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1. ESTRUCTURA DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

MINISTRA/O

VICEMINISTRA/O

DIRECTOR(A)

ADMINISTRATIVO (A)

ALTA DIRECCION
GERENCIA ASESORA

UNIDAD ASESORA
DIRECCION MISIONAL

GERENCIA MISIONAL
DEPARTAMENTO MISIONAL
DIRECCION DE SOPORTE
GERENCIA DE SOPORTE
DEPARTAMENTO DE SOPORTE

UNIDAD DE SOPORTE

JEFE DEL DEPTO. DE
GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Coordinador/a
de Dotacién de
Personal

Técnico/a del Talento
Humano

Secretaria

Técnico/a Auxiliar del
Talento Humano

Coordinador/a
de Administracion y
Remuneraciones

Técnico/a de
Seguimiento de
Tramites Legales de
Personal

Enfermero/a

Doctor/a

Fisioterapista

Auxiliar del
Talento Humano

A continuacion se presentan los Descriptores de Puestos de acuerdo al orden correlativo establecido en el

organigrama.

El descriptor de puesto de la Secretaria del Departamento se encuentran en la Seccion de Descriptores de
Puestos Genéricos MMD-D-2.7-0 del Manual.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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2. DESCRIPTORES DE PUESTOS DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA
A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Departamento de Gestién del Talento Humano
Director/a Administrativo

e Secretaria/o del Departamento
Coordinador/a de Dotacion de Personal
Coordinador/a de Administracion y Remuneraciones
Técnico/a de Seguimiento de Tramites Legales de Personal
Técnico/a del Talento Humano
Técnico/a Auxiliar de Gestion del Talento Humano
Doctor/a
Enfermero/a
Fisioterapista
Auxiliar del Talento Humano

SUPERVISA A

ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar la gestion estratégica del talento humano de acuerdo con los

PROPOSITO CLAVE
FUNCIONES

procedimientos de personal, y hormativa laboral aplicable.

UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Verificar y revisar el desarrollo de los procesos de reclutamiento seguin los
reguerimientos de las unidades organizativas.

Analizar los curriculos vitae recibidos de
acuerdo al perfil de puesto solicitado.
Entrevistar a personas candidatas de
acuerdo a formato de entrevista.
Someter a aprobacion la contratacién de personal de acuerdo a resultados de
proceso de seleccion.

Verificar el cumplimiento del proceso de seleccion e induccion especifica de
acuerdo al procedimiento institucional.

Someter a aprobacion plan de capacitacion y
formacion

Formar parte del comité de capacitacién para
dar autorizacion a las solicitudes de las
capacitaciones luego de andlisis de las
diferentes capacitaciones, cuando se requiera.
Dar seguimiento a la actualizacién y efectiva administracion de las politicas de
personal

1. Dotar de personal a la
institucion de acuerdo a
la Politica de Dotacion
de Personal y Recursos
Presupuestarios
asignados.

Participar en los procesos de seleccién
de acuerdo a los perfiles de puesto.

2. Administrar las
capacitaciones y
formaciones del
personal de acuerdo a
a la normativa de
Capacitacion y
Formacion

Administrar el Plan de Desarrollo
de Talento Humano de acuerdo
al Diagnéstico de Necesidades
de Capacitacion (DNC).

3. Administrar la | Dar visto bueno a la elaboracién de la estrategia del proceso de evaluacion de
evaluacion del | desempefio de acuerdo al procedimiento establecido.
desempefio del | Realizar acciones de Coaching en el proceso de evaluacion de desempefio de

personal de acuerdo al | acuerdo a instructivo.

Proceso de Gestion del
Talento Humano

Presentar resultados de evaluacion de desempefio de acuerdo al indicador de
proceso.

Establecer mecanismos
de comunicacion
interna en temas
laborales de acuerdo a
lineamientos
institucionales

Gestionar las comunicaciones internas de acuerdo al plan.

Divulgar documentos y actividades oficiales de acuerdo a normativas aprobadas o
lineamientos de la titular.

Administrar los salarios,
prestaciones y

salarios del
ejecucion

los
segln

Administrar
personal

Administrar los salarios del personal segun
ejecucion financiera de recursos recibidos del

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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bienestar del personal |financiera de recursos recibidos | Fondo General y Convenios Especificos
de acuerdo al | del Fondo General y Convenios | Administrar las prestaciones adicionales de
Programa de | Especificos acuerdo al Programa de Formacién e
Formacion de Incentivos Laborales vigente.

Incentivos  Laborales | Administrar las prestaciones adicionales de acuerdo al Programa de Formacion e
vigente y Convenios | Incentivos Laborales vigente.

Especificos Gestionar el Programa de Formacién e Incentivos Laborales de acuerdo a
disponibilidad financiera.

Gestionar estudios de personal de acuerdo al
plan anual del departamento.

Realizar estudio de rotacion de acuerdo al plan
anual del departamento.

Gestionar la documentacion de personal

Administrar estudios técnicos de
acuerdo a normativas de

6. Gestionar Estudios personal vigentes.

técnicos, actualizacion

de normativas de interno de acuerdo a Normativa de personal
personal de acuerdo a Actualizar procedimientos de personal de
leyes vigentes Actualizar normativas de | acuerdo a normativas vigentes.
personal de acuerdo a leyes |Revisar y actualizar normativas internas de
vigentes. acuerdo a cambios de leyes nacionales
internas.

7. Administrar los | Dar seguimiento al cumplimiento del plan operativo de su area organizativa de
recursos de su éf?a acuerdo a Plan Estratégico Institucional y necesidades organizacionales.
organizativa, segln
Iineam_ie.ntos Y | Administrar el recurso financiero de su area organizativa, segin presupuesto
disposiciones institucional.

institucionales.

8. Cumplir las leyes, |Administrar los bienes, informacién, equipo y el personal asignado acorde a
reglamentos normativas organizacionales.

disposiciones, normas | Realizar otras actividades que el cargo demande segin el perfil y acorde a
de calidad y demas | normativas organizacionales.

::%ng:\éﬁ apllczblecgdlz Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
esto de tr;lba'o cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y
P 10 Normativas Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1.RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /DEPTO. FRECUENCIA
Presidencia, Gerencias y L .

Asesorar en la gestiéon de personal Diario
Jefaturas.

Coordinar sobre la planeacion estratégica y operativa anual; y

: e ! ; : o Mensual
Gerencia de Planificacién y | evaluacion de los niveles de avance en la ejecucion.
Desarrollo Institucionales Coordinar las actividades relacionadas al Sistema de Calidad Mensual
y a la Gestién de Riesgos
Todas las Areas . - . o
Dar tramite a solicitudes relacionadas al personal. Diario

Organizativas.
C.2.RELACIONES EXTE

ORGANIZACION FRECUENCIA
Solicitar y coordinar servicios de capacitacion para el personal
de la Institucion.

Empresas de consultorias. A requerimiento

Empresas proveedoras de | Solicitar y coordinar servicios para atencién e incentivos al
servicios. personal.
Ministerio de Hacienda. Atender consultas relacionadas al Presupuesto y otros. A requerimiento

A requerimiento

Vigencia a partir de: 01/01/2021 Péagina 4 de 30
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ISSS. Coord_lnaqlon . y segmm[enyo al convenio de clinica A requerimiento
organizacional; asi como tramite de subsidios y otros.

Presidencia de la | Representante en la Red de Relaciones Laborales; atender A requerimiento

Republica. reqguerimientos q

Ministerio de Trabajo Consultas o atender requerimientos laborales A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia o Ingenieria Industrial.
necesaria De preferencia con Maestria en Recursos Humanos o similar.

