actmdadcs

--requeridas para la elaboracion del manual.

2 A2 Presupuestos o
Rubro Costo (USD) Justificacion ‘
'Cépuiﬁ |7 S100,00 " | Para cuestionarios que se aplicaran, copias de |
...l impresiones. s ACXLOS TEQueridos para Ja investigeedn,
Transponc $180,00 Para traslado al canmén Guaizzze donds s2
s —— e s b emenentra-ubtcada iz EMpresa: . F—
 Materiales  de | $30,00 | Esferos, clips, grapas, lpices, mﬂééorg.q'es,u, »
| escritorio se necesitaran para las encuestas v la |
I T S —-obtencion de los documentos. - 4
Ahmcntacxén SIOO 00 Refrigerios y almuerzos. |
| Otros 890,000 | Gastos adicionales que se requiera.
............ i JTOTAL .| . S$500,00 .} e SO S

Financiamiento

~~Para ia elaboracién y desarrolio-del trabajo de investigacion, conel titulo “Manual da
pcrf les por competencias para la Clinica Santa Barbara Clinsabar Cia. Ltda. del cantén

Gualaceo”, el financiamiento se lo realizara con fondos pmpnos de las estudiantes que
~llevan a cabo dicha investigacién. - e

~2.14.

Esquema tentativo

Capitulo 1. Generahdades Y estructura orgamuclonal dc ln Chmca Santa

‘Barbara, Clinsabar

Cia. Ltda.

1.2 Misién ,
1.3.Vision
~1.4.Valores

| ,l .5 Estructura Orgamca

Capitulo 2. Marco Teénco

2.1 .Rccurso.s Humanos
“2.1.1 Concepto

212 Importancia

et~ v

TR PATIE
- R ’

S12



2.2, Analisis de Puestos
iy I 1, T SOR——
2.2.2. Importancia

2.3. Descripeion de Puestos ™

2.3.1. Concepto_
2.3.2. Utilidad

- 2:4.-Gestion por competencias - —
2 5 Manual de perfiles por compulencnas

2,51 Concepto o

232 Importancia___ oo

2 5.3. Ventajas

~2.5.4.; Problemas
“2 6. Metodologia dcl Modelo del I’erﬁl por Compclencnds

12.6.1. Concepto
-2.6.2. Beneficio

s del métado..

2.6.3. Metodologia para lanllﬁCdr conocumentos

2:6.4. Metodologia para identificar destrezas
..2:6.5. Metodologia para identificar otras competencias

~Capitulo-3. Levantamicnto-de Ja informacion. ...

-3.1.Metodologia....

3 2 Anélms de la mformacxén -

_ Capitulo 4. Elaboracién del manual de perfiles por competencias.

4.1 Introduccion

Rt et

--4.3.Manual de perfiles.por competencias. ...
4 4 Presentacnon

Conclus:ones

Rccomendacnones

B,bhograf'a

Anexos

. X7 Cmnogmn.l.;,.............,..........4..,.,. s et aan

Especifico

Objetivo

Aaenvided

Identificar las
generalidades y la
estructura

organizacional de
la Clinica Santa

Barbara  Clinsabar
Cia. Ltda.

el

Desarrollar

[dentificacion . de
las generalidades y
dela estructura de
la empresa
mediante una
entrevista con. el
Gerente General,

Desarrollo

de

5. v« . y
p l‘“"ﬁ“‘i‘ih' . h.'iili“ﬁ ““‘mm‘ el ol

Rcsultado c\perado

Tiempo (24 |

B - | semanas)
Qbtencion de | Jdsemana |
informacion necesaria -
para poder cumpliv con 1
¢l objetivo establecido. | |
|

;

|

|

B | |
Obtencion de E S semanas —15

1
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la claboracion de
un  manual de
perfiles por
compclcncias.

Dcsarr()llar el
Jevantamiento  de
la informacion
mediante la
aplicacion de la

iqrrumicma MPC.

y necesarios para
la elaboracion del
manual de perfiles
por mmpclencuﬁ

M- —7A.-'—--—-—ﬂ

para el desarrollo de la |

investigacion.

Desarrollo del
manual de perfiles
por . competencias,
mediante la

aplicacion ‘de” la |~
herramienta MPC.

Obtencion del manual |

de  perfiles  por

compelenc)as para Ja 4o

Clinica.

9 semanas

Presentar el
manual de-perfiles
por competencias
lal" representante
| legal de la Clinica.

Presentacion  del
manual-ante el
representante legal
de la Clinica.

Manual de pcrﬁles pof

competencias para la{
Clinica Santa Barbara|

| Clinsabar Cia. Ltda.

] semana

l‘ OTAL

24 semanas

_ Estilo utilizado: APA .

Alles (2007) Desarrollo del ta ralento humano basado en compelenc:as - -

”-”Blanco Encmosa y Lazaro (2008) Manuales Dc Procedumemos Y El Comrol Interno:
-{Ina Necesaria Interrelacion: Revista Cadémica de Economia. ’ '

..Chiavenato (2007). Administracién-de-recursos-humanos: Et capital humano de las =
organizaciones. (Octava edi).

