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CONSIDERNDO

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina las facultades que
tienen las Instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos para ejercer las competencias y facultades que la Constitucién y la Ley les atribuye y el
deber de, coordinar las acciones para el cumplimiento de sus fines.

Que, el Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Shushufindi
expide la Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza Sustitutiva del “Patronato de amparo social del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Shushufindi” por Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantdon Shushufindi,
publicado en el Registro Oficial No. 422, de fecha 22 de enero de 2015.

Que, segun Articulo 2 de la Ordenanza Sustitutiva a la Ordenanza Sustitutiva del “Patronato de
amparo social del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Shushufindi” por
Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén
Shushufindi, menciona que el Centro ya mencionado mantendra su personalidad juridica propia
e independiente del GAD Municipal del Cantén Shushufindi, pudiendo adquirir, contratar y
disponer de toda clase de bienes, servicios, obligaciones, deberes y derechos con las limitaciones
y libertades que el ordenamiento legal vigente dispone.

Que, el articulo 354 del COOTAD, Régimen Aplicable, establece que “en ejercicio de su
autonomia administrativa, los gobiernos auténomos descentralizados, mediante ordenanzas o
resoluciones para el caso de las juntas parroquiales rurales, podran regular la administracion del
talento humano y establecer planes de carrera aplicados a sus propias y particulares realidades
locales y financieras”.

Que, De acuerdo a lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico LOSEP, las entidades que
integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales; los Organismos vy
entidades creados por la Constitucion o la Ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades econdmicas asumidas por el
Estado; se encuentran dentro del ambito de aplicacion de dicha ley de forma obligatoria en
materia de recursos humanos y remuneraciones.

Que, el articulo 51 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico indica en su ultimo inciso que:
“Corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracién del sistema integrado
de desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando las normas técnicas
expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales como érgano rector de la materia.
Dependerdn administrativa, orgdnica, funcional y econdmicamente de sus respectivas
instituciones”.

Que, el articulo 55 de la Ley Organica de Servicio Publico estipula que el sub sistema de
planificaciéon del talento humano es el conjunto de normas, técnicas y procedimientos
orientados a determinar la situacién histdrica, actual y futura del talento humano, a fin de
garantizar la cantidad y calidad de este recurso, en funcidn de la estructura administrativa
correspondiente.

Que, conforme el parrafo segundo del articulo 120 del Reglamento de la Ley ibidem, dispone
que los procesos de calidad de servicio, atencion al usuario y de la gestidn institucional en el
ambito de sus atribuciones y competencias; manejo técnico de talento humano; administracion
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del talento humano, remuneraciones e ingresos complementarios; y, salud ocupacional pueden
ser unificados o divididos de acuerdo a la complejidad, tamano organizacional y necesidades
prioritarias de la institucién. Asi como que las atribuciones y acciones de cada uno de estos
procesos seran determinadas en el correspondiente reglamento, estructura institucional y
posicional y manual de descripcidn, valoracién y clasificacidon de puestos de cada institucion.

Que, mediante el articulo 150 del Reglamento de la Ley Orgdnica del Servicio Publico la Unidad
de Administracién de Talento Humano, en base de la planificacién del talento humano aprobada
por la autoridad nominadora, por razones técnicas, funcionales y de fortalecimiento
institucional, previo informe técnico correspondiente, procedera a la reestructuracién de
estructuras institucionales y posicionales, a efecto de evitar la duplicidad de funciones y
potenciar el talento humano y organizacional de la institucién, de conformidad con la normativa
técnica que expida el Ministerio de Relaciones Laborales.

Que, el articulo 360 del COOTAD, Administracion determina que: “la administracién del talento
humano de los gobiernos auténomos descentralizados sera auténoma y se regulard por las
disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas
ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales”.

Que, la Ley Orgdnica de Servicio Publico —LOSEP, en el articulo 51, inciso final, establece que
“corresponde a las unidades de administracidn del talento humano de los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracién del sistema integrado
de desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando las normas técnicas
expedidas por el Ministerio de Trabajo como érgano rector de la materia. Dependeran
administrativa, organica, funcional y econdmicamente de sus respectivas instituciones. El
Ministerio de Trabajo no interferird en los actos relacionados con dicha administracion ni en
ninguna administracién extraina a la administracion publica central e institucional”.

Que, el articulo 61, de la Ley Orgénica de Servicio Publico —LOSEP, establece que "el Subsistema
de Clasificacidon de Puestos del Servicio Publico, es el conjunto de normas estandarizadas para
analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las entidades, instituciones,
organismos o personas juridicas de las sefaladas en el articulo3 de la LOSEP".

Que, el articulo 62, de la Ley Organica de Servicio Publico —LOSEP, determina que el subsistema
de clasificacién “Sera de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso,
promocién, traslado, rol de pago y demas movimientos de personal. La elaboracién de los
presupuestos de gastos de personal se sujetarda al sistema de clasificacion vigente, en
coordinacion con la unidad de administracion de talento humano de la entidad".

Que, en el inciso tercero del articulo 163, del Reglamento General a la LOSEP, se establece que
los gobiernos auténomos descentralizados disefiaran y aplicaran su propio subsistema de
clasificacidn de puestos, atendiendo la normativa que emita el Ministerio del Trabajo, asi como
la estructura de puestos, grados, grupos ocupacionales, techos y pisos remunerativos que se
establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el Ministerio del Trabajo.

Que, el articulo 172, del Reglamento General a la LOSEP, refiere que el Ministerio del Trabajo
“elaborara y mantendrd actualizado el manual de descripcion, valoracién y clasificacién de
puestos genéricos de los procesos habilitantes, de asesoriay apoyo, que sera expedido mediante
Acuerdo Ministerial”.

Que, el articulo 173, del Reglamento General a la LOSEP, determina que “las UATH, en base a las
politicas, normas e instrumentos de orden general, elaborardan y mantendran actualizado el
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manual de descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos de cada institucion, que sera
expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados. El manual contendra entre otros
elementos la metodologia, la estructura de puestos de la institucién, definicién y puestos de
cada grupo ocupacional, la descripcidn y valoracidon genérica y especifica de los puestos. Este
Manual serd elaborado por cada institucién del sector publico y aprobado por el Ministerio de
Relaciones Laborales en el caso de la administracién publica central e institucional y referencial
para las demas instituciones comprendidas bajo el ambito de esta ley”.

Que, la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio Civil expedida por
el Ministerio del Trabajo, publicada en el Registro Oficial No. 447 del 16 de octubre de 2008
establece las politicas, normas e instrumentos de aplicacién para el andlisis, descripcion,
valoracion, clasificacién y estructura de puestos de las instituciones, entidades, organismos y
empresas del Estado.

Que, el Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060, de 26 de marzo de 2015, establece que “Los
Gobiernos Autonomos Descentralizados y sus entidades, se regularan por los Acuerdos del
Ministerio del Trabajo que fijen pisos y techos remunerativos, de conformidad con el articulo 3
de la LOSEP”.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060, de 26 de marzo de 2015, determina las
escalas de techos y pisos de las remuneraciones mensuales unificadas de las y los servidores
publicos.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152, de 22 de junio del 2016, establece
reformar la norma técnica del subsistema de clasificacién de puestos del servicio civil;

En uso de sus facultades, el Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzén” del Cantdn Shushufindi, expide el:

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

TiTULO |
CAPITULO I
PRINCIPIOS GENERALES

Art. 1.- Objetivo: disefiar los instrumentos y mecanismos que permitan a la direccién de talento
humano analizar, describir, valorar, clasificar y estructurar puestos.

Art. 2.- Politicas: La Unidad Administrativa de Talento Humano analizard, describira, valorar3,
clasificara y estructurara los puestos conforme a las siguientes politicas:

a) Guardara armonia con la funcionalidad de la estructura organizacional establecida en el
Estatuto Organizacional de Gestidn por Procesos del Centro de Rsponsabilidad Social y
Solidara Municipal “Jorge Cajas Garzon” del Cantén Shushufindi.

b) La definicion y ordenamiento de los puestos se establecerd sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades administrativas de la estructura de procesos de
la institucién
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c) Las clases y niveles de puestos se definirdn para agrupar familias de puestos de
caracteristicas similares, como resultado del proceso de andlisis, descripcion,
valoracion, clasificacidén y estructuracién de puestos.

CAPITULO II
ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Art. 3.- Definicidn de proceso: el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos y el
Manual de Descripcidn, Clasificacion y Valoracién de Puestos se disefiaron atendiendo la
definicidn de proceso como el conjunto de fases sucesivas de un fendmeno o hecho concreto;
es decir, el conjunto de operaciones a que se somete dicho fendmeno o hecho para su
transformacion.

Art. 4.- Estructura de un proceso: el sistema de gestion por procesos del Centro de
Rsponsabilidad Social y Solidara Municipal “Jorge Cajas Garzon” del Cantén Shushufindi
configura a partir de una cadena de valor que recoge los requisitos del cliente (expectativas y
necesidades de la poblacion), que son procesados por los elementos gobernantes que
establecen las politicas, normas, estrategias, planes, programas y proyectos, asi como los
mecanismos de medicidn y evaluacion, la gestion y ejecucién del servicio que se ejecuta desde
los niveles agregadores de valor y se sustenta en la gestidn de los niveles habilitantes, tanto de
asesoria, que brindan sistemas, protocolos y metodologias de planificacion, gestién vy
monitoreo; cuanto, en los de apoyo que constituyen una plataforma para el desarrollo de todos
los procesos de la institucién.

Art. 5.- Representaciones graficas:

a) Cadena devalor

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

UNIDAD DE COMUNICACION

ASESORIA /

NIDAD DE TRAB IAL
APOYO U ABAJO SOCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

USUARIO /

UNIDAD DE TALENTO HUMANO COMUNIDAD

UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

AGREGADORES DE VALOR
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b) Mapa de procesos
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¢) Organigrama estructural
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Art. 6.- Procesos del Centro de Responsabilidad Social y Solidaridad Municipal “Jorge Cajas
Garzén”del Cantén Shushufindi. - Los procesos que generan los productos y servicios del Centro
de Responsabilidad Social y Solidaridad Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi,
se ordenan y clasifican en funcién de su grado de contribuciéon o valor agregado al cumplimiento
de la misidn.

Para el cumplimiento de su mision y responsabilidades, el Centro de Responsabilidad Social y
Solidaridad Municipal “Jorge Cajas Garzén”, estd integrada por los siguientes procesos internos:

a) Procesos Gobernantes: constituyen el direccionamiento estratégico que orienta la
gestién de la organizacion mediante el establecimiento de politicas, directrices y
normas.

b) Procesos Agregadores de Valor: generan, administran y controlan los productos y
servicios destinados a usuarios internos y externos que permiten cumplir con la misién
institucional, denotan la razén de ser de la Unidad Especial Patronato Municipal San
José.

c) Procesos Habilitantes de Apoyo: estdn encaminados a generar productos y/o servicios
de apoyo logistico para los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si
mismos, viabilizando la gestidn institucional.
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d) Procesos Habilitantes de Asesoria: son aquellos que asesoran con conocimientos
especializados a los procesos gobernantes y agregadores de valor, proponiendo la
creacién de ordenamiento técnico y legal para el desenvolvimiento de la gestion de la
Unidad.

Art. 7.- Estructura Basica: El Centro de Responsabilidad Social y Solidaridad Municipal “Jorge
Cajas Garzon” del Cantdn Shushufindi para el cumplimiento de su misién y responsabilidades,
desarrolla su gestién a través de sus procesos internos, los que estan conformados por:

1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1 Nivel Directivo

1.1.1 Direccionamiento Estratégico del Centro de Responsabilidad Social y
Solidaridad Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi.
Responsable: Presidente/a de la Junta Directiva

1.1.2 Gestién y Direccidn Estratégica y Técnica para la ejecucién de las politicas,
planes, programas y proyectos del Centro de Responsabilidad Social vy
Solidaridad Municipal “Jorge Cajas Garzén”.
Responsable: Direccidon General

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

2.1 Nivel Operativo

2.1.1 Unidad de Programas y Proyectos
Responsable. — Responsable de la Unidad de Programas y Proyectos

2.1.2 Unidad Técnica de Servicios de Salud
Responsable. - Responsable de la Unidad Técnica de Servicios de Salud

3.- PROCESOS HABILITANTES
3.1 Nivel Asesor

3.1.1 Unidad de Asesoria Juridica
Responsable. — Responsable de la Unidad de Asesoria Juridica

3.1.2 Unidad de Comunicacion
Responsable. — Responsable de la Unidad de Comunicacién

3.1.3 Unidad de Trabajo Social
Responsable. — Responsable de la Unidad de Gestidn de Trabajo Social

3.2 Nivel de Apoyo

3.2.1 Unidad Administrativa Financiera
Responsable. — Responsable de la Unidad Administrativa Financiera

3.2.2 Unidad de Talento Humano
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Responsable. — Responsable de la Unidad de Talento Humano
TiTULO NN
CAPITULO |

DE LOS ROLES, DESCRIPCION DEL PUESTO, NIVELES DE INSTRUCCION, EXPERIENCIA Y
ACTUALIZACION

Art. 8.- Definicidon de Roles: los roles, atribuciones y responsabilidades se reflejardn en los
puestos de trabajo que integran cada unidad, considerando los siguientes niveles:

Servicio
Administrativo
Técnico
Ejecucidn de procesos de apoyo
Ejecucidn de procesos

Profesional Ejecucidn y supervision de procesos
Ejecucidn y coordinacidn de procesos

No Profesional

Art. 9.- Descripcion del puesto: la unidad de talento humano definira la descripcién del puesto
de acuerdo con la descripcion de rol y el desempefio especifico segln la unidad administrativa,
de acuerdo al siguiente detalle:

Integran los puestos que ejecutan actividades de servicios
generales y/o complementarios
Integran los puestos que ejecutan actividades que facilitan la
Administrativo operatividad de los procesos, mediante la ejecucion de
labores de apoyo administrativo
Integran los puestos que proporcionan soporte técnico en

Servicios

Técnico una rama u oficio determinado, de acuerdo a los
requerimientos de los procesos organizacionales

Ejecucion de procesos de Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte

apoyo profesional con incidencia directa a la gestion por procesos
Integran los puestos que ejecutan actividades profesionales,

Ejecucion de procesos agregando valor a los productos y/o servicios que genera la

unidad o proceso organizacional

Integran los puestos que ejecutan actividades de supervision
de equipos de trabajo, unidades vy/o procesos
organizacionales

Integran los puestos que ejecutan actividades de
coordinacion de unidades administrativas y/o procesos
organizacionales

Ejecucidn y supervision de
procesos

Ejecucién y coordinacion de
procesos

Art. 10.- De los niveles de instruccidn: para cada puesto de trabajo se identificara el conjunto
de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto, adquiridos a través de estudios
formales, y determinados por los siguientes grados de estudio:
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NIVEL
Educacion Basica
Bachiller
Técnico
NIVEL

Titulo profesional

Diplomado
Especialista

Maestria o mas

NO PROFESIONAL
DESCRIPCION
Nivel de instruccién basica
Estudios formales de educacion media
Estudios técnicos de una rama u oficio
PROFESIONAL
DESCRIPCION
Estudios adquiridos en instituciones de educacién
superior
Conocimiento de una rama cientifica adicional
Suficiencia o dominio de wuna rama cientifica
especializada
Dominio en una disciplina organizacional administrativa
y/o cientifica

Art. 11.- Tiempo de experiencia: cada unidad administrativa, de acuerdo a la complejidad que
demanda su finalidad y funciones, determinara el tiempo de experiencia necesarios para el
desempeno de cada puesto de trabajo, conforme al siguiente detalle:

Servicios No requiere
Administrativo No requiere
Técnico 3 meses
Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses
Ejecucion de procesos 2 afnos
Ejecucidn y supervision de procesos 3 afios
Ejecucidn y coordinacidn de procesos 4 afios

Art. 12.- De la Actualizacion: la unidad de talento humano sera la encargada del desarrollo del
proyecto de actualizacién del Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacidon de puestos para

aprobacion de la Maxima Autoridad.