4 afos de experiencia en puestos de Jefatura de Talento Humano; o, 3 afios de
Experiencia Previa experiencia interna como Técnico/a de Remuneraciones o de Gestién del Talento
Humano.

Elaboracion de Manuales y Politicas de personal, Ley de Etica Gubernamental,
Normas Técnicas de Control Interno, Disposiciones Generales de Presupuesto,
(OO IHNESEGIEOLEIESN Ley de Asuetos, vacaciones y licencias para los empleados publicos, Codigo de
Trabajo, normas ISO 9001, paquetes utilitarios de computacion (MS-Office),
gestién por competencias.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel

Competencia requerido

Descripcién del nivel

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a
trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar las
situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse
con la poblacién meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la
situacién particular de cada persona.

Compromiso con el Trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de

Promueve en su equipo el trabajar
por y para otros, y fomenta el
D compromiso y el apoyo a la
poblacién meta del Ministerio de
Desarrollo Local

cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo Sobrepasa el estandar requerido.
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con D Su trabajo sobresale por ser de
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un alta calidad.

producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Servicio al Cliente Interno y Externo Supera las expectativas del
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades D cliente. Adapta los servicios a las
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los necesidades del cliente. Realiza
servicios que brinda. propuestas, mejora su servicio.
Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal Sobresale por fomentar en si
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que D mismo y en otros el cumplimiento
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte para de las metas, con el uso del
cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por trabajar tiempo y recursos apropiados.

bien o por competir para superar un estandar de excelencia.
E.2.COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel

Competencia ;
requerido

Descripcién del nivel

Cuenta con evidencias de un profundo

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los conocimiento técnico que aplica a la
D solucién de problemas con creatividad

dpmas sobre la ba_se_ de los conocimientos y habilidades e innovacién. Instruye al personal
técnicas de su especialidad. cuando es requerido.

Credibilidad técnica

Vigencia a partir de: 01/01/2021 Péagina 5 de 30
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

REPORTA A
SUPERVISA A

COORDINADOR/A DE DOTACION DE PERSONAL

INI=Nel eV \N[V2Ni\Y7" W Departamento de Gestion del Talento Humano

Jefe del Departamento de Gestién del Talento Humano

N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar la gestibn de dotacion del talento humano de acuerdo con los
procedimientos de personal, y normativa laboral aplicable.

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Coordinar la
dotacién de personal

a la institucién de
acuerdo a la
normativa de
Dotacién de

Personal y Recursos
Presupuestarios
asignados.

UNIDADES DE
COMPETENCIA

Administrar la Base de Datos

de Curriculum Vitae de
acuerdo al Instructivo de
Dotacion de Personal.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Definir estrategia de recepcion de curriculos.

Elaborar base de datos segun criterios institucionales.

Realizar procesos de
reclutamiento  segun los
requerimientos de las

unidades organizativas.

Analizar las caracteristicas de las personas
aspirantes segun el perfil de puesto y disponibilidad
de la fuente de financiamiento.

Realizar convocatoria de personas candidatas segun
Instructivo de Personal.

Registrar curriculums vitae recibidos de acuerdo a
proceso de convocatoria.

Verificar que los procesos de
seleccion de acuerdo a los
perfiles de puesto.

Analizar los curriculum vitae recibidos de acuerdo al
perfil de puesto solicitado.

Entrevistar a personas candidatas considerando el
formato de entrevista.

Realizar evaluaciones de acuerdo con requerimientos
del puesto o la jefatura de la unidad solicitante

Realizar  contratacion de
personal con base a los
resultados del proceso de
seleccién.

Presentar a finalistas de acuerdo con los resultados
de evaluaciones.

Comunicar resultados a personas participantes segin
procedimientos de reclutamiento y seleccion.

Coordinar que la induccién a
las personas ocupantes del
puesto sea acorde con los
lineamientos del Manual de
Procesos y Procedimientos.

Desarrollar el proceso de induccién de acuerdo al
programa institucional

Verificar el cumplimiento del proceso de induccion
especifica de acuerdo al procedimiento institucional.

Coordinar el servicio social
segun necesidades
institucionales.

Monitorear que los requerimientos de solicitud con

instituciones educativas sean segun los
procedimientos de servicio social.
Monitorear logros del alumnado que realiza su

servicio social de acuerdo a los requerimientos de las
unidades solicitantes

2. Gestionar Estudios
técnicos,
actualizacion de
normativas de

personal de acuerdo
a leyes vigentes

Administrar estudios técnicos
con base a normativas de
personal vigentes.

diferentes Estudios
los lineamientos

Gestionar acciones
institucionales
establecidos.

para
acorde a

Realizar Estudio de rotacion segun la Politica de
Rotacién

Actualizar descriptores de puesto de trabajo segin
procedimiento institucional.

Actualizar Manuales de personal de acuerdo a

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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lineamientos establecidos.

Actualizar procedimientos de personal de acuerdo a
normativas vigentes.

Actualizar normativas de | Gestionar la documentacién de personal segln
personal de acuerdo a leyes | normativa y lineamientos institucionales.

vigentes. Actualizar las normativas relacionadas con la
dotacion del personal segun procedimiento
establecido.
3. Coordinar las
actividades
funcionales del

personal designado | Dar seguimiento a la ejecucion de actividades programadas y a demanda en la
a su cargo, de|unidad, de acuerdo a lineamientos de la jefatura inmediata.
acuerdo a
lineamientos
institucionales

3. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacién, vy equipo asignado acorde a normativas
reglamentos, organizacionales.
disposiciones,
normas de calidad y
demés normativa

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

aplicable a la | Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
institucion y a cada|cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y
puesto de trabajo_ Normativas Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1.RELACIONES INTERNAS
AREA /UNIDAD /DEPTO. FRECUENCIA

Atender requerimientos de personal. Diario
Realizacion de induccion general al personal de nuevo
ingreso y seguimiento de la induccion especifica.

C.2.RELACIONES EXTERNAS

Con todas las areas

organizativas. A requerimiento

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
Personas aplicantes y| Orientar a las personas que aplican a los procesos de .

- S A requerimiento
candidatas. seleccion.
Entidades proveedoras de . - S -
servicios Coordinar servicios de pruebas psicolégicas y otros. A requerimiento

Obtener referencias laborales de candidatos que
participan en los procesos de seleccion, solicitud de A requerimiento
personas para servicio social, etc.

Portales Estatales de |Utilizar Portales estatales de empleos para las
Empleo diferentes convocatorias.

Instituciones / Empresas/
Centro Educativos.

A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educaciéon formal
necesaria

Licenciatura en Psicologia.

