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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

TiTULO|I
CAPITULO I
PRINCIPIOS GENERALES

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

Art. 2.- Politicas: La Unidad Talento Humano analizard, describira, valorar3, clasificard 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 Gestién por Procesos del Centro de Responsabilidad Social y
Solidaria “Jorge Cajas Garzon” del Cantdn Shushufindi.

b) La definicidon y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la funcionalidad
operativa de las unidades administrativas de la estructura de procesos de la institucion.

c) Las clases y niveles de puestos se definirdn para agrupar familias de puestos de
caracteristicas similares, como resultado del proceso de analisis, descripcidén, valoracidn,
clasificacidn y estructuracion de puestos.

CAPITULOII
ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Art. 3.- Definicidn de proceso: el Estatuto Orgdnico de Gestidn Organizacional por Procesos y el
Manual de Descripcidn, Clasificacidn y Valoracidn 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 Responsabilidad
Social y Solidaria “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi se configura a partir de una cadena de
valor que recoge los requisitos del cliente (expectativas y necesidades de la poblacién), que son
procesados por los elementos gobernantes que establecen las politicas, normas, estrategias, planes,
programas y proyectos, asi como los mecanismos de medicion y evaluacion, la gestién y ejecucién
del servicio que se ejecuta desde los niveles agregadores de valor y se sustenta en la gestién de los
niveles habilitantes, tanto de asesoria, que brindan sistemas, protocolos y metodologias de
planificacion, gestiéon y monitoreo; cuanto, en los de apoyo que constituyen una plataforma para el
desarrollo de todos los procesos de la institucion.
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Art. 5.- Representaciones graficas:

a) Cadena de valor

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

UNIDAD DE COMUNICACION

ASESORIA / UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL
APOYO

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
Garzon”. - Los procesos que generan los productos y servicios del Centro de Responsabilidad Social
y Solidaridad Municipal “Jorge Cajas Garzdon”, se ordenan vy clasifican en funciéon de su grado de
contribucidn o valor agregado al cumplimiento de la mision.

Para el cumplimiento de su misidon 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 gestion
de la organizacién 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 misidn institucional,
denotan la razén de ser del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria “Jorge Cajas Garzéon”
del Cantdn Shushufindi.

c) Procesos Habilitantes de Apoyo: estan 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.

d) Procesos Habilitantes de Asesoria: son aquellos que asesoran con conocimientos
especializados a los procesos gobernantes y agregadores de valor, proponiendo la creacidn
de ordenamiento técnico y legal para el desenvolvimiento de la gestién de la Unidad.

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

1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1 Nivel Directivo
1.2 Direccion General

2.- PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
2.1 Unidad de Asesoria Juridica

2.2 Unidad de Comunicacién

2.3 Unidad de Trabajo Social

3.- PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
3.1 Unidad Administrativa Financiera
3.1.1 Compras Publicas
3.1.2 Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion (TIC's)
3.1.3 Bodega
3.1.4 Contabilidad
3.1.5 Tesoreria
3.1.6 Servicios Generales
3.2 Unidad de Talento Humano

4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
4.1 Unidad de Programas y Proyectos
4.1.1 Programas y Proyectos
4.2 Unidad Técnica de Servicios de Salud
4.2.1 Gestion de Servicios Médicos Integrales
4.2.2 Gestion de Fisioterapia y Rehabilitacién
4.2.3 Gestidn de Estadistica
4.2.4 Gestion de Enfermeria
4.2.5 Gestion de Apoyo al Diagndstico y Tratamiento
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CAPITULO|

DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 8.- Del subsistema de clasificacion de puestos: Es el conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos para analizar, describir, valorar, clasificar y definir la estructura de puestos.

Art. 9.- De las politicas: la valoracion y clasificacién de puestos se efectuara sobre la base de las
siguientes politicas:

a) Laclasificacién de puestos servird de sustento para el establecimiento de planes y programas
de actividades institucionales;

b) La definicién y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la funcionalidad
operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a la misidn, objetivos y
portafolio de productos y/o servicios;

c) La descripcidon, valoracion y clasificacion de puestos debe guardar armonia con la
funcionalidad de la estructura organizacional; v,

d) La clasificacién de puestos facilitara la gestion de los subsistemas de seleccidn de personal,
planificacién de talento humano, evaluacion del desempefio, capacitacion y formacion.

Art. 10.- De los componentes del subsistema: El subsistema de clasificacion de puestos, esta
integrado por los siguientes procesos:

a) Andlisis de puestos.

b) Descripcion de puestos.

¢) Valoraciény clasificacién de puestos.

d) Estructura de puestos.

Art. 11.- 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, a fin de determinar su real dimensién e incidencia y definir el perfil de exigencias y de
competencias necesarias para un desempeiio excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria de la Unidad de Administracion del
Talento Humano o quien hiciere sus veces, llevara adelante el analisis de los puestos que integran la
unidad que lidera, sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados por el Ministerio del
Trabajo.

Art. 12.- De la descripcidn de puestos: Es el resultado del analisis de cada puesto y registro de la
informacién relativa al contenido, situacidn e incidencia real de un puesto institucional, a través de
la determinacion de su rol que define la misién y actividades asignadas al puesto, en funcién del
portafolio de productos y/o servicios de las unidades y los procesos.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacidn con la Unidad de Administracion
del Talento Humano o quien hiciere sus veces, elaborard y actualizara los perfiles de descripcién de
los puestos asociados a su proceso interno, aplicando los instrumentos y herramientas técnicas que
para el efecto emita el Ministerio del Trabajo, para lo cual, aplicara lo establecido en esta Norma
Técnica sobre el grado de instruccion formal, experiencia, rol del puesto; asi como, nivel de las
competencias técnicas y conductuales mas iddneas de acuerdo a las necesidades y particularidades
de cada puesto, de conformidad al “Diccionario de Competencias” que el Ministerio del Trabajo
emita para el efecto.
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El “Diccionario de Competencias” estara publicado en la pagina web institucional.

A mas de lo establecido en el diccionario de competencias, se deberd considerar las competencias
transversales como habilidades relevantes y especificas aplicadas para todos los puestos y las
diferentes areas de la institucién, con enfoque a la gestion de competencias laborales y resultados,
incluyendo criterios relacionados a los servicios publicos a la ciudadania.

Art. 13.- De la valoracion y clasificacion de puestos: Proceso mediante el cual se define la
importancia y relevancia de los puestos en las unidades o procesos, a través de la medicién de su
valor agregado o contribucidén al cumplimiento del portafolio de productos y/o servicios de la
institucion, independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

Las Unidades de Administracién del Talento Humano o quien hiciere sus veces, de conformidad a la
metodologia prevista en este Acuerdo y sobre la base de las descripciones de puestos y perfiles de
exigencias, determinara los puestos que conforman la estructura ocupacional institucional.
Art. 14.- De la estructura de puestos: La estructura de puestos estara integrada por:

a) Series de puestos asociados a cada proceso o subproceso interno establecido en la

estructura organica.
b) Grupos ocupacionales.
¢) Grado de la escala.

Los niveles estructurales de puestos se organizaran de acuerdo a los grados y grupos ocupacionales
establecidos en la escala nacional de remuneraciones mensuales unificadas vigente.

CAPITULOII
DE LA METODOLOGIA DE VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS

SECCION |

DE LOS PUESTOS UBICADOS HASTA EL GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 7

Art. 15.- De los factores para la valoracion y clasificacion de puestos: La valoracion y clasificacion
de puestos considera los siguientes factores:

Competencias Instrucciéon formal
Experiencia
Toma de decisiones
Complejidad del puesto Impacto institucional a resultados
Complejidad técnica (especializacion de tareas)
Responsabilidad Rol del puesto

Art. 16.- De las competencias: Son conocimientos asociados a la instruccién formal y experiencia que
se requieren para el ejercicio de los puestos.
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a) Instruccién formal: Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto,
adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para que el servidor se
desempeiie eficientemente en el puesto.

b) Experiencia: Se refiere al nivel de experticia necesaria para el desarrollo eficiente de las
actividades asignadas al puesto, para el logro de los productos y/o servicios en los que
interviene el mismo.

Para la aplicacion de este factor, se tomara en cuenta este detalle.

Servidor Publico de Servicios 1

Servidor Publico de Servicios 2

Servidor Publico de Apoyo 1 Bachiller No Requerida
Servidor Publico de Apoyo 2

Servidor Publico de Apoyo 3

Servidor Publico de Apoyo 4 Bachiller 3 meses
Servidor Publico 1 Certificado de Culminacidn de 6 meses
Educacion Superior

Tercer Nivel Técnico Superior 3 afos

Servidor Publico 2 Tercer Nivel Tecnolégico Superior 2 afos

Tercer Nivel de Grado 1 afio

Tercer Nivel Técnico Superior 4 afios

Servidor Publico 3 Tercer Nivel Tecnoldgico Superior 3 afos

Tercer Nivel de Grado 1 afio 6 meses

Tercer Nivel Técnico Superior 5 afios

Servidor Publico 4 Tercer Nivel Tecnolégico Superior 4 afios
Tercer Nivel de Grado 2 afios

Tercer Nivel Técnico Superior 6 afos

Servidor Publico 5 Tercer Nivel Tecnoldgico Superior 5 afos

Tercer Nivel de Grado 2 afios 6 meses

Cuarto Nivel Especializacién Técnica 7 afos

Servidor Publico 6 Cuarto Nivel Especializacion Tecnoldgica 6 afnos
Tercer Nivel de Grado 3 afios

Cuarto Nivel Especializacion Técnica 8 afos

Servidor Publico 7 Cuarto Nivel Especializacidn Tecnoldgica 7 afos
Tercer Nivel de Grado 4 afos

Art. 17.- De la complejidad del puesto: Determina el grado de dificultad y contribucién del puesto
en la consecucion de los productos y/o servicios que realizan las unidades o procesos, considerando

lo siguiente:
Capacidad de analisis de problemas vy
construccion de alternativas de solucion
para cumplir la misidn y objetivos de las Bajo
Toma de decisiones unidades o procesos organizacionales. Medio
Valora conocimientos de la organizacion, Alto

anadlisis, innovacion, creatividad y
solucidén de problemas.
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Impacto institucional a resultados

Complejidad Técnica
(Especializacién de Tareas)
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Consecuencia de las actividades del Bajo
puesto sobre la organizacién, unidad o Medio
proceso orientada a la consecucion de Alto

objetivos y resultados institucionales.
Capacidad de ejecutar actividades

especificas y especializadas de acuerdo Bajo
al grado de complejidad tendiente a la Medio
mejora de la eficiencia y eficacia en los Alto
procesos.

Art. 18.- Del nivel para la complejidad del puesto: Es el nivel de dificultad que posee cada puesto en
funcién a su rol, de acuerdo al siguiente detalle:

Corresponde a puestos que requieren ejecucion de tareas rutinarias,
transversales y estandarizadas, con bajo nivel de especializacién y
minima autonomia para la toma de decisiones.
a. Actividades operativas o de asistencia con bajo grado de
1. Nivel Bajo complejidad.
Brinda soporte a otros puestos o areas.

c. Poca

o nula incidencia directa en los resultados

institucionales.
d. Las decisiones se toman bajo supervision directa o mediante
procedimientos establecidos.
Incluye puestos que implican cierto grado de analisis, planificacion o
ejecucion especializada, con responsabilidad moderada sobre
procesos o resultados.
a. Actividades especializadas con diferentes grados de
complejidad que requieren pensamiento critico, capacidad

2. Nivel Medio de sintesis y habilidades para identificar patrones.
b. Trabaja de forma auténoma o en equipos para el logro de sus
objetivos.
c. Tiene impacto parcial sobre productos, servicios o eficiencia
institucional.

d. Toma de decisiones dentro de un marco definido, con
autonomia relativa.

Agrupa a los puestos con alta complejidad técnica, toma de
decisiones estratégicas o de gran impacto institucional y coordinacion
de procesos relevantes.

a. Actividades que requieren alta especializacidon técnica con
alto grado de complejidad, responsabilidad y capacidad de
analisis estratégico.

3. Nivel Alto b. Coordina equipos de trabajo, procesos organizacionales y se
relaciona con las distintas areas institucionales y su nivel
jerarquico.

c. Impacto significativo en la gestién institucional vy
cumplimiento de objetivos.

d. Actla con autonomia en la toma de decisiones relacionadas
con aspectos técnicos del drea o procesos organizacionales.

crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 212114
www.crssmshushufindl.gob.ec 098 6§43 7772

Calie Siong, entre México




ADMINISTRACION 2023 / 2027

. CENTRO DE RESPONSABILIDAD

(=)

crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 2121 4 Calie Siong, entre México

SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL
Jorge Cajas Garzon

Art. 19.- De la responsabilidad: Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades que realiza
el puesto de trabajo en relacion con el logro de los productos y/o servicios de la unidad o proceso.

a) Rol del puesto: Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso, definida a través de
su mision, actividades y niveles de relaciones internas y externas, para lograr resultados
orientados a la satisfaccion de los servicios publicos de la ciudadania.

A continuacidn, se detallan los roles del puesto:

Integran los puestos que ejecutan actividades de apoyo
Administrativo administrativo para la operatividad de los procesos
organizacionales de manera transversal.
Integran los puestos que ejecutan actividades de soporte
profesional con incidencia directa a la gestion por procesos,
considerado el rol de inicio de su desarrollo profesional.
Integran los puestos que ejecutan actividades profesionales,
agregando valor a los productos y/o servicios que genera la
Ejecucion de procesos unidad o proceso organizacional.
Se definira de acuerdo al grado de complejidad y
responsabilidad de las actividades asignadas al puesto.
Integran los puestos que ejecutan actividades de
coordinacion de unidades o procesos organizacionales,
siendo responsable de un equipo de trabajo.

Ejecucidn de procesos de
apoyo

Ejecucidny coordinacion de
procesos

Art. 20.- De la estructura de la valoracién y clasificacion de puestos: Las UATH institucionales o
quien hicieran sus veces, aplicaran la siguiente estructura para los puestos ubicados hasta el grupo
ocupacional servidor publico 7:
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Servidor Publico de
Servicios 1

Servidor Publico de
Servicios 2
Servidor Publico de
Apoyo 1
Servidor Pubico de
Apoyo 2
Servidor Publico de
Apoyo 3
Servidor Publico de
Apoyo 4
Servidor Publico 1

Servidor Publico 2

Servidor Publico 3

Servidor Publico 4

Servidor Publico 5

Instruccion Formal

Bachiller

Certificado de Culminacién de
Educacién Superior
Tercer Nivel Técnico Superior
Tercer Nivel Tecnolégico
Superior
Tercer Nivel de Grado
Tercer Nivel Técnico Superior
Tercer Nivel Tecnoldgico
Superior
Tercer Nivel de Grado
Tercer Nivel Técnico Superior
Tercer Nivel Tecnolégico
Superior
Tercer Nivel de Grado
Tercer Nivel Técnico Superior

Experiencia

No Requerida

3 meses

6 meses

1 ano
4 afos
3 anos

1 ano 6 meses
5 afos
4 afios

ADMINISTRACION 2023 / 2027

Impacto Institucional
a Resultados

Nivel Bajo

Nivel Medio

Complejidad

Rol del Puesto

Administrativo

Ejecucion de
Procesos de Apoyo

Ejecucion de
Procesos
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Servidor Publico 5

Servidor Publico 6

Servidor Publico 7

Tercer Nivel Tecnoldgico
Superior
Tercer Nivel de Grado
Cuarto Nivel Especializacion
Técnica
Cuarto Nivel Especializacion
Tecnoldgica
Tercer Nivel de Grado
Cuarto Nivel Maestria Técnica
Cuarto Nivel Maestria
Tecnoldgica
Tercer Nivel de Grado

ADMINISTRACION 2023 / 2027

5 afos

2 ainos 6 meses
7 anos

6 anos

3 afios
8 afnos
7 anos

4 anos

Nivel Alto

Ejecuciony
Coordinaciéon de
Procesos
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SECCION I

DE LOS PUESTOS UBICADOS A PARTIR DEL GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO 8
Art. 21.- De los requisitos para puestos institucionales en los grados del 14 al 20: Los requisitos

determinados para los puestos ubicados en los grados del 14 al 20, contardn con las siguientes
condiciones:

Ejecucién de Procesos / Tercer Nivel de Grado 7 afos

Servidor Publico 8 Ejecuciony Coordinacién Cuarto Nivel 6 afos
de Procesos Especializaciéon

Tercer Nivel de Grado 8 anos

Servidor Publico 9 Cuarto Nivel 7 anos
Especializacion

Cuarto Nivel 8 anos
Servidor Publico 10 Especializacion

Ejecuciony Coordinacion Cuarto Nivel Maestria 7 afios

Servidor Publico 11 de Procesos Cuarto Nivel Maestria 8 afos

Servidor Publico 12 Cuarto Nive Maestria 9 afos

Cuarto Nivel Maestria 10 afios

Servidor Publico 13 Doctorado (PHD o su 9 afios

equivalente)
Cuarto Nivel Maestria 11 afios
Servidor Publico 14 Doctorado (PHD o su 10 afos

equivalente)

Art. 22.- De la metodologia: La Unidad de Administracién del Talento Humano o quien hiciere sus
veces, podra definir puestos estratégicos de acuerdo a la guia metodoldgica que para el efecto emita
el Ministerio del Trabajo.

CAPITULO Il

DE LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS

Art. 23.- De la implementacion del manual de descripcion, valoracidn y clasificacion de puestos: Es
el proceso técnico mediante el cual la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere
sus veces, verifica que las funciones efectivamente desempefiadas por cada servidor publico,
correspondan a la categoria, denominacién y nivel asignado frente a las actividades esenciales y
requisitos descritos en el manual de descripcidn, valoracion y clasificacién de puestos.

La implementacion sera un proceso obligatorio e integral, que se debe aplicar para los contratos de
servicios ocasionales, nombramientos provisionales, nombramientos permanentes y partidas
vacantes.
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Art. 24.- Del glosario: Para efectos de la implementacion se aplicara el siguiente glosario:

a. Manual de descripcidn, valoracidn y clasificacién de puestos: Es el instrumento técnico que
compila la descripciéon y perfil de puesto de una institucién; basicamente contiene la
estructura de puestos o indice ocupacional y perfiles de puestos.

b. Perfil de puestos: Es el documento que detalla las caracteristicas, responsabilidades,
habilidades y requisitos necesarios para desempefiar un puesto especifico establecido en el
indice ocupacional institucional.

c. Formulario de analisis ocupacional: Es el documento disefiado para recoger la informacion
del personal y del aporte de cada servidor para conseguir el portafolio de productos y
servicios en la unidad administrativa a la cual pertenece, asi como, el andlisis efectuado por
la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus veces para su correcta
ubicacién y clasificacion conforme el manual de descripcion, valoracion y clasificacidon de
puestos institucional.

d. Lista de Asignaciones: Es el documento que detalla la situacion actual, propuesta y real del
estudio de implementacion del manual de descripcidn, valoracidn y clasificacién de puestos.