CAPITULO II

DEL PROCEDIMIENTO

Art. 13.- Del plan de clasificacion de puestos: la Unidad de Talento Humano presentara para
conocimiento y resolucién de la Direccion General, las politicas institucionales, el programa de
actividades e instrucciones para la elaboracion o actualizacién de la estructura ocupacional de

la institucion.

En el programa se especificard las responsabilidades y resultados deseados en el cumplimiento
de las actividades de: andlisis, descripcidn, valoracidn, clasificacién y estructura de puestos.
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Los resultados obtenidos en cada una de las actividades descritas, seran puestas a consideracion
de la Direccién General.

Art. 14.- Del analisis de puestos: Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del
puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y responsabilidades en funcién de las
unidades y procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimensidén e incidencia, y
definir el perfil de exigencias y de competencias necesarios para un desempefio excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracidn de la Unidad
de Talento Humano, llevara adelante el analisis de los puestos que integran la unidad que lidera,
sobre la base de instrumentos técnicos elaborados para este propdsito.

Art. 15.- De la Descripcion de Puestos: es el resultado del andlisis de cada puesto y registra la
informacidn relativa al contenido, situacidn e incidencia real de un puesto en la institucidn, a
través de la determinacién de su rol que define la misidn, atribuciones y responsabilidades
principales asignadas al puesto, en funcién del portafolio de productos y servicios de las
unidades y los procesos organizacionales.

La Unidad de Talento Humano, en coordinacidn con el responsable de cada unidad elaborard y
actualizara la descripcién de los puestos asociados a su unidad, aplicando los instrumentos y
herramientas técnicas respectivas.

En el perfil de exigencias se determinard el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacién y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto, segun el
proceso interno.

Art. 16.- De la valoracion de puestos: es el proceso que define el procedimiento, metodologia,
componentes y factores de valoraciéon, a fin de calificar la importancia y relevancia de los
puestos en la unidades o procesos organizacionales, a través de la medicién de su valor agregado
o contribuciéon al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

La Unidad de Talento Humano valorara los puestos que conforman la estructura ocupacional
institucional, a fin de ordenarlos o agruparlos en los grupos ocupacionales de la escala de
remuneraciones mensuales unificadas.

Art. 17.- De la clasificacion de puestos: los puestos conformaran grupos ocupacionales o
familias de puestos similares por su valoracién, cuyo ordenamiento responderd al puntaje
obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos.

CAPITULO I1lI

DE LA VALORACION DE PUESTOS
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Art. 18.- Factores de valoracion: la valoracion de los puestos se realizara considerando factores
de: competencia, complejidad del puesto y responsabilidad, los que han sido jerarquizados y
ponderados de la siguiente manera:

Nivel de instruccién 200
Competencias Experiencia 100
P Habilidades de gestion 100
Habilidades de comunicacidn 100
.. Riesgos de trabajo 100
| |

Complejidad del puesto Toma de decisiones 100
Rol del puesto 175

R ili
esponsabilidad Control de resultados 100
TOTAL 975

Art. 19.- De las competencias: se valora los conocimientos asociados a la instruccién formal,
destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el ejercicio de los puestos, a través de
los siguientes subfactores:

a) Nivel de instruccién: conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del
puesto, adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para que el
servidor se desempenié eficientemente en el puesto.

NO PROFESIONAL

NIVEL VALORACION
Educacién basica 15
Bachiller 45
Técnico 85
Tercer afio aprobado 125

PROFESIONAL

NIVEL VALORACION
Profesional de menos de 2 aiios 130
Profesional de 2 a 4 afios 140
Profesional de 5 afios 155
Profesional de 6 afios 170
Diplomado superior 180
Especialidad 190
Maestria o PHD 200

b) Experiencia: este subfactor aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo
eficiente del rol, atribuciones y responsabilidades asignados al puesto, en funcién del
portafolio de productos y servicios definidos en las unidades o procesos
organizacionales.

Servicios No aplica No requerida 14
No profesional = Administrativa Bachiller No requerida 28
Técnico Bachiller 3 meses 42

Cel.062 121 114
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Procesos de apoyo Tercer afo 6 meses 56
aprobado
Ejecucion de procesos Técnico Hasta 6 afos 70
superior
Tecndlogo Hasta 5 afos 70
superior
. Tercer nivel Hasta 2 afios 70
Profesional
6 meses
Ejecucidon y supervisién Tercer nivel 3 afos 84
de procesos
Ejecucidn y coordinacién Tercer nivel 4 afios 100

de procesos

c) Habilidades de gestién: competencias que permiten administrar los sistemas y procesos
organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion, organizacion,
direccién y control.

El trabajo se realiza de acuerdo a instrucciones detalladas, trabajo
rutinario

El trabajo se desarrolla con posibilidades de adaptar o modificar
ciertas tareas rutinarias

El trabajo se efectia con flexibilidad en los procedimientos
Planificacién y organizacidn relativa a las actividades inherentes del
3 puesto 60
Controla el avance y los resultados de las propias actividades de
puesto

Planificacién y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta un
proyecto especifico

Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los
puestos de trabajo a su cargo

Responsable de la planificacion operativa de una unidad o proceso
Maneja o asigna recursos de una unidad o proceso

5 Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo 100
Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del drea o

proceso

20

40

80

d) Habilidades de comunicacién: competencias que requiere el puesto y que son
necesarias para disponer, transferir y administrar informacion; a fin de satisfacer las
necesidades de los clientes internos y externos. Valora el trabajo en equipo, persuasion,
seguridad, firmeza, orientacidn de servicio y facilitacién de relaciones.

El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
1 Las actividades que realiza estdn orientadas a asistir las necesidades 20
de otros
Establece una red basica de contactos laborales para asegurar la
eficacia de su trabajo.

2 - | L ) - 40
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico
y administrativo

3 Establece una red moderada de contactos de trabajo. 60

Las actividades que realiza estdn orientadas a brindar apoyo técnico.

Cel.062 121 114
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Establece una red amplia de contactos internos.
El puesto ejecuta actividades de supervisién de equipos de trabajo.

4 Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico 80
especializado
El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de
contactos de trabajo internos y externos a la organizacion.

5 El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de 100

equipos de trabajo.
Las actividades que realiza estan orientadas a brindar asesoria y
asistencia

Art. 20.- De la complejidad del puesto: se valora el grado de dificultad y contribucion del puesto
en la consecucién de los productos y servicios que realizan las unidades o procesos
organizacionales, a través de los siguientes subfactores:

a) Condiciones de trabajo: andlisis de las condiciones ambientales vy fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto, considerando entre todos los ruidos
de equipos, niveles de estrés y exposicion a enfermedades.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
ambientales y fisicas que no implica riesgos ocupacionales
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
2 ambientales y fisicas con baja incidencia de riesgos 40
ocupacionales
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
3 ambientales y fisicas que implican medianas posibilidades de 60
riesgos ocupacionales
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
4 ambientales y fisicas que implican considerable riesgo 80
ocupacional
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo,
ambientales y fisicas que implica alto riesgo ocupacional

20

100

b) Toma de decisiones: Es la capacidad de analisis de problemas y construccién de
alternativas de solucién, para cumplir la mision y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales. Valora conocimiento de la organizacidn, analisis, innovacién,
creatividad y solucion de problemas.

Las decisiones dependen de una simple eleccidn, con minima

1 . . S 20
incidencia en la gestion institucional
La toma de decisiones depende de una eleccidén simple entre

2 varias alternativas, con baja incidencia en la gestidn 40
institucional

3 La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con 60

moderada incidencia en la gestidn institucional
La toma de decisiones requiere de un analisis interpretativo,

4 evaluativo en situaciones distintas, con significativa incidencia 80
en la gestidn institucional

Cel. 062 121 114
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La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de
5 nuevas alternativas de solucion, con trascendencia en la 100
gestidn institucional

Art. 21.- De las responsabilidades: se valoran las actividades, atribuciones y responsabilidades
gue realiza el puesto de trabajo en relacién con el logro de los productos y servicios de la unidad
0 procesos organizacional, a través de los siguientes subfactores:

a) Rol del puesto: es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional,
definida a través de su misién, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones

internas y externas, para lograr resultados orientados a la satisfaccion al cliente.

NO PROFESIONAL

NIVEL
Servicios
Administrativo
Técnico
Ejecucidn de procesos de apoyo

PROFESIONAL

NIVEL
Ejecucion de procesos
Ejecucidn y supervision de procesos
Ejecucion y coordinacién de procesos

VALORACION
25
50
75
100

VALORACION
125
150
175

b) Control de resultados: se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de

las actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los
recursos asignados, y la contribucién al logro del portafolio de productos y servicios.

Responsable de resultados especificos del puesto y asignacién de
recursos, sujeto a supervision de sus resultados

El puesto apoya el logro del portafolio de productos y servicios
2 organizacionales. Sujeto a supervisidon de los resultados entregados 40
sobre estandares establecidos y asignacion de recursos

Responsable de los resultados del puesto de trabajo, con incidencia
en el portafolio de productos y servicios, sobre la base de estandares
o especificaciones previamente establecidas y asignacion de recursos
Sujeto a supervision y evaluacion de los resultados entregados
Responsable de los resultados del equipo de trabajo

Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y
4 servicios y asignacion de recursos 80
Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al

logro del portafolio de productos y servicios

Define politicas y especificaciones técnicas para los productos vy

servicios, en funcién de la demanda de los usuarios

Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribuciéon de

20

60

5 los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y servicios 100
Determina estrategias, medios y recursos para el logro de los
resultados

Responsable del manejo éptimo de los recursos asignados

Cel.062 121 114
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CAPITULO IV

DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 22.- Grupos Ocupacionales: la valoracién de la responsabilidad del puesto contempla las
categorias: Rol del Puesto y Control de Resultados, en funcién de su grado de aporte al
cumplimiento de la misiéon de la unidad administrativa y de la institucién, de acuerdo con el
siguiente detalle:

Grado ocupacional De Hasta Grado
1 151 191 Servidor Publico de Servicios 1
2 192 232 Servidor Publico de Servicios 2
3 233 273 Servidor Publico de Apoyo 1
4 274 314 Servidor Publico de Apoyo 2
5 311 351 Servidor Publico de Apoyo 3
6 352 392 Servidor Publico de Apoyo 4
7 393 433 Servidor Publico 1
8 434 474 Servidor Publico 2
9 475 515 Servidor Publico 3
10 516 556 Servidor Publico 4
11 557 597 Servidor Publico 5
12 598 638 Servidor Publico 6
13 639 679 Servidor Publico 7
14 680 720 Servidor Publico 8
15 721 761 Servidor Publico 9
16 762 802 Servidor Publico 10
17 803 843 Servidor Publico 11
18 844 884 Servidor Publico 12
19 885 925 Servidor Publico 13
20 926 975 Servidor Publico 14
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Cédigo: INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Direccion General

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD,

Rol: Nivel Jerérquico Superior ORGANISMOS E INSTITUCIONES EXTERNAS, PROVEEDORES

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 9

Grado: 15

/Ambito: Distrital

2. MISION

Administrar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la aplicacién de las politicas, estrategias, directrices y normas que permitan gestionar las actividades
econdmicas del Centro Social y Solidaria Municipal *Jorge Cajas Garzon” del Canton Shushufindi, con el fin de cumplir con los objetivos y metas
institucionales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES NETVDIRS

8

Dirigir las operaciones propias del CRSSM “Jorge Cajas Garzon", cumplir y hacer
cumpli las decisiones, de la Junta Directiva, del Presidentefa del Directorio, de
acuerdo con las normas legales y estatutarias

Administracion, finanzas, gestion, direccion y normativa legal vigente

Nivel de Instruccion:

ICCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Tiempo de Experiencia:

Administracion, finanzas

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

50 més afios

Especificidad de la
experiencia

Administracién de centros de salud, control financiero y administrativo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Denominacion de la
Competencia

Ley del Sistema de Contratacion Pablica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico

‘Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o procesol|
proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

O 0e Orer ST

Alto

Planificacion y Gestion

ATICETOS pUT provrerTa;
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente

Representar judicial y extra judicialmente al CRSSM “Jorge Cajas Garzon' | Administracion, finanzas, gestion, direccion y normativa legal vigente

Fabiidad Analftica
(andlisis de prioridad,

Realiza analisis Iogicos para identificar los problemas fundamentales de la|

Alto
criterio 16gico, sentido organizacion.
comun)
Identificacion de Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las
Problemas A

Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades concedidas
por la ley y los reglamentos, y ordenar los gastos de forma responsable para suplir | Administracién, finanzas, gestion, direccion y normativa legal vigente
necesidades del CRSSM “Jorge Cajas Garzon

Gestionar la aprobacin de proyectos convenientes para los intereses
Institucionales y que se encuentren dentro de la del
CRSSM "Jorge Cajas Garzon"

finanzas, gestion, direccién y normativa legal vigente

Juicio y Toma de
Decisiones

Denominacion de la
Competencia

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

Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los

conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es

un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras dreas de la organizacién.

Alto

Someter a consideracion y aprobacion de la Junta Directiva, el Plan de Desarrollo,
y demés planes y programas necesarios para el cumplimiento del objetivo del
CRSSM "Jorge Cajas Garzon"

Administracion, finanzas, gestion, direccion y normativa legal vigente

Orientacion a los
Resuitados

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar Ia eficiencia.

Contrucciones de

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

Belacares nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
‘Se anticipa a las situaciones con Una vision de largo plazo; actiia para.
e P crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los
Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de la Institucion, de acuerdo e ) demés. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
con los planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles Administracion,finanzas, gestion, direccion y normativa fegal vigerte innovadoras
epidemiolégicos del érea de influencia, las caracteristicas del entorno y las d  gestion, y 9al vige
i o " i fe fuerz
condiciones internas de la Institucion. Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.
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VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL
Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Direccién General
Direccion General

Unidad o Proceso:
Puesto Especifico:

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia
Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida 28

Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios 70

Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ

2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
transferir y administrar informacion

s

3.2 Toma de decisiones

Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos
organizacionales

| < |
|0 |
| &0 |

v hr WN R
N
u b WN

100

3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo
Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de

solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

H

4.2 Control de resultados

u A WN
N
u b WN

100

4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto

Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que
realiza el puesto de trabajo

Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacién de las
actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

[o ]

Nombre del puesto | 0 |

Grado 0

Valoracion del puesto Grado ocupacional del puesto Izl
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ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Trabajador Social

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

Rol: Ejecucion de Procesos

DIRECCION GENERAL, DIFERENTES UNIDADES DE LA
ENTIDAD, FUNCIONARIOS, USUARIOS, BENEFICIARIOS,

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 5

ORGANISMOS EXTERNOS

Grado: 11

/Ambito: Distrital

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Investigar y analizar problemas personales y sociales de los grupos prioritarios con el fin de contribir a solucionar problemas dentro de los mismos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRU

ION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

Trabajador Social, Gestores Sociales

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especificidad de la
experiencia

Cédigo de la nifiez y adolescencia, Ley del adulto mayor, Ley de personas con
discapacidad, Constitucion del Ecuador, Psicologia basica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Gediatria y gerontologia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la
@ b

Elaborar informes de andlisis de los problemas socio -econémicos de los usuarios
que requieran de intervencion del sevicio social