4 afios de experiencia externa en puestos de naturaleza técnica relacionada con
Experiencia Previa los procesos del talento humano, 3 afios de experiencia interna en coordinacion de
actividades de la Gestion del Talento Humano.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Vigencia a partir de: 01/01/2021 Péagina 7 de 30
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E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

- Nivel L .
Competencia ; Descripcion del nivel
requerido
Solidaridad . . .
: . . Trabaja siempre con compromiso
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse ; !
a trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar para —quienes lo necesitan, y
: ! . C muestra acciones en apoyo de la
las situaciones que se presenten. Es la capacidad de o A
. o > N poblacion meta del Ministerio de
identificarse con la poblacion meta del Ministerio de
X S ; Desarrollo Local
Desarrollo Local y a la situacion particular de cada persona.
Compromiso con el Trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de . .
; . Cumple siempre con los niveles de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo . -
. . . X calidad exigidos y constantemente
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C d i
- . muestra compromiso por realizar su
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un .
. . : trabajo correctamente.
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.
Servicio al Cliente Interno y Externo Supera las expectativas del cliente.
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las D Adapta los servicios a las
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la necesidades del cliente. Realiza
mejora en los servicios que brinda. propuestas, mejora su servicio.
Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal _
. ; : Sobresale por fomentar en si mismo
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que .
. A y en otros el cumplimiento de las
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte D X
} . . . - metas, con el uso del tiempo y
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por .
. ' ; . recursos apropiados.
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

E.2.COMPETENCIAS TECNICAS

NIAYZE]

Competencia

; Descripcién del nivel
requerido

Su conocimiento técnico le permite
proponer alternativas para resolver
problemas relacionados con su
especialidad. Goza de confianza y
credibilidad ante clientes internos y
externos.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Vigencia a partir de: 01/01/2021 Péagina 8 de 30
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL

PUESTO

FUNCIONAL
AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE
FUNCIONES

COORDINADOR(A) DE ADMINISTRACION Y REMUNERACIONES

Departamento de Gestion del Talento Humano

Jefe del Departamento de Gestién del Talento Humano

N/A

Administrar los salarios, compensaciones y prestaciones del personal de acuerdo a la
normativa gubernamental e institucional.
UNIDADES DE COMPETENCIA

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Coordinar las acciones |Gestionar el presupuesto de plazas institucionales de acuerdo a "Ley de
correspondientes para la | Presupuesto” y normativas relacionadas vigentes.
administracion de los | Efectuar pagos de salarios con sus prestaciones de ley en las fechas
salarios y | establecidas, segun los acuerdos de nombramientos y contratos de personal.
compensaciones del | Hacer efectiva las prestaciones de ley de acuerdo a las leyes y/o decretos
personal, segln | vigentes relacionados a lo laboral.
ejecucion financiera de | Tramitar planillas y pagos de las prestaciones de ley de acuerdo a la normativa
recursos recibidos del | vigente y con la programacion establecida.
Fondo General y otros . . . .
que hayan sido T_ramltz_ar_Qe compensaciones de acuerdo a la aprobacion presupuestaria y la
asignados. disponibilidad financiera.

2. Coordinar las actividades
funcionales del personal - la ei i6n d vidad d d d |
designado a su cargo, de Dar seguimiento a la ejecucion de actividades programadas y a demanda en la

i - unidad, de acuerdo a lineamientos de la jefatura inmediata.

acuerdo a lineamientos
institucionales

3. Administrar la base y registro de los datos del personal de acuerdo a los datos personales requeridos para
identificar al personal de cada unidad organizativa y sedes.

4. Actualizar normativas de personal relacionadas a las prestaciones de ley de acuerdo a leyes vigentes

4. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion y equipo asignado acorde a normativas

reglamentos,
disposiciones, normas de
calidad y demas
normativa aplicable a la
institucibn 'y a cada
puesto de trabajo.

organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y
Normativas Institucionales.

C.

Todas

RELACIONES DE TRABAJO

C.1.RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO.

las

organizativas.

FRECUENCIA

Resolver consultas Diario

Gestion de pagos, firmas de 6rdenes de descuentos

Mensual
etc.

C.2.RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION

Ministerio de Hacienda

FRECUENCIA

PARA
Gestiones relacionadas con el
recursos humanos

presupuesto  de A requerimiento

Instituciones

del Sistema

Financiero

Atender consultas por
personal

gestiones financieras del I
A requerimiento

AFP’s/ ISSS/ IPSFA/ INPEP

Gestiones de pagos de prestaciones y consultas
relacionadas

A requerimiento

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacioén formal Licenciatura en
necesaria relacionadas.

Administracién

de Empresas,

Psicologia o carreras

Experiencia Previa

3 aflos de experiencia externa en puestos relacionados con pago y tramite de
remuneraciones o 2 afios de experiencia en puestos relacionados con planilla o
como Técnico/a de Talento Humano.

gestiones de prestaciones

Condiciones adicionales

Gubernamental,

Legislacion Laboral relacionada con remuneraciones, procedimientos para
laborales (AFP,
preferiblemente Ley de FEtica Gubernamental y Contabilidad General o
paquetes utilitarios de computacién:
avanzado, poseer licencia liviana vigente de vehiculo.

ISSS, aseguradoras, otras),

indispensable Excel

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1.COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Nivel

Descripcioén del nivel

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a
trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar las

requerido

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, y

. ; . . e C muestra acciones en apoyo de la

situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse e NS
9 L poblaciéon meta del Ministerio de

con la poblacion meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la

) 7 . Desarrollo Local
situacion particular de cada persona.
Compromiso con el Trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de Cumple siempre con los niveles
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo de calidad exigidos y
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C constantemente muestra
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un compromiso por realizar su
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y trabajo correctamente.
supere las expectativas de los clientes.
Servicio al Cliente Interno y Externo Supera las expectativas del
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades D cliente. Adapta los servicios a las
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los necesidades del cliente. Realiza
servicios que brinda. propuestas, mejora su servicio.
Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal Sobresale por fomentar en si
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que D mismo y en otros el cumplimiento

llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte para
cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por trabajar
bien o por competir para superar un estandar de excelencia.

E.2.COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
deméas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Nivel
requerido

de las metas, con el uso del
tiempo y recursos apropiados.

Descripcion del nivel

Su conocimiento técnico le
permite  proponer alternativas
para resolver problemas

relacionados con su especialidad.
Goza de confianza y credibilidad
ante clientes internos y externos.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL
AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A
SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL
Ejecutar la gestion del Talento Humano, acorde a los objetivos del subsistema,

PROPOSITO CLAVE
FUNCIONES

TECNICO/A DEL TALENTO HUMANO

Departamento de Gestion del Talento Humano

Jefe del Departamento de Gestién del Talento Humano

N/A

procedimientos institucionales y lineamientos de la autoridad inmediata.

UNIDADES DE COMPETENCIA

1. Administrar la gestion del

talento humano
relacionado con las
capacitaciones y
formaciones del

personal, acorde a los

objetivos del
subsistema,
procedimientos
institucionales y
lineamientos de la

autoridad inmediata.

Anual de Talento Humano.

~ ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Realizar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién (DNC) con base al Plan

Elaborar Plan considerando los

resultados del Diagnéstico de

Necesidades de Capacitacién (DNC).
Administrar el Plan de Desarrollo de|Gestionar las capacitaciones acorde
Talento Humano de acuerdo al|al Instructivo de Capacitacion vy
Diagnostico de Necesidades de | Formacion de Personal y demas
Capacitacién (DNC). procedimientos definidos.

Formar al personal segun Ila

Instructivo de  Capacitacion vy

Formacion del Personal.

Verificar el  cumplimiento  del
Administrar la normativa de Capacitacion y | Instructivo  de  Capacitacion vy

Formacion segun Manual de Procesos y
Procedimientos.

Formacion del personal.

Presentar resultados de eficacia de
acuerdo a instructivo.

2. Administrar la evaluacién
del desempefio y
rendimiento del personal de
acuerdo al Proceso de
Gestion del Talento Humano

Elaborar el plan de la evaluacién de desempefio, con base al Plan Anual de

Talento Humano

Brindar acompafamiento a jefaturas y
personal en general para realizar la
evaluacion del desempefio

Presentar resultados de la evaluacion
del desemperio del personal segun el
indicador de proceso.

Proporcionar insumos (brechas) para
establecer las necesidades de
capacitacién y formacién del personal.

