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SECCION 00 SECCION UNICA
La Unidad del Gestion del talento Humano se encuentra ubicada a nivel ejecutivo,
dependiende directaments delfa Superintendente/a

La autoridad es lineal y la responsabilidad del Jefe de la Unidad, se limita al
personal que la integra, aunque que por su naturaleza tiene influencia en aspectos

propios de la administracién de personal de todas las Gerencias y Unidades de la

institucién.

A continuacién se presenta &l Crganigraima por pussios de rabajo Ge ia unigad de
Gestién del talento Humano.
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SECCION 02 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Jefe de Unidad de
Gestion del Talento
Humano

Técnico de Gestion del Técnico de Gestion del
Talento Humano Talento Humano

{Seleccién, Contratacién e Induccion de (Gestién y Control de Prestacionesy
Personal) Beneficios del Personal)

Especialista en Desarrollo Especialista en Gestion del
Institucional Talento Humano

Doctor en Medicina
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SECCION 03 ESTRATEGIAS Y POLITICAS DE LA UNIDAD DE

GESTION DEL TALENTO HUMANO

ESTRATEGIAS

Dependera jerarquicamente del Superintendente/a.

Coordinara e implementara normas institucionales que emanen de la
Superintendencia.

Cumplir con lo establecido en el Plan Anual de trabajo y estratégicos.
Implementar nuevos enfoques de gestion orientados a mejora continua.
Implementar un Plan de Capacitacion para el Desarrollo del Capital

Humano.

POLITICAS

Cumplir y hacer cumplir las Normas establecidas por la Superintendencia
e informar la no adhesion a las politicas establecidas.

Capacitar a todo el personal de acuerdo al Plan propuesto por la Unidad
de Gestidon de talento humano.

Fortalecer el Control Interno Institucional.

Velar por el uso eficiente y racional de los recursos de la institucion.

Dictar normas administrativas orientadas a la Institucion en materia de

Recursos Humanos.
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CAPITULOIIl OBJETIVOS, FUNCIONES Y RELACIONES DE
TRABAJO

SECCION 00 UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

OBJETIVO GENERAL

Planificar, coordinar y controlar los procesos especializados de la administracion
de recursos humanos de la Institucién cumpliendo con el marco legal vigente, la

mision y visién Institucional.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer un sistema adecuado para la administracion del recurso humano.

e Brindar apoyo a la gestién administrativa, en la elaboracion de manuales,
procedimientos, politicas y normas de trabajo.

e Lograr el cumplimiento y mantenimiento estandarizado del Sistema del
Aseguramiento de la Calidad adoptados por la Institucion, para prestar
servicios internos y externos que cumplan con las expectativas de los

Usuarios.

FUNCIONES

e Apoyar la Gerencias y Unidades en la Gestidén del Talento Humano.

e Colaborar en todas las actividades y procesos administrativos que son
encomendados por el Gerente del area.

e Elaborar y coordinar la actualizacion de normativas, manuales y politicas
administrativas.

e Brindar colaboracién y asistencia técnica a las diferentes areas que
conforman la Institucién.

e Elaborar el Plan Anual Operativo de su area.

e Coordinar el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion del
personal.

e |nvestigar las necesidades de capacitacion del personal de la institucion.

Capitulo il Seccién 00 Pagina Pagina 1 de 3
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SUPERINTENDENCIA GEKERAL DE
ELECTRICIOND ¥

e Formular y coordinar la ejecucién del Plan anual de Capacitacién.

e Supervisar el impacto de las capacitaciones dentro de la institucién.

e Elaborar los Contratos Individuales de Trabajo y Acuerdos administrativos
por movimientos en la estructura salarial y organizativa de la Institucion.

e Supervisar la actualizacién de sistema de informacion de Gestion del
Talento Humano.

e Elaborar herramientas técnico administrativas.

e Participar en la elaboracién del presupuesto de Gestién del Talento
Humano.

e Planificar y coordinar con gerencias y unidades Ila evaluacién del
desempeno de personal en el ambito institucional.

e Coordinar eventos socio cultural en la institucion.

e Dar seguimiento al plan anual de trabajo de Gestién del Talento Humano.

e Elaborar planillas de sueldos mensuales, vacaciones, bonificacion,
aguinaldo y adicionales.

e Dar seguimiento y coordinar con las dependencias la evaluacién del periodo
de prueba del personal que contrata la Institucion.

e Coordinar y Supervisar el trabajo que desarrolla el personal de servicio.

e Elaborar constancias de sueldo y de trabajo.

e Llevar el control de la poliza de gastos médicos y de vida del personal.

e Tramitar todo lo relacionado con reclamos a la Compaiiia de seguros.

e Llevar el control de la asistencia del personal y emitir los respectivos
informes.