Nivel Comportamiento Observable
“ Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia,
Orientacion / p
e B Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones.
Realizar el diagnéstico y atencién en funcin del impacto social, ofrecida al paciente|  Ley del Adulto Mayor, Cédigo de la nifiez Ley d LS
y sufamila a través de las ayudas sociales o técnicas personas con discapacidad, Constitucion del Ecuador Analiza situaciones presentes uflizando 105 conocimentos (€6ricos o
adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios.
BersamiroiCanceptal Lo adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.
" Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes,
Pensamiento Critico Alto
Realizar el soporte psicosocial @ integraci6n del diagndstico social en la historia B e e T
h j ! Ley del Adulto Mayor, Cédigo de la nifiez y Ley d
clinica del paciente para completar el tratamiento, a través de exoneraciones de .
" o personas con discapacidad, Constitucion del Ecuador
EULEL LS Ly e sn Oral Al Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de
Xpresion Oral o otras instituciones.
. Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuesias de
Ley del Adulto Mayor, C6digo de la nifiez y adolescencia, Ley de | ~ Comprensién Escrita Alto i i e

personas con discapacidad, Constitucion del Ecuador, COOTAD,
Redaccion escrita

solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de comprension

Denominacion de la

S Er Nivel Comportamiento Observable
Coordinar y gestionar con servicios comunitarios, para garantizar la rehabilitacion e ;:g'":? x“:gy“iizéﬁdéggliaziz:Z; ‘y;fu‘;'jzfemf'n;mge
integracién del individuo en su entorno habitual, a través de los convenios. P o0 h g
MIES Coopera, paricipa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién,
|Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas|
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
. | Ito Mayor, i la nifi
Apoyar interdisciplinaramente a otras instituciones Ley del Aduto Mayor, Cédigo de la nifiez y a Levide
personas con discapacidad, Constitucion del Ecuador
SRl los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
o _ Consiruye relaciones, tanto dentro como fuera de Ia insitucion que le
e Medio proveen informacion. Esiablece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro
Otras que sean solicitados por su inmediato superior Normativa legal
Aprendizsje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

ShushuFfindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: Unidad de Trabajo Social
Puesto Especifico: Trabajador Social

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios L | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 [ 40 | 2
3 [ 60 | 3
4 EX 4
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 |
3 E3
4 &0 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 575 Grado Servidor Publico 5 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 11 |
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24 ) Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto:

Asistente de Trabajo Social

Nivel:

No Profesional

Nivel de Instruccion: Bachiller

Unidad Administrativa: UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

DIRECCION GENERAL, DIFERENTES UNIDADES DE LA
ENTIDAD, FUNCIONARIOS, USUARIOS, BENEFICIARIOS,
ORGANISMOS EXTERNOS

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico de Apoyo 2

Area de Conocimiento:

Asistencia, relaciones publicas, atencion al usuario
Grado: 4

/Ambito:

Distrital

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: Norequiere

Especificidad de la

Administracion, organizacion, atencion al usuario
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Apoyar a la unidad de trabajo social con lo requerido para atender a los usuarios
Temética de la Capacitacion

Conocimiento bésico de leyes concernientes a la unidad de trabajo social

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable

Utiiza conceptos bisicos, sentido comin y la experiencias vividas en la

Pensamiento Conceptual Bajo solucion de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del
puesto.
Reaizar la preparacién de documentacion necesaria para reuniones de trabajo Técricas organizativas
Suanescéndes Bajo Clasifica documentos para su registro
Informacién

Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y

Comprensién Oral usce eexternos y elabora informes.
i A "
Realizar una adecuada atencién a usuarios que requieren ayudas sociales o Comacimlento béskco de reglamentos de la Institucion
médicas
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
s . ibir docum ncill ma clara y concisa. Ejempl
Expresion Escrita Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo

(memorando)

Realizar oficios, memorandos, circulares y otros documentos para la firma Microsoft office, técnicas de redaccion y ortografia

Denominacion de la

Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realizar la entrega de correspondencia al Trabajador Social Manejo de registros
Coopera, partcipa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.

Trabajo en Equipo

| Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas|
g

Dlieacin el e L. estandarizadas a sus demandas.

Realizar el archivo de toda la documentacion de la Unidad Técnicas de archivo

Orientacion a los

Resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

. Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realiza las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su &mbito de

accion

Seguir directrices
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos

e Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde  los requerimientos
explicitos

Organizacional

Formulario MRL-SCP-01
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

ShushuFfindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL
Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: Unidad de Trabajo Social
Puesto Especifico: Asistente de Trabajo Social
2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller i | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida L A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 [ 40 | 2
3 [ 60 | 3
4 EX 4
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 |
3 E3
4 &0 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa | X | | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 283 Grado Servidor Piblico de Apoyo 2 Grado ocupacional del puesto IIl

Nombre del puesto | Cargo 4 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

4. INSTRU

ION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: |Analista Juridico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Rol: Ejecucion de Procesos

DIRECCION GENERAL, JUNTA DIRECTIVA, TODAS LAS
UNIDADES DE LA ENTIDAD, FUNCIONARIOS, ORGANISMOS

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 5

EXTERNOS, PROVEEDORES

Grado: 11

/Ambito:

Distrital

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Asesorar en temas relacionados a la correcta aplicacion de la carta magna, leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y otros instrumentos legales
relacionados con el andamiaje legal, a fin de que la institucion y su gestion se encuentre siempre amparada en a ley.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Derecho

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Contencioso administrativo, contrataciéb pablica, laboral, nifiez y adolesencia,
materia constitucional, resolucion de conflictos, administrativo, procesos
sancionatorios

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Contratacion piblica, LOSEP y Codigo de Trabajo, Normas de Contraloria. Codigo Organico Administrativo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la
@ b

Aesorar juridicamente a las diferentes unidades del Centro

Nivel Comportamiento Observable
“ Asesora a las autoridades de la institucién en materia de su competencia,
Orientacion / p
Asesoramiento Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones
Asesorar legalmente en cualquiera de las fases del proceso de contratacién Ley del sistema de contratacion publica y su reglamento general, LS
pblica. resoluciones y codificaaciones del SERCOP ‘Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos te6ricos o
adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios.
BersamiroiCanceptal Lo adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
Pproyectos y otros.
Pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes,
] Constitucion del Ecuador, Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales reglamentos, normas, sistemas y olros, aplicando la l6gica
Patrocinar uidicamente en acciones sobre demandas y jicios a la nsttucion, | ~*J% (SRR S AR Y AR PREEER LIS CETE
hasta la culminacion en sentencia, e interponer recursos o impugnaciones, cuando | Y.° ¢ ¢
sea el caso Cédigo Integral Penal, Cédigo Chvil, LOSEP, Cédigo de Trabajo, Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
Cédigo Orgénico Adminisrativo me;m';am" CJ Alto lanteados en el plan operativo redefine las
fopenas estrategias.
. n I |
Ordenanza del Centro, el COOTAD, Manual de Puestos, Ley Comprension Escrita e Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de|

Organica del Sistema de Contratacion Piblica y su Reglamento,
Cédigo Organico Administrativo, Cédigo de Trabajo, LOSEP, Gupia
Orgparica de Discapacidades

solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de comprension

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Elaborar respuestas en la factibiidad de proyectos, programas y convenios Constitucién del Ecuador, COOTAD, Ordenanza del Centro
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Actda a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orlentacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Pr rar pro Il it li I ire n
repaar proyecos d fesluiones nsthcireies soloaes pora Dkocks TR T T
Orertacion los Bajo Realiza bien o correctamente su rabajo.
ot |y, | Cpmerstees s g o s st pamctr gl
Elaborar la propuesta de proyectos de reformas a leyes, decretos, acuerdos, Relaciones L D d"‘a : 5 ;a i a“ f . 2 v e
yjnds e iesisnSl paisientemas COOTAD, Ordenanza del Centro eeronoeas, doote lrier encvento
al ambito de del Centro de Socialy J
Solidaria Municipal *Jorge Cajas Garzén’ del Cantn Shushufind e Gt . Mantiene su formacién técnica. Realiza na gran esfuerzo por adquirr

nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

ShushuFfindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL
Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: Unidad de Asesoria Juridica
Puesto Especifico: Analista Juridico
2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios L | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 575 Grado Servidor Publico 5 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 11 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERN,

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: |Analista de Comunicacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD DE COMUNICACION

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 5

Grado: 11

/Ambito:

Distrital

2. MISION

Apoyar en la difusion de la gestion y logros i através de

4. INSTRU

ION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Técnico

PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA, DIRECCION GENERAL,
FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, USUARIOS, BENEFICIARIOS

Audiovisual, camarografia, post produccion audiovisual, animacion
mutimedia, produccion y realizacion audiovisual, produccion de
comunicacion audiovisual, produccion mulimedia, comunicacion

digital, publicidad, disefio grafico

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2 afios

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

comunicaci6n internos y externos

y productos enlos diferentes medios y canales de

dela
experiencia

y cobertura , manejo de camaras y programas de edicién,

manejo de paquetes publicitarios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Manejo de equipos basicos de filmacion y fotografia, programas de edicion, microsoft office

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la
C

Seleccionar el material editado a nivel interno y externo para su distribucion

Nivel Comportamiento Observable
. Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
Orientacion / h
e Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones
SSLCUELY acertadas.
Realizar Ia cobertura audiovisual y elaborar productos audiovisuales de los T e T
proyectos y programas de la Institucion d auipe ypeed v -
Utiiza conceptos bisicos, sentido comn y la experiencias vividas en la
Pensamiento Conceptual Bajo soluci6n de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del
puesto.
Reallza un rabajo Sistematico en un determinado lapso e tiempo para
Recopilacion de 1 obtener la méxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
Informacién e disponibles. (Obtiene informacién en periédicos, bases de datos, estudios
Realizar la Integracion de la informacién recabada y levantar productos . . técnicos etc)
Manejo bisico de programas de edicion de
audiovisuales editados
Identiicacion de e deniifca los problemas en la entrega de los productos o servicios que
Problemas L genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
GComprension Escrita o Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente

Manejo de redes sociales

presenta informes.

Denominacion de la
C

Nivel Comportamiento Observable
Realizar el material audiovisual editado para la publicacién o difusio Manejo de redes sociales Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
) Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
B Bajo estandarizadas a sus demandas.
Elaborar textos y guiones de preproduccion audiovisual Conocimiento de redaccion
Orientacion a los
i
SR Bajo Realiza bien o correctamente su trabao.
e . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de fa institucicn que le
i Medio proveen informacin. Establece un ambiente cordial con personas
S desconocidas, desde el primer encuentro,
Realizar el manejo de la imagen de la marca institucional Comunicacion social, publicdad
. ntiene su formac i liza un uer i
Aprendizale Cortinuo o Mantiene su formaci6n técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

ShushuFfindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL
Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: Unidad de Comunicacion
Puesto Especifico: Analista de Comunicacién
2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios L | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 575 Grado Servidor Publico 5 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 11 |
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24 ) Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

ION DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Jefe de la Unidad de Programas y Proyetos

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNDIAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

JUNTA DIRECTIVA, DIRECCION GENERAL, DIFERENTES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

UNIDADES DE LA ENTIDAD, USUARIOS, BENEFICIARIOS,
ORGANISMOS E INSTITUCIONES EXTERNAS, ENTIDADES
PRIVADAS Y PUBLICAS

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 7

Grado: 13

/Ambito: Distrital

2. MISION

Area de Ct Contabilidad, Finanzas, Economia o Afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: dafos

Coordinar, supervisar, revisar y dar seguimiento a los procesos técricos, a fin de que el Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge
Cajas Garzon’ del Cantdn Shushufindi, cumpla con la responsabilidad que e corresponde en materia de salud, formulacion de proyectos institucionales y
de convenios; y programas destinados a grupos prioritarios

Especificidad de la

ac Elaboracion y ejecucion de proyectos sociales
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES e BSIEE Eee e

Elaboracion de proyectos sociales y su normativa legal

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable

‘Comprende répidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o procesol|

Pensamiento Estratégico Ao proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de

Coordinar actividades para la recopilacion de informacion de diferentes fuentes
para la definicion de proyectos sociales a gupos prioritarios

Definicion de proyectos, normativa legal, guia GPR

planes, programas y otros.

TP TOS PUMOS CrTCOS U 01l STUCioTT o provrerTa;
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de

coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes

Planificacion y Gestion Alto
proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simuténeamente

‘Analiza situaciones presentes utiizando los conocimientos (€6ricos o
adquiridos con la experiencia. Utiiza y adapta los conceptos o principios
adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.

Pensamiento Conceptual Medio

Programar la planeacion de proyectos sociales Planeacion de proyectos, normativa legal, guia

Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad,
criterio I6gico, sentido

comin)

e Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
e relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.

Orgarizar la planifiacion de recursos de los proyectos sociales con as diferentes. |0y, icacisn presupuestaria, normativa legal, guia metoddloigea GPR
Unidades de la Entidad

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

Identificacién de
Prol

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
: . Ejecucion de proyectos, normativa legal,
Lo T DL G R ML I et L guia metodolégica GPR Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
confictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Trabajo en Equipo Alto un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras éreas de la organizacion
Demuestra interés en atender a los clientes inferos o externos con
Orientacién de Servicio Alto

rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Coordinar con la Direccion General la culminacion, cierre o finalizacién de proyectos|  Cierre de proyectos, normativa legal, guia

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar Ia eficiencia.

Orientacion a los
Resultados.

Solicitar a los promotores los informes mensuales de los proyectos sociales

ejecutados Normativa legal

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién,

1
(S rE XD Alto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identiica y crea

(=) nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
GiCL e DEILL LU nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

ShushuFfindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: Unidad de Programas y Proyectos

Puesto Especifico: Jefe de la Unidad de Programas y Proyectos

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios L ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios i ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos i | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 665 Grado Servidor Pdblico 7 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 13 |
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24 ) Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: |Analista de Programas y Proyectos
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

JEFE DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS,
Rol: Ejecucion de Procesos DIFERENTES UNIDADES DE LA ENTIDAD, USUARIOS,

BENEFICIARIOS, PROVEEDORES, ENTIDADES PUBLICAS
Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 4
Area de Conocimiento: Administrativo, contabilidad, finanzas, social

Grado: 10
/Ambito: Distrital

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especificidad de la

ac Compras publicas, proyectos sociales
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Apoyar en los procesos de contratacion pbiica, como unidad requierente; y en la elaboracion de proyectos sociales enfocados a grupos prioritarios
Temética de la Capacitacion

Normativa legal en relacion a grupos prioritarios, contratacion pablica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 5
Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable

Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,

Generacion de Ideas Medio materisles y ecanermicas.

Apoyar en la elaboracién de proyectos sociales Normativa legal de grupos prioritarios

Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.

D - Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad

samiento ° o Establece prioridades en las act que realiza.

Realizar los diferentes procesos de contratacion piblica para la ejecucion de los -
Ley del sistema nacional de piblica
proyectos sociales, y realizar el debido seguimiento a losmismos
Utiiza las matematicas para realizar calculos de complejidad media.
Destreza Matemética Medio (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
. ) ‘Comica informacion relevante. Organiza Ia informacién para que sea
o ST e L comprensible a los receplores;
Examinar los informes de los diferentes promotores Andlisis critico
Denominacion de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Calcular las liquidaciones de los convenios con el MIES Habilidad numérica, normativa legal

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.