Brindar acompafiamiento a jefaturas y
personal en general para incorporar y dar
seguimiento a los KPI Indicadores de
Rendimiento del personal de acuerdo a
normativa institucional.

Monitorear la incorporacion de los KPI
y la actualizacion de sus avances de
acuerdo a normativa.

Presentar informe por unidades
organizativas del estado de los KPI y
los avances segUn programacion o
demanda.

3. Administrar y
coordinar el control de la
asistencia del personal
de acuerdo a
procedimiento
establecido.

Administrar y brindar acompafiamiento en el control interno de asistencia del
personal considerando las normativas institucionales vigentes.

Coordinar acciones con el personal
encargada de llevar la asistencia de las
diferentes sedes para el cumplimiento de
la normativa vigente.

Consolidar y presentar informe de
asistencia del personal de Ia
institucion, de acuerdo a
procedimiento establecido.

Presentar informe de descuentos por
inconsistencias en la asistencia del
personal, para la aplicacion en planilla

de pago.

Vigencia a partir de: 01/01/2021




4, Brindar  informacion
requerida a nivel interno e
instituciones
gubernamentales y otras
instituciones

Coordinar con las diferentes areas de la
gestion del talento humano, para la
preparacion de la informacion solicitada,
segun requerimiento.

ST MANUAL DE DESCRIPTORES DE Aprobacion: Cédigo:
" | DEDESARROLLO DEPARTAMENTO DE GESTION DEL
oumagge | FO° TALENTO HUMANO 23/12/2020 | MMD-D-2.5.4-0
Consolidar la informacién que se

remitira a las Auditorias internas y
externas, Corte de Cuentas de la
Republica, Corte Suprema de Justicia
y oftras instituciones, segun sea
requerida.

5. Administrar las
prestaciones de ley, de
acuerdo a la normativa de
prestaciones e Incentivos
Laborales vigente

Ejecutar el la normativa de Prestaciones e

Monitorear la ejecucion de incentivos
laborales segun programacién de
proyectos especificos.

Incentivos Laborales de acuerdo a
Programa aprobado.

Orientar la ejecucion de incentivos
laborales de acuerdo a Proyectos
especificos

6. Planificar la administracion
del subsistema, procedimiento

s institucionales y lineamientos de la autorid

de los proyectos relacionado con prestaciones del personal, acorde a los objetivos

ad inmediata.

7. Gestionar Estudios

Administrar facilitando el seguimiento a
estudios técnicos con base a normativas
de personal vigentes.

Gestionar acciones para la realizacion
0 apoyo en los diferentes Estudios
institucionales acorde a los
lineamientos establecidos.

técnicos, actualizacion de
normativas de personal de
acuerdo a leyes vigentes

Brindar apoyo en la actualizacion de
normativas y procedimientos manteniendo
considerando el estandar de calidad

vigente.

Identificar, disefiar, modificar y
gestionar aprobaciéon de nuevos o
actualizacibn de los documentos
normativos de la gestién del talento
humano.

Administrar los bienes, informacion,
organizacionales.

y equipo asignado acorde a normativas

8. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas

de calidad y demas

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a

normativas organizacionales.

normativa aplicable a la
institucibn y a cada
puesto de trabajo.

Realizar con ética,
cada puesto de trabajo de conformidad
Normativas Institucionales.

responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a

a la Ley de Etica Gubernamental y

C.

RELACIONES DE TRABAJO

C.1.RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /DEPTO.

Todas las areas

organizativas.

Atender requerimientos de personal.

FRECUENCIA
Diario

personal de nuevo ingreso.

Apoyar en el desarrollo de la induccion general al

A requerimiento

Todas las areas organizativas

Atender requerimientos de capacitacion

A requerimiento

C.2.RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION

Entidades proveedoras

PARA

Coordinar servicios de capacitacion, prestaciones, estudios

FRECUENCIA

A requerimiento

q g técnicos, mantenimiento de equipo biométrico (relojes
e servicios.

marcadores) y otros.
Corte  Suprema  de | Notificar sobre las declaraciones de probidad,
Justicia. aplique.

cuando -
A requerimiento

Empresas de Auditorias

Externas y otras | Atender los requerimientos de informacion solicitada por las
entidades empresas auditoras y otras entidades.
gubernamentales.

A requerimiento

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal Licenciatura en Psicologia, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o
necesaria carreras afines.

2 afios de experiencia externa en puestos de naturaleza técnica relacionada con los
procesos del talento humano, 1 afios de experiencia interna en coordinacion de
actividades de la Gestion del Talento Humano.

Experiencia Previa

Procedimientos de los subsistemas de personal, gestién por competencias, pruebas
psicotécnicas de seleccion de personal Normas Técnicas de Control Interno, Ley de
Etica Gubernamental , paquetes utilitarios de computacién (MS-Office,
preferiblemente Excel, Word, Power Point), y bases de datos a nivel de usuario,
poseer licencia liviana vigente de vehiculo.

Condiciones
adicionales

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1.COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Nivel

Competencia LRl

Descripcién del nivel

Compromiso con el Trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Cumple siempre con los niveles de
calidad exigidos y constantemente
muestra compromiso por realizar su
trabajo correctamente.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que Cumple siempre con sus
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte C compromisos en el tiempo y con los
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por recursos justos.

trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Siempre muestra interés por cumplir

Servicio al Cliente Interno y Externo . . )
con las exigencias y necesidades de

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades

) ; : C los clientes. Responde a sus
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los .
e : demandas y satisface sus
servicios que brinda. i
expectativas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a
trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar las
situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse
con la poblacién meta del MINDEL vy a la situacién particular
de cada persona.

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, Yy
muestra acciones en apoyo de la
poblacién meta del MINDEL.

E.2.COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Descripcién del nivel

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demés sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

requerido

Su conocimiento técnico le permite
proponer alternativas para resolver
problemas relacionados con su
especialidad. Goza de confianza y
credibilidad ante clientes internos y
externos.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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A. GENERALES DEL CARGO

EISIL\IASSEALDEL FLISSIE) TECNICO/A DE SEGUIMIENTO DE TRAMITES LEGALES DE PERSONAL
AREA ORGANIZATIVA Departamento de Gestion del Talento Humano

REPORTA A Jefe del Departamento de Gestion del Talento Humano

SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar administrativamente la gestion del departamento y sus respectivos
PROPOSITO CLAVE subprocesos acorde a los objetivos del area, procedimientos institucionales y
lineamientos de la autoridad inmediata.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Elaborar documentos | Elaborar contratos de personal de acuerdo a lineamientos institucionales
contractuales de
contratacion de

Elaborar y revisar Resoluciones de personal de acuerdo a normativa legal vigente

personal de acuerdo a J AR
y procedimientos institucionales

normativa legal vigente

2. Administrar el Sistema
Informatico de
Acuerdos Ministeriales
y Resoluciones

Tramitar y dar seguimiento a requerimientos de Acuerdos ministeriales con las
unidades organizativas que lo soliciten, de acuerdo a procedimientos
institucionales

3. Dar seguimiento a las gestiones administrativas, relacionadas a la presentacion de documentos de
PROBIDAD del personal que aplique de acuerdo a la normativa de la Corte Suprema de Justicia.