Art. 25.- De los responsables de la implementacidn: Son responsables de la implementacién del
manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos los siguientes:
a. Autoridad nominadora o du delegado: A la autoridad nominadora o su delegado, le
corresponde:

a. Disponer el inicio del proceso de implementacién del manual de descripcidn, valoracion
y clasificacidon de puestos institucional, una vez que el referido instrumento haya sido
aprobado por el Ministerio del Trabajo y expedido mediante acto resolutivo interno.

b. Suscribir la solicitud de aprobacién del estudio técnico efectuado por la Unidad de
Administracidn del Talento Humano o quien hiciere sus veces, y remitir al Ministerio del
Trabajo

c. Aprobar, de ser el caso, el informe técnico y presupuestario que justifique la falta de
implementacidn de los puestos. Este informe sera admisible Unicamente cuando exista
justificacion técnica y presupuestaria, debidamente motivada por la unidad de talento
humano, el mismo que se debera remitir al Ministerio del Trabajo para su evaluacion.

b. Responsable de la Unidad de Administracidn del Talento Humano, o quien hiciere sus veces:

Al Responsable de la Unidad de Administracion del Talento Humano, o quien hiciere sus

veces, le corresponde:

a. Efectuar el estudio integral de implementacion del manual de descripcion, valoracion y
clasificacidon de puestos y motivar la aprobacion del informe técnico de sustento

b. Realizar elinforme técnico - presupuestario que sustente laimposibilidad de llevar a cabo
dicho proceso, con el fin de reportar al Ministerio del Trabajo para su respectiva
evaluacion.

c. Verificary suscribir la documentacidn habilitante determinada por el érgano rector para
el sustento del estudio.

c. Servidores de las instituciones, entidades y organismos del Sector Publico: A los servidores
les corresponde:

a. Cumplir con los requerimientos efectuados por la Unidad de Administracion del Talento
Humano o quien hiciere sus veces, para el levantamiento de informacién personal y
entrega de documentacion de sustento.

b. Entregar informacién requerida sobre la ejecucidn de actividades inherentes al puesto
que desempefiia en el formulario establecido para el efecto por parte del Ministerio del
Trabajo; y, suscribirlo previo a la revisidn de su jefe inmediato.

d. Jefe inmediato: Al jefe inmediato le corresponde:

a. Losresponsables del nivel jerarquico superior, que tienen bajo su supervision equipos de
trabajo, validaran las actividades descritas por el personal a su cargo o precisaran las
observaciones con su firma de responsabilidad.
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b. En las unidades administrativas que por efectos de su estructura organica no tienen un
jefe inmediato del nivel jerarquico superior, la UATH institucional o quien hiciere sus
veces definira la autoridad a cargo de dicha responsabilidad.

Art. 26.- Del procedimiento: De acuerdo a la modalidad de vinculacién de los servidores y de las
partidas vacantes, el procedimiento de implementacidon del manual de descripcién, valoracion y
clasificacidn de puestos aprobado y expedido se efectuard de acuerdo al siguiente detalle:

a. Contratos de servicios ocasionales: Una vez que las instituciones cuenten con el manual de
descripcidn, valoracién y clasificacién de puestos aprobado por el Ministerio del Trabajo, la
Unidad de Administracién del Talento Humano o quien hiciere sus veces debera aplicar el
instrumento de manera inmediata en cuanto a las denominaciones, grupos ocupacionales,
grado y actividades de los servidores bajo esa modalidad, para lo cual, ejecutara los actos
administrativos que correspondan.

b. Nombramientos provisionales: La Unidad de Administracién del Talento Humano o quien

hiciere sus veces debera realizar los cambios de denominacidn a las partidas vacantes, sin
modificar la valoracion del puesto, para lo cual debera observar lo establecido en la
normativa respectiva.
Se exceptuan de este procedimiento los nombramientos provisionales emitidos para ocupar
una vacante que se encuentre en litigio, en las que su titular se encuentre en comision de
servicios, licencias sin remuneracién, u ocupando un puesto del nivel jerarquico superior o
de periodo fijo y los que se encuentran en periodo de prueba.

c¢. Nombramientos permanentes: Es el estudio integral en cual se ubica y clasifica a los
servidores de acuerdo al manual de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos, el cual
conlleva el analisis de las actividades, experiencia, instruccion formal, respecto de sus
perfiles. Dicho estudio sera levantado por la Unidad de Administracién del Talento Humano
o quien hiciere sus veces y debera ser remitido al Ministerio del Trabajo para su aprobacidn.
En los casos de la revision a la clasificacidn ascendente se debera contar previamente con la
excepcionalidad de recursos emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas, sin que esto
sea un impedimento para continuar con el proceso integral en los casos que no generan
impacto presupuestario.

d. Partidas vacantes: La Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus

veces efectuara de manera directa el cambio de denominacion de las partidas vacantes por
implementacion del manual de descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos, siempre y
cuando no modifique su grado y grupo ocupacional.
En los casos de partidas vacantes cuyos grupos ocupacionales o remuneracién no se
encuentre acorde a lo determinado en el manual de descripcidn, valoracién y clasificacion de
puestos, los mismos se deberan remitir al Ministerio del Trabajo para la revision a la
clasificacidon sin impacto presupuestario, conjuntamente con el estudio integral de los
puestos de nombramiento permanente.

Art. 27.- De los requisitos: La Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus
veces debera remitir, previo el estudio de implementacion del manual de descripcién, valoracién y
clasificacidn de puestos, los siguientes requisitos:

1) Oficio suscrito por la maxima autoridad institucional o su delegado.

2) Excepcionalidad presupuestaria emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas,
actualizada al periodo fiscal vigente, en los casos que genere impacto presupuestario
ascendente.

3) Certificaciéon presupuestaria emitida por la Unidad Administrativa Financiera (con fecha
maximo de treinta (30) dias de emision a la fecha de ingreso del estudio).

4) Informe técnico de la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus
veces.
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5) Expediente de cada uno de los servidores de carrera considerados para la implementacion
del manual de descripcién, valoracién y clasificacion de puestos institucional, actualizado a
la fecha del estudio, estructurados de la siguiente forma:

a. Formularios de analisis ocupacional debidamente suscritos por el servidor, jefe
inmediato, y el jefe de la unidad de talento humano.

b. Copias de registros de titulos emitidos por la autoridad competente (para servidores
que aplique).

c. Copias de certificados de carreras en curso o titulos de bachiller (para servidores que
aplique).

d. Certificado laboral en el que se incluyan los cargos ocupados por el servidor, unidad
administrativa en la que se encontraba, periodo de gestion y cargo actual, en este
ultimo, de tratarse de una denominacion de puesto genérica, describir las
actividades mds relevantes que ejecuta el servidor.

e. Certificado de no tener impedimento de ejercer cargo publico.

f.  Acciones de personal que sustenten el proceso de implementacion.

6) Lista de asignaciones suscrita por el Jefe de Talento Humano.

Una vez que la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus veces remita todos
los requisitos solicitados en el presente articulo, el Ministerio del Trabajo realizara el analisis
correspondiente a fin de ubicar a los servidores conforme el manual de descripcién, valoracion y
clasificacidn de puestos aprobado.

En caso de los servidores que cumplan con los requisitos establecidos, los mismos se los ubicard en
el puesto que les correspondan.

Los servidores que no cumplan con los requisitos establecidos en el perfil se los ubicard en el puesto
que les corresponda, acorde a la denominacién del puesto establecida en el manual de descripcién,
valoracion y clasificacidn de puestos, manteniendo el grado y grupo ocupacional original.

Art. 28.- De las fases de implementacidn: Las fases de la implementacidon del manual de descripcidn,
valoracion y clasificacidon de puestos seran las siguientes:

1) Fase preparatoria o previa: En esta fase, la Unidad de Administracién del Talento Humano o
quien hiciere sus veces realizarda la socializacién de la implementacién del manual de
descripcidn, valoracién y clasificacion de puestos a los servidores inmersos en el proceso, y
solicitara la actualizacién de la informacidn personal relacionada con la instruccién formal,
experiencia general y especifica, evaluacidn del desempefio y otras que sean necesarias.

La Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus veces mantendra la
informacidn actualizada en los expedientes del personal y generard expedientes especificos
para el proceso de implementacion, que serviran de sustento en el proceso de aprobacidn
por parte del Ministerio del Trabajo.

De igual forma, socializara el formulario que deberd ser levantado con la informacion
personal de cada servidor.

2) Fase de ejecucion: La Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus

veces solicitard a los servidores bajo nombramiento permanente, el levantamiento de
informacién del Formulario de Andlisis Ocupacional establecido por el Ministerio del Trabajo,
asi como, la verificacidn y validacién del jefe inmediato.
La Unidad de Administracidon del Talento Humano o quien hiciere sus veces analizard la
informacidn levantada y procedera a la ubicacién y clasificacion de los servidores de
conformidad con el manual de descripcidn, valoracién y clasificacién de puestos institucional.
Para esta etapa, la Unidad de Administracién del Talento Humano o quien hiciere sus veces
garantizara que la informacién levantada sea en el puesto del cual el servidor es titular, es
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decir, sin considerar los cambios administrativos, encargos u otras asignaciones temporales
que hayan sido aplicadas.
De igual forma, se debera considerar las actividades que el personal ha venido ejecutando
por al menos 6 meses.
En esta fase, la Unidad de Administracion del Talento Humano o quien hiciere sus veces
establecera la lista de asignaciones del personal bajo nombramiento permanente con la
clasificacidn propuesta y real de cada uno, asi como, del listado de vacantes que deban ser
revisadas en su clasificacion.
Efectuado el estudio, la Unidad de Administracidn del Talento Humano o quien hiciere sus
veces consolidara la informacidn de cada servidor en un expediente que sera remitido al
Ministerio del Trabajo como documentacién de respaldo.
El Ministerio del Trabajo efectuara el estudio correspondiente y, en el caso de ser un estudio
que genere impacto presupuestario, remitird al Ministerio de Economia y Finanzas el
proyecto de resoluciéon y la lista de asignaciones para el respectivo dictamen.

3) Fase final: EI Ministerio del Trabajo, una vez que cuente con el dictamen presupuestario
favorable emitido por parte del Ministerio de Economia y Finanzas, emitird la resolucién
correspondiente para su aplicacién.

La UATH institucional o quien hiciere sus veces emitird las acciones de personal de conformidad con
la resoluciéon vy lista de asignaciones aprobadas por el Ministerio del Trabajo y procederd con el
registro y actualizacién en el distributivo de remuneraciones de los servidores implementados y
partidas revisadas.

En casos de reformas parciales del manual de descripcién, valoracidn y clasificacién de puestos, la
UATH institucional o quien hiciere sus veces debera dar cumplimiento al procedimiento establecido.

Art. 29.- De los efectos: Como efectos de la implementacidn del manual de descripcidn, valoracion y
clasificacidon de puestos pueden suscitarse cambios de denominacidén de puesto y/o revisién a la
clasificacion.

Art. 30.- De las excepciones para la falta de actualizaciéon o implementacion: Son excepciones para
la falta de actualizaciéon o implementacidn, las siguientes:
1) Que la Institucion haya iniciado un proceso de reestructuraciéon por efecto de una Ley o
Decreto.
2) Que el trdmite se encuentre en proceso de aprobacion técnica o presupuestaria por parte
de los Ministerios del Trabajo o Economia y Finanzas.
3) Cuando genere impacto presupuestario, en los casos que amerite.

Las Unidades de Administracion del Talento Humano o quienes hicieren sus veces de las instituciones
publicas, que teniendo actualizado su manual no pudieren implementarlo, deberan justificar en un
informe las razones por las cuales se les imposibilita hacerlo.

A continuacién, se encuentran los perfiles de puestos del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria
“Jorge Cajas Garzén” del Cantdn Shushufindi:
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DIRECCION GENERAL

Director General

Codigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Director General

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL

Rol: Nivel Jerarquico Superior

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 10

Grado: 16

/Ambito:

2. MISION

institucionales

Administrar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar Ia aplicacion de las politicas, estrategias, directrices y normas que permitan gestionar las actividades
econémicas del Centro Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi, con el fin de cumplir con los objetivos y metas

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

DIRECCION GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD,
ORGANISMOS E INSTITUCIONES EXTERNAS, PROVEEDORES

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Administracién, finanzas

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad dela
experiencia

Administracion de centros de salud, control financiero y administrativo

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

‘Tematica de la Capacitacion

Ley del Sistema de Contratacion Pablica, Planificacion

AD
A A Denominaci6n dela . .
s Nivel Comportamiento Observable
‘Comprende rapidamente los cambios del entomo, las oportunidades,
. amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/
“. 5 ersamiento Esiratégico jpko proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
Dirigir las operaciones propias del CRSSM “Jorge Cajas Garzén", cumplir y hacer GRS programasiy s,
cumplir las decisiones, de la Junta Directiva, del Presidente/a del Directorio, de | Administracion, finanzas, gestion, direccion y normativa legal vigente TP oS pUNToS T Te % 3
acuerdo con las normas legales y estatutarias. estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Ao coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultneamente
diversos
FaDiToan AaITCa
(analisis de prioridad, - Realiza analisis ogicos para identificar os problemas fundamentales de la
criterio l6gico, sentido organizacion.
Representar judicial y extra judicialmente al CRSSM “Jorge Cajas Garzon" Administracién, finanzas, gestién, direccion y normativa legal vigente comdn)
L, . Identiica los problemas que impiden el cumplimienta de los objefivos y
ot Alto metas planteados en el plan operalivo institucional y redefine las
rgoeas estrategias.
Juicioy Tomade Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y
Ser nominador y ordenador del gasto, de acuerdo con las facultades concedidas Decisiones. Alto objetivos de la institucion, y de la satisfaccion del problema del cliente.
por la ley y los reglamentos, y ordenar los gastos de forma responsable para suplir | Administracién, finanzas, gestion, direccién y normativa legal vigente Idea soluciones a probleméticas futuras de la insitucion.
necesidades del CRSSM "Jorge Cajas Garzon"
Denominacion dela . .
St Nivel Comportamiento Observable
Gestionar la aprobacién de proyectos convenientes para los intereses PR
RS 1o T ol G 26rT el finanzas, gestién, direccién y normativa legal vigente Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
orge Cajas Garzon’ Tral) A N conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
f2bajo en Equipo © un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras dreas dela
Orientacion alos Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuesias.
Resuitad Ao Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
Someter a consideracion y aprobacién de la Junta Directiva, el Plan de Desarrollo, resularos mejorarla eficiencia.
y demas planes y programas necesarios para el del objetivo del finanzas, gestion, direccion y normativa legal vigente
CCRSSM "Jorge Cajas Garzon' Caruccionss de Construye relaciones beneficiosas para el cliente extero y la institucion,
Rel Alto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea
eamnes nuevas oportunidades en beneficio de la institucion.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para
o evitar pr queno paralos
Realizar la gestion necesaria para lograr el desarrollo de la Institucion, de acuerdo Iniciativa Ao demés. Elabora planes de contingencia. Es promotor de ideas
conlos planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los perfiles . . i innovadoras.
planes y prog ’ P Administracion, finanzas, gestion, direccion y normativa legal vigente
epidemiologicos del rea de influencia, las caracteristicas del entorno y las.
F Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adauirir
condiciones internas de la Institucion. Aprendizaje Continuo Medio g P iqu
nuevas habiidades y conocimientos.
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Secretaria
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1. DATOS DE IDENTIF!

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONI

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Secretaria

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: DIRECCION GENERAL

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4

Grado:

/Ambito:

Cantonal

2. MISION

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

Colaborar conlas actividades de secretaria y asistencia administrativa apoyando a la Direccion General, y ala Presidencia de la Junta Directiva

Nivel de Instruccion:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Secretariado, administracién, contabilidad

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad dela
experiencia

Asistenciaa Direcciones, atencion al usuario, relaciones humanas, redaccion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Atencitn al usuario, técnicas de redaccion

A Denominacién de la N
- Nivel Comportamiento Observable
Uliza conceptos bisicos, sentido comén y la experiencias vividas en la
Pensamiento Conceptual Bajo Solucion de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del
esto.
Colaborar enla de y necesaria para . Lt
Técnicas de secretariado gerencial
reuniones de trabajo
Organizacion de la
o ; Bajo Clasifica documentos para su registro.
Informacion
s Escucha y comprende los requerimientos de os clientes internos y
Comprension Oral Medio externos y elabora informes.
Realizar una adecuada atencién a clientes externos que requieren hablar con la
: Relaciones publicas
Direccion General
Expresion Oral Bajo c
. Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo.
Expresion Escrita Bajo Y Jempl
) ) (memorando)
Realizar oficios, circulares y otros parala fima Microsoft office, técnicas de redaccion y ortografia
Denominacion de la . .
¢ Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar la entrega de correspondencia ala Direccion General Manejo de registros
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 demés. Comparte informacién.
" Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orlentacion de Senclgl Bajo estandarizadas a sus demandas.
Asistir en las actividades necesarias para realizar las reuniones de la Junta
Técnicas de secretariado gerencial
Directiva
Otientacidn,a|os Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexblidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones
Uiliza las normas, mandoy los
Conocimiento del Entorno L Y
Bajo para cumplir con sus Responde alos
Organizacional icion

crespgcrssmshushulindigob.ec

(08) 2121 na
www.crssmshushutindl.gob.ec 7

098 6427772

Calie Siong, entre México
y Colombia (Megomercado)

Formulario MRL-SCP-01
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ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Analista Juridico

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

) D R RNA R R RMAL R RID
Codigo:
Denominacion del Puesto: Analista Juridico

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

DIRECCION GENERAL, JUNTA DIRECTIVA, TODAS LAS
Rol: Ejecucion de Procesos UNIDADES DE LA ENTIDAD, FUNCIONARIOS, ORGANISMOS
EXTERNOS, PROVEEDORES
Grupo Ocupacional: Senidor Piblico 5
Area de Conocimiento: Derecho

Grado: u
Ambito: Cantonal

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: Hasta 2 aflos 6 meses

Contencioso administrativo, contrataciob publica, laboral, nifiez y adolesencia,
materia constitucional, resolucién de conflictos, administrativo, procesos
sancionatorios

Especificidad dela
experiencia

Asesorar en temas alacorrecta 6n de la de Ia Replblica, leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y otros instrumentos 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
legales relacionados con el andamiaje legal, a fin de que la institucion y su gestion se encuentre siempre amparada en la ley. Tematica de la Capacitacion

Contratacién publica, LOSEP y Codigo de Trabajo, Normas de Contraloria. Cédigo Organico

AD! 9 A
A A A Denominaci6n dela . .
b Nivel Comportamiento Observable
orenacn R ey
Ley del sistema de contratacion publica y su reglamento general, Asesoramiento o lgsnerendo pofflicas y gias que permit jdeciss
Asesorar a las diferentes unidades de la Entidad en temas juridicos y en cualquiera resoluciones y codificaaciones del SERCOP, Ordenanza del Centro,
de las fases del proceso de contratacion piblica COOTAD, Cédigo de Trabajo, LOSEP, Guia Organica de ‘Analiza situaciones presentes utlizando os conocimientos (e6ricos o
D Cédigo orgénico adquirdos cona experiencia, Uiiza y adapta los conceptos o principios
Conceptual Medio adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.
P mieni Crito, - Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes,

Constitucién del Ecuador, Ley Orgénica de Garantias Jurisdiccionales reglamentos, normas, sistemas y otros, aplicando la légica.
y Control Constitucional, Cédigo Organico General de Procesos,
Cadigo Integral Penal, Codigo Civil, LOSEP, Codigo de Trabajo,

Patrocinar juridicamente en acciones sobre demandas y juicios a la Institucion,
hasta la culminacion en sentencia, e interponer recursos o impugnaciones, cuando
seael caso

Identficalos problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y.