Trabajo en Equipo Bajo Realiza Ia parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabaio.
Resuitados
Elaborar términos de referencias, especificaciones técnias e informes de necesidad Ley del sistema nacional de 6n publica

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

Contrucciones de
Relaciones

P Utiiza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos

Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde  los requerimientos
Organizacional ol
Realizar las demés actiidades requeridas por su jefe inmediato en su &mbito de
° Seguir directrices
accion
" Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio 9 por ada

nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

ShushuFfindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL
Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: Unidad de Programas y Proyectos
Puesto Especifico: Analista de Programas y Proyectos
2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios L | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 [ 40 | 2
3 [ 60 | 3
4 EX 4
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 |
3 E3
4 &0 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 535 Grado Servidor Publico 4 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 10 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERN,

INTERFAZ:

Cédigo:
Denominacion del Puesto: Promotor
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico de Apoyo 4

Grado: 6

/Ambito:

Distrital

2. MISION

JEFE DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS,
DIFERENTES UNIDADES DE LA ENTIDAD, BENEFICIARIOS,
USUARIOS, PERSONAS U ORGANISMOS EXTERNOS

Ejecutar las actividades de proyectos y convenios de la institucion para grupos prioritarios

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Técnico

Area de Conocimiento: Social, administrativo

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2 afios

Especificidad de la

cac Atencion y cuidado a los grupos prioritarios
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Microsoft office, atencion al usuario, normativa legal en relacion a grupos prioritarios

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Elaborar el cronograma mensual de actividades de los diferentes proyectos
sociales

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVI = = S Denominacion de la . )
ACTIVIDADES ESENCIALES - Nivel Comportamiento Observable
Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
CSneracdn delideas Bajo roductos o servicios a los clientes usuarios.
Ejectar los proyectos sociales de la Institucion, enfocados a grupos prioritarios Conocimiento de los proyectos y programas de la Institucion
Organizacién de la Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacion
Recopilacion de o Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas
Informacién 4 rutinarias.
Identificar a los usuarios de un proyecto y elaborar las matrices de usuarios Técnicas de investigacion, normativa legal
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Técnicas de redaccion, normativa legal

Denominacion de la ) )
o Nivel Comportamiento Observable
’ Gestion, manejo de personas, relaciones interpersonales, manejo de
Describir y ejecutar las actiidades mensuales de los diferentes proyectos sociales R Coopera, paricipa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion,
DrisiacdnSlics Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Maneo de personas, relaciones interpersonales, manejo de recursos
Realizar actiidades sociales dentro de las parroquias oGSl T g
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le
Contrucciones de )
Relaciones. Medio proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.
I e Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos.
et Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde  los requerimientos
o explicitos.
Elaborar los informes mensuales de las actividades realizadas Técricas de redaccion, normativa legal
' Busca informaci6n slo cuando la necesita, lee manuales, lbros y ofro,
Aprendizaje Continuo Bajo Ppara aumentar sus conocimiento basicos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
Puesto Especifico: PROMOTOR

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses i | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico | X | | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 382 Grado Servidor Piblico de Apoyo 4 Grado ocupacional del puesto El

Nombre del puesto | Cargo 6 |
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24 ) Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

ION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Jefe de la Uridad de Senvicios Medicos

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS MEDICOS!
- DIRECCION GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD,
Rot: Ejecueién y Coordinacién de Procesos PROFESIONALES DE LA SALUD, USUARIOS, BENEFICIARIOS
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 7
Area de Conocimiento: Medicina General, administracién de salud pablica

Grado: 13
/Ambito: Distrital

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: dafos

Especificidad de la

o Gestion, administracion de centros de salud o servicios médicos
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Dirigir los procesos de la gestion de servicios médicos, para garantizar el cumplimiento de la atencién médica profesional, tratamientos y procedimientos
que requieren los pacientes, cumpliendo con estandares de calidad y el uso racional de recursos a su cargo. Temética de la Capacitacion

Compras publicas, gestion hospitiaria, manejo de desechos, gestion de talento humano

9. COMPETENCIAS TECNICAS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES 5
Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos
Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en
la definicion de las politicas en funcién del analisis estratégico.

Desarrollo estratégico del
Talento Humano

Organizar los recursos humanos, materiales, medicamentos, suministros y

la calidad, ¥ uso eficiente de los Gestion administrativa, normativa legal vigente
mismos Orientacién/ Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
e i Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones.
sesoramiento Sk
o T ST provTeT:
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planiicacién y Gestion Alto coordinacién y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
. r .
Evaluar al personal médico, técnico y operativo de las 4reas, asegurando su . proyecos, programas  ofros. Es capaz de adminisiar simuftaneamente
reonal m : - 1as & h Gestion administrativa, normativa legal vigente
participacion efectiva en la prestacion de servicios médicos de calidad
" Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
Generacion de Ideas Alto Gt L b

problemas estratégicos organizacionales.

\dentificacion de Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
- 5 Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las
Coordinar la gestion de las areas y servicios que ofrece el Centro, mediante 5 Problemas estrategias.

Gestion administrativa, normativa legal vigente g
estrategias acorde a la realidad local y necesidad institucional

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Establecer que las actividades técnico-médicas sean realizadas con eficiencia y Competencia
calidad, conforme a conocimientos médicos actualizados, a fin de satisfacer las Gestion administrativa, normativa legal vigente ’ .
‘Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los.
necesidades de salud de los usuarios conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Trabajo en Equipo Alto un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras éreas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes inferos o externos con
Orientacién de Servicio Alto apidez diagnosiica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Desarrolar y vigilar el cumplimiento de las resoluciones de reuniones técricas adecuadas.

integradas por los médicos y especialistas, para promover la mejora continua, Gestion administrativa, normativa legal vigente
fomentando la mejora de los procesos de atencion a los pacientes Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.

Orientacion a los
Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a

Resuttados mejorar la eficiencia.
’ Modifca las acciones para responder a los cambios organizacionales o de
Flesihilidad Alt prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
Efectuar las demés actividades requeridas por su inmediato superior dentrode |  Estructura gestion normativa legal
ambito de accion vigente relacionada a medicamentos, recursos humanos
" Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio 9 por ada

nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS

Puesto Especifico: JEFE OPERATIVO DE SERVICIOS MEDICOS

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios L ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios i ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos i | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 665 Grado Servidor Pdblico 7 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 13 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERN,

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS MEDICOS

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico de Apoyo 2

Grado: 4

/Ambito:

Distrital

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS.

Brindar apoyo al profesional médico en relacion a las historias clinicas, mientras asegura la confidencialidad de dicha informacién; ademas de llevar los
datos de EPI y morbilidad

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRU

ION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Técnico

Area de Conocimiento: Archivo, utiitarios

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 meses

Especificidad de la

o Archivo, manejo de historias clinicas, atencién al usuario
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Microsoft Office, sistema

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Entregar las historias clinicas, de los pacientes, al equipo de salud

N TS T Denominacion de la ) ’
ACTIVIDADES ESENCIALES - Nivel Comportamiento Observable
Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio logico, sentido
Verificar las atenciones diarias de todos los servicios médicos Manejo del sistema comun)
Organizacién de la Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacion
Identificacion de
e 0
Problemas Bajo Compara informaci6n sencilla para identificar problemas.
Registrar la morbilidad por cada especialidad y enviar el EPI a la Entidad D o
correspondiente del ente rector de Shushufindi 4 d
N Escucha y comprende los requerimientos de los clientes intemos y
Comprensién Oral Medio extenos y elabora informes.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Atencion al usuario

Denominacion de la ) )
o Nivel Comportamiento Observable
Entregar al equipo de salud los formularios para fistorias clificas, pedidos de -
examenes complementarios, de dervaciones, recetarios, etc. Manejo de fistorias clinicas Coopera, prtcipa acivamente e el equipo, apoya a as decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
i Actta a partir de los requerimientos de los ciientes, ofreciendo propuestas
B Bajo estandarizadas a sus demandas.
Custodiar el archivo de historias clinicas de todos los pacientes Archivo
Orientacion a los
e Bajo Realiza bien o correctamente su trabaio.
Aplca normas que dependen a cada stuacién o procedimientos para
Flexibilidad Bajo ‘cumplir con sus responsabilidades,
Realiza las dems actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de
iy Sequir directrices
ey s Uiiiza las normas, Ia cadena de mando y los procedimiento establecidos
Bajo para cumpli con sus responsabilidades. Responde a os requerimientos

Organizacional explicitos
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: ESTADISTICA

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | X | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | X | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa | X | | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 283 Grado Servidor Piblico de Apoyo 2 Grado ocupacional del puesto IIl

Nombre del puesto | Cargo 4 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL P!

3. RELACIONES INTERN,

INTERFAZ:

D del Puesto: L

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 5

Grado: 11

/Ambito:

Distrital

MISION

pacientes.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Ejecutar examenes y procedimientos en laboratorio, cumpliendo con las normas y esténdares de calidad, para brindar una adecuada atencion a los

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE

UESTO

4. INSTRU

ION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS.

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento: Laboratorio Clinico, Histotecnologia, afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2afios

Especificidad de la

cac Ejerciendo actividades de Laboratorio
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Bioseguridad, inmunologia, hemtologia, quimica sanguinea, control de calidad

9. COMPETENCIAS TECNICAS

paciente para el procedimiento a realizarse

ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
B B actividades, define prioridades, controlando la calidad del rabajo y
Sl AL el ajo verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
. acciones previstas.
Realizar procesos de diagnéstico de acuerdo a su especialidad bioguimica, administracion en salud B
5 dentfica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
CEEEEDI Bajo productos o servicios a los clientes usuarios.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la logica.
Ejectar procedimientos utiizando recursos y técnicas apropiadas par examenes .
Bioguimica
de laboratorio de acuerdo a su especialidad
= Ty o Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
ensamiento Analitico a0 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
) ) B ) m—— Bl Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de
Examinar y verificar los comprobantes de crédito o facturas, informa y preapara al computacion.

Administracion de salud

Denominacion de la ) )
o Nivel Comportamiento Observable
Realizar la valiacién y entrega de resuitados Administracion de salud Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
i Actta a partir de los requerimientos de los ciientes, ofreciendo propuestas
B Bajo estandarizadas a sus demandas.
Realizar el mantenimiento bésico de los equipos, material e insumos a su cargo y i
e Administracién de salud
Orientacion a los
e Bajo Realiza bien o correctamente su trabaio.
Aplca normas que dependen a cada stuacién o procedimientos para
Flexibilidad Bajo ‘cumplir con sus responsabilidades,
Realizar las demas actidades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de | Histologia, histopatologia, técnica de cortes anatomicos, fisiologia,
accion biogquimica
’ f i o
R Vedio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirr

nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: LABORATORISTA

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios L | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 575 Grado Servidor Publico 5 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 11 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERN,

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: |Auiliar de Laboratorio

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico de Apoyo 3

Grado: 5

/Ambito:

Distrital

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES

Cumplir con las actividades de par extraccion de sangre y manejo de muestras

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRU

ION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Bachiller

Area de Conocimiento: Auwiliar de laboratorio

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Extraccion de muestras, manejo de muestras de heces, orina y sangre, limpieza
del laboratorio, instrumental y equipos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Atencion al susuario, extraccion de sangre

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar la preparacion a pacientes previo a extraccion

ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
B o actividades, define prioridades, controlando la calidad del rabajo y
RICRCRR Y CeSion 30 verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
. acciones previstas.
Limpiar mediante la aplicacion de medidas de higiene el drea de trabajo Normas técnicas de laboratorio B
5 dentfica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de
CEEEEDI Bajo productos o servicios a los clientes usuarios.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la logica.
Realizar la extraccion de sangre en pacientes que acuden al laboratorio Procedimientos de atencion a pacientes y laboratorio
o e o Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
GLENEIIGEE ) 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
i . Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de
Instruccion Bajo ottt

Atenci6n al usuario, normas técnicas de laboratorio

Denominacion de la ) )
o Nivel Comportamiento Observable
Realizar el manejo de muestras de sangre, heces y orina y rotuado Procedimientos de rotuiado y manejo de muestras Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
i Actta a partir de los requerimientos de los ciientes, ofreciendo propuestas
B Bajo estandarizadas a sus demandas.
Realizar el correcto manejo de desechos del drea de laboratorio Conocimientos de manejo de desechos
Orientacion a los
e Bajo Realiza bien o correctamente su trabaio.
Aplca normas que dependen a cada stuacién o procedimientos para
Flexibilidad Bajo ‘cumplir con sus responsabilidades,
Apoyar enlas demés actividades requeridas por sujefe inmediato en su ambito de
poy: a porsuj Seguir directrices
accion
’ f i o
R Vedio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirr

nuevas habilidades y conocimientos.

Cel.062 121 114
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL
Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: AUXILIAR DE LABORATORIO
2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller i | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 [ 40 | 2
3 [ 60 | 3
4 EX 4
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 |
3 E3
4 &0 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2

Técnico L | 75 | 3

Ejecucién de procesos de apoyo | X | | 200 | 4
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 341 Grado Servidor Piblico de Apoyo 3 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 5 |

Cel. 06 1114
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Cédigo:
Denominacion del Puesto: Psicélogo
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 4

Grado: 10

/Ambito:

Distrital

2. MISION

Aplicar terapias de psicologia clinica de acuerdo al diagndstico especializado para el tratamiento de problemas de salud mental, cumpliendo los
protocolos, normativas y estndares de calidad

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Psicologia clinica

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

en Psicologia Clinica, conocimiento en uso de
substancias

dela
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Conocimientos en Psicologia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar derivaciones interinstitucionales para psiquiatria

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y.
Pensamiento Estratégico Bajo programas de mejoramiento continuo.
Ejecutar terapias de su especialidad utiizando técnicas, reactivos y la c del manual de de
le signos y sintomas enfermedades, patologia clinicas Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas 0

BT . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

RicSeCn yjCeston ajo verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la I6gica.
. Estructura y elaboracién de la historia clinica, Manual de protocolo de
Realizar el registro en la historia clinica del paciente 3 %
elaboracion de las historias clinicas
= T o Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
. ) . I i

—— vedio Comunica informacien relevante. Organiza a informacion para que sea

Conocimiento de psicopatologia, psicologia clinica, manual
de de

comprensible a los receptores,

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realzar erapas famifares, Grupeles para spoyar en el problema de drogas e fos Conocimiento de psicopatologfa, psicologia clinica
L Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la pare del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacian.
Actta a partir de los requerimientos de los ciientes, ofreciendo propuesias
DiStackdel e L2 estandarizadas a sus demandas.
) . i ia, psicologfa clinica, manual
Elaborar propuestas para la actualizacion de protocolos de atencion. Conocimierto de ps d°e°"a‘°‘°9 e ,Psdce"mg'a cince mans
SRl los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
’ Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realizar las demés actividades requeridas por su inmediato superior dentro de su .
) : Conocimientos de psicologia clinica
&mbito de accion
Aprendizale Continuo Vedio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Cel. 062 121114
Direc. Calle Siona y Colombia (Junto al
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Banco Pichincha)
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iSomos una alcaldia incluyente!
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: PSICOLOGO EPI

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios L | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 555 Grado Servidor Publico 4 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 10 |

Cel. 06 1114
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Cédigo:
Denominacion del Puesto: Obstetra
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 6

Grado: 12

Distrital

/Ambito:

2. MISION

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE

SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Brindar atencion a la mujer tanto adolescente como adulta en todo su periodo fértil (embarazo, parto y puerperio), comprendiendo también los aspectos
biopsicosociales y la planificacion familiar para disminir la morbimortalidad maternoinfanti, mediante la aplicacion de politicas, normas y procedimientos

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Obstetriz, obstetra

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Obstetricia, ecografia, perinatologia Manejo de embarazo, parto, areq
b

Especificidad de la tetrica, salud seual y climaterio, ecografia

experiencia

obstétrica

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Ginecologia y obstetricia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y.
Pensamiento Estratégico Bajo programas de mejoramiento continuo.
Realizar i atencién y o control def embarazo Obstetricia, Ginecologia, Deontologia y medios de diagnéstico,
Y Patologia Obstétrica Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas 0
BT . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
RicSeCn yjCeston ajo verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la I6gica.
Realizar el registro de la informacion para completar las historias clinicas de los ’
cientificos de la
pacientes.
= T o Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
. ) . I i
—— vedio Comunica informacien relevante. Organiza a informacion para que sea

Ejecttar acciones de planificacion familiar con todos sus métodos de
control preconcepcional y consejeria

Familiar, Psicologia

comprensible a los receptores,

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar actividades de psicoprofilaxis de parto encaminadas a reducir la e e
morbimortalidad neonatal
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
|Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas|
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Saud sexual en la mujer de la 3ra. Edad Psicologia, Obstetricia, Deontologia
O'Egsift‘;’goas los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
" Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realiza las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de cientificos de la normativa.
accion legal vigente
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Cel.062 121 114
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: OBSTETRA

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios i E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 630 Grado Servidor Publico 6 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 12 |

Cel. 06 1114
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Cel.062 121 114

Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacion del Puesto: Medicina Familiar

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 12

Grado: 18

Distrital

/Ambito:

2. MISION

Asistir en enfermedades agudas y cronicas, favoreciendo la accesabilidad del individuo, tanto en la consuita como en el domicilio del paciente, y cuando se
juzgue oportuno coordinar la colaboracién con otros especialistas.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Medicina general, medicina familiar