4. Elaborar documentos solicitados por el personal de acuerdo a lineamientos institucionales

Administrar los bienes, informacién, y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

5. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
_normat!\{a aplicable a la | Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
institucion 'y a cada|cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y
puesto de trabajo. Normativas Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1.RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. FRECUENCIA
. Atender requerimientos de personal. Diario
Todas las areas Apoyar en la induccion general al personal de nuevo | A requerimiento
organizativas. Aoy 9 P q
ingreso.
Comités conformados A requerimiento
(Género, Calidad, Etica, Apoyar en los eventos, disefiar y divulgar informacion

C.2.RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION FRECUENCIA

Entidades de gobierno Dar atencion a requerimientos de informacion A requerimiento

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacién formal Licenciatura en Ciencias Juridicas.

Vigencia a partir de: 01/01/2021 Péagina 14 de 30
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necesaria

Experiencia Previa

experiencia interna en puestos relacionados.

2 afios de experiencia en puestos relacionados a la gestion legal o, 1 afios de

liviana vigente de vehiculo.

Procedimientos de los subsistemas de personal, conocimientos legales de la
gestion de personal, Norma Técnicas de Control Interno, Ley de Etica
(Ol ly oIl LM Gubernamental , paquetes utilitarios de computacion (MS-Office, preferiblemente
Excel, Word, Power Point), y bases de datos a nivel de usuario, poseer licencia

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel
requerido

Competencia

Descripcién del nivel

Compromiso con el Trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Cumple siempre con los niveles de
calidad exigidos y constantemente
muestra compromiso por realizar su
trabajo correctamente.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacién muy fuerte C
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y con los
recursos justos.

Servicio al Cliente Interno y Externo
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades

Siempre muestra interés por cumplir
con las exigencias y necesidades de

) ; . C los clientes. Responde a sus

y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los .

e . demandas y satisface sus
servicios que brinda. i

expectativas.

Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a Trabaja siempre con compromiso
trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar las C para quienes lo necesitan, vy

situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse
con la poblacién meta del MINDEL y a la situacién particular
de cada persona.

muestra acciones en apoyo de la
poblacién meta del MINDEL.

E.2.COMPETENCIAS TECNICAS
Nivel

Competencia

Descripcién del nivel

requerido

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Su conocimiento técnico le permite
proponer alternativas para resolver
problemas relacionados con su
especialidad. Goza de confianza y
credibilidad ante clientes internos y
externos.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

TECNICO/A AUXILIAR DEL TALENTO HUMANO

Departamento de Gestion del Talento Humano

Jefe del Departamento de Gestion del Talento Humano

N/A

Apoyar administrativamente la gestion del departamento y sus respectivos
subprocesos acorde a los objetivos del area, procedimientos institucionales y
lineamientos de la autoridad inmediata.

UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

ADMINISTRACION Y REMUNERACIONES

1. Apoyar
administrativamente la
gestiébn de remuneraciones
de acuerdos a lineamientos
de la jefatura

Apoyar los procesos de administracidon y remuneracion como la elaboracion de
planillas de pagos de bancos, AFP, tramites de gestion de pagos de acuerdo a
programacion del plan del departamento, cuando aplique

Generar boletas de pago y remitirlas al personal de acuerdo a procedimientos
esta

Ingresar datos de personal de nuevo ingreso al sistema informéatico SIRH, de
acuerdo a procedimientos establecidos.

2. Establecer mecanismos
de comunicacion interna en
temas laborales de acuerdo

a lineamientos
institucionales, cuando
aplique

Apoyar en coordinacién con comunicaciones las actividades de comunicaciones
internas de acuerdo al plan.

Elaborar disefios de comunicados, avisos, esquelas, etc. y toda informacién que
el departamento lo requiera.

Brindar cobertura logistica de los eventos del personal.

Apoyar en la socializacién de actividades de los diferentes institucionales cuando
estos lo soliciten.

3. Dar seguimiento a los
diferentes comités
institucionales de acuerdo a
procedimientos
establecidos

Apoyar la conformacién, seguimiento y los diferentes incidentes del Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional de acuerdo a procedimientos institucionales.

DOTACION DE PERSONAL

4. Apoyar las actividades
de dotacién de personal
de acuerdo a la normativa
de Dotacion de Personal y
Recursos Presupuestarios
asignados.

Apoyar el proceso de revision curricular de los procesos de seleccién de personal
de acuerdo a matriz de evaluacion curricular y procedimientos establecidos

Elaborar reportes de la base de datos de candidatos de acuerdo a requerimientos
institucionales

Apoyar en el proceso de Induccion general del personal que ingresa a la
institucién, asi como el seguimiento de documentacién requerida

Apoyar en la administracion de expedientes del personal activo asi como toda la
documentacion emanada de acuerdo a procedimientos institucionales

Apoyar en la elaboracion de memorias anuales, informes estadisticos u otros
informes relacionados a la administracion del personal.

5. Administrar los archivos estadisticos generados por las diferentes areas del departamento, de acuerdo a
lineamientos de la jefatura inmediata.

6. Cumplir las leyes,
reglamentos,
disposiciones, normas

de calidad y demas

Administrar los bienes, informacion,
organizacionales.

y equipo asignado acorde a normativas

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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normativa aplicable a 1a | peajizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
Institucion 'y & cada| cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y
puesto de trabajo. Normativas Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1.RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. FRECUENCIA
Atender requerimientos de personal. Diario
Apoyar en la inducciéon general al personal de nuevo | A requerimiento
ingreso.
Comités conformados A requerimiento
(Género, Calidad, Etica, Apoyar en los eventos, disefiar y divulgar informacion

Todas las areas
organizativas.

C.2.RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA

Dar atencion a requerimientos de informacion

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Con Estudios universitarios a nivel de 3° afio (activo) de Ingenieria industrial,
Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en Psicologia, o
carreras afines

2 afios de experiencia en apoyo administrativo/operativo, de preferencia en
Experiencia Previa puestos relacionados con personal o, 1 afios de experiencia interna en puestos
relacionados.

Procedimientos de los subsistemas de personal, disefio y ejecucion de
comunicacion interna, Norma Técnicas de Control Interno, Ley de Etica
(O] [o Il Ta CERET I IEIEI Gubernamental , paquetes utilitarios de computacién (MS-Office, preferiblemente
Excel, Word, Power Point), y bases de datos a nivel de usuario, poseer licencia
liviana vigente de vehiculo.

FRECUENCIA

Entidades de gobierno A requerimiento

Educacién formal
necesaria

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia N|ve.I Descripcién del nivel
requerido

Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a Trabaja regularmente con
trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar las B compromiso para quienes lo
situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse necesitan. Es diligente vy
con la poblacion meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la cooperador en el servicio.
situacion particular de cada persona.
Compromiso con el trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de Cumple siempre con los niveles
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo de calidad exigidos y
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C constantemente muestra
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un compromiso por realizar su
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y trabajo correctamente.
supere las expectativas de los clientes.
Servicio al cliente interno/externo Siempre muestra interés por
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades C cumplir con las exigencias y
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los necesidades de los clientes.
servicios que brinda. Responde a sus demandas y

Vigencia a partir de: 01/01/2021 Pagina 17 de 30
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satisface sus expectativas.

Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte para
cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por trabajar
bien o por competir para superar un estandar de excelencia.

E.2.COMPETENCIAS TECNICAS

Cumple siempre con  sus
C compromisos en el tiempo y con
los recursos justos.