¢ Coordinar y Seleccionar la adquisicion de uniformes al personal secretarial y
de servicio.

e Inscribir al personal de nuevo ingreso al Instituto Salvadorefio del Seguro
Social (ISSS), O Administracién de Fondo de Pensiones (AFP’S).

e Evaluar personal aspirante a puestos del area administrativa.

Capitulo 1l Seccién 00 Pagina Pagina2de 3
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e Inscribir al personal a los seguros médico y vida.

¢ Tramitar y entregar cheques que SIGET, paga a su personal en concepto de
Coaseguro, por reclamos médicos.

e Velar por que se mantenga la disciplina del personal segun lo establecido en

el marco legal vigente.
e Realizar otras

funciones o

responsabilidades necesarias para el

cumplimiento de los objetivos encomendados por la Superintendencia.

RELACIONES DE TRABAJO

Relaciones Internas

CON

PARA

Superintendente/a.

Recibir lineamientos.
Presentar informes.
Gestionar aprobaciones.

Unidad de Asesoria Juridica.

Solicitud de apoyo juridico para las relaciones
laborales.

Todas las Unidades de Organizacion.

Coordinacion de apoyo en dotacién de personal,

capacitacion y desarrollo, mantenimiento de
disciplina y pago del personal y actividades
administrativas.

Asesoria de Informatica.

Coordinar proyectos de desarrollo
solicitar soporte y apoyo técnico.

informatico,

Asesoria de Comunicaciones y Relaciones
Publicas.

Solicitar apoyo en publicaciones internas y externas
y organizacién de eventos.

Auditoria Interna.

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE)) de la SIGET y requerimientos de Ley.

Relaciones Externas

CON PARA
Instituciones y especialistas de Coordinar eventos de capacitacion institucional.
Capacitacion.
Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
Auditoria Exfeimna, procesos de control interno de acuerdo a las

Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE)) de la SIGET y requerimientos de Ley.

Corte de Cuentas de la Republica.

Colaborar y cumplir con los requerimientos de los
procesos de control interno de acuerdo a las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE)) de la SIGET y requerimientos de Ley.

Capitulo IlI
Objetivos, funciones y relaciones de
trabajo

Seccion 00
Unidad de
Talento Humano
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CAPITULO IV BASE LEGAL
SECCION 00 SECCION UNICA
La base legal que sustenta a la Unidad de Gestién del Talento Humano, descansa en las

siguientes leyes, acuerdos y decretos:

Ley de Creacion de la Superintendencia General de Electricidad vy
Telecomunicaciones, emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto 808 del 12 de
septiembre de 1996, publicadas en el Diario Oficial No.189, tomo 333 del 9 de octubre
de 1996.

Reglamento de la Ley de Creacidn de la Superintendencia General de Electricidad y
Telecomunicaciones, emitido por Decreto Ejecutivo 56 del 13 de mayo de 1998,
publicadas en el Diario Oficial No.88, tomo 339 del 15 de mayo de 1998.

Ley General de Electricidad, emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto 843
del 10 de octubre de 1996, publicadas en el Diario Oficial No.201, tomo 333 del 25 de
octubre de 1996.

Reglamento de la Ley General de Electricidad, emitido por Decreto Ejecutivo 70 del 25
de julio de 1997, publicadas en el Diario Oficial No.138, tomo 336 del 25 de julio de
1997.

Ley de Telecomunicaciones, emitido por la Asamblea Legislativa, segun Decreto 142
del 6 de noviembre de 1997, publicadas en el Diario Oficial N0.218, tomo 337 del 21 de
noviembre de 1997.

Reglamento de la Ley de Telecomunicaciones, emitido por Decreto Ejecutivo 64 del 15
de mayo de 1998, publicadas en el Diario Oficial No.88, tomo 339 del 15 de mayo de
1998.

Ley del Fondo de Inversién Nacional en Electricidad y Telefonia, emitido por la
Asamblea Legislativa, segin Decreto 354 del 9 de julio de 1998, publicadas en el Diario
Oficial No.142, tomo 340 del 29 de julio de 1998.

Normas Técnicas de Control Interno (comentadas), publicadas en Diario Oficial No.
180, Tomo No. 364, de fecha 29 de septiembre.

Reglamento Interno de Trabajo de la SIGET, 27 de Octubre de 2009.