Identificacion de
Codigo Organico Adminisrativo et Ato metas planteados en el plan operaiivo insiitucional y redefine las
roblemas esvategias.
Elaborar la propuesta de proyectos de reformas a resoluciones, ordenanzas, leyes,
5 P pd proye o Y COOTAD, Constitucién del Ecuador, Ley Orgénica de Garantias Comprensién Escrita Ao Lee y compi de alta complejidad. Elab tas de
ecretos, acuerdos, ym a vigentes en P Solucién o mejoramiento sobre la base el nivel de comprension

el pais, en temas relacionados al mbito de competencia del Centro de

ontrol C Cédigo Orga
Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Pracesos, Cédigo Integral Penal, Cédigo Civil, LOSEP, Cédigo de
hushufindi

Trabajo, Cédigo Organico Adminisrativo

Denominacién dela

Competencia Nivel Comportamiento Observable

Elaborar respuestas enla factibiidad de proyectos, programas y convenios Constitucion del Ecuador, COOTAD, Ordenanza del Centro

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 demés. Comparte informacion.

Actiia a partr de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

uientaciéa de'Servcio Bajo estandarizadas a sus demandas.

COOTAD, Ordenanza del Centro

Preparar proyectos de resoluciones institucionales solicitadas por la Direccion
General.

Orientacion a los

ksl B Realza bien o conectamente su tabsio
Construye reaciones, tanto dentro como fuera de a insttucidn que le
C”’:‘;““’”S ge Medio proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
e eciones: desconocidas, desde el primer encuentro,
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
. Maniiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirc
Aprendizaje Continuo piedio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y Calie Siong, entre Méxic

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0986437772 y Colombia (Megomercado)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon
UNIDAD DE COMUNICACION

Analista de Comunicacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

) D R RNA R R RMAL R R
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista de Comunicacién
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD DE COMUNICACION
e o 0 B o PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA, DIRECCION GENERAL,
§ J FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, USUARIOS, BENEFICIARIOS
Grupo Ocupacional: Senidor Piblico 5
Area de Conocimiento: Licenciado en Comunicacién
Grado: u
Ambito: Cantonal

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: Hasta 2 aflos 6 meses

dela

y cobertur manejo de camaras y programas de edicion,
experiencia

manejo de paquetes publicitarios

Comunicar y difundir de manera efectiva la gestion y logros institucionales, utilizando medios y canales internos y externos para fortalecer imagen 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
institucional y fomentar el compromiso social

Tematica de la Capacitacion

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

AD 9 A
D A Denominacién dela ; ;
- . Nivel Comportamiento Observable
- - Asesore s sutdate dolalntaiinsnmatts o sy campetsnch,
jenerando poliicas y estrategias que permitan tomar decisiones
Asesoramiento o Ll v oAzt pe
. . Normativa legal, gestion compras,
Elaborar el plan estratégico de comunicacion 9al, of yeomp

Planeacion estratégica de comunicacion " .
Uiiiza conceptos bisicos, sentido comin y la experiencias vividas enla

Pensamiento Conceptual Bajo Solucion de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del
puesio,
Reallza un rabajo sistemalico en un determinado apso de Uempo para
Recopilacion de .5 obtener laméxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
Informacion . disponibles. (Obtiene informacion en peri6dicos, bases de datos, estudios
Realizar 6 6 de programas, Genicos etc.
e prog Manejo de equipos de filmacion y fotografia, )
proyectos y demas gestin basada en los ejes de atencion social
dentiicacion de o Ideniifca los problemas en'la enirega de los productos o servicios que
Problemas o genera la unidad o proceso; determina posibles solucianes
s Lee y comprende d
X - i Comprensién Escrita Medio Ay
Realizar el manejo de productos ysudifusion en e de redaccion programas de presentainformes.
comunicacion digital edicion y manejo de redes sociales
Denominacién dela
Nivel Comportamiento Observable
Competencia P
Rbclizar msesorimlenso bl mansjo de I arca b/imagen Insitudomal Comunicacién nstitucional y relaciones publicas, Trabajo en equipo y

coordinacion interinsttucional, Oratoria y voceria Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bdjo Realiza a parte del rabajo que le corresponde. Como miembro de un

equipo, mantiene informados a los demds. Comparte informacion

Manejar las relaciones pilblicas, ejercer la voceria nstitucional y coordinar y

presentar eventos organizados po a nicad, enconjunto con a5 Unidades Protocal y orgrizacién de evenos Orientacion de Servico Bio [Pt pantedelos rauerimienos do os clanes, eiendo propussias
Agregadoras de Valor dentro y fuera de la institucion
Mantener vinculos estratégicos con medios de comunicacién de la localidad, Orientacion alos
coordinando entrevistas, notas de prensa y espacios informativos para asegurar la | Relaciones puiblicas, personales y planificacion estratégica de medios. Fasitage Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
difusion adecuada de la gestion institucional, programas y proyectos del Centro
Gonstruye relaciones, tanto dentro como fuera de la insiiucion que e
Coriiceiones wedo roveen nfomacian, Estaiece un ambiete cordal co prsonss
desconocidas, desds el primer encuenro,
Otras actividades afines que sean requeridas por eu jefe inmediato Relaciones
’ Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirc
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 2121 114 "y Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Asistente de Comunicacion

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente de Comunicacion
Nivel de Instruccion: Bachiller
No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD DE COMUNICACION

DIRECCION GENERAL , DIFERENTES UNIDADES DE LA
Rol: Administrativo ENTIDAD, FUNCIONARIOS, USUARIOS, BENEFICIARIOS,

ORGANISMOS EXTERNOS
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Area de Conocimiento: Ciencias generales, administracion, informatica

Grado: 6
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad dela

) Técnico en comunicacion
experiencia

Apoyar en el soporte técnico y operativo en la produccion, edicion 6n de conten el orden del archivo digital y el 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
cumplmiento de los esténdares e imagen institucianal, con el i de contribuir a la adecuada difusion de los proyectos, programas y gestion de la - -
institucién. Tematica de la Capacitacion

Conocimientos bésicos de la normativa legal vigente para grupos prioritarios

D Denominacién dela . .
b Nivel Comportamiento Observable
Utiza conceptos basicos, sentido coman y la experiencias vividas enla
Pensamiento Conceptual Bajo Solucion de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del
Apoyar en el traslado, montaje y operacion bésica de equipos (camaras, luces y o puesk

Atencion al usuario, manejo de equipos
audio) durante las coberturas de proyectos institucionales. d quIpe

Organizacion de la

o Clasifica documentos para su registro.
Informacién B hgen ou oo
Comprensién oral Veio Eseuchay comprende s requernientos do 0 lnts nemos y
Clasificar, etiquetar y editar el material en bruto (footage) y los recursos graficos, ¥
asegurando su organizacion y calidad, para apoyar al Analista enla elaboracién y Manejo de equipos comunicacionales y edicion audiovisual
publicacién de productos comunicacionales de la gestion institucional.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencila.
1 Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
Expresion Escrita Bajo o Y fomp
Apoyar en la ejecucion de ediciones basicas o adaptaciones de formato para Contenidos para redes, conocimientos bésicos de la normativa legal (memorando)
contenidos de difusion rapida en redes sociales vigente para grupos prioritarios
Denominacién dela
Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Mantener actualizado el banco de imagenes y videos editados, asegurando que el
material seleccionado esté disponible para su distribucién inmediata

Manejo de archivo de imagenes y video
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 parti de los remuerierios de los clientes, ofreciendo propuestas

Orientacién de Senvicio Bajo B
Transcribir entrevistas y recopilar datos base que sirvan de insumo para la c 4 6 basicos de la
elaboracion de guiones y textos de preproduccion. normativa legal vigente para grupos prioritarios
Orientaclonalos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Aplca normas que dependen a cada stuacién o procedimientos para
Foxbikdad, Bao cumpiircon sus responsablidades.
o idadea afines que por su jef di Relaciones o
Utliza as normas, la cadena de mando y s procediniento establecidos
‘Conocimiento del Entorno
ara cumpi con sus responsabildades. Responde a s requermientos
Organizacional Bajo P P Rep Resp d .
plicitos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon
UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

Trabajador Social

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

) D R RNA R R RMAL R RID
Codigo:
Denominacion del Puesto: Trabajador Social
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

DIRECCION GENERAL, DIFERENTES UNIDADES DE LA
Rol: Ejecucion de Procesos ENTIDAD, FUNCIONARIOS, USUARIOS, BENEFICIARIOS,

ORGANISMOS EXTERNOS
Grupo Ocupacional: Senidor Piblico 5
Area de Conocimiento: Trabajador Social, Gestores Sociales

Grado: u
/Ambito: Distrital

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia: Hasta 2 aflos 6 meses

Especificidad dela
experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Investigar y analizar problemas personales y sociales de Ios grupos prioritarios con el in de contribuir a solucionar problemas dentro de los mismos. "
Temética de la Capacitacion

Gediatria y gerontologia

De":’"'"”'é" dalty Nivel Comportamiento Observable

Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su competencia,

Orientackén/ Ao jenerando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones.
Asesoramiento 9 L. y eatrstegiasiae P
Realizar el diagnstico y atencion en funci6n del impacto social, ofrecida al paciente |  Ley del Adulto Mayor, Cédigo de la nifiezy Leyde
y su familia a través de las ayudas sociales o técnicas. personas con discapacidad, Constitucion del Ecuador ‘Analiza situaciones presentes utlizando os conocimientos (e6ricos o
adaquiridos con la experiencia. Utiiza y adapta los conceptos o principios
ResamienigConceptucl pedio adquiridos. para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.
Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacion de leyes,
Penseiniets Cifico Ao Tegamenios. omas,skiemas oo, aplcandoa ca
Realizar el soporte psicosocial e integracién del diagndstico social en la historia ol y g Yioiros, o glcey
4 " Ley del Adulto Mayor, Codigo de la nifiezy Leyde
clinica del paciente para completar el tratamiento, a través de exoneraciones de
personas con discapacidad, Constitucion del Ecuador
Ll Expone programas, proyectos y olros ante las autoridades y personal de
Expresion Oral Ao Mone programas, proyectos y ye
olras instituciones.
X _ . Lee de alta complejidad. Elab tas de
Ley del Adulto Mayor, Codigo de la nifiez y adolescencia, Ley de Comprensién Escrita Ao

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

solucion o mejoramiento sobre Ia base del ivel de comprensian
personas con discapacidad, Constitucién del Ecuador, COOTAD,

Redaccion escrita

Denominacién dela

o Nivel Comportamiento Observable
Ley del Adulto Mayor, Cudlgn de la nifiez y ado\escenc\a‘ Leyde MEETER
Coordinar y gestionar con sen para garantizar la raas

integracion del individuo en su entorno habitual, a través de los convenios. P S Cooperalaiipa aciminentien o sk paya a ok decielines
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un

equipo, maniiene informados a los demés. Comparte informacién

ol acion oS B0 Actia a parir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuesias
estandarizadas a sus demandas.
ks Ley del Adulto Mayor, Codigo de la nifiezy Leyde
Apoyar personas con discapacidad, Constitucion del Ecuador
Orientacianlos jo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resutados £l i

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la nstitucion que fe

C”;""mees ge Medio proveen informaci6n. Establece un ambiente cordial con personas.

eamines desconocidas, desde el primer encuentro.
Otras que sean solicitados por suinmediato superior Normativa legal
~ Mantiene su formacién técrica. Realiza una gran esfuerzo por adquirr
Aprendizaje Continuo piedio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Asistente de Trabajo Social

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente de Trabajo Social
Nivel de Instruccion: Bachiller
No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

DIRECCION GENERAL, DIFERENTES UNIDADES DE LA
Rol: Administrativo ENTIDAD, FUNCIONARIOS, USUARIOS, BENEFICIARIOS,

'ORGANISMOS EXTERNOS
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Area de Conocimiento: Ciencias generales, administracion, contabilidad, informatica

Grado: 4
Ambito: Distrital

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

No requiere

Especificidad dela

a Area social
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Apoyar ala Unidad de Trabajo Social enla recepcién de documentos - 5
Tematica de la Capacitacion

Conocimientos bésicos de la normativa legal vigente para grupos prioritarios

D Denominacién dela . .
b Nivel Comportamiento Observable
Uiiiza conceplos basicos, sentido comin y la experiencias vividas enla
Pensamiento Conceptual Bajo Solucién de problemas inherentes al desarrolo de las actvidades del
Atencion al usuario, conocimientos basicos de la normativa legal puesty
Colaborar a los usuarios pertenecientes a grupos prioritarios
vigente para grupos prioritarios
Organizacion de la
o Clasifica documentos para su registo.
Informacién B ik
Escucha y comprende los requerimientos de los clientes intemos
Comprensién Oral Medio ¥ comp! a y
extemnos y elabora informes.
Asistir en la realizacion de procesos de exoneracion de pagos para atenciones Atencion al usuario, conocimientos basicos de la normativa legal
médicas y féretros vigente para grupos prioritarios
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencila.
4 Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
Expresion Escrita Bajo o Y fomp
5 i Atenci6n al usuario, conocimientos bésicos de la normativa legal (memorando)
Asistir en la realizacion de procesos de solicitud de féretros
vigente para grupos prioritarios
Denominacién dela
Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Recopilarla informacién de lo entregado en ayuds sociales para actualizar el
inventario

Habilidad numérica
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realizala parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion

- XY o Actia a prti de los requerimientos de los clentes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.
Actualizar la informacién de los expedientes de cada uno de los beneficiarios de las | Conocimientos basicos de la normativa legal vigente para grupos
ayudas sociales prioritarios
e Bajo Realza bien o conectamente su tabsio
Aplca normas que dependen a cada stuacién o procedimientos para
Foxbikdad, Bao cumpiircon sus responsablidades.
Otras que sean solicitadas por su jefe inmediato Seguir directrices
Utliza as normas, la cadena de mando y s procediniento establecidos
‘Conocimiento del Entorno
ara cumpi con sus responsabildades. Responde a s requermientos
Organizacional Bajo P » Ll P 4 5
explicios.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Jefe Administrativo Financiero

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Jefe Administrativo Financiero
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DIRECCION GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD,
l: Ej i6n y Coordi i6n de Prc y g
[ I T ‘s PROVEEDORES, USUARIOS
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 7
Area de Conocimiento: Administracién, finanzas
Grado: 13
Ambito: Cantonal

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 4as

Especificidad dela
experiencia

Planeacion estratégica, politicas pablicas, contabilidad gubernamental,
administracion financiera

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Responsable de la planificacién, evaluacién y control de los sistemas y procesos financieros administrativos alineandolos hacia el logro de los objetivos de
lainstitucion Temtica de la Capacitacién

Sistema contable, NIIFS, normas internas de contraloria, contratacion pablica

A De":’"'"”'é" dalty Nivel Comportamiento Observable

‘Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso

Pensamiento Estratégico Al royecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
Desarrollar la proforma para cada ejercicio fiscal del presupuesto de ingresos y 6n, finanzas, del proyecto y e o B o mm: P
egresos, su evaluacion trimestral y el envio de la informacion financiera a los entes Finanzas, contabilidad gubernamental, normas internas de B [ WL y -
de control; asi como del plan operacional anual de la institucion contraloria, NIFS estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Ao coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultneamente
diversos

Habiidad Aaliica

(andlisis de prioridad, - Realiza andliss I6gicos para dentifcar os problemas fundamentales de la
criterio légico, sentido organizacion.
Coordinar y supervisar las actividades de los procesos administrativos financieros, G
Vo L Administraci6n, finanzas comin)
velando por el cumplimiento de la normativa legal vigente
) Analza, determina y cuestiona a viabiidad de aplicacion de leyes,
Pensamiento Critico Ao Y 3 o
reglamentos, normas, sisiemas y otros, aplicando la légica.
Manejo de Recursos Ao Planifica y aprueba el presupuesto anual de una nsiitucisn o de un
Organizar y autorizar los evaluar el 6n, finanzas, acuerdos contables del Ministerio de Financieros proyectoa largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesaro
institucional Finanzas, normas internas
Denominacion dela . .
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Efectuar la supenvision para que se mantengan actualizados todos los registros Administracién, finanzas, acuerdos contables del Ministerio de
contables, asi como la documentacion de soporte de los mismos. Finanzas, normas internas Crea un buen clima de rabajo y espiit de caoperacion. Resueive los
confictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Trabajo en Equipo Ao un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el rabajo en
equipo con otras areas de la
Demuestra nterés en atender alos clientes intemos o externos con

Orientaci6n de Senicio Ao rapidez, lanecesidad y I

adecuadas.