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especificidad de la

o Area de atenci6n al individuo, familia y comunidad
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Casos clinicos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable

Realizar el debido cuiddo de la salud del individuo en todas las etapas del ciclo vital Medicina familiar

Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y
Pensamiento Estratégico Bajo programas de mejoramiento continuo.
Realizar una adecuada prestacion de atencion clinica efectiva y eficiente para llegar| .
Medicina familiar _
a conocer el origen del problema con el fin de tratarlo y curarlo Establece objetivos y plazos para la relizacion de las tareas o
DT B actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
lanficaciony Gestion a0 verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
in
Realizar el proceso diagnostico y terapéutico de todos los problemas clinicos T
frecuentes
3 Ty o Realiza unalista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
s " e n ve el funcionani n
Expresion Esciita Alto parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una

organizacion, proyecios u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)

Denominacion de la

Realizar el registro de la informacién para completar las historias clinicas de los

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar un analisis para tomar en cuenta la influencia de factores fisicos, .
p; Medicina familiar
psicologicos y sociales en sus pacientes
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacin.
G Ty Bajo Actta a partir de los requerimientos de los clientes, ofeciendo propuestas

estandarizadas a sus demandas.

cientificos de la

pacientes.
Orertacion los Bajo Realiza bien o correctamente su trabaio.
. Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realiza las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su 4mbito de cientificos de la normativa
accion legal vigente
" Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio 9 por ada

nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL
Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: MEDICO FAMILIAR
2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad L ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 [ 40 | 2
3 [ 60 | 3
4 EX 4
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 |
3 E3
4 &0 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2

Técnico L | 75 | 3

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 845 Grado Servidor Publico 12 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 18 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

Grado: 18

/Ambito:

Distrital

2. MISION

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Dermato
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD
JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
Rol: Ejecucion de Procesos SALUD, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 12

Area de Conocimiento: Dermatologia

Prevenir, diagnosticar y tratar patologias cutaneas. Asesorar y ofrecer tratamientos para la mejora de la estética y la salud de la piel.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especificidad de la

e Dermatologia, tratamientos cosméticos
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Cosmetologia

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Recetar productos t6picos de accion local y farmacos de accion general

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y.
Pensamiento Estratégico Bajo programas de mejoramiento continuo.
Explorar fisicamente a la persona y su sintomatologia para obtener un diagnéstico §
Dermatologa, cosmetologia _
clinico Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas 0
BT . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
RicSeCn yjCeston ajo verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la I6gica.
Tomar muestras y realizar biopsias para identificar alteraciones o agentes i i
! ¢ Dermatologia, cosmetologia
patogenos en pruebas de laboratorio
= T o Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
A I
Expresion Escrita Alto parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una

Dermatologia, cosmetologia

organizacion, proyecios u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Efectura procedimientos de cirugia dermatoldgica Dermatologia, cosmetologia
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
|Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas|
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Realizar el registro de la informacién para completar las historias clinicas de los ’
cientificos de la
pacientes.
O'Egsift‘;’goas los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
" Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realiza las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de cientificos de la normativa.
accion legal vigente
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Cel.062 121 114
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: DERMATOLOGO

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad L ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 [ 40 | 2
3 [ 60 | 3
4 EX 4
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 |
3 E3
4 &0 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2

Técnico L | 75 | 3

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 845 Grado Servidor Publico 12 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 18 |
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24 ) Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: de Farmacia

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 5

Grado: 11

Distrital

/Ambito:

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,

Supenvisar y asegurar el aprovisionamiento de medicamentos e insumos a fin de garantizar el acceso fisico a los medicamentos a los usuarios de grupos
prioritarios, velando por un cumplimiento de las Buenas Précticas de Farmacia, estandares de calidad y el uso racional de los recursos,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRU

Nivel de Instruccion:

ION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

BENEFICIARIOS

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Técnico en gestion de farmacias, administracion en salud o fines

2afios

Especificidad de la
experiencia

Actividades en gestion de farmacia, codigo de ley en el manejo de medicametnos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

y expendio al piblico

Atencion al usuario, conocimiento de medicamtneos, control de fechas de expiracion, perchas y
sefalizacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar la del de e insumos para la
institucion; y el control de la documenacion en la recepcion de los mismos, validando

Normativa legal vigente relacionadas a sustancias psicotropicas y

SENCIALES Denominacion de la "
ACTIVIDADES ESENCIALES e " Nivel Comportamiento Observable
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
e B actividades, define prioridades, controlando la calidad del rabajo y
SLLLE JOPEL 30 verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
Elaborar Ia orden de entrega de medicamentos a grupos prioritarios y entregarlos | Cuadro bésico de de de acciones previstas.
previa verificacion constatacion de grupos prioritarios, sistema Habiidad Analitica
(anlisis de prioridad, Bajo Presenta datos esiadisticos ylo financieros.
criterio 16gico, sentido
comun)
©rganizacion de la Medio Clasifca y captura informacion técnica para consolidarlos.
Informacién
Realizar el inventario anual de farmacia Habilidad numérica, sistema
) Escucha y comprende la informacidn o disposiciones que se le provee y
Gl Bl Bajo realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
i Expresion Oral Bajo ‘Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.

f: i
toda la informeion estupefacientes
Denominacion de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar Ia coordinacion ante los organismos de control el registro del personal | Normativa legal vigente a sustancias opicas y
médico de la institucion, previo la prescripcion de medicamentos controlados estupefacientes
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
|Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas|
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Realizar el adecuado percheo de medicamentos, junto con su sefializacion Organizacion, normativa legal vigente
O'Egsift‘;’goas los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
" Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realizar las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su &mbito de "
s Farmacologia, normativa legal vigente
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL
Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: EXPENDEDOR DE FARMACIA
2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios L | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 575 Grado Servidor Publico 5 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 11 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

4. INSTRU

ION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: |Auiliar de Enfermeria

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico de Apoyo 4

Grado: 6

/Ambito:

Distrital

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES

Cumplir con las actividades de higiene, confort y atencion personalizada a pacientes

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion: Técnico

Area de Conocimiento: Auwiliar de enfermera

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especificidad de la
experiencia

Seguridad del paciente, administracion de medicamentos, limpieza de
consultorios, instrumental y equipos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Atencion al susuario, primeros auxilios, extraccion de sangre

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Preparar a pacientes previo a consttas o procedimientos

SENCIALES Denominacion de la "
ACTIVIDADES ESENCIALES e " Nivel Comportamiento Observable
b e B Realiza unalista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
S ALY Y 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Limpiar mediante la aplicacion de medidas de higiene, confort y atencion e .
personalizada al paciente
'de;':zﬁ:fv‘g;de Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y
Compre=cnOel Bajo ealiza las acciones pertinentes para el cumplimiento
Realizar la extraccion de sangre en pacientes que acuden al laboratorio Procedimientos de atencion a pacientes y laboratorio
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Juicio y Toma de B Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan

Atenci6n al usuario, normas técnicas de enfermerfa

Decisiones permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
de orales e Procedimientos de atencion a pacientes
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza Ia parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Actta a partir de los requerimientos de los ciientes, ofreciendo propuesias
DiStackdel e L2 estandarizadas a sus demandas.
Manejar adecuadamente los desechos Conocimientos de manejo de desechos
SRl los Bajo Realiza bien o correctamente su trabaio.
’ Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Apoyar enlas demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su Ambito de
poy: queridas por su Seguir directrices
acaon Uiiza las normas, la cadena de mando y los procediniento establecidos.
Conocimiento del Entorno B0 2 e

Organizacional

para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
explictos,

Cel.062 121 114
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL
Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: AUXILIAR DE ENFERMERIA
2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses i | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 [ 40 | 2
3 [ 60 | 3
4 EX 4
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 |
3 E3
4 &0 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico | X | | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 382 Grado Servidor Piblico de Apoyo 4 Grado ocupacional del puesto El

Nombre del puesto | Cargo 6 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: |Awiliar Area Médica

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Grado:

/Ambito: Distrital

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cumplir con las actividades de higiene, confort y atencion personalizada a pacientes

Nivel de Instruccion:

4. INSTRU

ION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES

Area de Conocimiento:

5.

Tiempo de Experiencia:

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Auxiliar area médica

6 meses

Especificidad de la
experiencia

Técnicas de desinfeccion, técnicas de higiene y seguridad del paciente

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la
@ b

Atencién al susuario, manejo de desechos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de material e instrumental, lavado y esteriizado, a enfermeria

Manejo de desechos, conocimeintos de limpieza, desinfeccion y Decisiones
est i

erilizado de instumental de enfermeria

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
5 e B Realiza unalista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
S ALY Y 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Brindar atencion al pibico y a los pacientes con esmero y cortesia Atencion al usuario
Identificacion de
Compara informacién sencilla para identiicar problemas.
Problemas Bajo e e L
Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y
Compre=cnOel Bajo ealiza las acciones pertinentes para el cumplimiento
i Il . . ” .
Realizar tomas de antropometria en pacientes adultos y niflos; y entregar y Procedimientos de atencion a pacientes, atencion al usuario
recepcionar las historias cliicas de pacientes a los médicos
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Juicio y Toma de B Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan
Arreglar y desinfectar las unidades de servicio de consulta externa, asi como, dotar

permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.

Organizacional

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Recibir muestras de heces y orina de pacientes y entregar exémenes de
Atencién al usuario
Iaboratorio a los mismos
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza Ia parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Actta a partir de los requerimientos de los ciientes, ofreciendo propuesias
DiStackdel e L2 estandarizadas a sus demandas.
Colaborar con el flujo de pacientes entre especialidades Procedimientos de atencion a paciente y médicos
SRl los Bajo Realiza bien o correctamente su trabaio.

’ Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para

Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.

Apoyar enlas demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su Ambito de
poy: queridas por su Seguir directrices
acaon Uiiza las normas, la cadena de mando y los procediniento establecidos.
Conocimiento del Entorno B0 2 e

para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
explictos,

Cel.062 121 114
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 5

Grado: 11

/Ambito:

Distrital

2. MISION

Realizar evaluacion y aplicacion de técricas, planes de

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Area de Conocimiento: Terapia fisica y rehabilitacion

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

de terapia fisica y neurologica cumpliendo las normas

y
y estandares de calidad en los servicios hospitalarios para brindar una adecuada atencion a los pacientes

neurologia y
hipoterapia, therasuit

dela
experiencia

en

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Manejo de pacientes pedidtricos y de 3ra. Edad

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Ejecutar y difundir medidas preventivas y paliativas para educar a la comunidad y
evitar lesiones y deformaciones neuromusculoesqueléticas en los individuos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES A e i
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
. e = Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y
Realizar la evaluacion y atender al paciente, para establecer las técricas de ‘ensamiento Estratégico 2jo programas de mejoramiento continuo.
renabitacion, terapia fisica y respiratoria en base al diagnostico y elabora un plan | enterapia fsica
de tratamiento para habiltar las capacidades fisicas de acuerdo al diagnéstico s J ] Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
médico N . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Blanificacién yCestidh Bajo verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la ogica.
Realizar el tratamiento al paciente de manera integral explotando al méximo la - .
! p ¢ @ c en terapia fisica,
capacidad residual para integrarle al nicleo familiar y la sociedad
P nto Analit B Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
. ) e I ,
o Vedio ‘Comica informacion relevante. Organiza Ia informacién para que sea

Metodologias de ensefianza, Kinesioterapia

comprensible a los receptores,

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ejecutar planes y programas de trataniento para pacientes para basicos de y
readaptacion a la vida diaria Planes neurologicos
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Actda a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orlentacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
) ] ) Estructura y elaboracion de la historia clinica, Manual de protocolo de
Realizar el registro enla historia clinica del paciente e v
elaboracion de las historias clinicas
Orertacion los Bajo Realiza bien o correctamente su trabaio.
. Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flesihilidad Bajo ‘cumplir con sus responsabilidades.
Realizar las demés actividades designadas por su inmediato superior dentro de su .
esig por s i Administracién en Salud, Normativa legal vigente
ambito de accion
. Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Contfruo Medio nuevas habilidades y conocimientos.

Cel. 062 121114
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: FISIOTERAPISTA

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios i E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 590 Grado Servidor Publico 5 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 11 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 5

Grado: 13

/Ambito:

Distrital

MISION

Realizar la prevencion, evaluacion, diagndstico y tratamiento fonoaudiologico en diferentes areas de la comunicacion: lenguaje, habla, voz y audicién, de

ION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER
Codigo: INTERFAZ:
D ion del Puesto: - Terapia de Lenguaje
Nivel: Profesional

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Nivel de Instruccion:

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Area de Conocimiento: Terapia de audicién, audicion y lenguaje, fonoaudiologia o afines

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

forma oportuna e integral, facilitando la comunicacion e integracién con el entorno

Especificidad de la

o Hitos de desarrollo
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Evaluacion de los transtornos del lenguaje y el aprendizaje, estimulacion temprana

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar seguimiento a los tratamientos de los pacientes con deficiencias auditivas
o de lenguaje

7. ACTIVIDADES ESENCIALES A e i
ACTIVIDADES ESENCIALES De':?’“'““""“."e B Nivel Comportamiento Observable
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y
Pensamiento Estratégico Bajo programas de mejoramiento continuo.
Realizar evaluacion y diagnostico de terapia en el drea de su especialidad para | ooy
habilitar y rehabilitar una discapacidad linguistica de acuerdo a su patologia. Pl nguaje, ‘ag! d Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas 0
DT B actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
lanificacion y Gestion a0 verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la ogica.
r i "
Realizar talleres de asesoria a padres para pacientes en estimulacion el lenguaie, Proceso de Ensefiarza Aprendzaje
y transtornos en la deglucion
P nto Analit B Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
5 . u i i
Expresién Oral N ‘Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que sea

Terapia de Lenguaje, Fonoaudiologia, Protocolos, Guias Cliricas

comprensible a los receptores,

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar material logopédico especifico para la rehabittacién auditiva- oral, de todos| .
e Terapia de Lenguaje,
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Actda a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orlentacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
) ] ) Estructura y elaboracion de la historia clinica, Manual de protocolo de
Realizar el registro enla historia clinica del paciente e v
elaboracion de las historias clinicas
Orertacion los Bajo Realiza bien o correctamente su trabaio.
. Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flesihilidad Bajo ‘cumplir con sus responsabilidades.
Realizar las demés actividades designadas por su inmediato superior dentro de su .
esig por s i Administracién en Salud, Normativa legal vigente
ambito de accion
. Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Contfruo Medio nuevas habilidades y conocimientos.