Nivel
requerido

Descripcién del nivel

Competencia

Muestra dominio sobre los
conocimientos técnicos y resuelve
B problemas de forma auténoma.
Atiende y da seguimiento a los
requerimientos de los clientes.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Vigencia a partir de: 01/01/2021 Péagina 18 de 30
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL DOCTOR/A
AREA ORGANIZATIVA Departamento de Gestion del Talento Humano
REPORTA A Jefe del Departamento de Gestién del Talento Humano
SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

Brindar asistencia médica y promover los programas de salud segin la Normativa
PROPOSITO CLAVE para el Funcionamiento de Clinicas Organizacionales del Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS) y Ministerio de Salud de El Salvador (MINSAL).
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA - ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Interpretar resultados de las pruebas diagnésticas de manera integral, segun
condicién clinica de cada paciente y evidencia disponible

. . . Entrevista al paciente para determinar
Realizar diagnostico a personal de la

L . el motivo de su consulta.
1. Brindar atencién médica Institucion de acuerdo a Normativa para el Elaborar diagnostico con base en la
' funcionamiento de Clinicas

segun la Normatlyf':\ del Organizacionales del Instituto Salvadorefio evaluaplpn C“nlc‘? r
Sistema de Atencion de d : Prescribir tratamientos, examenes o
X el Seguro Social (ISSS) : P
Salud Empresarial del recetas de acuerdo a diagnostico.
Instituto Salvadorefio Realizar curaciones, nebulizaciones y
del Seguro Socia ISSS |Dar el tratamiento a paciente segln | pequefias cirugias.
diagnédstico de acuerdo a Normativa del | Referir a consulta de especialidad
Sistema  Empresarial  del Instituto | segln norma del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) Salvadorefio del Seguro Social (ISSS)
esto seria otra competencia.
Crear entornos favorables para la
promocion de la salud de acuerdo a
perfil epidemioldgico.
Participar en el disefio y desarrollo de
programas de salud orientados a
prevenir las enfermedades de
acuerdo al Plan Operativo Anual del
DGT.
Programar charlas educativas de
acuerdo a plan de prevencion de
riesgos a la salud en el trabajo Y perfil
epidemiolégico
Apoyar el desarrollo de programas de
salud de la Clinica Organizacional de
acuerdo a plan de prevencion de
riesgos a la salud en el trabajo. Y
perfil epidemiolégico
Entregar material educativo al
personal de acuerdo a plan de
prevencion de riesgos a la salud en el
trabajo.
Programar campafias de prevencion
de acuerdo a perfil epidemiolégico
Buscar informacion actualizada.
Definir temas de acuerdo a
Planificacién del DGT.
Preparar informacién con material

Gestionar actividades relacionadas con la
conservacion de la salud de los empleados
de la Institucion de acuerdo a plan de
prevencion de riesgos a la salud en el
trabajo. y perfil epidemiolégico

Promover actividades de educacién en
2. Promover la salud|salud para el personal del MINDEL en el
individual del personal, de | consultorio y en las areas de trabajo de
acuerdo a plan de | acuerdo a plan de prevencién de riesgos a
prevencién de riesgos a la|la salud en el trabajo. Y perfil
salud en el trabajo. y perfil | epidemiologico

epidemiolégico

Participar en la ejecucion de programas de
salud de acuerdo con lineamientos
Técnico/as y politicas del ISSS y MINSAL.

Colaborar con la realizacion de charlas
orientadas a la salud y auto-cuido de
acuerdo a perfil epidemioldgico

Vigencia a partir de: 01/01/2021 Péagina 19 de 30
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actualizado.

Administrar los bienes, informacién, y equipo asignado acorde a normativas
organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y
Normativas Institucionales.

3.  Cumplir las leyes,
reglamentos, disposiciones,
normas de calidad y demas
normativa aplicable a la
institucién y a cada puesto
de trabajo.

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1.RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /DEPTO. FRECUENCIA

Todas las areas | Brindar atencion médica, asi como de emergencias a Diario
organizativas. los empleados de la Institucién gue lo requieran.
Todas las areas : . -
- Impartir charlas educativas. A requerimiento
organizativas.
Todas_ . las areas Ejecutar diferentes campafias A requerimiento
organizativas.
Tramitar el transporte para que se retire medicamentos
y otros materiales para uso de la clinica médica cuando A requerimiento
Departamento de | se delega a otra persona que retire medicina.
Administracion Coordinar la ejecucion de medidas preventivas y
correctivas de factores fisicos y ambientales de las Diario
instalaciones que incidan en la salud de los empleados.
C.2.RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
ISSS Capacitaciones e Insumos Diario
MINSAL Campaias Mensual
Compafia . Recole_ccmn de Eliminar desechos bioinfeccioso Semanal
Desechos bioinfeccioso

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal
necesaria
Experiencia Previa 4 afios de experiencia en el ejercicio de su profesion.

De preferencia con conocimiento del funcionamiento administrativo de las
dependencias del ISSS, con numero de médico organizacional del ISSS, Adscrito a
La Junta de Vigilancia de la Profesién Médica J.V.P.M. de Consejo Superior de Salud
Plblica, Ley de General de Prevencién en los Lugares de Trabajo, cursos de
actualizacion en medicina general en el ISSS, paquetes utilitarios de computacion
(MS-Office, preferiblemente Excel, Word, Power Point). Con licencia liviana para
conducir vehiculo.

Doctorado en Medicina General.

Condiciones
adicionales

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1.COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Nivel

Competencia ;
requerido

Descripcién del nivel

Compromiso con el Trabajo Cumple siempre con los niveles de
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de calidad exigidos y constantemente

Vigencia a partir de: 01/01/2021 Pagina 20 de 30



MINISTERIO

LOCAL

goumope TALENTO HUMANO

MANUAL DE DESCRIPTORES DE
DE DESARROLLO DEPARTAMENTO DE GESTION DEL

Aprobacioén: Caodigo:

23/12/2020 | MMD-D-2.5.4-0

cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

muestra compromiso por realizar su
trabajo correctamente.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y con los
recursos justos.

Servicio al Cliente Interno y Externo

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los
servicios que brinda.

Siempre muestra interés por cumplir
con las exigencias y necesidades de
los clientes. Responde a sus
demandas y satisface sus
expectativas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a
trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar las
situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse
con la poblacién meta del MINDEL vy a la situacién particular

de cada persona.

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, Yy
muestra acciones en apoyo de la
poblacién meta del MINDEL.

E.2.COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

Descripcién del nivel

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demés sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

requerido

Su conocimiento técnico le permite

proponer alternativas para resolver
problemas relacionados con su
especialidad. Goza de confianza y
credibilidad ante clientes internos y
externos.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL
AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A
SUPERVISA A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Gestionar la
atencion médica y general
segun la Normativa del
Sistema de Atencion de
Salud Empresarial  del
Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS)

ENFERMERO/A

Departamento de Gestion del Talento Humano

Jefe del Departamento de Gestion del Talento Humano

N/A

Gestionar por medio de atencién de enfermeria los servicios que se dan en la
clinica organizacional seglin la Normativa para el Funcionamiento de Clinicas
Organizacionales del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) y solicitud de

personal FISDL.
UNIDADES DE
COMPETENCIA

Gestionar expedientes
médicos del personal segun
normativa.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Entrevistar al paciente para determinar el motivo
de su consulta.

Elaborar nota de enfermeria de acuerdo con
procedimiento interno.

Completar llenado de recetas y formularios
emitidos durante la consulta médica.

Redactar formulario para exdmenes de laboratorio
y rayos x de acuerdo con procedimiento interno.

Completar formulario de incapacidad si lo amerita;
y registrarla segn control existente

Orientar al paciente de acuerdo al resultado
obtenido para programacién de cita en Seguro
Social o Clinica Organizacional.

Elaborar informes relacionados con la atencién
medica de la clinica Organizacional.