Capitulo IV Seccion 00 Pagina 1 de 2
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CAPITULOV DESCRIPCION BASICA DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO

A continuacion se presentan el perfil de los puestos con el propdsito de definir
las tareas y responsabilidades de cada integrante y por ende, los requisitos que

deben cumplir quienes sean responsables de su desempeno.
01

JEFE DE UNIDAD DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Titulo del Puesto

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO =16=

H U M AN o Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

JEFE -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicion es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Planificar, coordinar y gestionar los recursos del area, promoviendo la llegada e ingreso de los elementos
mas idoneos para la institucion, ademas de administrar los beneficios sociales para los empleados,
desarrollar un programa de capacitaciones que permita mejorar las competencias del personal. Asi mismo
administrar las remuneraciones del personal generando las planillas de salario y prestaciones, la base de
datos del personal, desarrollar los procesos de seleccion, contratacion, induccién y rotacién del personal
cumpliendo con el marco legal vigente, la misiéon y vision institucional, e informando y reportando
directamente a la Superintendente.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ario estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacién, despido, desarrollo y acomparamiento en el curso de sus actividades y
deberes. La regla general para porcentajes de tiempo para la supervisién de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un
supervisor-a tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervision de estos empleados-as

Responsabilidad de Trabajo # 1 10%

Dirigir, establecer, delegar y dar los lineamientos de trabajo al personal bajo su cargo para la
planificacion, organizacién, coordinacion, direccion, ejecucion y control de las diferentes actividades del
area, tomando en cuenta los manuales institucionales establecidos, con el fin de lograr el desempefio
eficiente de todas las actividades y responsabilidades asignadas y el logro de las metas planteadas.

Capitulo V Seccion 00 Pagina 1 de 6
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GENERAL DE
BLECTRICIOZD ¥

Tareas Permanentes:

e  Establecer, dar los lineamientos y directrices para Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del
personal bajo su responsabilidad, tomando de referencia los manuales de organizacion y procedimientos establecidos.

e  Elaborar y proponer acciones orientadas al mejoramiento continuo de la gestién que realiza en cada una de las areas
asignadas.

° Elaborar un informe semanal para la Superintendente sobre el avance o logro de cada érea o personal asignada bajo su
responsabilidad.

Responsabilidad de Trabajo # 2 15%

Elaborar planillas de sueldos mensuales, vacaciones, bonificacién, aguinaldo y adicionales, tomando en
cuenta los cambios a aplicar en las planillas enviados por la Gerencia financiera.

Tareas Permanentes:

e Elaborar la planilla de salarios aplicando los cambios(descuentos, cambios de régimen de los empleados) enviados por la
Gerencia Financiera

e Elaborar la planilla de vacaciones, coaseguros, horas extras, bonificaciones, aguinaldos e interinatos

Responsabilidad de Trabajo # 3 15%

Realizar los procesos, acciones o tareas necesarias para la formulacion, presentacién y seguimiento de
los Planes Operativos, Informes, Plan de Compras y otros documentos que sean necesarios para el buen
desarrollo y desempefio del area y ademas deberan de ser presentados a la Superintendente para su
revision, seguimiento y aprobacion.

Tareas Permanentes:
e Realizar y formular los planes operativos, informes de seguimiento, plan de compras, plan de capacitaciones y otros que sean
requeridos por la Direccion Superior.

e Revision, seguimiento y cumplimiento de la ejecucion de los planes operativos, informe de seguimiento, plan de compra y
capacitaciones.

° Gestionar y administrar los recursos disponibles de manera eficiente y austera para la ejecucion de todos los planes y
proyectos se ejecuten segun lo planificado.

e  Realizar los procesos de seleccion, contratacion, induccion y rotacion de personal dentro de la institucion

Responsabilidad de Trabajo # 4 10%

Elaborar los Contratos Individuales de Trabajo, desarrollar el proceso de inducciéon y Acuerdos
administrativos por movimientos en la estructura salarial y organizativa de la Institucion.

Tareas Permanentes:

e Obtener la documentacién de soporte para elaborar los acuerdos y contratos
e  Elaborar el acuerdo administrativo

e Elaborar el contrato Individual de Trabajo

e Desarrollar el proceso de induccion

Responsabilidad de Trabajo # 5 15%

Planificar y coordinar con gerencias y unidades la evaluacién del desempefio de personal en el ambito
institucional.

Tareas Permanentes:

e Disenar el instrumento a utilizar para la evaluacion del personal

e Coordinar la entrega e induccién sobre el uso del instrumento de evaluacion a las jefaturas
e Recibir y consolidar la informacion de las gerencias y unidades

e Presentar un informe consolidado sobre la evaluacion del personal a la Superintendencia

Responsabilidad de Trabajo # 6 10%

Llevar el control de la podliza de gastos médicos y de vida del personal, revisar todo lo relacionado con
reclamos a la Compania de seguros.

Tareas Permanentes:

o Verificar el cumplimiento de las clausulas de las pdlizas vigentes.

e Recibir toda la documentacion relacionada.

e Elaborar los términos de referencia para la contratacion de las nuevas pélizas

Capitulo V Secciéon 00 Pagina 2 de 6
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Responsabilidad de Trabajo # 7 10%

Elaborar el presupuesto de la Unidad de Gestidén del Talento Humano, tomando en cuenta la metodologia
de formulacion establecida por la Direccion General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

Tareas Permanentes:

e Formular el presupuesto de la unidad tomando en cuenta las proyecciones para el proximo ano
e Ingresar al sistema la proyeccion del rubro de remuneraciones para su aprobacion

e Presentar ante la superintendencia el presupuesto de remuneraciones

Responsabilidad de Trabajo # 8 10%

Elaborar constancias de sueldo y de trabajo que son solicitadas por el personal.