Desarrollar politicas, normas y procedimientos encaminados a mejorar la estructura .
Administracién, finanzas

de la uni
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas,

Orlentacicn alos Ao Desarrolla y morifica procesos organizacionales que contribuyan a

Resultados mejorar la eficiencia.
o e Construye elaciones beneficiosas para o liente externo yla insitucin,
Alo que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea
Relaciones
nuevas oportunidades en beneficio de Ia instiucion.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relciones
o 3.2/ Copm Vedio Mantiene su formacion técnica. Reaiza una gran esfuerzo por adaui
nuevas habildades y conocimientos
Formulario MRL-SCP-01
crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 2121 114 *y, Calie Siong, entre Méxic

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0986437772 y Colombia (Megomercado)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Analista Administrativo Financiero

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

D D R RNA R R RMAL R RID
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista Administrativo Financiero

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECCION GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD,

Rol: Ejecucion de Procesos
PROVEEDORES, USUARIOS
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 4
Area de Conocimiento: Administracién, finanzas, contabilidad
10
Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

EEpeaiiBCEslchll Contabilidad gubernamental, finanzas

experiencia
Brindar apoyo integral en la gestion administrativa y financiera mediante la correcta 6ny registro de enelsistema el r——
control previo de los procesos de pago y la ejecucion de procesos de contratacion piblica como unidad requirente. Asimismo, elaborar informes 6. CAPACITACION|IREQUERIDA PARAEL RUESTO
financieros de los convenios suscitos, dar seguimiento a los servicios generales y gestionar la emision de érdenes de movilizacion, asegurando el Tematica de la Capacitacion

cumplimiento de la normativa vigente y la eficiencia en el uso de los recursos institucionales

Sistema contable, NIIFS, contratacién pablica

ADI
D Denominacién dela . .
& Nivel ‘Comportamiento Observable
Habilidad Analitica
(analisis de prioridad, Ao Realiza andlisis I6gicos para identificar los problemas fundamentales de la
criterio l6gico, sentido ‘organizacion.
) ) ) ) comar)
Analizar y ejecutar la carga de las contabilizaciones financieras en el sistema Cédigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Piblicas; Normas de
institucional Control Interno de la CGE Organizacion de la
o Medio Clasifica y captura informaci6n técnica para consolidarios.
Informacién
Utiliza | a i alcule
Destreza Matematica Medio zales) realzal
(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, ec.)
Normas de Control Interno de la CGE; Ley Organica del Sistema
Examinar la documentacion habilitante para aplicar el control previo de los >
procesos de pago. Nacional de Contratacién Pablica y su Reglamento
L . i c i relevante. O para que sea
2presionon o comprensible a los receptores.
Identificar y elaborar los. técnicos para los procesos de Juicioy Toma de Toina deciiones'de complejidad Mmadia sobre Igibase deStis
s s da ot Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
contratacion piblica de la Jefatura ! -
P Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica y su organizacional, y de la experiencia previa.
eglamento
Denominacién dela
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Contabildad normativa Normas de
Elaborar los compromisos presupuestarios y a fin en el SIGAME
Control Interno de la CGE
Promueve a colaboracin de los distintos inegrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demés; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demas
Ejecutar el los. i yde de los Orientacion alos Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actiia para
bienes institucionales, asi como de las Grdenes de movilizacion y requerimientos ul lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
de servicios generales. Normas de Control Interno de la CGE; normativa
aplicable .
Aplca normas que dependen a cada situacién o procedimientos para
Flexbikce Bao cumplir con sus responsabilidades.
0 ST o Ustzaa nomas, acaden d mando o prcedimirt ssacidos
Ejecutar otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato. Organizacional P by i pe v P a
Relaciones 6 aplicable
P ereratine Coio) . Mantiene su formacién técrica. Reaiza una gran esfuerzo por adqui
nuevas habildades y conocimientos
Formulario MRL-SCP-01
respgcresmshushulindigob.ec (08) 212114 "y, Calie Siona, entre México

' www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0986427772 y Colombia (Megomercado)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Contador

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Contador

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA,
FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, BANCOS, MINISTERIO DE
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos FINANZAS, SENPLADES, CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO, PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO, INSTITUTO

Grupo Ocupacional: Servidor Pblico 6 ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL, PROVEEDORES

Area de Conocimiento: Contabilidad, Auditoriay afines
Grado: 12
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad dela

) Contabilidad Gubernamental
experiencia

Administrar, organizar y controlar las actividades f bles del Centro de Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzon" del 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Cant6n Shushufindi, 4gil, oportuna y los recursos financieros requeridos para la ejecucién de los planes, programas y. "
proyectos de la institucion. Temética de la Capacitacion

Capacitacion de cierre de gestion AME, sistema contable, NIFS.

2 A Denominacién dela . .
- . Nivel Comportamiento Observable
P Asesora alas autoridades e insttucion en materia de su competencia,
e Ato generando poliicas y estrategias que permitan tomar decisiones
s . Reglamento de contratacion piblica, Ley de régimen tributario g aceriadas.
Revisar toda documentacion de procesos de contratacien publica (control previo)
interno, Normas Internas de la Contralorfa, Acuerdos Contables del
para procesos de regisiro
Ministerio de Finanzas, Leyes laborales o ]
rganizacion de la !
: Medio Clasifica y captura informacion técrica para consoldaris.
Informacién
~ Analza, determina y cuestiona a viabiidad de aplicacion de leyes,
Pensamiento Critico Ao B " y

reglamentos, nomas, sistemas y otros, aplicando la Idgica.
Revisar los estados financieros y entregar la informacion alas entidades pblicas

que lo requieran y al Jefe Administrativo Financiero de fomra trimestral Soebildad Gubemamentzl, NIFS

Percepcion de Sistemas y An Identifica la manera en c6mo un cambio de leyes o de situaciones
Entomo L distintas afectar a la organizacion.
i Utiiza las i realizar célcul
Destreza Matematica Medio
Verificar el control de acuerdo a los lorados de los (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

convenios con el MIES y los proyectos de la Entidad Habilidad comprepsiva

ETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién dela

Competencia Nivel Comportamiento Observable
o, i deb , i = Reglamento de bienes emitido por la Contralorfa, Ley de Regimen
ontrolar las constataciones fisicas de bienes y el inventario fisico an Tributario Iniemo Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud

abierta para aprender de los demas

Orientacion a los Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actiia para
Medio o
Resultados lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Realizar el control y revisin de los roles de pago de lainstitucion y de los Ley de Bancos, Ley de Cheques y Tr
convenios; y, verificar la realizacién de conciliaciones bancarias gubernamental
Conooimi e Eniome Utliza las normas, la cadena de mando y os procedimiento establecidos
Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
Organizacional h
explcos
Se adelanta y se prepara para os acontecimientos que pueden ocurir en
Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplica disints formas de rabajo con una vision de mediano plazo.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
. Maniiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirc
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Tesorero

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Tesorero

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION
GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, PROVEEDORES

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 6

Area de Conocimiento: Contabilidad, Auditoriay afines
Grado: 12
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 MISION
Tiempo de Experiencia:

dela
experiencia

c generaly normas de control interno, administracion
presupuestaria y tributaria

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

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

2 A Denominaci6n de la > q
@ P Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Medio
Asesoramiento programas y otros.

Manejar el software del pago de nomina, software de pago en el
Banco Central Establece obleiivos y plazos para la realizacion de las (areas o
aciividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
verificandola informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas

Realizar el pago de la némina

Planificacion y Gestion Bao

Organizacion de la

. o Clasifica documentos para su regisiro.
Informacién B P i

Manejar el software de pago a proveedores, software de pago en el
Realizar el pago a proveedroes ) pagoapi d pag
Banco Central
Utiiza las matemé realizar culos

(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)

Destreza Matemética Medio

Juicioy Toma de Toma decisiones de complejidad media sobre Ia base de sus.
Decisiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
Realizar los depositos de los ingresos recibidos diariamente. Leyde Finanzas Publicas organizacional, y de la experiencia previa.

ETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién dela

Competencia Nivel Comportamiento Observable
Elaborar las retenciones a las facturas de los proveedores Cédigo Organico Tributario Promueve a colaboracién de los distinios integranes del equipo, Valora
Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene un actitud

abierta para aprender de los demas.

Orientacion a los
Fesunite Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Examinar diariamente los cierres de caja de Recaudacion Ley de Finanzas Piblicas
Contrucciones de Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le
Medio proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas
Relaciones
desconocidas, desds el primer encuenro,
TR — Uslza o norms, acaden domando s pocediirioetablecios
Clonlide o4 Bajo P cumpicon s esporsaldades. Resporde o e
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
. Maniiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirc
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Analista de Sistemas

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista de Sistemas
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION
Rol: Ejecucion de Procesos GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, PROVEEDORES
EXTERNOS
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 4
Area de Conocimiento: Informética, sistemas, telecomunicaciones, electrénica
Grado: 10
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad dela

Sistemas operativos, administracion de redes, servidores y bases de datos,
experiencia & 6

desarrollo y manejo y

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

orma q gestiony las tecnologias de la informacion y comunicaciones, orientadas ala
6n delos recursor dela tecnologica para mejorar la eficiencia en la atencion a los funcionarios y usuarios. Temética de la Capacitacion
En routing and switching, seguridad informatica, redes, soporte técnico basico
D Denominacién dela . .
b Nivel Comportamiento Observable
Orientacién/ Offece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Medio
Asesoramiento programas y otros.
Elaborar informes técnicos a nivel de propuestas de nuevas tecnologfas, y de Soporte técnico, arquitecturas de pe, software, hardware,
equipos fudamentos electrénicos, ley de contratacion publica del Ecuador Implementa programas de man(enimiento preventvo y Correctivo.
Determina el ipo de mantenimiento que requieren os equipos
Mantenimiento de Equipos Ao informaticos, maquinarias y olros de las unidades o procesos
Operalos sistemas informaticos, redes y otros e implementalos ajustes
Operaci6n y Control Medio p ¥ ! u
para solucionar fallas enla operacién de los mismos.
Realizar procesos 6n pii técnicas) Leydel Sistema de Contratacion Publica del Ecuador,
requirente de software y hardware
. Identifica el equipo necesario que debe adquirr una institucion para
Seleccion de Equipos - cumpiir con los planes, programas y proyectos:
Instalacion Medio Instala cableados y equipos sencills.

Soporte técnico, arquitecturas de pe, software, hardware,

Realizar el soporte técnico a la entidad
fudamentos electrénicos

el ec e Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Networking, wireless, software libre, software privado, web, bases
de datos

Realizar la administracion de los sistemas informéticos
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realizala parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacién.

Demuestra interés en atender a los clientes intemos o extemos con

Orientacion de Servicio Alto rapidez, la necesidad y ft
Elaboar los planes d dell Aecuaas
aboarlosipiages P! . CotrecthD Y el Planificacién, contratacién publica
equipos informaticos
Contrucciones de Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales
Relaciones Bajo con companieros, clientes y proveedores.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurir en
Iniciativa Medio el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.
Aplca distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo

Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
K Mantiene su fornacién técrica. Reaiza una gran esfuerzo por adqui
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 2121 4 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon
Analista de Bodega

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista de Bodega
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION
Rol: Ejecucion de Procesos GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, ORGANISMOS
EXTERNOS
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 4
Area de Conocimiento: Administracion, contabilidad
Grado: 10
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 2 afos

Manejo de sistemas de inventarios, manejo de sistemas contables, Ley y
Reglamento de la Administracion de Bienes el Sector Pablico, Normas de Control
Interno de la Contraloria General de Estado

Especificidad dela
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Custodiar, mantener y entregar alas unidades requirentes los bienes muebles, materiales, equipos y suministros. - 5
Tematica de la Capacitacion

Normas de Control Interno, Administracién de Bienes del Sector Pablico

Denominacién de la ) ;
e Nivel Comportamiento Observable
Organizacion de la
ganizac Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Informacién
Realizar ingresos y egresos de los bienes, insumos, equipos y materiales de -
gresosy egt iy quipos Y Catalogo de Cuentas, manejo del sistema de inventarios
Manejo de Recursos B0 Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
Materiales procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
Destreza Matematica Medio Uil yeliear
(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Realizar las actas de entrega recepcion de bienes, insumos, equipos a 6 , Leyde 6n de Bienes del Sector
las Unidades Requirentes, y al recibirlos por parte del proveedor Pblico
Expresion Escrita Medio Escrbir documentos de mediana complejidad, iemplo (ofcios, ciculares)
Juicioy Tomade Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
o alzer s icacid e todo X ; : Desiones Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso
calizar la codificacion y etiquetacion de todos los activos fjos  bienes de control )
yetiq losy Catélogo de Cuentas, manejo del sistema de inventarios organizacional, y de la experiencia previa.
de la Entidad
Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Realizar la recepci6n y constatacion fisica de los bienes, insumos, equipos y

Habilidad numérica
materiales entregados por los proveedores y elaborar los informes respectivos

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 demés. Comparte informacién.

Actia a prti de los requerimientos de los clentes, ofreciendo propuestas
Orientaci6n de Servicio Bajo estandarizadas a sus demandas.
Realizar inventarios periédicos de todo la bodega y elaborar el informe respectivo Manejo del sistema de inventarios, habiliad numérica
e B Realza bien o conectamente su tabsio
Conocimicess! @ Entomo Utliza as normas, Ia cadena de mando y s procediniento establecidos
Bajo para cumpii con sus responsabiidades. Responde a los requerimientos
Organizacional expicios.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
; Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adui
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Analista de Compras Publicas

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:

Denominacion del Puesto:

Analista de Compras Pblicas

2. MISION

Tramitar, registrar y coordinar las fases del proceso de contratacién de bienes y servicios, incluidos 1os de consultoria y obras en el sistema de Compras
Publicas.

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION
Rol: Ejecucion de Procesos GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, PROVEEDORES
EXTERNOS
Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 4
Area de Conocimiento: Administracion, jurisprudencia
10
Cantonal

Tiempo de Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad dela
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

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

Temética de la Capacitacion

Contratacion Piblica

AD A
D Denominacién de la ) ;
e Nivel Comportamiento Observable
Orientacion / Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes,
Medio
Asesoramiento programas y otros.
Definir con las unidades requirentes el proceso de contratacién pliblica a aplicarse Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Pablicay su
n cada uno de los procesos, y emiti las certificaciones para los mismos Reglamento
Identifcacion de dentifica los problemas enla enrega de los productos o senvicios que
Medio
Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
‘Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea
Bxpresion Oral Medio Comprenivo a s recepiores,
Realizar el control previo y brindar asesoria en los procesos de contratacion . - P Pt
N " ! Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica y'su
publica, validar el sustento de la documentacion y firmas electrénicas, y elaborar
formes de actividad o BeTiich Reglamento, técnicas de redaccion Escribir documentos de complejdad alia, donds se establezcan
informes de aclividades revisadas/en'dichos/procesos) = 6n Escrita Al parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una
presion Escr D organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
. o de alta complejdad. Elab
‘Comprensi6n Escrita Alto
Socializar las actualizaciones de las normativas vigentes relacionadas a Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Pablicay su P solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de comprension
contratacién piblica eglamento
Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica y su Denominacién de la
h X Reglamento, COA, Codigo or‘gnaico de finanzas publicas, ley Competencia e Comportemiento Ohservable
Realizar la publicacion en el portal de los diferentes procesos de contratacion
- . ? ° - organica de salud, ley de régimen tributario, normas de control
piiblica (infimas cuantias, ferias inclusivas, catalogo electronico, subasta inversa : h . o
intermo, cédigo de comercio, ley orgénica de prevencion, detencion y
electrénica, menor cuantia) oxiens ol e lsadc daen fvoislby oradrica de Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
o vos, ley org: Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
‘CRzunscripgon amezonice equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informacion.
Orientacién a los
o Realiza bien o correctamente su trabajo
Resuitados B e
Realizar el consolidado del PAC y brindar el seguimiento respectivo a todos los Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica y su
procesos de contratacion piblica Reglamento
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
i Bajo cumplir con sus responsabildades.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de fa institucion que le
Contrucciones de
i Medio proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas.
jeiaciones) desconocidas, desde el primer encuentro.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones 6
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirr
Aprendizaje Continuo Medio g poracgl
nuevas habildades y conocimientos,

crespgocrssmshushulindigob.ec
www.crssmshushutindl.gob.ec

(08) 2121 14
098 6427772

"y Calie Siong, entre México

y Colombia (Megomercado)

Formulario MRL-SCP-01
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ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Recaudador

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
) D R RNA R R RMAL R
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Recaudador
Nivel de Instruccion: Bachiller
No Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA, DIRECCION
Rol: Administrativo GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, USUARIOS,
PACIENTES, BENEFICIARIOS
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Area de Conocimiento: Ciencias Generales, Informatica, Contabilidad
Grado: 4
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: No requiere

Especificidad dela
experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Asisiir en la recaudacion de la venta de servicios médicos, y apoyar enlos tramites de administracion financiera. - 5
Tematica de la Capacitacion

Atencion al usuario, Microsoft Office, Sistema Contable

2 Denominacién dela " .
& Nivel ‘Comportamiento Observable
Organizacion de la
o Clasifca documentos para su registo
Informacién B gorau oo
Realizar actividades de atenci6n al usuario, adminision de nuevos usuarios y .
" Atencion al usuario, manejo del sistema
actualizacion de datos de los usuarios
Instruccion Bajo Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de
compuracion.
Destreza Matemética Bajo Contar dinero para entregar cambios.
Realizar las facturas y comprobantes de crédito y revisar las historias clinicas en el
Facturacion electrénica, manejo del sistema
sistema
a Escuchay comprende los requerimientos de los clientes intemos y
Comprension Oral Medio externos y elabora informes.
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla.
Realizar el informe mensual de créditos Manejo del sistema y Excel
Denominacién dela
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 as decisiones.
Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informadios a los demss. Comparte nformacion
- XY o Actia a prti de los requerimientos de los clentes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.
Aplicar el procedimiento de arqueo de cajas junto con el fondo a rendir cuentas Habilidad numérica
Orientacién a los
o Realiza bien o conectamente su tabajo.
Resutados B <]
onstruye relaciones, tanto dentro como fuera de fa intiucion que e
Contrucciones de
s "J ; Medio proveen informacién. Establece un ambiente cordial con personas
Eaciones) desconocidas, desde el primer encuentro.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
Perorns Contiy i) Buscainformacion solo cuando a necesita, lee manuales,libros y oto,
para aumentar sus conocimiento basicos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Técnico de Mantenimiento

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFI 3. RELACIONI RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Técnico de Mantenimiento
Nivel de Instruccion: Técnico
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Rol: Servicios JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA,
FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, USUARIOS
Grupo Ocupacional:
Area de Conocimiento: Electiicidad, electromecanica, mecénica
Grado:
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad dela
experiencia

de de en oficinas

Garantizar la seguridad y delas y equipos de la institucion mediante la ejecucién eficiente de 6, CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Y correctiy con el plan Tematica de la Capacitacion
Uso adecuado de herramientas y equipos para un eficaz mantenimiento de infraestructura
A Denominacion de la .
- Nivel Comportamiento Observable
Identificacion de Bajo c " 5 il identifi obl
‘ompara informacion sencilla para identificar problemas.
Problemas " P &
Realizar el correctivo y pi delas eléctricas,
Uso de para
hidrosanitarias, infraestructura y equipos
Escuchay comprende la informacin o disposiciones que se le provee
Comprension Oral Bajo Y COmRY B b ProySey
realizalas acciones pertinentes para el cumplimiento.
Expresion Oral Bajo c
Identifica, revisa e informa el de adquisicion ylo de
equipos, extintores, herramientas, materiales de ferreteria, repuestos y accesorios, | Redaccion de informes, uso de para
maquinaria e insumos para Ia ejecucion de los trabajos a su jefe inmediato
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en forma
Comprension Escrita Bajo esciita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de
Realiza trabajos de cerrajeria, plomeria, pintura, carpinteria, albaiileria, y todas é
} J P P P y Uso de herramientas para mantenimiento ‘comprension.