Cel. 062 121114
Direc. Calle Siona y Colombia (Junto al
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Banco Pichincha)
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: TERAPISTA DE LENGUAJE

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios i E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 590 Grado Servidor Publico 5 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 11 |

Cel. 06 1114
212111 59
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Cédigo:
Denominacion del Puesto: Psicélogo
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 4

Grado: 10

/Ambito:

Distrital

2. MISION

Aplicar terapias de psicologia clinica de acuerdo al diagndstico especializado para el tratamiento de problemas de salud mental, cumpliendo los
protocolos, normativas y estndares de calidad

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Psicologia clinica

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

, manejo de diagnético y segun el manual
de enfermedades mentales, protocolos de atencion a grupos prioritarios, manejo
de proyectos, psicoterapia, test psicométricos

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Psicoterapia infantil y adulta

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar sesiones de consejo y asesoria a pacientes y/o familiares

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y.
Pensamiento Estratégico Bajo programas de mejoramiento continuo.
Realizat Ia evaluacion, diagnstico, tratamiento e intervencion psicoldgica © del manal de de
. diagy d psicolog enfermedades, patologia clinicas. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o

BT . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

RicSeCn yjCeston ajo verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la I6gica.
. . Estructura y elaboracion de la historia clinica, Manual de protocolo de
Realiar la prevencién y promocion de salud e 4 A
elaboracion de las historias clinicas y los informes psicologicos.
= T o Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
. ) . I i

—— vedio Comunica informacien relevante. Organiza a informacion para que sea

Conocimiento de psicopatologia, psicologia clinica, manual
de de

comprensible a los receptores,

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realziar la adminisracién documental relacionada con los proyectos de la entidad | Conocimiento de psicopatologfa, psicologfa clinica, manual CIE-10
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
|Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas|
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
R ) i ia, psicologfa clinica, manual
Realizar propuestas para la actualizacién de protocolos de atencion. Conocimierto de p5d°e°"a‘°‘°9 a,”ffe"‘“g'a cince mans
O'Egsift‘;’goas los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
" Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realizar las demés actividades requeridas por su inmediato superior dentro de su -
: " Conocimientos de psicologia clinica
ambito de accion
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: PSICOLOGO

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios i E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 550 Grado Servidor Publico 4 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 10 |
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24 ) Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTE

Grado: 10

/Ambito: Distrital

2. MISION

problemas de salud de los pacientes

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Enfermera
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD
JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
Rol: Ejecucion de Procesos SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 4

Area de Conocimiento: Enfermerfa

Tiempo de Experiencia:

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2afios

Ejecutar el proceso de ctidados de enfermeria de acuerdo a normas, procedimientos y protocolos de atencién de enfermeria para resolucion de los

Especificidad de la
experiencia

Enfermeria

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Denominacion de la
@ b

Cuidado de enfermeria en los diferentes ciclos de vida

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel Comportamiento Observable

salud segiin los niveles de atencion MSP, Bioseguridad

Realizar orientacion y educar a usuarios y familiares para el mantenimiento de la | Perfil Epidemiologico, Modelo de Atencion Integral, Programas del

Realizar el registro en la historia clinica del paciente Manejo de historia clinica

Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y
Pensamiento Estratégico Bajo
. programas de mejoramiento continuo.
Realizar cuidado directo de enfermeria aplicando el proceso enfermero, al usuario " . én en sakud, .
e e "’;"’e“‘"?'e'“"s OO D Nutricién, Psicologia, Bioética, Socioantropologia, Bioseguridad Establece objetivos y plazos para la relizacion de las tareas o
enfermeria e = actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y.
lanficaciony Gestion a0 verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
Realizar el plan terapetico del paciente segin la preescripcion médica y los Farmacologia, Protocolos, Gufas Clinicas, Proceso Enfermero,
cuidados enfermeros de acuerdo a protocolos, guias clinicas, proceso enfermero y Siosequridad
procedimientos - o Analt & Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
s . nica informacion rel e formacion par
Expresion Oral e ‘Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que sea

Denominacion de la
Competencia

comprensible a los receptores,

Nivel Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacin.

| Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas|

Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
lizar Il I nt re I n el P o
Realizar Ia toma de signos vitales a todos los pacientes, previo a la consulta con e Erfermeria Basica, Gestién del Cuidado
y realizar de
O'Egsift‘;’goas los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
" Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realiza las demés actividades dentro de su ambito de accion segin el marco legal | Administracion, Normas procedimientos del Servicios y de la
vigente Institucion, Normativa legal vigente
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Cel.062 121 114
Direc. Calle Siona y Colombia (Junto al Banco Pichincha)

Email. c.resp@crssmshushufindi.gob.ec

-

62

Formulario MRL-SCP-01
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: ENFERMERA

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios L | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 555 Grado Servidor Publico 4 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 10 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Cédigo:
Denominacion del Puesto: Pediatria
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 12

Grado: 18

/Ambito:

Distrital

2. MISION

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE

SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Reconocer y tratar a los pacientes més pequefios y ayudar a prevernir enfermedades y sus complicaciones

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Pediatrfa

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especificidad de la

ac Pediatria, semiologia, farmacologia
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Nuevos tratamientos en pediatria

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar el control de vacunas, evaluacion nutricional y de desarrollo; y recomendar
sobre el plan de vacunacién del Gobierno

7. ACTIVIDADES ESENCIALES AR i
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y
Pensamiento Estratégico Bajo programas de mejoramiento continuo.
Realizar el diagnéstico de pacientes, examenes en general para la determinacion e
yla 6n médica g 9 Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas 0
P — B actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
lanficaciony Gestion a0 verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
I r . .
Realziar el manejo de emergencias y ugencias peditricas y tratamientos Pedatria, semiologia
ambulatorios
3 Ty o Realiza unalista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
s . r i ,
Expresion Oral e ‘Comunica informacion relevante. Organiza la informacién para que sea

Pediatria, semiologia

comprensible a los receptores,

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar el registro de la informacién para completar las historias clinicas de los '
el cientificos de la
i Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza Ia parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Actta a partir de los requerimientos de los ciientes, ofreciendo propuesias
DiStackdel e L2 estandarizadas a sus demandas.
Realizar exploraciones completas periddicas en recién nacidos y nifios pequefios ool
b Pediatria, semiologia
para comprobar y registrar su estado de salud y su desarrolo fisico normal
Orientacion a los Bajo Realiza bien o correctamente su trabaio.
Resultados & .
’ Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
2R Lo cumpir con sus responsabildades.
Realizar las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su mbito de ) ]
: Pediatria, semiologia
accion
' Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
GiCL e DEILL LU nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: PEDIATRIA

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad L ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 [ 40 | 2
3 [ 60 | 3
4 EX 4
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 |
3 E3
4 &0 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2

Técnico L | 75 | 3

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 845 Grado Servidor Publico 12 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 18 |
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ION DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTE

RI

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: (Odontélogo
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

BENEFICIARIOS

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 7

Grado: 13

/Ambito:

Distrital

2. MISION

educacion en el area de su especialidad

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,

Ejecutrar servicios de odontologia en general preventiva y curativa, de acuerdo a procedimientos de asistencia adontologca, estandares de calidad, y

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRU

Nivel de Instruccion:

ION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5.

Tiempo de Experiencia:

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Odontologia

2afios

Especificidad de la
experiencia

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Prestacion de servicios de salud bucal

Odontopediatria, prostodoncia total, cirugia oral

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar el registro de la informacion para completar las historias clinicas de los
pacientes.

Fundamentos cientificos de la especialidad, farmacologia, awiliares
de diagndstico médico y odontoldgico,

ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes
A . . Pensamierto Estratégic Bajo rogrrmas do mepramiont conine. '
Realizar evaluacion, diagndstico, tratamiento, prevencion y prescripcion médica en .
los casos inherentes a odontologia general de acuerdo a protocolos, normativa y [ETL c\emmcns‘ o M Ll
! J de diagndstico médico y odontolgico. Establece objetivos y plazos para la realizacion de Ias tareas o
eStendares delcaniad ) X actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
LIRS ] Bajo verificando la informacion para asegurarse de que s han ejecutado las
acciones previstas.
Identifica procedimientos altermativos para apoyar en Ia entrega de
Cenetacicn delicees Bajo productos o serviios a [os clientes usuarios.
Realizar estudio y andliis de casos conjuntamente con olras dreas asistenciales y | Fundamentos cientificos de la awdiares
realizar el seguimiento a los tratamientos de los pacientes. de diagnsstico médico y odontolGgico.
Recopilacién de Busca informacién con un objetivo concreto a ravés de preguntas
Informacién Bajo rutinarias.
Seleccion de Equipos Bajo Selecciona los insirumentos necesarios para una reunicn de trabo.

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar la descripci6n e Informar a los familiares del paciente sobre normas de '
nel >0 cientificos de la
prevencion bésicas de higiene bucal y de alimentacion.
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Actda a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orlentacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Realizar la referencia a los pacientes a otras especialidades cuando los casos lo cientificos de la awdiares
meriten. de diagndstico médico y odontolgico.
Orertacion los Bajo Realiza bien o correctamente su trabaio.
. Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realizar las demés actividades requeridas por su inmediato superior dentro de su cientificos de la normativa
&mbito de accion legal vigente
" Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio 9 por ada

nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: ODONTOLOGO

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios L ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 645 Grado Servidor Pdblico 7 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 13 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Medicina General

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 8

Grado: 14

/Ambito:

Distrital

2. MISION

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE

SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Brindar atenciones integrales para el cuidado del individuo, la familia y comunidad, en todas las etapas del ciclo vital, comprometido y dispuesto a integrar
equipos interdisciplinarios donde su quehacer profesional aporta al fortalecimiento del modelo de salud familir.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Medicina General

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especificidad de la
experiencia

Medicina General, farmacologfa, adultos mayores, discapacidad, nifios y
adolescentes

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Casos clinicos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar indicaciones y el respectivo control del tratamiento farmacologico

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y.
Pensamiento Estratégico Bajo programas de mejoramiento continuo.
Realizar atencién integral al paciente durante todo el ciclo vital Medicina general -
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas 0
BT . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
RicSeCn yjCeston ajo verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la I6gica.
Realizar derivaciones a los pacientes, segiin su requerimiento. Derivacioens cientitico
interinstitucinales .
= T o Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
. ) . I i
—— vedio Comunica informacien relevante. Organiza a informacion para que sea

Medicina general

comprensible a los receptores,

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar controles de salud segan el ciclo vital Medicina general
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Actda a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orlentacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Realizar seguimiento a pacientes y realiza trabajo comunitario en coordinacion con cientiico .
el equipo de salud. Reaizr procedimientos menores quirdrgicos .
Cfiepadanae Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados & .
. Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realizar las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su mbito de cientificos de la normativa
accion legal vigente
" Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio 9 por ada

nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL
Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: MEDICO GENERAL
2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios L ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 685 Grado Servidor Publico 8 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 14 |

Cel. 06 1114
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Traumatologia

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 12

Grado: 18

/Ambito:

Distrital

MISION

Brindar atencion médica e integral de Tr

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

con calidad y respeto a las normas de ética médica

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Traumatologia y Ortopedia

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la

ac Traumatologia y ortopedia
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

gia, A0

para el estudio de osteosintesis)

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar procediientos menores, adecuados a la capcidad resolutiva del centro
asistencial

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y.
_— ) Pensamiento Estratégico Bajo programas de mejoramiento continuo.
Realizar la atencion medica y enla de
de acuerdo a su programacion en consulta external, con calidad y respeto a las ortopedia, -
T Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o

poreside S tes e dess BT . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

RicSeCn yjCeston ajo verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la I6gica.
Realizar derivaciones, a los pacientes que Io requieran, a terapia fisica o
interconsuita con pacientes que requieran manejo interdiscipinario dentro o fuera de 7 ortopedia, ostiosi
la institucion - o Analt & Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
. ) . I i

—— vedio Comunica informacien relevante. Organiza a informacion para que sea

Traumatologia, ortopedia, ostiosintesis

comprensible a los receptores,

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar el manejo adecuado de fracturas (articulaciones y huesos) T ortopedia,
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
|Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas|
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Realizar el registro de la informacién para completar las historias clinicas de los ’
cientificos de la
pacientes.
O'Egsift‘;’goas los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
" Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realiza las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de cientificos de la normativa.
accion legal vigente
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Cel.062 121 114
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: TRAUMOTOLOGO

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad L ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 [ 40 | 2
3 [ 60 | 3
4 EX 4
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 |
3 E3
4 &0 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2

Técnico L | 75 | 3

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 845 Grado Servidor Publico 12 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 18 |

Cel. 06 1114
212111 71
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Meédico Radislogo

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 12

Grado: 18

/Ambito:

Distrital

2. MISION

pacientes

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE

SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Coordinar procedimientos en radiologia cumpliendo las normas y esténdares de calidad en los servicios, para brindar una adecuada atencion a los

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Radiologia

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especificidad de la

ac Actividades de radiologia
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Rayos x convencional, dental, proteccion radiologica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar controles de calidad necesarios para asegurar los procedimientos del
servicio de radiologia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES A i
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y
Pensamiento Estratégico Bajo programas de mejoramiento continuo.
Realizar exdmenes simples en radiologia Radiologia, imagenologia Eetbiece chiEivosy piaa0s para a realzacién de o5 treas
DT B actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
lanfficacion y Gestion a0 verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
Realizar Ia ejecucion de técicas de radiologia enlos pacientes, de acuerdo a las -
? Radiologia
normas y estandares de calidad
3 Ty o Realiza unalista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
5 " T
Expresion Escrita Ato parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una

Radiologia, administracion de sistemas de salud

organizacion, proyecios u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar el registro en el parte diario, de los examenes elaborados a los pacientes Radiologia, administracion de sistemas de salud
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién,
|Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas|
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Realizar los procedimientos técricos del rea de radiologia aplicando guias de .
préctica clinica y protocolos. 9
SRl los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
. Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realizar las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su &mbito de .
" Radiologia
accion.
Aprendizsje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Cel.062 121 114
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: RADIOLOGO

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad L ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 [ 40 | 2
3 [ 60 | 3
4 EX 4
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 |
3 E3
4 &0 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2

Técnico L | 75 | 3

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 845 Grado Servidor Publico 12 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 18 |

Cel. 06 1114
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

Grado: 11

Distrital

/Ambito:

2. MISION

Coordinar procedimientos en imagenologia cumpliendo las normas y estandares de
pacientes

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: 6
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD
JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
Rol: Ejecucion de Procesos SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 5

Area de Conocimiento: Imagenologia

calidad en los servicios, para brindar una adecuada atencién a los

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especificidad de la
experiencia

de areas

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Ecografia abdominal, parte blandas, de mamas, gestacional, tiroides, prostatica, endocavitaria

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar controles de calidad necesarios para asegurar los procedimientos del
servicio de imagenologia.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y.
Pensamiento Estratégico Bajo programas de mejoramiento continuo.
Realizar exémenes simples en imagenologia Imagenologia Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas 0
BT . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
RicSeCn yjCeston ajo verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la I6gica.
Realizar la ejecucién de técnicas de imagenologia en los pacientes, de acuerdo a X
A . Imagenologia
las normas y estandares de calidad
= T o Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
CSameMolnalite 30 determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
o " parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una
ExpiesitniEscrila Alto Ejemplo (Informes de procesos legales,

Imagenologia, admiristracion del sistema de salud

‘organizacion, proyectos u otros.
técnicos, administrativos)

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar el registro en el parte diario, de los examenes elaborados a los pacientes Imagenologfa, administracion del sistema de salud
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
|Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas|
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Realizar los técnicos del area de aplicando guias de .
. - Imagenologia
practica clirica y protocolos.
O'Egsift‘;’goas los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
" Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realizar las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su &mbito de "
2 Imagenologia
accion.
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Contfruo Medio nuevas habilidades y conocimientos.

Cel. 062 121114
Direc. Calle Siona y Colombia (Junto al
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: IMAGENOLOGO

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios i E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 590 Grado Servidor Publico 5 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 11 |

Cel. 06 1114
212111 75
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Técnico

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 5

Grado: 11

/Ambito:

Distrital

2. MISION

JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE

SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Proporcionar respuesta, tratamiento completo de primeros auxilios y transporte para las emergencias médicas solicitadas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Técnico

Area de Conocimiento: Paramédico, tecnlogo paramédico

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especificidad de la

o Primeros auxilios, RCP
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Sistema de telecomunicaciones, soporte vital basico

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar el registro de los pacientes con la informacion técnica necesaria para que
el personal médico pueda actuar inmediatamente una vez que el paciente ingrese al
hospital.

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y.
Pensamiento Estratégico Bajo programas de mejoramiento continuo.
Realizar asistencia a los pacientes en el marco de una situacion de emergencia e
para luego trasladarlos a una institucion médica de acuerdo a su condicion Dkl Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas 0
BT . actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
RicSeCn yjCeston ajo verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la I6gica.
Realizar evaluacion al paciente a fin de determinar el tipo de asistencia que X
2 Primeros auxiios, RCP, soporte vital bésico
necesita y, establecer y observar su estado durante el traslado al hospital.
. Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y
Comprensién Oral Medio externos y elabora informes,
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
o " parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una
ExpiesitniEscrila Alto Ejemplo (Informes de procesos legales,

Primeros auwilios, RCP, soporte vital basico

‘organizacion, proyectos u otros.
técnicos, administrativos)

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar la administracion de medicamentos por via oral y por via intravenosa, . -
h | Primeros auxilios, RCP, soporte vital béasico
interpretar los electrocardiogramas y realizar intubacion endotraqueal
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
|Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas|
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Realizar el registro de sus actividdes en el parte diario de su
O'Egsift‘;’goas los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
" Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realizar las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su &mbito de
> Normativa legal vigente
accion
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Contfruo Medio nuevas habilidades y conocimientos.