Tareas Permanentes:
e Ingresar al sistema de planillas para generar la constancia solicitada
e Firmar y sellar la constancia de sueldo o de trabajo para ser entregada al empleado solicitante

Responsabilidad de Trabajo # 9 5%

Participar en las diferentes iniciativas que sean impulsadas por la institucién, asi como en los espacios de
pensamiento estratégico, reflexion y aprendizaje, con el objetivo de compartir y aprender de otras
experiencias y conocimientos, y a la vez contribuir a generar soluciones innovadoras en las areas de
gestion de la SIGET.

Tareas permanentes:

e Participar en los comités de la SIGET, con el objetivo de definir y elaborar planes estratégicos y planes de trabajo.

e Apoyar en la elaboracion de nuevas iniciativas/proyectos, asesorando en los aspectos administrativos vinculados a las éreas de
gestion de la institucion.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucién de problemas:

1. Lo que hay que hacer y cémo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero como hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexiéon
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la
respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y
resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucién de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.

Es un puesto que se encuentra ubicado en el nivel 3, en donde se requiere el analisis y la creatividad
para resolver y proponer soluciones a problemas identificados en las diferentes areas relativas al
personal, desarrollo y mejora de procesos administrativos en las diferentes areas, promover nuevos
beneficios sociales al personal y mejora del clima organizacional

Libel'tad para Actual‘ / lmpacto- El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:
X PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

[0 CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)
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Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posiciéon y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya la educacién, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion

Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacion o maestria); especializacion

(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacién y experiencia

laboral”
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Superior X ] Ingeniero Industrial, Licenciatura. En
Administracion de Empresas o. En
Psicologia
Maestria ] X Recursos Humanos o afines

Experiencia Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia

profesional previa en una posicién similar.

Requerida:

e 5 afos laborando en Puestos Similares

Deseable:

e 5 afos laborando en Puestos Similares

Habilidades Técnicas

Requerida:

e Experiencia en Planificacién, Disefio de Procesos, Organizacion y Métodos, Desarrollo de Manuales,
Manejo de Personal, Manejo de Paquetes Utilitarios (Computacién), Redaccién, Facilidad de Palabras.

Deseable:

Capitulo V

de Trabajo

Seccién 00
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CompetenCiaS. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus

comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de Evaluacién
del Desempefio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en su desempefio
laboral. Favor leer detenidamente la informacion.

GERENCIAS, JEFES UNIDADES ASESORAS, JEFES DEPTO (este grupo de comportamientos incluye al personal que desempefian puestos con carécter

Comportamientos evaluados:
1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos yespecializados?
3. Es habil para buscar alternativas de solucion?
4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucion de problemas de trabajo diario?

5. En momentos de crisis los problemas los resuelve con habilidad?

ler|a esencia de los diSpectos (’,()r’rlglt:)]().\‘,, .]';:)g;‘ilikml|<) |a eficacia ycalidad de los result 0S esf s en funcion

6. Es experto en los conocimientos concernientes a su area de trabajo, y permanentemente se actualiza en estos y en otros temas de interés
que contribuyan a alcanzar los objetivos institucionales?

7. Aplica los conceptos tedricos modernos ylas mejores practicas al desarrollo de sus actividades?
8. Realiza propuestas de mejoramiento yesta abierto a valorar las propuestas de otros para optimizar el desempefio?
9. la jornada laboral la realiza de manera responsable, [o cual le permite alcanzarresultados satisfactorios?

10. Posee capacidad para resolversituaciones a corto ylargo plazo?

Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fon
 quet ntribuiral incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Mantiene una actitud receptiva hacia la informacion o puntos de vista de otras personas?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus colaboradores?

2N T Inte )S (@areas internas de (3@ l‘)‘
16. Planifica sus acciones ylas de su equipo de trabajo , considerando las necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Mantiene una comunicacién efectiva con el cliente (interno y/o externo) para conocersus necesidades ysu nivel de satisfaccién.

18. Logra que los clientes (internos y/o externos) sientan que son lo mas importante para la institucién, manteniendo excelentes relaciones y
19. Actua como referente interno y/o externo cuando se busca aportarsoluciones o satisfacer necesidades de sus clientes?

20. Trabaja con una perspectiva de largo plazo a |a hora de resolver los problemas del cliente (interno y/o externo), considerando sus
impactos?
|

| LIDERA; Entendido como la habilidad necesaria para orientarla accién de equipo de trabajo en un
 valore

en accion yanticipando escenarios de desarrollo de su equipo de trabajo.