las reparaciones necesarias de acuerdo la necesidad institucional

Denominacion de la. ) ’
Elaborar el plan de de equipos d ony Competencia il Ceneoriamientofonseae
con un registro detallado de todas las actividades de mantenimiento realizadas,
incluyendo fechas, acciones realizadas, repuestos uilizados y observaciones
Coopera, participa activamente en el equipo, apoya a las decisiones.
relevantes Trabajo en Equipo Bajo Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demss. Comparte informacion

Microsoft office

Actia a parti de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Orientacin de Senvclo) Bajo estandarizadas a sus demandas.
Supervisar la limpieza de las instalaciones de la Institucion Conocimiento de suministros y productos de limpieza
Orientacion alos
. Bajo Realiza bien o correctamente su rabajo.
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones
Utiiza las normeas, mandoy los
Conocimiento del Entorno
o o) Bajo para cumplir con sus. Responde a los
Organizacional explcios.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Servicios Generales

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFI 3. RELACIONI RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Servicios Generales
Nivel de Instruccion: Bachiler
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Rol: Servicios JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA,
FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, USUARIOS
Grupo Ocupacional:
Area de Conocimiento: Cualquier bachillerato
Grado:
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: No requiere

Especificidad dela

Actividades de limpieza en oficinas
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Garantizar la limpieza general de las instalaciones de la oficina mediante un adecuado control y utilizacion de los suministros de impieza - —
Tematica de la Capacitacion

Uso adecuado de productos quimicos de impieza

A Denominacion de la )
- Nivel Comportamiento Observable
Identificacion de Bajo c " 5 il identifi obl
‘ompara informacion sencilla para identificar problemas.
Problemas " P &
Limpiar las instalaciones de la Institucion Conocimiento de suministros y productos de impieza
Escuchay comprende la informacin o disposiciones que se le provee
Comprension Oral Bajo Y COmRY B b ProySey
realizalas acciones pertinentes para el cumplimiento.
Expresion Oral Bajo c
Custodiar y dar buen uso a los suministros de limpieza Conocimiento de suministros y productos de limpieza
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Lee y comprende la informacién sencilla que se le presenta en forma
Comprension Escrita Bajo esciita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de
Presentar los documentos de actividades rutinarias de mantenimiento en bafios Expresion escrita ‘comprension.
Denominacion de la ; .
: Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Limpiar de manera profunda las dela C y productos de limpieza
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 demés. Comparte informacién.
. Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacin de Senvclo) Bajo estandarizadas a sus demandas.
Apoyar en los ajustes y reparaciones menores Conocimiento basico en reparaciones menores
Orientacion alos
Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados £ o
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones
Uiliza las normas, mandoy los
Conocimiento del Entorno gl Y
Bajo para cumpli con sus Responde alos
Organizacional explcios.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Jefe de Talento Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Jefe de Talento Humano
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD DE TALENTO HUMANO
DIRECCION GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD,
I Ej i6n y Coordi i6n de Pr " N
[ T e ORGANISMOS E INSTITUCIONES EXTERNAS, PROVEEDORES
Grupo Ocupacional: Sendor Pblico 7 ) !
: Recursos Humanos, Contabilidad, Psicologia Industrial, Psicologia
Area de Conocimiento: finesala v Hiknencs]
Grado: 13
Ambito: Distrital

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificliad dRla Actividades relacionadas al desarrollo del talento humano

experiencia
Gestionar, planificar, dirigir y administrar el sistema integrado de gestion del Talento Humano a través de la coordinacion eficiente de los diferentes 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
q gran; ademas gestionar la de politicas inherentes al érea, a fin de mantener un ambiente laboral favorable que .
proporcione el desarrollo humano e intelectual, para alcanzar el logro de los objetivos institucionales Temética de la Capacitacién

LOSEP, Cédigo de trabajo

De":’"'"”'é" dalty Nivel Comportamiento Observable

Desarollo estratégico del Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos
Talenio b Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en
Coordinar, controlar y evaluar la gestion de los subsistemas de recursos humanos sgica Desarrollo e alento BUmano) la definicion de las politicas en funcion del analisis estratégico.
con el propésito de acciones de y del talento —
h Humano. ‘Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
g amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/
proyecto y establece directiices estratégicas para la aprobacion de
lanes, programas y olros.

VIR oS- PUTGS CTCDS:- e UM STUACTON 0 propTenTa; UESarmovarto
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
Coordinar y evaluar la gestion y programas de desarrollo Institucional con el fin de . . i proyectos, programas y otros. Es capaz de administrar simultaneamente

. Control, Gestion y Evaluacion de programas, politicas y
hacerlos més eficientes y realizar mejoras en los procesos y procedimientos iversos proyectos compleios.
procedimientos. naliza situaciones presentes utilizando fos conocimientos teorcos o
Institucionales
adauirdos conla experiencia. Uiiza y adapta los conceptos o principios

Pensamiento Estratégico Ao

Pensamiento Conceptual Medio adquiridos para solucionar problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otrs.
Identificacion de Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que.
Desarrollar los planes de mejoramiento y otros, referentes a la del 3 enla Gestién de calidad y mejoramiento Problemas genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Sistema Integrado de Desarrolo Insiitucional y del Talento Humano continuo.
Denominaci6n dela
Desarrollar los planes y programas de formacion y capacitacion del personal en Competencia Hivel Comportamiento Observable
sus distintos niveles, atendiendo a los Ios perfiles de ., Evaluacién y De

los puestos y alas necesidades detectadas por medio de la evaluacion del capacitacion Crea un buen clima de rabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
desempefio conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
Trabajo en Equipo Ao un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en

equipo con owas reas de la organizacion.
Demuestra nterés en atender a os clentes intemos o exteros con
Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones

adecuadas.
Establecer la normativa interna de Gestion del Talento Humano

Gestion estratégica de Recursos Humanos y Seguridad, Salud
Laboral.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.

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

Resultados mejorar la eficiencia.
Construye elaciones beneficiosas para o liente externo yla insitucin,
Contrucciones de Alto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea
Relaciones nuevas oportunidades en beneficio de la institucién.
Programar las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de Nnaive I vighie
accion gl v
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adqui
Aprendizaje Continuo piedio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 2121 N4 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon
UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Jefe de Programas y Proyectos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

) D R RNA R R RMAL R RID
Codigo:
Denominacion del Puesto: Jefe de Programas y Proyetos
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNDIAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS X

JUNTADIRECTIVA, DIRECCION GENERAL, DIFERENTES
- Ejecucién y Coordinacion de Procesos UNIDADES DE LA ENTIDAD, USUARIOS, BENEFICIARIOS,

ORGANISMOS E INSTITUCIONES EXTERNAS, ENTIDADES

N p PRIVADAS Y PUBLICAS
Grupo Ocupacional: Senidor Pablico 7
Area de C Contabilidad, Finanzas, Economia o Afines.

Grado: 13
Ambito: Cantonal

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

EpediiBbisldait Elaboracién y ejecucion de proyectos sociales

experiencia
Dirigi, coordinar y supervisar la 6n, ejecuciony de programas, proyectos y convenios del Centro de Responsabilidad Social y 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzon” del Cantén Shushufindi, garantizando la calidad técnica, eficiencia y el cumplimiento de los objetivos "
institucionales orientados al bienestar de los grupos de atencion prioritarias del Canton Temética de la Capacitacién

Elaboracién de proyectos sociales y su normativa legal, normativa de contratacion pablica

o 9 A
A A A Denominacion dela ’ ;
& Nivel ‘Comportamiento Observable
‘Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
. amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/
Rersamiento Estraléoico - proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de
Coordinar actividades para la recopilacién de informacion de diferentes fuentes . A N planes, programas y otros.
; Definicién de proyectos, normativa legal, guia TP oS TS T 5
para la definicién de proyectos sociales a gupos prioritarios
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Ao coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
s
desarrollo de proyecios, planes organizacionales y oros . Hace quelas
Pensamiento Conceptual ™ situaciones o ideas complejas estén claras, Sean simples y
comprensible. Integra ideas, datos clave y observaciones.
Coordinar, supervisar y revisar la ejecucion de los nios Planeacion normativa legal, guia en forma clara y diil
=P 4 . pjoyectss, gal, Fiabiidad Analiica
(analisis de prioridad, - Realiza andlisis 1ogicos para identificar los problemas fundamentales de la
criterio l6gico, sentido ‘organizacion.
omin)
B s dentiica os problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
" Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las
Programar la planeacién de proyectos sociles y organizar los diferentes recursos A N . Problemas satogias,
Planificacion presupuestaria, normativa legal, guia metodloigca GPR o
con las diferentes Unidades de la Entidad para el cumplimiento de los mismos
Denominacion de la . "
Nivel ‘Comportamiento Observable
Competencia
Supervisar y revisar los procesos de contratacion piblica de los proyectos y Ejecucion de proyectos, normativa legal,
delegar las actividades para la ejecucion de los diferentes proyectos sociales gufa metodolégica GPR, Normativa de contratacién publica Crea un buen clima de trabajo u de cooperacion. Resuelve los.
T B conlictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
f2bajo en Equipo © un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
eavipo con ovras dreas de la
Demuestra interés en atender a os clentes intemos o extemos con
Orientacién de Servicio Ao rapidez, lanecesidad y i
adecuads
Coordinar con la Direcci6n General la culminacién, cierre o finalizacién de proyectos Cierre de proyectos, normativa legal, guia ogica GPR
Realiza las acciones necesarias para cumplircon las metas propuestas
Orientacion alos
Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
Resultados 3 B mejorar \agem:\em:m § "
K otrioes de Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo yla instiucien,
Alo que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea
Relaciones
nuevas oportunidades en benefico de la institucion.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
¥ Maniene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por aduirc
Aprendizaje Continuo Medio g Por adq
nuevas habildades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 2121 4 *y, Calie Siong, entre Méxic

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0986437772 y Colombia (Megomercado)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Analista de Programas y Proyectos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

D D R RNA R R RMAL R
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista de Programas y Proyectos
Nivel de Instruccion: Tercer 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: Sendor Piblico 4

Area de Conocimiento: Administrativo, contabilidad, finanzas, social
Grado: 10
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad dela "
. Compras piblicas, proyectos sociales
experiencia
Apoyar técnicamente enla planificacion, formulacion, evaluacion y seguimiento de los programas y proyectos institucionales y convenios del Centro de 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Respnsabilidad, asegurando su rigor técnico, pertinencia social y de los para contribuir al bienestar social de los
grupos prioritarios del Canton

Temética de la Capacitacion

Normativalegal en relacion a grupos prioritarios, contratacion publica

D Denominacién dela . .
b Nivel Comportamiento Observable
i Desarrolla estrategias para la optimizacion de los recursos humanos,
Generacion de Ideas Medio L ® v
materiales y economicos.
Apoyar enla elaboracién de proyectos sociales Normativa legal de grupos prioritarios
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos.
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensamiento Analitico Bdo determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Elaborar los procesos de contratacion piblica como unidad requirente Leydel sistema nacional de contratacién péblica
. Uiliza las matema realizar célculos
Destréza'Maremaical Medio (Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
5 c i relevante. O para que sea
i R Expresién Oral Medio comprensible a los receptores.
Examinar los informes de los diferentes proyectos Andlisis critico

el ec e Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Apoyar enla ejecucion de las actividades de los proyectos sociales de atencién a
los grupos prioritarios

Organizacion, planificacion, normativa legal de grupos prioritarios
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.

Siioriastnp0s B Reaiza ien o orectamente s tabao
Realizar la planificacién del uso de la movilizacién Planificacion, organizacion

Gonsiruye relaciones, tanto dentro como fuera de la instiucion que e
Conguorones de Medo proven momacin, Estaiece unambere cordl con personss

Samones desconocidas, desde el primer encuentro.

Conociriert e Bricyng a0 ot o con 1 espansadnee Respone o8 reermenton
Organizacional expicios.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
; Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adui
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Promotor

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Promotor
Nivel de Instruccién: Bachiller

No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

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

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Senidor Pblico de Apoyo 4

Ciencias generales, administracion, contabilidad, informética

Area de Conocimiento:

Grado: 6

Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 MISION
Tiempo de Experiencia:

Especificidad dela

" Atencién y cuidado alos grupos prioritarios
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ejecutar las acciones de los proyectos sociales del Centro de Respnsabilidad en el ambito comunitario y técnico social para la implementacion de los
programas y proyectos, facilitano la participacion ciudadana, la recoleccion de informacién en territorio y la ejecucion operativa, a fin de asegurar la

pertinencia social, y contribuir al bienestar de os grupos de atencién prioritaria del Canton Tematica de la Capacitacion

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

De":’"'"”'é"_de ® Nivel Comportamiento Observable

oo s B0 Identiica procedimientos altemativos para apoyar en la entrega de

y 0ductos 0 servicios a los clientes usuarios.

Realizar los informes de necesidad para el inicio de procesos de contratacion

pilblica, y ejecutar los proyectos sociales de la Institucion, enfocados a grupos
prioritarios.

Conocimiento de os proyectos y programas de la Institucion
Organizacion de la

N o Clasifica documentos para su regisro
Informacién B Ry su e

Recopilacion de Busca nformacion con un objetivo concreto a través de preguntas

" o
Informacion B utnaras
Identificar a los usuarios de un proyecto y elaborar las matrices de usuarios Técnicas de investigacion, normativa legal
Expresion Oral B0 Comurica en forma cara y oportuna informacién sencila,
Expresion Escrita Vedio Escibr documentos de mediana complejdad, ejempo (ofcos, icares)

Ejecutar el cronograma mensual de actividades de los diferentes proyectos
sociales

Técnicas de redaccion, normativa legal

ETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién dela

Competencia Nivel Comportamiento Observable

manejo de

jo de . relaciones
recursos materiales

Mantener comunicacién continua con las diferentes juntas parroquiales, y realizar | Gestion,
actividades sociales y culturales dentro de las parroquias

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

Trabajo en Equipo
equipo, mantiene informados a los demés. Comparte informaci6n.

Orientaciénalos
o Realiza bien o correctamente su trabajo
Resultados Lo a

Elaborar los inf les de las actividades realizad: Técnicas de redaccion, normativa legal

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

Contrucciones de
Relaciones.

Conocimiento del Entorno Uiiza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos.
Organizacional Bajo para cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos
explicitos.

Otras actividades afines que sean requeridas por sujefe inmediato Relaciones
Busca nformacion s6lo cuando la necesita, lee manuales, bros y otro,

ApendizeiContinug' Bajo para aumentar sus conocimiento basicos.

Formulario MRL-SCP-01

40

Calie Siong, entre México

crespgcrssmshushulindigob.ec
www.crssmshushutindl.gob.ec

(08) 212114 -
098 6427772

y Colombia (Megomercado)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon
UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Jefe de Servicios Médicos

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS D R RNA R - R e
codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Jefe de Senvicios Médicos
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SEVICIOS DE SALUD
DIRECCION GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD,
I Ej i6n y Coordi i6n de Pr N N
[ T e PROFESIONALES DE LA SALUD, USUARIOS, BENEFICIARIOS
Grupo Ocupacional: Sendor Pblico 7
Area de Conocimiento: Medicina General, administracion de salud publica
Grado: 13
Ambito: Cantonal

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 4as

Especificidad dela

. Gesti6n, administracién 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 atencion médica profesional, tratamientos y procedimientos
que requieren los pacientes, cumpliendo con esténdares de calidad y el uso racional de recursos a su cargo. Tematica de la Capacitacion

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

AD!
A A A Denominacién dela . .
b Nivel Comportamiento Observable
Desarollo estratégico del Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos
T Sienio Humars Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en
Organizar los recursos humanos, materiales, medicamentos, suministros y la definicion de las politicas en funcion del analisis estratégico.
asucargo la calidad, y los Gestion administrativa, normativa legal vigente
mismos o acica . s a1 ks e Itk et o 4 compeeni,
jenerando poliicas y estrategias que permitan tomar decisiones
Asesoramiento o L ) 9 :as B
IR oS- PUIOS CTTCG e UM Ao 0 proDTenTa; TESaToTaro
estrategias a largo plazo, acciones de control, mecanismos de
Planificacion y Gestion Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
vl ol e, 5 o e i & o proyectos, programas y olros. Es capaz de administrar simultdneamente
valuar al personal médico, técnico y operativo de las dreas, asegurando su
s ¥ OP e 9 Gestién administrativa, normativa. legal vigente: diversos proyectos complejos.
participacion efectiva en la prestacion de servicios médicos de calidad
. Desartolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
Generacion de Ideas Ao problemas estratégicos organizacionales.
o o deniifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las
Coordinar la gestion de las dreas y servicios que ofrece el Centro, mediante . Problemas e togen
Gestion administrativa, normativa. legal vigente g
estrategias acorde a la realidad local y necesidad institucional
Denominacién dela
e Nivel Comportamiento Observable
Establecer que las actividades técnico-médicas sean realizadas con eficiencia y I
calidad, conforme a médicos afin las Gestion administrativa, normativa. legal vigente , -
dhe ol e Grea un buen clima de rabajo y espiitu de cooperacion. Resuelve los
eceSidades de sgudide KSlISUEN0S Tyt 3 - conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
rabajo en Equipo o un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras dreas de Ia organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes inemos o exteros con
Orientacion de Servicio Alo rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones
Desarrollar y vigilar el cumplimiento de las resoluciones de reuniones técnicas adecuadas.
integradas por los médicos y especialistas, para promover la mejora continua, Gestion administrativa, normativa legal vigente
fomentando la mejora de los procesos de atencién a los pacientes Orientacionalos Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Alto Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a
Resultados 4 : me,mnagemenm y 4
Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de
Flexbilidad Ao nielial e
prioridades. Propone mejoras para la organizacion
Efectuar las demas actividades requeridas por su inmediato superior dentro de ti normativa legal
ambito de accion vigente relacionada a medicamentos, recursos humanos
. Mantiene su formacién técrica. Realiza una gran esfuerzo por adquirr
Aprendizaje Continuo piedio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 2121 114 ", Calie Siong, entre Méxic

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0986437772 y Colombia (Megomercado)
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Analista de Estadistica

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACION RUCCION FORMAL REQUERIDA
codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Analista de Estadistica
Nivel de Instrucciér 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: Estadistica, Administracién, Sistemas
Grado: 10
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 MISION
Tiempo de Experiencia:
Especificidad dela ;
specificidad de Archivo, manejo de historias clinicas, procesamiento de datos, gestién de salud
experiencia
Recolectar los informes de actividades de todos los servicios médicos y del asi comola 6n de la 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
basica correspondiente a los sistemas de estadisticas vitales, de notificacién obligatoria y produccion de los servicios

correspondiente a su rea de accion Temaética de la Capacitacion

Microsoft Office, sistema

A Denominacion de la .
Nivel Comportamiento Observable
i Identifica procedimientos altemativos para apoyar en la entrega de
N Generacidnde ides Bajo productos o servicios a los clientes usuarios.
Recolectar, centralizar y controlar la recepcion de informes de actividades
sistemas de i vitales de Manejo del sistema, excel, procesamiento y analisis de datos

notificacion obligatoria Organizacion de la

4 Medio Clasifica y captura informacion técnica para consoldarios.
Informacion

Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para
Recopilacion de ied obtener la méxima y mejor informacion posible de todas las fuentes
Informacién edio disponibles. (Obtiene informacion en periédicos, bases de datos, estudios

Realizar la revision de la y veracidad de la
técnicos etc)

realizando los reparos necesarios y ejecutando la codificacion de diagnésticos Manejo del sistema, excel, procesamiento y andlisis de datos
definitivos bajo estandares técnicos

Elabora reportes juridicos, técnicos o adminisurativos. aplicando el andlisis
Pensamiento Critico Medio eepesl i

ylalégica.
Identificacién de
Elaborar concentrados manuales o automatizados de los servicios, incluyendo el Problemas Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
censo diario por yel del tarjetero indice Manejo del sistema, excel, procesamiento y andlisis de datos
yoperaciones
Denominacion de la . .
o v Nivel Comportamiento Observable

Realizar los indicadores de gestion parala programaci6n y evaluacin de servicios,
preparando informes estadisticos diarios, mensuales y anuales parala direccion y Manejo del sistema, excel, procesamiento y andlisis de datos
jefaturas de area

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 dems. Comparte informacion.