Realizar el tratamiento a
paciente segln diagnostico

Enviar recetas segun diagnostico a farmacia de
unidad médica de adscripcion del Seguro Social.

Realizar curaciones, inyecciones, nebulizaciones y
pequefias cirugias, segun se amerite.

Prevenir la proliferacién de
organismos patdégenos

Monitorear el estado de sanitizacion de la Clinica
Organizacional.

Realizar la esterilizacion de instrumentos clinicos o
enviar material para que sea esterilizado a donde
corresponda

Aplicar otros criterios de inocuidad de la Clinica
Organizacional.

2. Promover la salud
individual de los
trabajadores y sus familias,
identificando oportunamente
riesgos a la salud en la
comunidad.

Gestionar actividades
relacionadas con la
conservacion de la salud del
personal de la Institucién
segln plan de prevencion de
riesgos a la salud.

Crear entornos favorables para la promocion de la
salud del individuo, de la familia y de la comunidad
segun plan de prevencién de riesgos a la salud.

Participar en el disefio y desarrollo de programas
de salud orientados a prevenir las enfermedades
de acuerdo al Plan Operativo Anual de la Jefatura
de Gestibn del Talento Humano y a perfil
epidemiolégico de clinica.

Coordinar logistica de ejecucion de actividades
segun plan de prevencioén de riesgos a la salud.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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Promover actividades de
educacion parar la salud en el
consultorio y en las areas de
trabajo segun lineamientos de
la autoridad superior.

Programar charlas educativas, fumigaciones vy
otras relacionadas segun planificacién.

Apoyar el desarrollo de programas de salud de la
Clinica Organizacional segun plan de prevencién
de riesgos a la salud.

Participar en la ejecucion de
programas de salud de
acuerdo con lineamientos
Técnico/as y politicas del
ISSS.

Entregar material educativo al personal.

Programar campafas de vacunacion,
mamografias, donacion de sangre, citologias. y las
gue sean necesarias.

Colaborar con la realizaciéon
de charlas orientadas a salud
y auto-cuido segun plan de
prevencion de riesgos a la
salud.

Definir tema de acuerdo a Plan Operativo Anual y
a perfil epidemiolégico de clinica.

Preparar material con informacién actualizada de
acuerdo a temética.

3.  Cumplir las leyes,
reglamentos, disposiciones,
normas de calidad y demas
normativa aplicable a la
institucion y a cada puesto
de trabajo.

Administrar los bienes, informacién,

organizacionales.

y equipo asignado acorde a normativas

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a

normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y

Normativas Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1.RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /DEPTO.

FRECUENCIA

Departamento de Gestion de

Talento Humano

Coordinacion y apoyo de actividades institucionales y
de la clinica como festival de la salud

A requerimiento

Coordinacion de transporte para traslado de personal

Departamento Administrativo de ISSS para joradas educativas Mensual
. Coordinacioén para atencion de consulta médica, .
Todas las unidades - ; o . Diario
fisioterapia, nutricion, toma de examenes, etc.
C.2.RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION PARA FRECUENCIA

ISSS Retiro de medicamentos A requerimiento
ISSS Envio y recepcion de muestras A requerimiento
ISSS Tramites en direccion de unidad médica A requerimiento
ISSS Actividades educativas Mensual

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educaciéon formal
necesaria

Licenciatura en Enfermeria.

Experiencia Previa

3 aflos de experiencia como enfermero/a, de preferencia en Clinica Empresarial.

Condiciones
adicionales

Curso bésico de primeros auxilios, adscrito a la Junta de Vigilancia de Enfermeria,
paquetes utilitarios de computacion (MS-Office, preferiblemente Excel, Word, Power
Point).

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Competencia

Descripcién del nivel

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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requerido |

Compromiso con el Trabajo
Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de cumple siemore con los niveles de
cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo calidgd exi ic?os constantemente
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con C muestra co?n rom>i/so or realizar su
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un trabaio correci?[amentep
producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y ! '
supere las expectativas de los clientes.
Eficienciay Productividad
Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que Cumple siempre con sus
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte C compromisos en el tiempo y con los
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacién por recursos justos.
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.
Servicio al Cliente Interno y Externo ?;Tgsree;ri]ugr?(t:ri:smter:ggeg(i)dra%uerg%lg
Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades €X19 Y

) ; . C los clientes. Responde a sus
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los demandas satisface Sus
servicios que brinda. expectativas y
Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a Trabaja siempre con compromiso
trabajar juntos y en cooperacién con aliados para superar las C para quienes lo necesitan, Yy
situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse muestra acciones en apoyo de la
con la poblacion meta del MINDEL y a la situacién particular poblacién meta del MINDEL.
de cada persona.

E.2.COMPETENCIAS TECNICAS

Competencia

NIAYZE]

Descripcién del nivel

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demés sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

requerido

Su conocimiento técnico le permite
proponer alternativas para resolver

problemas

relacionados con su

especialidad. Goza de confianza y
credibilidad ante clientes internos y
externos.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO

FUNCIONAL FISIOTERAPISTA

AREA ORGANIZATIVA

Departamento de Gestion del Talento Humano

REPORTA A

Jefe del Departamento de Gestion del Talento Humano

SUPERVISA A N/A

B. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE
refiera.
UNIDADES DE

FUNCIONES COMPETENCIA

) ., Realizar tratamiento de
1. Brindar atencion de Fisioterapia segln
Fisioterapia al personal Y| yiaonastico  brindado  por
familiares del FISDL segun médico de Clinica

diagnéstico brindado por
médico de Clinica
organizacional o Medico
privado que lo refiera.

organizacional o  Medico

privado que lo refiera.

Brindar Atencién de Fisioterapia a empleados/as y familiares del FISDL segln
diagnostico brindado por médico de Clinica organizacional o Medico privado que lo

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Entrevista al paciente para determinar el motivo de
su consulta segun referencia médica.

Elaborar Tratamiento de fisioterapia con base a
diagnostico médico.

Brindar Tratamiento de fisioterapia a paciente
segun referencia médica.

Prescribir indicacién al paciente de auto-cuido en
casa y oficina segun referencia médica.

Dar el tratamiento de Fisioterapia a paciente segun diagnéstico

Gestionar actividades
relacionadas con la
conservacion de la salud del
personal de la Institucién
segun plan de prevencién de
riesgos a la salud.

Crear entornos favorables para la promocion de la
salud del individuo, de la familia y de la comunidad
segun plan de prevencion de riesgos a la salud.

Participar en el disefio y desarrollo de programas
de salud orientados a prevenir las enfermedades
de acuerdo al Plan Operativo Anual de la Jefatura
de Gestibn del Talento Humano y a perfil
epidemiolégico de clinica.

2. Promover la salud
individual de los
trabajadores y sus familias,
identificando oportunamente
riesgos a la salud en la
comunidad.

Promover actividades de
educacion parar la salud en el
consultorio y en las areas de
trabajo segun plan de
prevencion de riesgos a la
salud.

Programar charlas educativas segun plan de
prevencion de riesgos a la salud

Apoyar el desarrollo de programas de salud de la
Clinica Organizacional segun plan de prevencién
de riesgos a la salud.

Entregar material educativo al personal segun plan
de prevencion de riesgos a la salud.

Programar campafias relacionados a la salud
musculo-esquelética segun plan de prevencién de
riesgos a la salud.

Colaborar con la realizacion
de charlas orientadas a salud
y auto-cuido segun plan de
prevencion de riesgos a la
salud.

Definir tema de acuerdo a Plan Operativo Anual.

Preparar material con informacién actualizada de
acuerdo a tematica.