21. lidera adecuadamente las reuniones (define agenda, establece fechas, los objetivos a discutir, controla el tiempo yasigna turnos de
palabra, etc.)?

22. Fija objetivos, los transmite claramente, realiza el seguimiento y brinda coaching sobre avances?
23. Escucha y promueve |a participacion yla aportacion de ideas?
24. Delega yempodera a su equipo transmitiendo confianza y realizando un seguimiento efectivo?

25. Tiene carisma propio, comunica una vision de futuro que genera entusiasmo y compromiso con la misidn de la institucién?
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Contactos/Relaciones Clave

Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).

Internos

Externos

Area/Organizacion

Con Direccion Superior y todas las
Gerencias, Unidades, Departamentos
de La Institucién

Propésito de la Relacion

Requerir informacién o insumos que
faciliten el desarrollo de las funciones

del puesto ya que se realiza una
interaccién  Cliente  Proveedor vy
Viceversa.

Con Empresas Proveedoras de
Servicios de Capacitacién, cualquier
otro servicio requerido de asesoria o
intercambio de conocimientos

Lograr la actualizacion de las ofertas
ofrecidas por externos y poder
aprovechar algunos beneficios en
funciéon de los empleado de SIGET

Aseguradoras y corredores de seguro

Contratar las pdlizas de seguro del
personal

Instituto Salvadorefo del Seguro Social

Inscripcién de nuevos empleados

Administracién de Fondo de Pensiones
(AFP’s)

Inscripcién de nuevos empleados

Ministerio de Trabajo

Coordinar tareas

cchdlclones de Tl'abajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais)

90%
10%

- m r
OrganlzaC|°n Cologue en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e

izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor inmediato

Superintendente

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Jefe de Unidad de
Gestion del Talento
Humano
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02

TECNICO DE GESTION DEL TALENTO

HUMANO (SELECCION, CONTRATACION E
INDUCCION DE PERSONAL)

Titulo del Puesto

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO =11

HUMANO ' Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

EXPERTO -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Namero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

En un péarrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Mision principal del puesto.

Ejecutar las tareas Seleccidn, contratacion e induccién de empleados, asi como la creacion de
expedientes de personal y todo lo relacionado a la pdliza de gastos médicos hospitalarios y a la pdliza de
seguro de vida colectivo.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que fa posicién es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucién. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un afio esténdar.

Las personas que supervisan a ofros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervisién total incluye: manejo de desempefio, contratacién, despido, desarrollo y acompaiiamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo deberéa ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 50%

Realizar gestiones del Seguro Médico Hospitalario y Seguro de Vida, de los empleados que hacen uso de
esta prestacion.

Tareas Permanentes:

e  Elaboracion de listados para contratacion de nueva péliza

e  Notificacién por medio de correo que la persona de estrategias ya se encuentra en las instalaciones, para que le personal
presente sus reclamos médicos y reciba sus cheques de reembolso

Enviar y recibir correspondencia a los corredores de seguros o directamente a las diferentes compafiias aseguradoras

Archivo de la documentacién enviada y recibida

Remitir a los corredores y dar seguimiento a las pre-autorizaciones ya sea por examenes especiales o hospitalizacion

Ordenar, revisar y elaborar cuadro de copagos mensual

Ordenar, revisar y elaborar reporte de créditos hospitalarios para el respectivo pago a las aseguradoras

Elaborar ordenes de descuento si el deducible es cobrado a la institucion por medio de un crédito hospitalario

Elaborar memorando para pago de prima de inclusiones de empleados y dependientes, para pago de los créditos hospitalarios
de los empleados a las pdlizas

e FElaboracién de actas de recepcion, cartas para peticion de prorroga relacionados a Jas pélizas

Responsabilidad de Trabajo # 2 40%
Crear los expedientes de personal de nuevo ingreso
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Tareas Permanentes:

Entrega de ficha de empleado

Peticion de documentacion

Coordinar prueba médica y psicolégica

Entrega de expediente completo al jefe de la Unidad

Elaborar carta de apertura de cuentas bancarias para abono en planiila
Complementar con los datos personales la ficha de inscripcion al seguro social
Digitalizar Ja documentacién

Responsabilidad de Trabajo # 3 10%
Administrar la Banca de curriculos recibidos, de nuevos prospectos con aspiraciones a ingresar a SIGET.

Tareas Permmanentes:

e Recibir curriculum

Revisar la documentacion presentada
Ordenar

Digitalizar

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:

1. Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esté definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero o que se debe hacer y como debe hacerse no esté definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
del titular involucrara anélisis, definicion del problema, desarrolio de altemativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolveré problemas
que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cudl de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicién, y PORQUE la posicién cabe en esa
categoria.

Este puesto esta considerado en el nivel 2, ya que las actividades que se desarrollan estan claramente
Definidas, por lo que no requiere de mucho anélisis, para resolver conflictos.