Actiia a partr de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacion de Servicio Bajo B & Lk

estandarizadas a sus demandas.
Realizar|a remision oportuna de informes de produccion mensual a los niveles

jerarquicos y colaborar en procesos de investigacion y docencia institucional

Redaccion, manejo de informacién

Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las

Flexbiidad Medio personas. Decide qué hacer en funcién de la ituacion.

Utiiza as normas, mandoy los
Conocimiento del Entorno
Bajo para cumplir con sus Responde a los
Organizacional
explicitos.
Otras actividades afines que sean requeridas pr su jefe inmediato Relaciones
; Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirc
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01

crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 2121 N4 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Asistente de Estadistica

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
) D R RNA R R RMAL R

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Asistente de Estadistica

Nivel de Instruccion: Bachiler

No Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD
JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
Rol: Administrativo SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Grupo Ocupacional: Senidor Piblico de Apoyo 2

Area de Conocimiento: Ciencias generales, administracion, contabilidad, informatica
Grado: 4
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: No requiere

Especificidad dela

. Archivo, manejo de historias clinicas, atencion al usuario
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Apoyar al area y velar por el archivo central de historias clinicas, desde la apertura hasta el almacenamiento final, as como mantener el orden de atencion
con el direccionamiento y entrega de tunos a los usuarios Temética de la Capacitacion

Microsoft Office, sistema

D, A Denominaci6n dela . .
b . Nivel Comportamiento Observable
Orientacién / Bajo Orientaa i la forma de realizar idades de
Asesoramiento complejidad baja.
Identificar a los usuarios como nuevos o antiguos, y abrir la historia clinica a los
Manejo del sistema, atencién al usuario, microsoft office
nuevos usuarios

Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de

Generacion de Ideas Bajo
productos o servicios a 10s clienles usuarics
Utiliza conceptos basicos, sentido comdn y la experiencias vividas en la
Pensamiento Conceptual Bajo Solucién de problemas inherentes al desartolo d las actvidades del
Distribuir y controlar las historias clinicas solicitadas por los diferentes servicios del puesto.
ol Manejo del sistema, atencion al usuario, microsoft office
establecimiento y en casos especiales, pregia autorizacion del Analista de i . . i Al
Estadistica (analisis de prioridad,
P g Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio 16gico, sentido
‘comiin)
Identificacion de
o Compara informacién sencila para identiicar problemas
Problemas Bl " P s

Llevar el archivo de las historias clinicas de acuerdo a la metodologia

Técnicas de archivo
implementada por el area, y conservar las mismas en 6ptimas condiciones

ETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién dela

EmpCTEn Nivel Comportamiento Observable
! e"“‘52::;1‘;‘1&:3‘:';’:1;";‘;2"z":‘e‘fe’::;o‘fz‘;"s deexinetes Manejo del sistema, atencién al usuario, microsoft office 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 demés. Comparte informacion.
g . .Y - Actia a parti de los requerimientos de los clentes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.
Mantener al dia el tarjetero indice y revisar que las mismas estén archivadas e de i
diariamente:
Aplca nommas que dependen a cada siuacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo ol aus.cent B 3
cumplir con sus responsabildades.
conscitienss del B Uslza o norms, acaden domando s pocediirioetablecios
Clonlide o4 Bajo P cumpicon s esporsaldades. Resporde o e
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
. Busca nformaci6n s6lo cuando la necesita, lee manuales, lbros y oto,
ApendizeiContinug' Bajo para aumentar sus conocimiento basicos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Fisioterapista — Terapia de Lenguaje

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIF 3. RELACION RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Fisioterapista - Terapia de Lenguaje
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: Servidor Piblico 5
Area de Conocimiento: Terapia de audicion y lenguaje, fonoaudiologia o afines
Grado: u
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION
Tiempo de Experiencia: Hasta 2 afios 6 meses
Especificidad dela Teromia de lengusje
experiencia

Restaurar y potenciar las capacidades de comunicacién humana del paciente mediante la evaluacion, diagnéstico y tratamiento especializado de los 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
trastomnos del lenguaje, el habla, Ia voz y la audicion, garantizando que, el individuo logre una comunicacién funcional y efectiva en su entorno social y

familiar Temaética de la Capacitacion

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

A Denominacion de la .
- Nivel Comportamiento Observable

. Comprende los cambios del entorno y esta en Ia capacidad de proponer

Pensamiento Estratégico Medio N Y P Prop

planes. y programas de mejoramiento continuo.
Identificar trastornos en el lenguaje (comprensivo y expresivo), habla, vozy l 2 8
Terapia del lenguaje, psicometria, lingistica clinica :
audicién, determinando el origen y la severidad del problema Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
Planificacién y Gestion Bajo Pl 0o,
verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza enre las actividades asignadas aplicando Ia légica.
Diseftar y ejecutar programas para corregir dificultades en la pronunciacion, fluidez
¥ el prog P g P Terapia del lenguaje, oral
y1a produccion de sonidos, mejorando la inteligibilidad del paciente
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensamiento Analitico Bajo s Contieis o e Bt vonkon
) Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea
) : Expresion Oral Medio H parad
Desarrollar de de frases, de

i " comprensible a los receptores.
' @ Terapia del lenguaje, psicologia del desarrollo, neurolingiistica
conceptos y pragmatica tanto en nifios como en adultos

Denominacion de la

: Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Implementar técnicas de higiene y reeducacién vocal para tratar patologias como

" i Terapia del lenguaje, higiene vocal
disfonias o nédulos, optimizando el uso de las cuerdas vocales sin esfuerzo P ‘guaje. higt

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,

Actia a parti de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Orientacin de Senvclo) Bajo estandarizadas a sus demandas.
Entrenar a pacientes con nula o poca expresion verbal en el uso de herramientas
alternativas (pictogramas, software o gestos) para garantizar su derecho a Terapia del lenguaje, tecnologia de asistencia
comunicarse 5
Orientacion alos
T Bajo Realiza bien o correctamente su rabaio,
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
et B0 ” el con sus tesponsabildades g
Otras actividades afines que sen requeridas por su jefe inmediato Relaciones
- Mantiene su formacian técnica. Realiza una gran esfuerzo por adairir
Aprendizaje Continuo Ll nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 2121 4 *y, Calie Siong, entre Méxic

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0986437772 y Colombia (Megomercado)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Terapeuta Ocupacional

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIF 3. RELACION| RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Terapeuta Ocupacional
Nivel de Instruccién: 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: Servidor Piblico 5
Area de Conocimiento: Terapia Ocupacional
Grado: 1
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 MISION
Tiempo de Experiencia: Hasta 2 aios 6 meses
EepeliEiE @ Terapia Ocupacional
experiencia

Realizar la prevencin, evaluacién, y fisicoy en diferentes reas de la comunicacion: lenguaje, habla, voz y audicion, 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
de fomra oportuna e integral, facilitando la comunicacion e integracion con el entorno, asi como, la recuperacion de las habilidades motoras, motricidad

finay gruesa, a través de programas terapéuticos Temaética de la Capacitacion

Kinesiologia, ergoterapia, fonoaudiologia

i it I .
A De":'“ acionideley Nivel Comportamiento Observable

i Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer
Pensamiento Estratégico Medio
: . L. . planes  y programas de mejoramiento continuo,
Ejecutar planes mediante técnicas de miembro ¥
A : Terapia Ocupacional anatomiay del
superior para optimizar la motricidad y coordinacion en actividades basicas e
miembro superior
instrumentales del paciente

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

Planficacion}y(Geston Bk veriicando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza enre las actividades asignadas aplicando Ia légica.
Adaptar y disefar férulas o aditamentos ergonémicos personalizados que facilien et oo
la y prevengan en el sistema é P
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensamiento Analitico Bajo o P!
Establece prioridades en las actividades que reaiiza.
o ) . Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea

Aplcar técnicas especializadas para el manejo de trastornos sensoriales (visuales, ’ xp ebenrensible a g racepimgas.
auditivos o neuroldgicos) y el fortalecimiento de procesos mentales superiores como Terapia Ocupacinal, neurociencias, estimulacion cognitiva

memoria, atencién y concentracion

Denominacién de la

Implementar actividades productivas protegidas y programas de ocupacion para Competencia
pacientes con enfermedades mentales o adultos mayores, fomentando surol activo Terapia Ocupacional, ergoterapia
enla sociedad

Nivel Comportamiento Observable

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,

Actia a parti de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Orlentacion de Senclgl Bajo estandarizadas a sus demandas.

Elaborar material didéctico y logopédico especifico para fortalecer los procesos de

Terapia O .
rehabilitacion auditiva-oral de los pacientes que lo requieran erapia
Orientacion alos
e Baio Realiza bien o correctamente su rabajo,
Aplica normas que dependen a cada siuacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones
- Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirc
Aprendizaje Continuo Ll nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 2121 4 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Laboratorista

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Laboratorista

Nivel de Instruccion: Tercer 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 Publico 5

Area de Conocimiento: Laboratorio Clinico, Histotecnologia, afines
Grado: 1
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia: Hasta 2 aflos 6 meses

Especificidad dela

" Ejerciendo actividades de Laboratorio
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ejecutar examenes y procedimientos enlaboratorio, cumpliendo con las normas y esténdares de calidad, para brindar una adecuada atencion a los
pacientes Temética de la Capacitacion

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

2 A Denominacién dela . .
b . Nivel Comportamiento Observable
Establece obletivos y plazos para la realizacion de las tareas o
- actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planificacion y Gestidn Bajo verificandola informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
Realizar el analisis 6 areas d ja, quimica,
p e e Bioquimica,
y
Ideniifca procedimientos alternaiivos para apoyar en la entrega de
Generacion de Ideas Bajo v para apoy: 0
productos o servicios a los clienes usuarios.

Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actvidades asignadas aplicando la l6gica.

Ejecutar y registrar los controles de calidad diarios de los equipos automatizados, sioquimica
gestionando calibraciones y mantenimientos preventivos a d
Realiza una lsta de asuntos a tratar asignando un orden o pricridad

Persaiinio Aeliico Bao determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.

5 Instruye a un compatiero sobre la forma de operar un programa de
X Instruccion Bao .
Revisar y firmar los resultados de los examenes en el sistema insfitucional, computacion.

p Bioquimica, administracion de salud
asegurando la correlacion clinica antes de su entrega joquimice.

ETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién dela

EmpCTEn Nivel Comportamiento Observable
Revisar el inventario, vigilar las fechas de caducidad y reportar la necesidad de A eacioe dejsalud, fmntarics
adquisicion de reactivos para garantizar la continuidad del servicio g 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
o o Moo B0 Actia a partir de los requerimientos de s clientes, offeciendo propuestas

estandarizadas a sus demandas.
Notificar de forma obligatoria e inmediata los resuitados criticos o enfermedades
de notificacion obligatoria a la jefatura de la unidad

Administracion de salud
Orientacion a los

Reaias B0 Realiza bien o conectamente su tabajo
Aplca normas que dependen a cada stuacién o procedimientos para
Flexbilidad Bao cumpiircon sus responsabilidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquii
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 2121 4 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Auxiliar de Laboratorio

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Ausiliar de Laboratorio

Nivel de Instruccion: Tercer 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 Publico 3

Area de Conocimiento: Laboratorio Clinico, Histotecnologia, afines
Grado: 5
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especiicdedes Ejerciendo actividades de Laboratorio
experiencia
Ejecutar las actividades de la fase pre-analitica, que incluyen la toma, recepcion y adecuacion de muestras biolégicas, asi como el manejo de desechos y 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
el del material, baj normas de calidad, para garantizar la integridad de los insumos que permiten el analisis técnico "

v dlagnstcgoportiio Tematica de la Capacitacion

Bioquimica, bioseguridad

A Denominacién dela . .
b . Nivel Comportamiento Observable
Establece obletivos y plazos para la realizacion de las tareas o
- aciividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planificacion y Gestidn Bajo verificandola informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
Recibir, verificar la identificacion, y realizar la toma de muestras biolégicas,
Bioguimica,
cumpliendo con los protocolos de bioseguridad
Ideniifca procedimientos alternaiivos para apoyar en la entrega de
Generacion de Ideas Bajo v para apoy: 0
productos o servicios a los clienes usuarios.
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actvidades asignadas aplicando la l6gica.
Realizar el proceso de separacion, rotulado y distribucin de las muestras alas sioquimica.
diferentes Areas técnicas para su procesamiento inmediato a d
. Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensaiénio Angitc Bajo determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
5 Insiruye a un compaiero sobre la forma de operar un programa de
Instruccién Bajo v s 4 o i

Lavar, esterilizar y preparar el material de vidrio, gradillas y otros insumos
necesarios para las actividades diarias del laboratorio

) computacion.
Bioquimica, protocolos de bioseguridad

ETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién dela

Competencia Nivel Comportamiento Observable

Clasificary eliminar los desechos biol6gicos e infecciosos segin la normativa de

Admiistracion de salud
‘manejo de desechos del sector salud minisact de

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 demés. Comparte informacion.

Actia a partir de los requerimientos de s clientes, offeciendo propuestas

Orientaci6n de Servicio Bajo s i) prop
estandarizadas a sus demandas.

Ingresar los datos del paciente y las 6rdenes de laboratorio en el sistema

informatico, asegurando Ia trazabilidad de la muestra desde su ingreso AdminiSiracion de] sakud

Orientacion a los

Reaias B0 Realiza bien o conectamente su tabajo
Aplca normas que dependen a cada situacién o procedimientos para
Flexbilidad Bao cumpiircon sus responsablidades.
Otras actividades que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
. Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquii
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 2121 4 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Psicdlogo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Psicélogo

Nivel de Instruccion: Tercer 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 Publico 5

Area de Conocimiento: Psicologia clinica
Grado: 1
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: Hasta 2 aflos 6 meses

Psicoterapia, diagnotico y tratamiento segtn el manual de enfermedades
mentales, protocolos de atenci6n agrupos prioritarios, manejo de proyectos,
psicoterapia, test psicométricos

Especificidad dela
experiencia

Aplicar terapias de psicologia clinica de acuerdo al diagnéstico especializado para el tratamiento de problemas de salud mental, cumpliendo los 6. CAPACITACION|IREQUERIDA PARAEL RUESTO
d

protocolos, normativas y estandares de calida Temética de la Capacitacion

Psicoterapia infantil y adulta

D Denominacion dela ’ ;
& Nivel ‘Comportamiento Observable
s T e Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarollo de planes y
programas de mejoramiento continuo,
Realizar Ia evaluacion, diagndstco, tratamiento e intervencion psicolégica © enuel
 diag . psicolog enfermedades, patologia clinicas. Establece objelivos y plazos para fa realizacion de 1as tareas o
, actividades, define prioridades, controlando la calidad del rabajo y
Planiicacin y{Cestion Bajo verificandola informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
Estructura y elaboracién de la historia clinica, Manual de protocolo de
Realziar la prevencion y promocion de salud -
elaboracion de las historias clinicas y los informes psicolgicos.
. Realiza una lsta de asuntos a uatar asignando un orden o prioridad
Pensaiénio Angitc Bajo determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
i c e relevate. O paraque sea
i Co manual Expresion Oral i comprensible a los receptores.
Realizar sesiones de consejo y asesoria a pacientes y/o familiares e Fie
Denominacién dela
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realziar la adminisracion documental relacionada con los proyectos de la enidad | Conocimiento de psicopatologia, psicologia clinica, manual CIE-10
Coopera, participa activamente en 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
- XY o Actia a prti de los requerimientos de los clentes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.
C i jia clir manual
Realizar propuestas para la actualizacion de protocolos de atencién. do de
Orientacién a los
o Realiza bien o conectamente su tabajo.
Resutados B <]
Aplca normas que dependen a cada stuacién o procedimientos para
Foxbikdad, Bao cumpiircon sus responsablidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
Perorns Contiy e Mandene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adauiir
nuevas habildades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon
Obstetra

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Obstera
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD
JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS
Grupo Ocupacional: Senidor Piblico 6
Area de Conocimiento: Obstetriz, obstetra
Grado: 2
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia: 3 afos

Obstetricia, ecografia, perinatologia Manejo de embarazo, parto, are de
obsttricia, salud sexual y reproductiva, menopausia, climaterio, ecograffa
obstétrica

Especificidad dela
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Brindar atencién 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 disminuir la morbimortalidad matemoinfanti, mediante Ia aplicacién de politicas, normas y procedimientos Temética de la Capacitacion

Ginecologia y obstetricia

D Denominacién dela . .
e Nivel Comportamiento Observable
S - Puede adecuarse a los cambios y partcipa en el desarrollo de planes y
programas de mejoramiento continuo.
. Obstetricia, D medios
Realizaria Sencicny el corlrol del Smberaza Patologia Obstétrica Establece obleiivos y plazos para la realizacion de las (areas o
) aciividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo
Planificacion y Gestion Bajo P! oy

verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las

Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.

Fundamentos cientificos de la

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

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

Persaiinio Aeliico Bao determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.

o i relevante. Or para que sea
comprensible a los receplores.

Expresion Oral Medio
Ejecutar acciones de planificacién familiar contodos sus métodos de planificacion,

. Ginecologia, Planificacion Familiar, Psicologia
control preconcepcional y consejeria

el ec e Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Realizar actividades d areducir la
morbimortalidad neonatal

Psicologia, Obstetricia, Deontologia
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 demés. Comparte informacién.