Cel.062 121 114
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD DE SERVICIOS MEDICOS
Puesto Especifico: PARAMEDICO

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios L | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios i l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 595 Grado Servidor Publico 5 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 11 |

Cel. 06 1114
212111 77
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: [Chofer de ambulancia

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Tecnico
Grupo Ocupacional:

Grado:

/Ambito: Distrital

2. MISION

DIRECCION GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD,
us!

Brindar el servicio de transporte y movilizacién del personal médico ante emergencias médicas

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Bachiller

Area de Conocimiento:

Instrucci6n basica y licencia profesional de conduccion

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 meses

Especificidad de la

o Actividades de chofer de ambulancia
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Normas de conduccién, mecénica basica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Mantener la ambuiancia higiénica y libre de gérmenes

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Escucha y comprende la informacien o disposiciones que se le provee y

Comprensién Oral Bajo realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.

Realziar a conduccion deL vehiculo de emergencias en el marco de Ia sequridd vial Leyes de transito, relaciones piblicas
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacin sencilla.
" Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo

Expresion Escrita Bajo (o)

Realizar el traslado de pacientes y/o equipos de salud a la red pilbica de servicios -
Leyes de transito
de salud
ey o Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de maquinas,
Bleccion CeEties 2jo ‘automéviles y otros equipos de operacin sencilla.
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maguinarias, equipos y otros.

Limpieza, uso de desinfectantes apropiados

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar los tramites para la matriculacién de los vehiculos Leyes de tranisito, trémites en entidades
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la pare del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacian.
Actta a partir de los requerimientos de los ciientes, ofreciendo propuesias
DiStackdel e L2 estandarizadas a sus demandas.
Elaborar informes diarios del uso y mantenimiento del vehiculo a su cargo Habilidad escrita
SRl los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
’ Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realiza las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su 4mbito de
f Sequir directrices
acaon Uiiza las normas, la cadena de mando y los procediniento establecidos.
Conocimiento del Entorno B0 2 e

e para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
g explicitos.
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: |Jefe Administrativo Financiero

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 7

Grado: 13

/Ambito:

Distrital

2. MISION

la institucion

DIRECCION GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD,
PROVEEDORES, USUARIOS

Responsable de la planiicacién, evaluacion y control de los sistemas y procesos financieros administrativos alineandolos hacia el logro de los objetivos de

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Administracion, finanzas

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: dafos

Planeacion politicas pablicas, g 5

administracion financiera

Especificidad de la
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Sistema contable, NIIFS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Organizar la informacion actualizada referente a las disponibilidades y compromisos
financieros

7. ACTIVIDADES ESENCIALES e Denominacién de la )
ACTIVIDADES ESENCIALES ° : Nivel Comportamiento Observable
‘Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
. T Al amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o procesol|
ensamiento Estrategico g proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
Desarrollar la proforma para cada ejercicio fiscal del presupuesto de ingresos ’ lanes, programas y otros.
proforma p: . presupuesto clé Ingresos y Contabilidad Gubernamental, NIIFS T S T SR proTrer
egresos, asi como el plan operacional anual de la institucién
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacién y Gestion Ao coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente.
Fabiidad Analitica =
(andlisis de prioridad, e Realiza andlisis I6gicos para identificar los problemas fundamentales de la|
criterio 1ogico, sentido organizacion
r in ” G
Coordinar y supervisar las actividades de los procesos admiristrativos financieros, P T coman)
velando por el cumplimiento de la normativa legal vigente
B Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes,
Pensamiento Critico Alto reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la Iogica.
\dentificacion de Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objefivos y.
e Alto metas planteados en el plan operafivo insiitucional y redefine las

Administracion, finanzas

estrategias.

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Efectuar la supervision para que se mantengan actualizados todos los registos Acuerdos Contables del Ministerio de Finanzas,

contables, asi como la documentacién de soporte de los mismos gubernamental Crea un buen dlima de trabajo y espirtu de cooperacion. Resuelve o5
e = P conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
rabajo en Equipo <) un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en

equipo con otras éreas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones:
Desarrolar politicas, normas y procedimientos encaminados a mejorar la estructural ) . adecuadas.
: Administracion, finanzas
de la institucion
N Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los
= Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
2o mejorar la eficiencia.
T Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién,
e Alto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea.
Evaluar la informacin, que de acuerdo a su competencia, debe presentar a las Acuerdos Contables del Ministerio de Finanzas, IS T S ST
autoridades gubernamental, normas internas de contraloria
. Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Contfruo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Puesto Especifico: JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccion Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacién basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios i E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L ﬂ Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios i ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos i | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 650 Grado Servidor Pdblico 7 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 13 |

Cel. 06 1114
212111 80
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERN,

INTERFAZ:

4. INSTRU

ION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:
Denominacion del Puesto: | Contador
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 6

Grado: 12

/Ambito:

Distrital

2. MISION

Administrar, organizar y controlar las actividades fi tables del Centro de

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA,
FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, BANCOS, MINISTERIO DE
FINANZAS, SENPLADES, CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO, PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO, INSTITUTO
ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL, PROVEEDORES

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Contabilidad, Auditoria y afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzon" del

Cantén Shushufindi, proporcionando agi, oportuna y transparentemente los recursos financieros requeridos para la ejecucion de los planes, programas y
proyectos de la institucion.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES ESENCIALES

Tiempo de Experiencia: 3afios

Especificidad de la

o Contabilidad Gubernamental
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Capacitacion de cierre de gestion AME, sistema contable, NIIFS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la
C

convenios con el MIES y los proyectos de la Entidad

Nivel Comportamiento Observable
. Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,
Orientacion / h
e Alto generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones
. - Reglamento de contratacién piblica, Ley de régimen tributario =2l AL acertadas.
Revisar toda documentacin de procesos de contratacion piblica (control previo)
interno, Normas Internas de la Contraloria, Acuerdos Contables del
para procesos de registro
Ministerio de Finanzas, Leyes laborales "
Organizacién de la -
< Medio Clasifica y captura informacion técica para consolidarlos.
Informacién
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de apliicacion de leyes,
Pensamiento Critico Alto reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la logica.
[ .
Revisar los estados financieros y entregar la informacion al Miristerio de Finanzas, Coruablidad Gubernamertsl, NIFS
Senplades y Jefe Administrativo Financiero
Percepcion de Sistemas y P dentfica la manera en c6mo un cambio de leyes o de situaciones
Entorno <) distintas afectara a la organizacion.
. Uiiliza las matemticas para realizar calculos de complejidad media
Destreza Matemitica Medio
Verificar el control presupuestario de acuerdo a los cronogramas valorados de los (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

Habilidad comprensiva

Denominacion de la . .
- Nivel Comportamiento Observable
. Reglamento de bienes emitido por la Contraloria, Ley de Regimen

Controlar las constataciones fisicas de bienes y el inventario fisico anual ributario Interno Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demds; mantiene un actitud

abierta para aprender de los demas.

Orientacién a los s Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actdia para
Resuitados edio lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Verificar Ia realizacion de conciliaciones bancarias Ley de Bancos, Ley de Cheques y T
Conocimiernto del Entorno Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos.
Organizacional
explicitos.
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.
N N lica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.
Verificar la contabilizacion del pago de nomina y proveedores, y las liquidaciones del b
pag ersonal ye ylas fiq LOSEP, Codigo de Trabajo, IESS,
. f i i
Aprendizale Cortinuo o Mantiene su formaci6n técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Cel.062 121 114

81

Direc. Calle Siona y Colombia (Junto al Banco Pichincha)

Email. c.resp@crssmshushufindi.gob.ec

-

Formulario MRL-SCP-01

iSomos una alcaldia incluyente!
trabajamos por los grupos prioritarios




Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Puesto Especifico: CONTADOR

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios L ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucidn de procesos - Tercer nivel  Hasta21/2afios | | | 70 |
Especialidad | | 190 | Ejecucion y supervision de procesos 3 afios L | 84 |
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos i | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 624 Grado Servidor Publico 6 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 12 |

Cel. 06 1114
212111 82
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERN,

INTERFAZ:

Cédigo:
Denominacion del Puesto: | Tesorero
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 6

Grado: 12

/Ambito:

Distrital

2. MISION

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION
GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, PROVEEDORES

Dirigir, verifica y controlar las operaciones de ingresos y egresos de la entidad.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Contabilidad, Auditoria y afines

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2 afios

normas de control interno, administracion
presupuestaria y tributaria

dela general y

experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Cédigo Organico Tributario, Ley Nacional del Sistema de Contratacion Piblica, Ley de Finanzas Pubicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar los depositos de los ingresos recibidos diariamente

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ACTIVIDADES A Denominacion de la X N
ACTIVIDADES ESENCIALES 9 Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Vedio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento . rogramas y otros.
Realizar el pago de fa némina Manejar el software del pago de nomina, software de pago en el
pag Banco Central Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
P ——— . actividades, define prioridades, controlando Ia calidad del trabajo y
UL AL alo verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las.
acciones previstas.
Organizacién de la
e Bajo Clasifica documentos para su registro
Manejar el software de pago a proveedores, software de pago en el
Realizar el pago a proveedroes
Banco Central
) Utliza las mateméicas para realizar calculos de complefidad media.
e L (Ejemplo liquidaciones, conciiaciones bancarias, etc.)
Juicioy Toma de Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
' Medio conocimientos, de los productos o senvicios de la unidad o proceso

Ley de Finanzas Publicas

Decisiones

organizacional, y de la experiencia previa.

Denominacion de la . §
b Nivel Comportamiento Observable
Elaborar las retenciones a las facturas de los proveedores Cédigo Orgarico Tributario Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demés; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas.
DrisiacdnSlics Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resuitados
Examinar diariamente los cierres de caja de Recaudacion Ley de Finanzas Pablicas
Contrucciones de ) Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le
Relaciones. Medio proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer encuentro.
Conocimiento del Enormo Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
G ) Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos.
rganizacional explicitos
. it formaci i liza un fuer i
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formaci6n técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Cel.062 121 114
Direc. Calle Siona y Colombia (Junto al
Email. c.resp@crssmshushufindi.gob.e
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Puesto Especifico: TESORERO

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios L ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucidn de procesos - Tercer nivel  Hasta21/2afios | | | 70 |
Especialidad | | 190 | Ejecucion y supervision de procesos 3 afios L | 84 |
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos i | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 624 Grado Servidor Publico 6 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 12 |

Cel. 06 1114
212111 84
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

Codigo: INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: |Analista de Sistemas

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION
GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, PROVEEDORES
EXTERNOS

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 4

Grado: 10

/Ambito:

Distrital

2. MISION

Aplcar las normas y procedimientos que efectivcen la gestion y administracion de las tecnologias de Ia informacin y comuicaciones, orientadas a la
los recursos y la tecnolégica para mejorar la eficiencia en la atencion a los funcionarios y usuarios.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES e BSIEE Eee e

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

4. INSTRU

ION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Informética, sistemas, telecomunicaciones, electrénica

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especificidad de la
experiencia

Sistemas operativos, administracion de redes, servidores y bases de datos,
desarrollo y manejo de sistemas  de y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

En routing and switching, seguridad informética, redes, soporte técnico bésico

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable

. Soporte técnico, arquitecturas de pe, software, hardware,
Soporte técnico ol

lamentos electrénicos

Orientacién / - Offece guias a equipos de rabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas y ofros.
Ny w ym— Soporetério,srqutecuss de g Softwar, arcwre,
udamentos electronicos Implementa programas de manieniTiento preventvo y correctivo.
Determina el tipo de mantenimiento que requieren los equipos
Mantenimiento de Equipos LD informéticos, maquinarias y otros de las unidades o procesos
. ) Opera los sistemas informéicos, redes y otros @ implementa los ajustes
(CICE e el Medio para solucionar fallas en la operacion de Ios mismos,
. ) . . Ley del Sistema de Contratacion Piblica del Ecuador,
de de técnicas)
e software y hardware
. Identica el equipo necesario que debe adquirir una institucisn para
Seleccién de Equipos lic cumplir con Ios planes, programas y proyectos.
Instalacién Medio Instala cableados y equipos sencilos.

Denominacion de la

Ley del Sistema de Contratacién Publica del Ecuador,

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
D e v Networking, wireless, seﬂwa:ze ||:$.)Ssokware privado, web, bases

‘Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.

Trabajo en Equipo Bajo Realiza a parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un

equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacién.
Denuestra interés en atender  los clientes internos o extermos con
Orientacion de Servicio Alto

rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Informes para la determinacion de implementacion de nuevas tecnologias
P Pl 9 de software y hardware

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

Relaciones Bajo on compafieros, clientes y proveedores,
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en
Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con na visién de mediano plazo.
" Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio 9 por ada

nuevas habilidades y conocimientos.

Cel.062 121 114
Direc. Calle Siona y Colombia (Junto al Banco Pichincha)
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Puesto Especifico: ANALISTA DE SISTEMAS

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios L | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios i l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 535 Grado Servidor Publico 4 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 10 |

Cel. 06 1114
212111 86
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Analista de Bodega

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 4

Grado: 10

/Ambito:

Distrital

2. MISION

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION
GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, ORGANISMOS
EXTERNOS

Custodiar, mantener y entregar a las unidades requirentes los bienes muebles, materiales, equipos y suministros.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Administracién, contabilidad

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Manejo de sistemas de inventarios, manejo de sistemas contables, Ley y
e la 6n de Bienes el Sector Publico, Normas de Control
Interno de la Contraloria General de Estado

dela
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Administracién de Bienes del Sector Pablico

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar la codificacion y etiquetacion de todos los activos fijos y bienes de control
de la Entidad

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Organizacion de la Medio Clasifica y captura informaci6n técnica para consolidarlos.
Informacién ¥ capt s .
Realizar ingresos y egresos de los bienes, insumos, equipos y materiales de )
ingresos y eg bodega aupos y Catélogo de Cuentas, manejo del sistema de inventarios
Manejo de Recursos - Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Materiales - asf como para .
N - Utiliza las mateméticas para realizar calculos de complejidad media.
Destreza Matemética Medio (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Realizar las actas de entrega recepcion de bienes, insumos, equipos y materiales a|  Redaccién escrita, Ley de Administracién de Bienes del Sector
las Unidades Requirentes, y al recibiros por parte del proveedor Pblico
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Juicioy Toma de _ Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
ak ki Medio conocimientos, de 10s productos o senvicios de la unidad o proceso

Catélogo de Cuentas, manejo del sistema de inventarios

organizacional, y de la experiencia previa.