Libel"tad para Actual‘ I lmpacto- El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:
{1 PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[ AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Priactico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacién Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario {especificar grado y especializacion o maestria); especializacion
{Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de ed i6n y experienci
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido

Superior L] Técnico graduado o estudiante de 3er.
Ao de Universidad en carreras o afines

Superior ] Ingenieria Industrial, licenciatura en
administracién de empresas o afines

Diplomado ] Diplomado en Gestion del Talento
Humano
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ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:
e 3 afos, como minimo laborando en puestos similares.

Deseable:

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:
¢ Manejo de Word, Excel, PowerPoint contabilidad basica, manejo de equipo de oficina,
Deseable:
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Com petenCIaS. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacion se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de
Evaluacion del Desempefio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en
su desempeiio laboral. Favor leer detenidamente la informacion.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan Iabores técnicas ylo

Administrativas en areas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos yespecializados de la competencias que permiten poneren
practica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.

Comportamientos evaluados:
1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos yespecializados?

3. Posee capacidad propdsitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez yacudiren forma independiente y
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos teéricos y practicos en la resolucidn de problemas de trabajo diario?

5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica teneramplios conocimientos de los temas del area que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseerla capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando |a eficacia ycalidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. dentifica |as tareas esenciales a realizaren el trabajo?

7.Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8.la jornada laboral |a realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

9. Comprende la interrelacidn existente de trabajo entre su drea y otras areas de |a institucidn?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?

ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios yvalores en
el quehacerlaboral ycontribuiral incrmento de eficiencia en el personal.
11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?
13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?
14. Inspira ytransmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso yconsiderado con sus superiores y compafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso porcomprenderyatender con calidad y transparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?
18. Asesora yda al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

19. Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los servicios solicitados por los clientes (internos y/o externos),
exigiéndose cumpliren tiempo ycalidad?

20. Hace més de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?
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contactOS/RelaCIOI‘les C|ave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).

Areal/Organizacion Propésito de la Relacion

Todas las Unidades y Gerencias de Apoyar en los requerimientos de cada
Internos | 5|GET Unidad o Gerencia.

Coordinar y tramitar reclamos
Médicos, de los empleados.

Compania de seguros Médicos

Externos Hospitalarios.

condiCiones de Trabajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 100%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 0%

- »n r
Ql’ganlzaCIOH Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor inmediato

Jefe de Unidad de Gestion del
Talento Humano

Colega Colega Esta posicion Colega Colega

Técnico de Gestion del
Talento Humano
(Seleccién, Contratacién
e Induccién de Personal)
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03

TECNICO DE GESTION DEL TALENTO

HUMANO (GESTION Y CONTROL DE
PRESTACIONES Y BENEFICIOS DEL
PERSONAL)

Titulo del Puesto

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO Be
H U M AN 0 Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

EXPERTO -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicion es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo de la Gestién del Talento Humano de la Superintendencia
General de Electricidad y Telecomunicaciones, a través de la colaboracion eficiente y seguimiento
oportuno de los tramites y procesos relacionados los subsistemas que lo integran.

Responsabilidades:

Redacte un pérrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucién. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ario estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervisién de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desempenio, contratacion, despido, desarrollo y acompariamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervisiéon de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervision de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 35%

Realizar el seguimiento a controles administrativos del area de Gestion de Talento Humano, a fin de
asegurar el adecuado seguimiento.

Tareas Permanentes:

e  Elaborar Reportes de Vacaciones mensuales

e  Elaborar Reportes de Incapacidades mensuales

e Llevar controles internos del Depto., tales como: control de correspondencia, control de archivos y otros que asi se requieran.

e Recepcion de correspondencia interna de todas las Gerencias o Unidades, para ser entregada al Jefe de Gestion del Talento
Humano, para su respectiva distribucion.

e Recibir, clasificar, despachar y archivar correspondencia externa, llevando los controles correspondientes

e  Recepcioén y Control de Reclamos Medico de la Junta de Directores

e FElaborar Recibos y Ordenes de Pago de Coaseguros a: Directores y personal desvinculado por medio de Cheques. segin se

requiera
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03

TECNICO DE GESTION DEL TALENTO

HUMANO (GESTION Y CONTROL DE
PRESTACIONES Y BENEFICIOS DEL
PERSONAL)

Titulo del Puesto

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO =11

H u M AN o Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

EXPERTO =1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Namero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un pérrafo breve, describa el propédsito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Ejecutar actividades de apoyo en el desarrollo de la Gestién del Talento Humano de la Superintendencia
General de Electricidad y Telecomunicaciones, a través de la colaboracion eficiente y seguimiento
oportuno de los tramites y procesos relacionados los subsistemas que lo integran.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicion es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucién. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ario estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervisién de Personal como su Responsabilidad de Trabajo numero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacién, despido, desarrollo y acompariamiento en el curso de sus actividades y
deberes. La regla general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un
supervisor-a tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo deberé ser distribuido en la supervision de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 35%

Realizar el seguimiento a controles administrativos de la Unidad de Gestién de Talento Humano, a fin de
asegurar el adecuado seguimiento.