- XY o Actia a prti de los requerimientos de los clentes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.
‘Saud sexual en la mujer de la 3ra. Edad Psicologia, Obstetricia, Deontologia
e B Realza bien o conectamente su tabsio
Aplca normas que dependen a cada stuacién o procedimientos para
Foxbikdad, Bao cumpiircon sus responsablidades.
Realiza las demés actividades requeridas por suj ambito de tificos de la. jia, normativa
6 legal vigente.
; Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adui
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Medicina Familiar

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONI RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Medicina Familiar
Nivel de Instrucci6r Cuarto Nivel de Especializacion
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD
JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 12
Area de Conocimiento: Medicina familiar
Grado: 18
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad dela

Area de atenci6n al individuo, familiay comunidad
experiencia

Asistir en enfermedades agudas y crénicas, favoreciendo la accesabilidad del individuo, tanto enla consulta como en el domicilio del paciente, y cuando se 6, CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

juzgue oportuno coordinar la colaboracin con otros especialistas Tematica de la Capacitacion

Casos clinicos

i it I .
A De":'“ acionideley Nivel Comportamiento Observable

Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y

Pensamiento Estatégico Bajo programas de mejoramiento continuo.

Realizar una adecuada prestacion de atencion clinica efectiva y eficiente para llegar il i
a conocer el origen del problema con el fin de tratarlo y curarlo Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

Planficacion}y(Geston Bk veriicando la informacién para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza enre las actividades asignadas aplicando Ia légica.
Realizar el proceso diagnéstico y terapéutico de todos los problemas clinicos
Ly e yerap! P Medicina familiar
frecuentes
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensamiento Analitico Bajo o P!

Establece prioridades en las actividades que reaiiza.

Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
. arametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una

Expresion Escrita Alto P aus tenggg imp

organizacién, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)

Realizar el debido cuidado de la salud del individuo entodas las etapas del ciclo
Medicina familiar

Denominacion de la

: Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Realizar un anlisis para tomar en cuenta la influencia de factores fisicos,

o Medicina familiar
psicol6gicos 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 demas. Comparte informacion,

Actia a parti de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Orlentacion de Senclgl Bajo estandarizadas a sus demandas.

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

cientificos de la

pacienes.
Orientacion alos
. Bajo Realiza bien o correctamente su rabajo.
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realizalas demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito de Fundamentos cientificos de la ia, normativa
accion legal vigente
- Mantiene su formacian técnica. Realiza una gran esfuerzo por adairir
Aprendizaje Continuo Ll nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 2121 114 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Médico Imagendlogo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIF! 3. RELACION RUCCION FORMAL REQUERIDA
codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Médico Imagenslogo
Nivel de Instruccién: Cuarto Nivel de Especializacion
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD
JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS
Grupo Ocupacional: Senidor Piblico 12
Area de Conocimiento: Imagenologia, Radiologia

Grado: 18
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 MISION
Tiempo de Experiencia:
EepeliEiE @ Actividades de radiologia e imagenologia
experiencia

Coordinar fa y radiologia las normas y estandares de calidad enlos servicios, para brindar una adecuada 6, CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

atencion alos pacientes

Tematica de la Capacitacion

Rayos x convencional, dental, proteccion radiologica

A Denominacién de la N
- Nivel Comportamiento Observable

. Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrallo de planes

Pensamiento Estratégico Bajo yparicip Pianesiy
programas de mejoramiento continuo.
Realizar exmenes simples en imagenologia y radiologia Imagenologia, Radiologia -
" genaiggta y 9 genolog 9 Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o

actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

Planficacion}y(Geston Bk verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas

Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza enire las actividades asignadas aplicando la légica

Realizar la ejecucion de técnicas de imagenologia y radiologia enlos pacientes, de

acuerdo a las normas y estandares de calidad Imagenologfa, Radiologia

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

Pensamiento Analitico Bajo Establece prioridades en las actividades que reaiza

Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
Expresion Escrita o parametros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una
Realizar controles de calidad necesarios para asegurar los procedimientos del radiclogia, s - organizacién, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales.

servicio de imagenologfa y radiologia H técnicos, administratvos)
Denominacién de la . .
: Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar el registro en el parte diario, de los examenes elaborados a los pacientes jia, radiologia, 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,

Actia a parti de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Orlentacion de Senclgl Bajo estandarizadas a sus demandas.

Realizar los técnicos del area yradiologia
aplicando guias de practica clinica y protocolos.

Imagenologia, Radiologia

Orientacion alos

e Baio Realiza bien o correctamente su rabajo,

Aplica normas que dependen a cada siacion o procedinientos para

Flexibilidad Bajo cumpli con sus responsabilidades.
Realizar las demas actividades requeridas por sujefe inmediato en su ambito de Reladties
accion.
- Mantiene su formacién técica. Realiza una gran esfuerzo por adquirc
Aprendizaje Continuo Ll nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 2121 4 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Técnico en Imagenologia

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

D D R RNA R R RMAL REQUERID
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Técnico en Imagenologia

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 Publico 5

radiologia , readiologia
Area de Conocimiento: gl g

musculoesquelética, proteccion radiologica

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 2afios 6 meses

Especificidad dela

) d ia, areas anato
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Realizar procedimientos para la obtencion de imagenes, solicitados por profesionales de la salud - 5
Tematica de la Capacitacion

Rayos X, actividades de radiologia

AD!
D Denominacién dela . .
b Nivel Comportamiento Observable

. Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes

Pensamiento Estratégico Bajo ¥ particip: planes y
programas de mejoramiento continuo.
Realizar el ajuste de dispositivos y controles para el iempo e intensidad de la ’ "
' imagenologia, radiologia
exposicion, calculandolos factores de nitidez que se requieren en cada estudio Establece obleiivos y plazos para la realizacion de las (areas o

. aciividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planiicacin y{Cestion Bajo verificandola informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actvidades asignadas aplicando la l6gica.

Realizar |a preparacion y mantener en optimas condiciones el material y os equipos
prep: y P! ¥los equipe Imagenologia, radiologia
para realizar sus actividades
. Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensaiénio Angitc Bajo determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan

4 arémetros que tengan impacio directo sabre el funcionamiento de una

. ) Expresion Escrita Ao s v el ot e =
Realizar la ejecucion de técnicas de imagenologia y raiologia en los pacientes, de L . organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,

Imagenologia, radiologia técnicos, administrativos)

acuerdo a las normas y estandares de calidad

Denominaci6n dela
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Recibir, informar y preparar a las personas usuarias para la obtencion de las
imagenes

Imagenologia, radiologia
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 partr de los requerimientos de s clientes, offeciendo propuestas
Orientacion de Servicio Bajo Ls e " prop

estandarizadas a sus demanda
Realizar los controles de calidad necesarios para asegurar los procedimientos del
senvicio de imagenologia y radiologia

Imagenologia, radiologia
Orientacion alos

il B0 Realiza bien o conectamente su tabajo
Apica normas que dependen a cada situacion o pocedimientos para
Foxbikdad, Bao cumpiircon sus responsablidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaiones o
K Mantiene su fornacién técrica. Reaiza una gran esfuerzo por adqui
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 2121 N4 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Técnico Ecografista

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:

Denominacion del Puesto: Técnico Ecografista

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

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 Publico 5

Ecografia general especializada, ecografia obstétrica, ecografia
abdominal

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 2afios 6 meses

Especificidad dela

) d ia, areas anato
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Coordinar en fa cumpl normas de calidad enos servicios, para brindar una adecuada atencion a los

pacientes Temética de la Capacitacion

Ecografiaabdominal, parte blandas, de mamas,

tiroides, prostatica,

AD!
D Denominacién dela . .
b Nivel Comportamiento Observable
. Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes
Pensamiento Estratégico Bajo ¥ particip: planes y
programas de mejoramiento continuo.
Realizar exémenes simples en imagenologia Imagenologia, Ecografia Establece obleiivos y plazos para la realizacion de las (areas o
. aciividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planiicacin y{Cestion Bajo verificandola informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actvidades asignadas aplicando la l6gica.
Realizar la ejecucion de técnicas de imagenologia en los pacientes, de acuerdo a
Imagenclogia, Ecografia
las normas y esténdares de calidad
" Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensaiénio Angitc Bajo determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
4 arémetros que tengan impacio directo sabre el funcionamiento de una
Expresion Escrita Ao s v el ot e =
Realizar controles de calidad necesarios para asegurar los procedimientos del " . organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
h Imagenologia, administracion del sistema de salud écnicos, administrativos)
senicio de imagenologia. A
Denominacién dela
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar el registro en el parte diario, de los examenes elaborados  los pacientes Imagenologia, administracion del sistema de salud
Coopera, participa aciivamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bdjo Realiza a parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, maniiene informados  los dems. Comparte informacion.
Actia a parir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuesias
Orientacion de Senicio Bajo P a PR
estandarizadas a sus demandas.
Realizar técnicos del drea d i ias de K
Ecografia
practica clinica y protocolos.
Orientaciénalos
jo Realiza bien o correctamente su trabajo
Resutados B <]
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Foxbikdad, Bao cumpiircon sus responsablidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por sujefe inmediato Relaciones
3 Mantiene su formacién (écnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio g poracgl
nuevas habiidades y conocimientos.

crespgocrssmshushulindigob.ec
www.crssmshushutindl.gob.ec ’

(08) 2121 14
098 6427772

"y Calie Siong, entre México
y Colombia (Megomercado)

Formulario MRL-SCP-01

53




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Paramédico

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

D D R RNA R R RMAL R RID
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Paramédico

Nivel de Instruccién: 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 Publico 5
Area de Conocimiento: Paramédico, tecnélogo paramédico
1
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 2afios 6 meses

Especificidad dela

) Primeros auxilios, RCP
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Proporcionar respuesta, tratamiento completo de primeros auxilios y transporte paralas emergencias médicas solicitadas - 5
Tematica de la Capacitacion

Sistema de telecomunicaciones, soporte vital basico

- ° A
D Denominacién dela . .
b Nivel Comportamiento Observable
. Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes
Pensamiento Estratégico Bajo ¥ particip: planes y
programas de mejoramiento continuo.
Realizar asistencia a los pacientes en el marco de una situacién de emergencia -
s marss gen Primeros awlios, RCP, soporte vital bésico
para luego trasladarlos a una institucion médica de acuerdo a su condicion Establece obleiivos y plazos para la realzacion de fas fareas o
T N aciividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
anificacion yiSestion Bajo verificandola informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
Realizar evaluacion al paciente a fin de determinar el tipo de asistencia que
P P a Primeros auxilios, RCP, soporte vital bésico
necesita; y, establecer y observar su estado durante el traslado al hospital.
‘ Escucha y comprende los requerimientos de los clientes intemos y
Comprension Oral Medio externos y elabora informes.
Escribir documentos de complejidad ala, donde s establezcan
[ o parémetros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una
Realizar el registro de los pac\emes con la informacién técnica necesaria para que ) Xpresion Escrit to organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
el personal vez que el pz \gr al Pr i RCP, soporte vital basico técnicos, administrativos)
hospital.
Denominacién dela
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizarla por via oral y por via intraven

o Primeros auxiios, RCP, soporte vital bésico
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 parti de los remuerierios de los clientes, ofreciendo propuestas

Orientacién de Senvicio Bajo B
Realizar el registro de sus actividdes en el parte diario Fundamentos de su especialidad
Orientacién a los
s B Realza bien o conectamente su tabsio

Aplca normas que dependen a cada stuacién o procedimientos para

Foxbikdad, Bao cumpiircon sus responsablidades.

Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o

; Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adui

Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.

Formulario MRL-SCP-01
crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 2121 114 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Traumatdlogo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIF 3. RELACION| RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Traumatslogo
Nivel de Instruccién: Cuarto Nivel de Especializacion
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD
JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
Rol: Ejecuci6n y Coordinacion de Procesos SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 12
Area de Conocimiento: Traumatologia y Ortopedia

Grado: 18
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 MISION
Tiempo de Experiencia:
EepeliEiE @ Traumatologia y ortopedia
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Brindar atencion médica eintegral de T faen con calidad y respeto alas normas de ética médica - —
Temética de la Capacitacion
Far i A0 6n para el estudio de osteosintesis)
A Denominacién de la N
- Nivel Comportamiento Observable
. Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes
Pensamiento Estratégico Bajo yparicip Pianesiy
| i programas de mejoramiento continuo.
Realizar Ia atencion médica enla de
de acuerdo a su programacion en consulta external, con calidad y respeto a las T ia, ortopedia, ostios i -
Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
normas de ética médica.
Slarifcaciinly ecitn] = actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
y ) verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza enire las actividades asignadas aplicando la légica
Realizar derivaciones, a los pacientes que lo requieran, a terapia fisica o
con pacientes que req dentro o fuera de T ortopedia,
fainstitucion Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensamiento Analitico Bajo
Establece prioridades en las actividades que reaiiza.
) Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea
Expresion Oral Medio H paraq

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

i . comprensible a los receptores.
Traumatologfa, ortopedia, ostiosintesis

encminacionaeial 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 demas. Comparte informacion,

Actia a parti de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Orlentacion de Senclgl Bajo estandarizadas a sus demandas.

Realizar el registro de la informacion para completar las historias clinicas de los -
cientificos de la

pacientes.
Orientacion alos
e Baio Realiza bien o correctamente su rabajo,
Aplica normas que dependen a cada siuacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones
- Mantiene su formacién técica. Realiza una gran esfuerzo por adquirc
Aprendizaje Continuo Ll nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 2121 4 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Médico Geriatra

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFI 3. RELACIONI RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Médico Geriatra

Nivel de Instruccién: Cuarto Nivel de Especializacion
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD
JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS
Grupo Ocupacional: Servidor Piblico 12
Area de Conocimiento: Geriatria
Grado: 18
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 MISION
Tiempo de Experiencia:
Especificidad dela
Geriatria, proceso de envejecimiento
experiencia

Brindar una atencion médica integral, efectiva y eficiente ala poblacién adulta mayor, mediante un diagnéstico preciso y un manejo terapéutico " .
humanizado. Su labor garantiza el bienestar del paciente al integrar factores fisicos, ociales, con equipos 6, CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
y la del cuidado a través de un registro clinico riguroso, con el fin de optimizar la autonomia y calidad de vida del
paciente

Tematica de la Capacitacion

Farmacologia geridtrica

i it I .
A De":'“ acionideley Nivel Comportamiento Observable

. Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes
Pensamiento Estratégico Bajo ¥ participi planes y

] rogramas de mejoramiento continuo.
Realizar evaluaciones multidimensionales que abarquen los aspectos clinicos, prog ‘

funcionales, mentales y sociales del paciente para disefiar un plan de cuidado

Geriatria, fisiologia del -
deipaclefie Establece objetvos y piazos para a realizacion de fas tareas o
P B ifcaciin (et e actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
y ) verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas,
Pensamiento Critco Bajo Discriminay priorza entre las actividades asignadas aplicando la lsgica
Supervisar y ajustar la 6n del adul para evitar

medicamentosas adversas, duplicidad y efectos secundarios, priorizando la

Geriatria, farmacologia geridtrica
seguridad del paciente

Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensamiento Analtico Bajo
Establece prioridades en las actividades que reaiiza.
- ‘Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para que sea
. Expresion Oral Medio e a b paraq
Diagnosticar y tratar condiciones criticas como el deterioro cognitivo, la fragilidad, N L e comprensible a los receptores.
. h Geriatria, neuropsicologia basica, uroginecologia geriatrica
el tiesgo de caidas, la incontinencia y la depresién

Denominacion de la

c ] Nivel Comportamiento Observable
Brindar asistencia médica, tanto en consultorio, como en el entorno del paciente, ompetencia
adaptando el tratameinto a su realidad fisica y familiar para garantizar la continuidad Geriatria, medicina paliativa
del cuidado 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
eaquipo, mantiene informados a los demds. Comparte informacién
. Actta a parti de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacin de Senvclo) Bajo estandarizadas a sus demandas.
Realizar derivaciones a otras especialidades, y asegurar que la historia clinica
e o &) Y asegurar g Geriatria, gestién de sistemas de salud
refleje fielmente el proceso terapeutico
Orientacion alos
Realiza bien o correctamente su rabaio,
Resultados £ o
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones
- Mantiene su formacian técnica. Realiza una gran esfuerzo por adairir
Aprendizaje Continuo Ll nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Medicina General

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Medicina General

Nivel de Instruccion: Tercer 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 Publico 8

Area de Conocimiento: Medicina General
Grado: 14
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad dela
experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Brindar atenciones integrales para el cuidado del individuo, Ia 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 familiar. Tematica de la Capacitacion

Casos clinicos

D Denominacién dela . .
b Nivel Comportamiento Observable
. Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes
Pensamiento Estratégico Bajo ¥ particip: planes y
programas de mejoramiento continuo.
Realizar atencion integral al paciente durante todo el ciclo vial Medicina general
Establece obleiivos y plazos para la realizacion de las (areas o
. actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planiicacin y{Cestion Bajo verificandola informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actvidades asignadas aplicando la l6gica.
Realizar derivaciones aos pacientes, segin D
cientifico,
interinstitucinales
" Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensaiénio Angitc Bajo determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
5 c i relevante. O para que sea
| Expresion Oral Medo comprensible alos receptores;
Realizar yelresp I del Medicina general

el ec e Nivel Comportamiento Observable
Competencia

Realizar controles de salud segin el ciclo vial 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 demés. Comparte informacion.