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar Ia recepcion y constatacion de los bienes, insumos, equipos y materiales e e
entregados por los proveedores
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
|Actiia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas|
Orientacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
s Manejo del sistema de inventarios, habilidad numérica, Ley de
Realizar la constatacion fisica de bienes y elaborar el informe respectivo : h
Administracion de Bienes del Sector Piblico
O'E;ift‘;’goas los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Conocimiento del Entorno Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
e Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos.
9 explicitos.
Realizar inventarios periédicos de todo la bodega y elaborar el informe respectivo Manejo del sistema de inventarios, habiliad numérica
Aprendizsje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Puesto Especifico: ANALISTA DE BODEGA

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios L | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 555 Grado Servidor Publico 4 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 10 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: |Analista de Compras Publicas

Nivel: Profesional
Unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 4

Grado: 10

/Ambito:

Distrital

2. MISION

Piblicas,

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION

GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, PROVEEDORES
EXTERNOS

Tramitar, registrar y coordinar las fases del proceso de contratacion de bienes y servicios, incluidos los de consitoria y obras en el sistema de Compras

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de Conocimiento: Administracion, jurispruedencia

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2afios

Especificidad de la
experiencia

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica, Normas de Control
Interno de la Contraloria General del Estado, Resoluciones el SERCOP

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Contratacion Pablica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Ejectar las actividades de los procesos de contratacion publica de la Entidad

7. ACTIVIDADES ESENCIALES e i
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / T Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Asesoramiento programas y otros
) ) ] Ley Orgnica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica y su
Definir con las unidades requirentes el proceso de contratacion péblica a aplicarse y Org e y
Identificacién de e Identifica los problemas en la entrega de los productos o sevicios que.
Problemas edio genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
. Comunica informaci6n relevante. Organiza la informacién para que sea.
Expresién Oral Medio comprensible a los receplores.
Realizar el control previo a los procesos de coniratacion pablica SR EX U DT 2 2 A
P P Ll Reglamento Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
= e P parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una
HpIeS GrESCHta) 3 organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos,
. tta comp |
Comprensién Escrita Alto Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento

solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de comprension

Denominacion de la

s Nivel Comportamiento Observable
Reaizar Ia publcacion en e portal de los diferertes procesos de conratacion | | o0« o) Sitema Nacional de Contratacion Piblcay su
plblica (infimas cuantias, ferias inclusivas, catalogo electrénico, subasta inversa et
electrénica, menor cuantia) & Coopera, partcipa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
CLELZEN L3 Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo,
Resultados
PR N ional i Gblic
Realizar el seguimiento a todos los procesos de coniratacion publica O SRR A ADCIE 2 2 AT
Reglamento
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo ‘cumplir con sus responsabilidades,
T _ Construye relaciones, tanto dentro com fuera de lainstitucion que le
eones Medio proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
_— Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica y su N G L
Elaborar informes de actividades revisadas en los procesos de contratacion piblica . ¢
Reglamento, técricas de redaccion
" Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio 9 por ada

nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Puesto Especifico: ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccion Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacién basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios L | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios L | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L ﬂ Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos L | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 555 Grado Servidor Publico 4 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 10 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico de Apoyo 2

Grado: 4

/Ambito:

Distrital

2. MISION

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION
GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, USUARIOS,
PACIENTES, BENEFICIARIOS

Asistir enla recaudacion de la venta de servicios médicos, y apoyar en los tramites de administracién financiera.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Bachiller

Area de Conocimiento: Ciencias Generales, Informatica, Contabilidad

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la
experiencia

Atencion al usuario, procedimiento de arqueos y cierres de caja, manejo de
efectivo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Atencion al usuario, Microsoft Office, Sistema Contable

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar el informe mensual de créditos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES SIS Denominacién de la N
ACTIVIDADES ESENCIALES e " Nivel Comportamiento Observable
Organizacién de la
Clasifica documentos para su registro.
Informacién Bajo oa docu e e
Realizar actividdes de atencion al usuario Atencion al usuario
) Insiruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de
Instruccion Bajo computacion
Destreza Matemitica Bajo Contar dinero para entregar cambios.
Realizar las facturas y comprobantes de crédito y revisar las historias clinicas en el " s
e Facturacién electrénica, manejo del sistema
. Escucha y comprende los requerinientos de los clientes internos y
Gl Bl L externos y elabora informes.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencila.

Manejo del sistema y Excel

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar el cierre e informe diario de caja Manejo del sistema y Excel, habilidad numérica
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Actda a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orlentacién de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Aplcar el procedimiento de arqueo de cajas junto con el fondo a rendir cuentas Habildad numérica
Orientacion a los
Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados Bajo .
T _ Construye relaciones, tanto dentro com fuera de lainstitucion que le
eones Medio proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
Realiza las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de N G L
. Seguir directrices
accion
" Busca informacion sélo cuando la necesita, lee manuales, libros y otro,
GiCL e DEILL Bajo [para aumentar sus conocimiento basicos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"

Unidad o Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Puesto Especifico: RECAUDADOR

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller i | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 [ 40 | 2
3 [ 60 | 3
4 EX 4
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 |
3 E3
4 &0 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2

Técnico L | 75 | 3

Ejecucién de procesos de apoyo | X | | 200 | 4
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 301 Grado Servidor Piblico de Apoyo 2 Grado ocupacional del puesto IIl

Nombre del puesto | Cargo 4 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Cédigo:
Denominacion del Puesto: Secretaria
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico de Apoyo 4

Grado: 6

/Ambito:

Distrital

2. MISION

Ejecutar actividades de secretaria y asistencia administrativa apoyando a la

PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA, DIRECCION GENERAL,

FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, USUARIOS, PROVEEDORES

Direccion General, y a la Presidencia de la Junta Directiva

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Bachiller

Area de Ct relaciones péblicas

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la

o Asistencia a Direcciones, atencion al usuario, relaciones humanas, redaccion
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Atencion al usuario, técnicas de redaccion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar oficios, memorandos, circulares y otros documentos para la firma

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Utiliza conceptos basicos, sentido coman y la experiencias vividas en la
Pensamiento Conceptual Bajo solucion de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del
Reaizar la de y necesaria para reuniones L2
e Tecricas de secretariado gerencial
Organizacién de la Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacion
- Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y
Comprensién Oral Medio ‘externos y elabora informes.
Realizar una adecuada atencion a clientes externos que requieren hablar con la
o Relaciones publicas.
Direccion General
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
A Escrbic documentos sencilos en foma claray concisa. Efemplo

Expresion Escrita Bajo eorano)

Microsoft office, técnicas de redaccion y ortografia

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar la entrega de correspondencia a la Direccion General Manejo de registros
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la pare del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacian.
Actta a partir de los requerimientos de los ciientes, ofreciendo propuesias
DiStackdel e L2 estandarizadas a sus demandas.
Ejecutar actividades para realiaar las reuniones de la Junta Directiva Tecnicas de secretariado gerencial
SRl los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
’ Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realiza las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su 4mbito de
f Sequir directrices
acaon Uiiza las normas, la cadena de mando y los procediniento establecidos.
Conocimiento del Entorno B0 2 e

e para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
g explicitos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL

Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso:

Puesto Especifico: SECRETARIA

2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller i | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios | ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios L ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 [ 40 | 2
3 [ 60 | 3
4 EX 4
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 |
3 E3
4 &0 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucién de procesos de apoyo | X | | 200 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos L | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 381 Grado Servidor Piblico de Apoyo 4 Grado ocupacional del puesto El

Nombre del puesto | Cargo 6 |
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Senvicios Generales

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Rol: Senvicios
Grupo Ocupacional:

Grado:

/Ambito: Distrital

2. MISION

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA,
FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, USUARIOS

Garantizar la limpieza general de las instalaciones de la oficina mediante un adecuado control y utiizacion de los suministros de limpieza

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion: Bachiller

Area de Conocimiento:

Limpieza de oficinas

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: Norequiere

Especificidad de la

ac Actividades de limpieza en oficinas
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Uso adecuado de productos quimicos de impieza

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Presentar los documentos de actividades rutinarias de mantenimiento en bafios

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Identificacion de
et Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Limpiar las instalaciones de la Institucién Conocimiento de suministros y productos de limpieza
) Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y
Coingarsion Oral Bajo realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Custodiar y dar buen uso a los suministros de limpieza Conocimiento de suministros y productos de limpieza
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maguinarias, equipos y otros.
Lee y comprende la informacion sencilla que se le presenta en forma
Comprension Escrita Bajo

Expresion escrita

escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de
omprension

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Limpiar de manera profunda las de la Institucidon c de suministros y productos de limpieza
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza Ia parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas. Comparte informacion.
Actta a partir de los requerimientos de los ciientes, ofreciendo propuesias
DiStackdel e L2 estandarizadas a sus demandas.
Apoyar en los ajustes y reparaciones menores Conocimiento bésico en reparaciones menores
Orientacién a los
Realiza bien o correctamente su trabaio.
Resultados Bajo .
’ Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realizar las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su mbito de
: Sequir directrices
acaon Uiiza las normas, la cadena de mando y los procediniento establecidos.
Conocimiento del Entorno B0 2 e

e para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
g explicitos.
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

Cédigo:
Denominacion del Puesto: |Chofer
Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Rol: Tecnico
Grupo Ocupacional:

Grado:

/Ambito: Distrital

2. MISION

Brindar el senvicio de transporte y 6n de del Centro de

DIRECCION GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD,
us!

Social y Solidaria *Jorge Cajas Garzon"

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Bachiller

Area de Conocimiento:

Instrucci6n basica y licencia profesional de conduccion

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 meses

Especificidad de la

o Actividdes de chofer
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

Normas de conduccién, mecénica basica

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Realizar el mantenimiento preventivo de los vehiculos asignados y los tramites para
Ia reparacion de vehiculos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable
Escucha y comprende la informacien o disposiciones que se le provee y
Comprensién Oral Bajo realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realizar el senvicio de transporte a los funciorarios de la Entidad Leyes de transito, relaciones piblicas
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacin sencilla.
" Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
Expresion Escrita Bajo (o)
Realizar el senvicio de mensajeria externo Leyes de trénsito
. X Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de maquinas,
Deteccion de Averfas Bajo ‘automéviles y otros equipos de operacin sencilla.
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maguinarias, equipos y otros.

Mecénica basica

Denominacion de la

Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar los tramites para la matriculacién de los vehiculos Leyes de tranisito, trémites en entidades
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la pare del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacian.
Actta a partir de los requerimientos de los ciientes, ofreciendo propuesias
DiStackdel e L2 estandarizadas a sus demandas.
Elaborar informes diarios del uso y mantenimiento del vehiculo a su cargo Habilidad escrita
SRl los Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
’ Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realiza las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su 4mbito de
f Sequir directrices
acaon Uiiza las normas, la cadena de mando y los procediniento establecidos.
Conocimiento del Entorno B0 2 e

e para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
g explicitos.
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24 ) Centro de Responsabilidad

Social y Solidaria Municipal
ShushuFfindi

ION DEL PUESTO

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTER

INTERFAZ:

PUESTO

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Denominacion del Puesto: Jefe de Talento Humano

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 7

Grado: 13

/Ambito:

Distrital

2. MISION

subsistemas que lo integrarn;

DIRECCION GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD,
ORGANISMOS E INSTITUCIONES EXTERNAS, PROVEEDORES

Gestionar, planificar, dirigi y administrar el sistema integrado de gestién del Talento Humano a través de la coordinacién eficiente de los diferentes
jemés gestionar la implementacion de politicas inherentes al drea, a fin de mantener un ambiente laboral favorable que
proporcione el desarrollo humano e intelectual,para alcanzar el logro de los objetivos institucionales

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Recursos Humanos, Psicologia Industrial, Psicologia

Area de Conocimiento: Organizacional y afines a la Administracion de Recursos Humanos

5.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: dafos

Especificidad de la

o Actividades relacionadas al desarrollo del talento humano
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

LOSEP, Codigo de trabajo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Desarrollar los planes de mejoramiento y otros, referentes a la

7. ACTIVIDADES ESENCIALES g 7
ACTIVIDADES ESENCIALES Penominacion de fa Nivel Comportamiento Observable

Desarrollo estratégico del Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos

e Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en
Coordinar, controlar y evaluar la gestion de os subsistemas de recursos humanos . . . e la definicién de las politicas en funcion del analisis estratégico.
con el propdsito de implementar acciones de desarrollo institucional y del talento | SO Planficacion estratégica Desarrollo Insttucional y Talento
i Humano. Comprende rapidamente los cambios del entomo, las oportunidades,
umano o e P amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o procesol|
ensamiento Estratégico 3 proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros
TS TS e
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificaciony Gestion Allo coordinacion y veriicando informacién para fa aprobacion de diferentes
r r
Coordinar y evaluar la gestion y programas de desarrollo Intitucional con el fin de T N e T Y T T ey proyectos, programas y otrs. E capaz de administrar simuléneamente
hacerlos més eficientes y realizar mejoras en los procesos y procedimientos -

e procedimiertos. naliza st Siizando oicos 0
adquiridos con la experiencia. Utiiza y adapta los conceptos o principios

Pensamiento Conceptual Medio adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,

proyectos y otros
Identificacion de vedio Identiica los problemas en a enirega de os productos o serviios que
on del é Problemas (genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.

enla Gestion de calidad y mejoramiento

Sistema Integrado de Desarrollo Institucional y del Talento Humano

continuo.

Denominacion de la

Desarrollar los planes y programas de formacion y capacitacién del personal en Competencia Nivel Comportamiento Observable
sus distintos niveles, atendiendo a los requerimientos establecidos en los perfiles de Planificacién, Evaluacion y Deteccion de de

los puestos y a las necesidades detectadas por medio de la evaluacion del capacitacion. Crea un buen dlima de trabajo y espirtu de cooperacion. Resuelve o5
desempefio conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Trabajo en Equipo Alto un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en

equipo con otras éreas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes inferos o externos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones:
adecuadas.
. i6n estratégica de Recur !
Establecer la normativa interna de Gestion del Talento Humano Gestion estratégica de 96:3?:;;”"\3”05 v Seguridad, Salud
- N Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los
= Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
2o mejorar la eficiencia.
T Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién,
i Alto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea.
Programar las demés actiidades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de IS T S ST
a Normativa legal vigente
accion
" Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio 9 por ada

nuevas habilidades y conocimientos.
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Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal

Shushufindi
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS
1. IDENTIFICACION GENERAL
Institucion: CRSSM "Jorge Cajas Garzén"
Unidad o Proceso: UNIDAD DE TALENTO HUMANO
Puesto Especifico: JEFE DE TALENTO HUMANO
2. PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
2.1 Instruccién Formal 2.2 Experiencia

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del

- a . Nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente del rol
puesto, adquiridos a través de estudios formales

Educacion basica | | 15 | No Profesional - o
Bachiller | | 45 | Servicios No Requerida | | 14 |
Técnico L i Administrativa No Requerida | A
Tercer afio aprobado | | 125 | Técnico 3 meses | | 42 |
Profesional de menos de 2 afios L ﬂ Ejecucion de procesos de apoyo 6 meses L i
Profesional de 2 a 4 afios | | 140 | Profesional - o
Profesional de 5 afios | E Ejecucién de procesos - Téchico Hasta 6 afios | l
Profesional de 6 afios L ﬂ Ejecucién de procesos - Técnélogo Hasta 5 afios | l
Diplomado superior L | 180 | Ejecucion de procesos - Tercer nivel ~ Hasta 2 1/2 afios | 70 |
Especialidad | ﬂ Ejecucion y supervisién de procesos 3 afios | i
Maestria o PHD L & Ejecucién y coordinacién de procesos 4 afios i ﬂ
2.3 Habilidades de gestion 2.4 Habilidades de comunicacién
Competencias que permiten administrar los sistemas y procesos Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
organizacionales transferir y administrar informacion

1 1
2 40 | 2 40|
3 60 | 3 60 |
4 50 | 4 | 50 |
5 100 5
3. COMPLEJIDAD DEL PUESTO
3.1 Condiciones de trabajo 3.2 Toma de decisiones

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccién de alternativas de
solucién, para cumplir la misién y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales

Andlisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique
riesgos ocupacionales al que estd sujeto el puesto

1
2 | 4 | 40 |
3 E3 e
4 &0 | | 50 |
5 100
4. RESPONSABILIDAD
4.1 Rol del puesto 4.2 Control de resultados
Sevaloran las actividades, atribuciones y responsabilidades que Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las
realiza el puesto de trabajo actividades, atribuciones y responsabilidades del puesto

No Profesional

Servicios | | 25 | 1

Administrativa ] | 50 | 2 m

Técnico L | 75 | 3 m

Ejecucion de procesos de apoyo L | 100 | 4 m
Profesional - - 5

Ejecucion de procesos | | 125 |

Ejecucion y supervision de procesos | | 150 |

Ejecucion y coordinacién de procesos i | 175 |

5. VALORACION Y GRUPO OCUPACIONAL DEL PUESTO

Valoracién del puesto 645 Grado Servidor Pdblico 7 Grado ocupacional del puesto

Nombre del puesto | Cargo 13 |
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