Tareas Permanentes:

e  Elaborar Reportes de Vacaciones mensuales

. Elaborar Reportes de Incapacidades mensuales

e Llevar controles internos de la Unidad., tales como: control de correspondencia, control de archivos y otros que asi se
requieran.

e  Recepcioén de correspondencia interna de todas las Gerencias o Unidades, para ser entregada al Jefe de Unidad de Gestion
del Talento Humano, para su respectiva distribucion.

. Recibir, clasificar, despachar y archivar correspondencia externa, llevando los controles correspondientes

e Recepcién y Control de Reclamos Medico de la Junta de Directores

e Elaborar Recibos y Ordenes de Pago de Coaseguros a: Directores y personal desvinculado por medio de Cheques. seguin se

requiera
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e  Entregar Cheques a Proveedores y Empleados Temporales, seglin se requiera.
e  Reportar Distribucién de Horas Extras por Gerencias y Unidades.
e  Ingresar los permisos, incapacidades, vacaciones, en el Sistema de Planillas.

Responsabilidad de Trabajo # 2 30%

Gestionar y dar seguimiento a los procesos intemos relacionados con la adecuada administracion del
Talento Humano en la SIGET, con el propdsito de que estos procesos se lleven a cabo de manera eficaz y
eficiente.

Tareas Permanentes:

Solicitar Cotizaciones y Compra de Articulos de Consumo, (seglin se requiera)

Compra de Formularios de Solicitud de Permisos personales (Semestralmente por medio de vale de caja chica)
Elaborar Ordenes de Compras por requerimientos solicitados. (segin se requiera)

Elaborar Actas de Recepcion a Proveedores (segun se requiera)

Cametizacion para los empleados (antiguo, Nuevo ingreso y de Reposicion)

Cuentas por Cobrar, gestionar los subsidios del ISSS de la Incapacidades de mas de 4 dias.

Tramite de Incapacidades por accidentes de trabajo y particulares ocasionales a los empleados en casos de inmovilidad del
empleado (segtin se requiera).

Elaborar Listados de Personal segtin requerimientos de las Gerencias y Unidades

Apoyar en Informes para Auditoria Interna y Corte de Cuentas, segtin se requiera.

Elaborar Requisiciones de Papeleria y Utiles de la Gerencia Administrativa en el Sistema de Almacén

Efaborar Constancias de Salarios, por Retiro y para Embajadas.

Divulgar Avisos de Horarios de Trabajo en las carteleras Institucionales

Coordinar Campafias del ISSS y otras Instituciones.

Responsabilidad de Trabajo # 3 20%

Dar asistencia a la Jefatura de la Unidad, asi como a los clientes intemos y externos de la institucion, con
el propdsito de proveer informacion veraz, oportuna y confiable,

Tareas Permanentes:

e Recepcién de Llamada Internas / Extemas.

Atender a clientes intermos y externos de SIGET proporcionando informacioén de acuerdo al caso.

Apoyar la coordinacion de actividades conforme a la agenda de trabajo del Jefe, segln lo requiera.

Atender reuniones de trabajo. Comités y Otros, seglin se requiera.

Asistir al Jefe de Gestién del Talento Humano para elaborar notas, informes y otros documentos de la Unidad. Segun se
requiera.

Responsabilidad de Trabajo # 4 15%

Realizar actividades informativas asi como de eventos de integracién del personal de la SIGET, a solicitud
de la Jefatura de la Unidad de Gestion del Talento Humano.

® © o ¢ ¢ o o

Tareas Permanentes:

e  Coordinar la reservacién de Salén de Usos Multiples, para los Corredores de Seguros.

e  FElaboracién de Listado de Cumpleafieros del mes y su Divulgacion.

° Coordinacién de eventos externos como: Charlas, Ferias, Celebraciones y Eventos Culturales

e  Apoyo para las Celebraciones Internas segin RIT, Dia de la Secretaria, Dia del Ordenanza, Dia de la Madre, Fin de Afio
Empleados e Hijos.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resoiver un problema (repetitive o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucién de probl

1. Loque hay que hacery coémo hay que hacerlo estéan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

2. Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cdmo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de altemativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas
que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicién, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.
Esta posicién se ubica en el nivel 2, La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis,

reflexidn interpretativa, evaluativa y/o constructiva.
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Libertad pal'a Actual' / Impacto. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o

influyen directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de
responsabilidad/contribucion:

[] PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[] AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicién y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicién.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacién
(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacion y
experiencia laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerideo

Superior X ] Técnico graduado o estudiante de 3er.
Ao de Universidad en carreras o afines

Superior O D Ingenieria Industrial, licenciatura en
administracién de empresas

Diplomado J X Diplomado en Gestion del Talento
Humano y/o Relaciones Laborales

Experiencia Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicién similar.