- XY o Actia a prti de los requerimientos de los clentes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.
Realizar [ y aij 6n con .
el equipo de salud. Reaizr procedimientos menores quirtrgicos cientfico,
Orientaclonalos Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados
Aplca normas que dependen a cada stuacién o procedimientos para
Foxbikdad, Bao cumpiircon sus responsablidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
: Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adui
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Odontdlogo

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
) D R RNA R R RMAL R

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Odontélogo

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD
JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
Rol: Ejecucion y Coordinacién de Procesos SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS

Grupo Ocupacional: Senvidor Publico 7

Area de Conocimiento: Odontologia
Grado: 13
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia:

Especificidad dela

) Prestacion de servicios de salud bucal
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ejecutrar servicios de odontologia en general preventiva y curativa, de acuerdo a procedimientos de asistencia adontoléga, estandares de calidad, y
educacion en el area de su especialidad Tematica de la Capacitacion

Odontopediatria, prostodoncia total, cirugia oral

D Denominacion dela : ;
& Nivel ‘Comportamiento Observable
S - Puece decuare s o camtio  paricpa o ol desaoloce anes
Realizar evaluacion, diagnéstico, tratamiento, prevencion y prescripcion médica en aiilires prog K
los casos inherentes a odontologia general de acuerdo a protocolos, normativa y : E A
tandares de calidad. de diagndstico médico y odontolgico. Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o
EStandales de celide Planiicacién y Gesté actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
anicacicn yiGesion Bao verficando la nformacian para asegurarse de que se han ejecutado las
el ne oo dentiica procedimientos alternativos para apoyar en a enirega de
productos o senicios a los clientes usuarios
Realizar estudio y andlisis de casos otras areas y i ia, auxiliares.
realizar el seguimiento a los tratamientos de los pacientes. de diagnéstico médico y odontolégico.
Recopilacion de i Buscainformacion con un objetivo concreto a través de preguntas.
Informacion = utinaras
Seleccion de Equipos Bajo Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo.
Realizar el registro de la informacion para completar las historias clinicas de los auxiliares
pacientes. de diagnéstico médico y odontolégico.
Denominacién dela
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar la descripcion e Informar a los familiares del paciente sobre normas de
prevencién bésicas de higiene bucal y de alimentacion.
Goopera, 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, maniene informados a los demés. Compare informacien.
o A o Actia a prti de los requerimientos de los clentes, ofreciendo propuestas
estandarizadas a sus demandas.
Realizar la referencia a los pacientes a otras especialidades cuando los casos lo i auxiliares
ameriten. de diagnéstico médico y odontolégico.
Orientacién a los
o Realiza bien o conectamente su tabajo.
Resutados B <]
Aplca nommas que dependen a cada siuacion o procedimientos para
Genblicad Bao cumplir con sus responsabilidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
peronitne oty el Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirr
nuevas habildades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Pediatria

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1.DATOS DE IDENTIF! 3. RELACIONI RUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Pediatria

Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel de Especializacion
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD
JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos SALUD, FUNCIOANRIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES,
BENEFICIARIOS
Grupo Ocupacional: Servidor Pblico 12
Area de Conocimiento: Pediatria
Grado: 18
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
PRYSTON
Tiempo de Experiencia:
EepeliEiE @ Pediatria, semiologia, farmacologia
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Reconocer y tratar a los pacientes mas pequefios y ayudar a prevenir enfermedades y sus complicaciones

Tematica de la Capacitacion

Nuevos tratamientos en pediatria

A Denominacién de la N
- Nivel Comportamiento Observable

. Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrallo de planes

Pensamiento Estratégico Bajo yparicip Pianesiy
programas de mejoramiento continuo.
Realizar el diagnéstico de pacientes, eximenes en general para la determinacion ) .
Pediatria, semiologia :
de yla médica Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o

actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

Planficacion}y(Geston Bk verificando la informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
acciones previstas

Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza enire las actividades asignadas aplicando la légica

Realziar el manejo de emergencias y urgencias peditricas y tratamientos
d 9 ¥ urg P y Pediatria, semiologia

ambulatorios
Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Pensamiento Analitico Bajo o P!
Establece prioridades en las actividades que reaiiza.
) Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para que sea
. Expresion Oral Medio e a b paraq
Realizar el control de vacunas, evaluacion nutricional y de desarrollo; y recomendar i ] comprensible a los receptores.
. Pediatria, semiologia
sobre el plan de vacunacin del Gobierno
Denominacion de la . .
Nivel Comportamiento Observable

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

Fundamentos cientificos de la
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 demas. Comparte informacion,

Actia a parti de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas

Orlentacion de Senclgl Bajo estandarizadas a sus demandas.

Realizar exploraciones completas periddicas en recién nacidos y nifios pequefios

. Pediatria, semiologia
para comprobar y registrar su estado de salud y su desarrollo fisico normal

Orientacion alos

e Baio Realiza bien o correctamente su rabajo,

Aplica normas que dependen a cada siuacion o procedimientos para

Flexibilidad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones
- Mantiene su formacién técica. Realiza una gran esfuerzo por adquirc
Aprendizaje Continuo Ll nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 2121 4 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Fisioterapista

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Fisioterapista

Nivel de Instruccion: Tercer 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 Publico 5

Area de Conocimiento: Terapia fisica y rehabilitacion
Grado: 1
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISION

Tiempo de Experiencia: 2afios 6 meses

dela
experiencia

o en 6n neurolégiay
hipoterapia, therasuit

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Realizar evaluacion y aplicacién de técnicas, planes de terapia fisica y neurolégica cumpliendo las normas
¥ esténdares de calidad enos serviclos hospialrios para brindar s decuads aencion s s pacientes Tematica de la Capacitacion
Manejo de pacientes pedidtricos y de 3ra. Edad
D Denominacién de la ) ;
e Nivel Comportamiento Observable
. Puede adecuarse a los cambios y paricipa en el desarrollo de planes y
Realizar Ia evaluacion y atender al paciente, para establecer las técnicas de Repsamiento EStatépicy ol programas de mejoramiento continuo
rehabilitacién, terapia fisica y respiratoria en base al diagnéstico y elabora un plan Conociin enliaiia fiste, Koot}
de tratamiento para habilitar las capacidades fisicas de acuerdo al diagnéstico ! 9 Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas 0
médico ) activdades, define prioridades, controlando Ia calidad del trabajo y
Planiicacin y{Cestion Bajo verificandoa informacien para asegurarse de que se han ejecutado las
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la logica.
Realizar el ratamiento al paciente de manera integral explotando al m&ximola
! Conocimiento en terapia fisica, Kinesiologia,
capacidad residual para integrarle al nicleo familiar y la sociedad
" Realiza una lsta de asuntos a tratar asignando un orden o pricridad
Pensaiénio Angitc Bajo determinados. Establece prioridades en las actividades que reaiiz.
" c e relevane. O para que sea
Expresion Oral Medio
Ejecutar y difundir medidk fivas y paliati educar a y i ~ X comprensible a los receptores.
Metodologias de ensefianza, Kinesioterapia
evitar lesiones y deformaciones neuromusculoesqueléticas en los individuos
Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Ejecutar planes y programas de trataniento para pacientes para c bésicos de
readaptacion a la vida diaria Planes neurologicos

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 demés. Comparte informacion.

Actia a partir de los requerimientos de s clientes, offeciendo propuestas
Orientacion de Senicio Bajo P . PR

(andarizadas a sus demandas,
Estructura y elaboracion de la historia clinica, Manual de protocolo de

elaboracion de las historias clinicas

Realizar el registro enla historia clinica del paciente
Orientacion alos

s B Realza bien o conectamente su tabsio
Aplca normas que dependen a cada stuacién o procedimientos para
Foxbikdad, Bao cumpiircon sus responsablidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
; Mantiene su formacion técnica. Realiza una gran esfuerzo por adui
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 212114 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Expendedor de Farmacia

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

2. MISION

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.

Tiempo de Experiencia:

) D
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Expendedor de Farmacia
Nivel de Instruccion: Tercer 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: Senidor Piblico 5

Area de Ct Té 6n de farmacias, salud o fines
Grado: u
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2afios 6 meses

Especificidad dela
experiencia

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

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Temética de la Capacitacion

y expendio al pblico

Atencién al usuario, conocimiento de medicamtneos, control de fechas de expiracion, perchas y

seftalizacion

D Denominacién dela . .
b Nivel Comportamiento Observable
Establece objelivos y plazos para la realizacion de las fareas o
5 5 aciividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y
Planficaciony Gestion Bajo verificandola informacion para asegurarse de que se han ejecutado las
Elaborar la orden de entrega de medicamentos a grupos prioritarios y entregarlos | Ci de
previa verificacion constatacion de grupos prioritarios, sistema Habilidad Analitica
(andlisis de prioridad, Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
criterio légico, sentido
‘comiin)
Organizacion de la s
9 . Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarios.
Informacion
Realizar el inventario anual de farmacia Habilidad numérica, sistema
‘ Escuchay comprende la informacion o disposiciones que sele provee y
Comprensién Oral Bajo tealiza las acciones perinentes para el cumplimiento.
Realizar la d einsumos parala Expresion Oral Bejo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencila.
Normativa legal vigente relacionadas a sustancias psicotrdpicas y
institucién; y el control de la documenacion enla recepcion de los mismos, validando
: estupefacientes
toda la informeion
Denominacién dela
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar la coordinacion ante los organismos de control el registro del personal Normativa legal vigente y
médico de la institucion, previo la prescripci6n de medicamentos controlados estupefacientes
Coopera, participa aciivamente en el equipo, apoya a las decisiones.
Trabajo en Equipo Bdjo Realiza a parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un
equipo, maniiene informados a los demas. Comparte informacién
Actia a parir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuesias
Orientacion de Servicio Bajo Ls e prop
estandarizadas a sus demandas.
Realizar el junto con Organizacion, normativa legal vigente
Orientaciénalos
jo Realiza bien o correctamente su trabajo
Resutados B <]
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Foxbikdad, Bao cumpiircon sus responsablidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por el jefe inmediato Relaciones 6
. Maniiene su formacién técnica. Realiza una gran esfuerzo por adquirir
Aprendizaje Continuo Medio g poracgl
nuevas habilidades y conocimientos.

crespgcrssmshushulindigob.ec

Calie Siong, entre México

Formulario MRL-SCP-01

61

(08) 212114 -

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Enfermera

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Puesto: Enfermera

Nivel de Instruccion: Tercer 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 Publico 5

Area de Conocimiento: Enfermeria
Grado: 1
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION

Tiempo de Experiencia: 2afios 6 meses

Especificidad dela

) Enfermeria
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Ejecutar el proceso de cuidados de enfermerfa de acuerdo a normas, procedimientos y protocolos de atencién de enfermeria para resolucion de los
problemas de salud de los pacientes Tematica de la Capacitacion

Cuidado de enfermeria en los diferentes ciclos de vida

D Denominacién dela . .
o Nivel Comportamiento Observable
Pensamiento Estratégico B0 Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo e planes y
programas de mejoramiento continuo.

Realizar cuidado directo de enfermeria aplicando el proceso enfermero, al usuario
o paciente de acuerdo a normas, procedimientos y protocolos de atencion de
rmeria

Morfofucién,
Nutricion, Psicologi

Bioética, Socioantropologia, Bioseguridad Establece obleiivos y plazos para la realizacion de las (areas o
actividades, define prioridades, controlando la calidad del trabajo y

Planiicacin y{Cestion Bajo verificandola informacien para asegurarse de que se han ejecutado las
Pensamiento Critico Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la légica.
Realizar el plan terapedtico del paciente segun la preescripcion médica y los - " "
pan terap L 9lin la preescrip Y Farmacologia, Protocolos, Guias Clinicas, Proceso Enfermero,
cuidados enfermeros e acuerdo a protocolos, guias clinicas, proceso enfermero y e oeopiat
procedimientos " Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
P o Analii 9 B
ensaiienio AGSicy Bajo determinados. Establece prioridades en las actividades que reaiiz.
" c e relevane. O para que sea
Expresion Oral Medio
Realizar orientacién y educar a usuarios y familiares para el la | Perfil Modelo de Atencién Integral, Programas del P comprensible a los receptores
salud seg(n los niveles de atencion MSP, Bioseguridad
Denominacién de la
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar el registro en la historia clinica del paciente Manejo de historia clinica

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 demés. Comparte informacién.

Actia a partir de los requerimientos de s clientes, offeciendo propuestas
Orientacion de Servicio Bajo Ls e " prop

estandarizadas a sus demandas

Realizar la toma de signos vitales a todos los pacientes, previo a la consuita con el
de

Enfermeria Basica, Gestion del Cuidado
y realizar

Orientacion a los

il B0 Realiza bien o conectamente su tabajo
Apica normas que dependen a cada situacion o pocedimientos para
Foxbikdad, Bao cumpiircon sus responsablidades.
Otras actividades fines que sean requeridas por su jefe inmediato Relaciones o
K Mantiene su fornacién técrica. Reaiza una gran esfuerzo por adqui
Aprendizaje Continuo Medio nuevas habilidades y conocimientos.
Formulario MRL-SCP-01
crespgcrssmshushulindigob.ec (08) 2121 4 "y, Calie Siong, entre México

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0988427772 y Colombia [Megcmevcoco)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Auxiliar de Enfermeria

1. DATOS DE IDENTIF!

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONI

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Auxiliar de Enfermeria

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Servicios
Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Cantonal

2. MISION

Cumplir conlas actividades de higiene, confort y atencion personalizada a pacientes

Nivel de Instruccion:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

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

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Auxiliar de enfermeria

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad dela
experiencia

Técnicas de desinfeccién, técnicas de higiene y seguridad del paciente

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Atencion al susuario, manejo de desechos

A A Denominacion de la "
- Nivel Comportamiento Observable
. i s Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
ensamientolAnaliico o Establece prioridades en las acti que realiza.
Realizar tomas de antropometria y signos vtales en pacientes adultos y entregar . X A
d i Normas técnicas de enfermeria, atencion al usuario
las historias clinicas alos médicos
dentificacién de p
Bajo Compara nformacion sencilla para identificar problemas.
Problemas
Escucha y comprende la informacin o disposiciones que se le provee
Comprension Oral Bajo ¥ comps po: a gveey
realizalas acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realizar la asepsia y antiasepsia de las dreas de salud Normas técnicas de enfermeria
Expresion Oral Bajo Comunica en forma claray oportuna informacién sencila
Juicio y Toma de . Toma decisiones de complefidad baja, las situaciones que se presentan
Fealizar de vias, siempre que exista Decisiones ajo permiten comparar patrones de hechos ocurrdos con anterioridad.
una orden médica previa y se encuentre bajo la supervision o autorizacién del Normas técnicas de enfermeria, atencion al usuario
personal de enfermeria profesional
Denominacién de la N
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Dotar de material e instrumental, lavado y esterilizado, a enfermeria Técnicas de impieza
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 demés. Comparte informacién.
" Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacion de Servicio Bajo P » prop!
estandarizadas a sus demandas.
Velar por el adecuado manejo de desechos dentro de las areas de salud Conocimientos de manejo de desechos
Orientacion alos
o Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados [ ¢
Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexbiicad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su feje inmediato Relaciones
Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimiento establecidos
Conocimiento del Entorno B ! i i
Organizacional " " s

respgocresmshushulindigob.ec

A (08) 212114 :
www.crssmshushufindi.gob.ec Y 098 643

Calie Siong, entre Méxic

7772 y Colombia (Megomercado)

Formulario MRL-SCP-01
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Auxiliar de Servicios de Salud

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIF 3. RELACION RUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ:
Denominacién del Puesto: Auxiliar de Servicios de Salud

Nivel de Instruccion: Bachiler
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD
- o JEFE OPERATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE
SALUD, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD, PACIENTES
Grupo Ocupacional:
Area de Conocimiento: Ciencias generales, administracion, contabilidad, informatica
Grado:
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 MISION
Tiempo de Experiencia:
EpeEiEEI b Técnicas de desinfeccion, técnicas de higiene y seguridad del paciente
experiencia

CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Cumplir conlas actividades de higiene, confort y atencion personalizada a pacientes

Tematica de la Capacitacion

Atencion al susuario, manejo de desechos

A Denominacion de la )
- Nivel Comportamiento Observable
N i P Realiza una lsta de asuntos a ratar asignando un orden o priridad
‘ensamieniolAnafico 20 Establece prioridad las actividades que realiza.
Brindar orietaci6n y atencion al pablico, de los pacientes con respecto a la cartera B
> Atencién al usuario
de servicios de la institucion
Identificacion de .
Bajo Compara informaci6n sencilla para identificar problemas.
Problemas
Escuchay comprende la informacién o disposiciones que se le provee
Comprension Oral Bajo ¥ comps po: a rveey
realiza ls acciones perinentes para el cumplimiento.
Realizar tomas de antropometria en pacientes adultos, y entregar las historias Procedimiento de preparacién pre-consulta a pacientes, atencion al
clinicas alos médicos usuari
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacion sencill.
Juicio y Toma de B Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan
Decisiones 2o permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Limpiar y desinfectar las unidades de servicio de consulta externa Manejo de desechos, conocimientos de limpieza
Denominacion de la ;
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Manejar adecuadamente los desechos Manejo de desechos, conocimientos de limpieza
Coopera, partiipa 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, maniene informados a os demés. Comparte informacien.
/ Actta a partir de los requerimientos de los clintes, ofreciendo propuesias
Orientacion de Servicio Bajo P » prop!
estandarizadas a sus demandas.
Preparar material e instrumental, lavado y esterilizado, a enfermeria Desinfeccién y esterilizado de instrumental de enfermeria
Orientacién alos
Realiza bien o correctamente su rabajo.
Resultados golo ¢
Aplca normas que dependen a cada situacion o procedimientos para
Flexibilidad Bajo cumpli con sus responsabilidades.
Otras actividades afines que sean requeridas por su feje inmediato Relaciones
oo W —— . Utz s, 4 cadens domandoy o oo esablecios
Organizacional P P o P
expcios.
Formulario MRL-SCP-01
crespgocrssmshushulindigob.ec (08) 2121 4 *y, Calie Siong, entre Méxic

www.crssmshushutindl.gob.ec Y 0986437772 y Colombia (Megomercado)
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Chofer de Ambulancia

1. DATOS DE IDENTIF!

Cédigo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONI

INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: Chofer de Ambulancia

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Rol: Servicios
Grupo Ocupacional:

Grado:

Ambito: Cantonal

2. MISION

Nivel de Instruccion:

RUCCION FORMAL REQUERIDA

Bachiller

DIRECCION GENERAL, FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD,
USUARIOS

Tiempo de Experiencia:

Area de Conocimiento:

Instruccion basica y licencia profesional de conduccion

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Especificidad dela
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

sd e

Brindar el servicio de transporte y del personal

médicas

Actividades de chofer de ambulancia

Tematica de la Capacitacion

Normas de conduccién, mecénica bésica

A A Denominacion de la "
- Nivel Comportamiento Observable
! Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y
Comprension Oral Bajo realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Realziar la conduccion deL vehiculo de emergencias en el marco de la seguridd vial Leyes de transito, relaciones publicas
Expresion Oral Bajo c oportuna informacién sencil
Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
Expresion Escrita Bajo 9 Ay
(memorando)
Realizar el traslado de pacientes y/o equipos de salud ala red pilbica de servicios
P Ylo equip P Leyes de transito
salud
) 5 Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de maguinas,
Deteccion de Averias Bajo g Gty a
automéviles y otros equipos de operacion sencilla
Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maguinarias, equipos y oiros.
Mntener la ambulancia higiénica y libre de gérmenes Limpieza, uso de desinfectantes apropiados
Denominacién de la N
Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Realizar los tramites para la matriculacion de los vehiculos Leyes de tranisito, tramites en entidades
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 demés. Comparte informacion.
" Actia a partir de los requerimientos de los clientes, ofreciendo propuestas
Orientacion de Servicio Bajo P » prop!
estandarizadas a sus demandas,
Elaborar informes diarios del uso y mantenimiento del vehiculo a su cargo Habilidad escrita
Orientacién alos
Realiza bien o correctamente su trabajo.
Resultados golo ¢
Aplica normas que dependen a cada situacién o procedimientos para
Flexbiicad Bajo cumplir con sus responsabilidades.
Realizalas demés actividades requeridas por sujefe inmediato en su &mbito de
o Relaciones
e R - Uzl romss,  cdanndo manday o procedinent sstaiecios
Organizacional P P poiiia

respgocrssmshushulindigob.ec
www.crssmshushutindl.gob.ec y

09

(08) 212114 :
8 6437772

Calie Siong, entre Méxic
y Colombia (Megomercado)
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