Moreno y Godoy (2012). El Talento Humano: Un Capnal lntanglble que Otorga Valor en
""""""" las Organizaciones (Human Talent: An Intangible Capital that Gives Value in
_.Organizations). International . Journal .of Good Conscience.. Abril, 7(1), .57-67.
Retrieved
‘https://s3.amazonaws.com/academia.edu.documents/37757311/7157-67-
~ 1.pdf?AWS AccessKeyld=AKIAIWOWYYGZ2YS3UL3A& Expires=1557451512
&Signature=iHDecNeQmcQ8DOVkiZ%2 3t j8Bl\JN4%3D&J’CSpOINL content-
~disposition=inline%3B. filename%3Dtalento - de organizacion.pdf{

from

- Ocampo.y Vallejos (2017). Practicas de Gestion Humana de la Empresa P.S:1. Productos
y Scrvxcms de lngcmena

Paredes (2008) La Gestion dcl Talcnto Humano por (,ompctcnuds Allrcdo P.mdcc y

Axocmdm ' Relneved M'xy 10 2019, from
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3.2 Firma de responsabilidad (estudiantes)

by G deudp)
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v S0MIA. Beatriz Chufiir Tibillin. .. Mercy Lorena Tigsi Lituma_

.................. 3.3. Firma de responsabifidad (director sugerido)

"""""""""" Sean fvaro Famido Alvares iovs
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1.1.Nombre del Estudiante: Sonia Beatriz Chufiir Tibillin y Mercy Lorena Tigsi Lituma

1.1.1. Codigo: 77740/ 77579

1.2.Director sugerido: Econ. Alvaro Edmundo Alvarez ldrovo
1.3.Docente metodélogo: Mgt. Priscila Fabiola Verdugo Cérdenas

1.4, Codirector (opcional):

1.5.Titulo propuesto: “ELABORACION DE UN MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS
PARA LA CLINICA SANTA BARBARA CLINSABAR CIA. LTDA. DEL CANTON GUALACEO. "

DIRECTOR

METODOLOGO

Cumple No
cumple

Cumple

No
cumple

Linea de investigacién

1. (Elcontenido se enmarca en la linea de investigacion
seleccionada?

N

Titulo Propuesto

2. (Esinformativo?

3. ¢Es conciso?

Estado del arte

4. (ldentifica claramente el contexto histérico, cientifico, global y
regional del tema del trabajo?

S. ¢Describe la teoria en la que se enmarca el trabajo

6. Describe los trabsjos relacionados mds relevantes?

7. ¢Utikiza citas bibliogréficas?

Problemitica

8. {¢Presanta una descripcion precisa y clara?

8. ¢Tiene relevancia profesional y social?

Pregunta de investigacion

10. éPresenta una descripcion precisa y clara?

SN NN N

11. {Tiene relevancia profesional y soclal?

Hipotesis (opcional)

12. {Se expresa de forma clara?

13. ¢Es factible de verificacion?

23
P

Objetivo general

-

14. ¢Concuerda con el problema formulado?

15. ¢Se encuentra redactado en tiempo verbal infinitivo?

Objetivos especificos

16. ¢Permiten cumplir con el objetivo ) general?

W NN BB N

17. ¢Son comprobables cualitativa o cuantitativamente?

Metodolg;ja

18. ¢Se encuentran disponibles los datos y materiales
mencionados?

19. ¢las actividades se presentan siguiendo una secuencia I6gica?

20. {Las actividades permitiran la consecucion de los objetivos
especificos planteados?

21. ¢Las técnicas planteadas estan de acuerdo con el tipo de
investigacion?

NAR

Resultados esperados

22, ¢Son relevantes para resolver o contribuir con el problema
formulado?

N\

NNUNC SIS STINY DYY BRI NN NN N NN S

23. ¢Concuerdan con los objetivos especificos?
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24, ¢(Se detalla ia forma de presentscion de los resultados?

25. ¢Los resultados esperados son consecuencia, en todos los
casos, de las actividades mencionadas?

Supuestos y riesgos o

26. ¢Se mencionan los Supuestos y resgos mas relevanies, en caso
de existir?

i Cumple ]

. SUS—

I\

-l

___DIRLCTOR _

I'pi'i’(’\'

No
tumple

D ———

j

METODOLOGO |

Cumple i

27. {Es conveniente llevar a cabo el trabajo dado los supuestos y
riesgos mencionados?

s

Presupuesto

28. ¢El presupuesto es razonable?

23, ¢Se consideran los rubros mas relevantes?

Cronograma

30. ¢Los plazos para las actividades estan de acuerdo con el
reglamento?

Citas y Referencias del documento

31. ¢Se siguen las recomendationes de normas internacionales
para citar?

\\\\\\f

Expresion escrita

32. éle recaccidn 2s dera y facimeats compransible?

33. £Ei texto se encuentra libre de fehias ortogrdiicas?

~\~ \

N

OBSERVACIONES METODOLOGO:

OBSERVACIONES DIRECTOR:
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