3.  Cumplir las leyes,

reglamentos, disposiciones, | organizacionales.

Administrar los bienes, informacion,

y equipo asignado acorde a normativas

normas de calidad y demas

normativa aplicable a la|normativas organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a

institucion y a cada puesto

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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de trabajo. cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y

Normativas Institucionales.

C. RELACIONES DE TRABAJO

C.1.RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /DEPTO. FRECUENCIA

Personal del FISDL Aplicar tratamientos de fisioterapia. Diario

C.2.RELACIONES EXTERNAS

ORGANIZACION PARA FRECUENCIA
ISSS/ profesional relacionado | Coordinar charlas o campafas relacionadas con el drea o

. . . A requerimiento
con el area en actividades o eventos de la Feria de la Salud etc.

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Educacion formal . . - . . .
: Licenciatura en Fisioterapia o Terapia Ocupacional.
necesaria

3 afios de experiencia como minimo desempefiando funciones relacionados en

Experiencia Previa - . . - ;
atencion de pacientes en el area de fisioterapia.

Manejo y evaluacion de equipos de fisioterapia, técnicas de Vendaje Neuromuscular,

Condiciones
adicionales

adscrito a la Junta de Vigilancia de su profesién, paquetes utilitarios de computacion
(MS-Office, preferiblemente, Excel, Word, Power Point).

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS

E.1.COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Competencia

Compromiso con el Trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia
de cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr
un producto con un alto estandar de calidad que satisfaga
y supere las expectativas de los clientes.

Nivel requerido |

Descripcioén del nivel

Cumple siempre con los niveles
de calidad exigidos y
constantemente muestra
compromiso por realizar su
trabajo correctamente.

Eficienciay Productividad

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte
para cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupaciéon por
trabajar bien o por competir para superar un estandar de
excelencia.

Cumple siempre con sus
compromisos en el tiempo y con
los recursos justos.

Servicio al Cliente Interno y Externo

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las
necesidades y expectativas de los clientes, buscando la
mejora en los servicios que brinda.

Siempre muestra interés por
cumplir con las exigencias Yy
necesidades de los clientes.
Responde a sus demandas y
satisface sus expectativas.

Solidaridad

Es estar unidos a quienes nos necesitan, es
comprometerse a trabajar juntos y en cooperacion con
aliados para superar las situaciones que se presenten. Es
la capacidad de identificarse con la poblacion meta del
MINDEL vy a la situacion particular de cada persona.

Trabaja siempre con compromiso
para quienes lo necesitan, y
muestra acciones en apoyo de la
poblacién meta del MINDEL.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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E.2.COMPETENCIAS T

Competencia

ECNICAS
Nivel

Descripcién del nivel

Credibilidad técnica
Es la capacidad necesaria
demas sobre la base de

requerido

para generar credibilidad en los C
los conocimientos y habilidades

técnicas de su especialidad.

Su conocimiento técnico le permite
proponer alternativas para resolver
problemas relacionados con su
especialidad. Goza de confianza y
credibilidad ante clientes internos y
externos.

Vigencia a partir de: 01/01/2021
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A. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO
FUNCIONAL

AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

B.

ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES
Apoyar en la logistica

AUXILIAR DEL TALENTO HUMANO

Departamento de Gestidn del Talento Humano
Jefe del Departamento de Gestién del Talento Humano
N/A

Apoyar administrativamente la gestion del departamento acorde a los objetivos del

area, procedimientos institucionales y lineamientos de la autoridad inmediata.
UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Recibir y clasificar documentos administrativos y de personal emanados de los

administrativa del | diferentes centros de ciudad mujer.
departamento de | Gestionar documentacién de personal de los diferentes centros de ciudad mujer y
gestion del talento |trasladarla al departamento de gestion del talento humano de acuerdo a
humano procedimientos de la unidad.
2. Apoyar en las actividades de comunicacion interna del departamento de gestion del talento humano.
3. Colaborar en
actividades designadas
por la jefatura del|Apoyar en actividades asignadas por la clinica organizacional y la jefatura del
departamento de | departamento.
gestion del talento
humano
4. Colaborar en actividades administrativas que solicite la jefatura de centro donde se encuentre destacada.
5. Cumplir las leyes, | Administrar los bienes, informacion, equipo y el personal asignado acorde a

reglamentos,
disposiciones, normas
de calidad y demas
normativa aplicable a
la institucion y a cada
puesto de trabajo.

normativas organizacionales.

Realizar otras actividades que el cargo demande segun el perfil y acorde a
normativas organizacionales.

Realizar con ética, responsabilidad y equidad todas las actividades aplicables a
cada puesto de trabajo de conformidad a la Ley de Etica Gubernamental y
Normativas Institucionales.

C.

RELACIONES DE TRABAJO

C.1.RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO.

PARA FRECUENCIA

Todas las Areas| ¢ Atender requerimientos administrativos relacionados a
organizativas la gestion del talento humano A requerimiento

C.2.RELACIONES EXTERNAS
ORGANIZACION

N/A

PARA FRECUENCIA

N/A N/A

D. REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
Educacién formal
necesaria
Experiencia Previa

Condiciones adicionales

Vigencia a partir de: 01/01/2021

Bachiller o estudiante universitario, de preferencia en administracion de
empresas, psicologia, o ingenieria industrial .

1 afo de experiencia en puestos relacionados a funciones administrativas
Paquetes utilitarios de computacién (MS-Office), conocimientos de gestion
documental, elaboracion de informes, de preferencia poseer licencia liviana
vigente de vehiculo.

E. COMPETENCIAS REQUERIDAS
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E.1. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

NIAYZE]

Competencia ;
requerido

Descripcioén del nivel

Solidaridad
Es estar unidos a quienes nos necesitan, es comprometerse a Trabaja regularmente con
trabajar juntos y en cooperacion con aliados para superar las compromiso para quienes lo
situaciones que se presenten. Es la capacidad de identificarse necesitan. Es diligente vy
con la poblacion meta del Ministerio de Desarrollo Local y a la cooperador en el servicio.
situacién particular de cada persona.

Compromiso con el trabajo

Es la capacidad de tomar conciencia sobre la importancia de

cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo Alcanza constantemente el
estipulado. Dicho trabajo debe ser asumido con B estandar  requerido en el
responsabilidad, poniendo el mayor esfuerzo para lograr un cumplimiento de sus obligaciones.

producto con un alto estdndar de calidad que satisfaga y
supere las expectativas de los clientes.

Servicio al Cliente Interno y Externo

Implica enfocar los esfuerzos hacia satisfacer las necesidades
y expectativas de los clientes, buscando la mejora en los
servicios que brinda.

Eficienciay Productividad

Escucha atentamente a los
B clientes y busca satisfacer sus
necesidades.

Es asumir la responsabilidad por el desempefio personal Cumple casi siempre con sus
laboral. Estas personas se orientan hacia las acciones que B obligaciones en el tiempo
llevaran a resultados y poseen una motivacion muy fuerte para requerido y hace un buen uso de
cumplir sus objetivos y exigencias. Preocupacion por trabajar SUS recursos.

bien o por competir para superar un estandar de excelencia.
E.2.COMPETENCIAS TECNICAS

Nivel
requerido

Competencia

Descripcién del nivel

Muestra dominio sobre los
conocimientos técnicos y resuelve
B problemas de forma auténoma.
Atiende y da seguimiento a los
requerimientos de los clientes.

Credibilidad técnica

Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas sobre la base de los conocimientos y habilidades
técnicas de su especialidad.

Vigencia a partir de: 01/01/2021 Péagina 29 de 30
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