Requerida: Experiencia acreditada minima de 3 afios en posiciones similares en gestién de RRHH,
areas administrativas en empresas publicas o privadas de mas de 100 trabajadores.

Deseable:

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracion de presupuestos, procesamiento de datos,
contaduria basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

e Experiencia en la elaboracién de informes y reportes administrativos y técnicos del érea de
recursos humanos.

e Experiencia en la organizacion de eventos y actividades relacionadas con el area del recurso
humanos,

e Amplios conocimientos de Ofimatica,
e Excelentes relaciones Interpersonales
e Experiencia en la atencion a clientes internos y externos
e Manejo de equipo de oficina
Deseable:
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Com petenCIas. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicidn, los cuales son evaluados en el Proceso de

Evaluacion del Desemperio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en
su desempernio laboral. Favor leer detenidamente la informacién.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan labores técnicas y/o

Administrativas en areas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos yespecializados de la competencias que permiten poneren
practica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.
Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos yespecializados?

3. Posee capacidad propdsitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez yacudir en forma independiente y
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos teéricos y practicos en la resolucion de problemas de trabajo diario?
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica teneramplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseer|a capacidad de comprender |a esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia ycalidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizaren el trabajo?

7.Se dedica a cumplircon su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8.la jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

9. Comprende |a interrelacion existente de trabajo entre su drea y otras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?
ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios yvalores en
el quehacerlaboral ycontribuiral incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y compafieros de trabajo?
ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprenderyatender con calidad ytransparencia los

requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios yoperadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?
17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?
18. Asesora yda al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

19.Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los servicios solicitados por los clientes (internos y/o externos),
exigiéndose cumpliren tiempo ycalidad?

20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?
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contactOSIRe|acl0heS CIave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).

Area/Organizacion Proposito de la Relacion
Todas las dependencias de SIGET ]
Colaborar y cumplir con los
Internos requerimientos de los procesos de control

interno de las Gerencias y Unidades para
la optimizacion de los recursos.
Proveedores y Usuarios Externos Coorgiir?acién 48 Gyemos ¥ sop.o-rte de
Externos seguimiento en las actividades
relacionadas

ccndiCiOI‘les de Tl'abajo Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posicién.

Trabajo Administrativo/Oficina 100%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) - %

= -z
Organlzaclon Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor inmediato

Jefe de Unidad de Gestion del
Talento Humano

Colega Colega Esta posiciéon Colega Colega

Técnico de Gestion del
Talento Humano
(Gestion y Control de
Prestaciones y
Beneficios del personal)
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04

ESPECIALISTA EN DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Titulo del Puesto

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO =14=
H U M AN O Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

EXPERTO -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un pérrafo breve, describa el proposito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicion es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Desarrollar en la Institucion a través de revision y actualizacion de los procedimientos, perfiles de puesto,
asi como actualizar la estructura de la organizacién cada vez que se requiera, mejorara los métodos de
trabajo, hacer estudios de clima organizacional y evaluaciones y valuaciones de los puestos de trabajo.
Promover el desarrollo del personal por medio de un plan de capacitacion permanente para desarrollar
sus competencias.

Responsabilidades:

El Puesto es Responsable del Desarrollo Institucional haciendo aportes de nuevos Procesos y Procedimientos que sean demandados por la misma,
Creacién de Manuales Generales y Especificos segtin la necesidad que se presenta. Le Corresponde la Revision y Actualizacion de los perfiles de
Puestos con el fin de mantener lo mas apegado posible la teoria con la realidad. También Desarrolla un Plan de Capacitacion para dar respuesta a las
necesidades surgidas en las diferentes areas de la institucion, con el fin de aumentar las competencias del personal de SIGET, le corresponde el
desarrollo de las Evaluacién del Clima Organizacional y de Desempenio, con el fin que la Unidad de Gestién del Talento Humano tenga insumos para
desarrollar acciones que mejoren las condiciones de los empleados de la institucion. Le corresponde mantener actualizada la Estructura Organizativa
segun las necesidades y cambios sugeridos por Direccion Superior de La SIGET

Responsabilidad de Trabajo # 1 30%

Desarrollar Nuevos Procedimientos y contribuir a mejorar los procesos con el desarrollo nuevos métodos
de trabajo o procedimientos, para con ello hacer mas eficiente el flujo de las lineas de trabajo, y asi
modernizar las areas de la institucion, recibir y enviar requerimientos de todos los departamentos de la
organizacion para poder responder a la actualizaciéon de los cambios que en ella se realizan.

Tareas Permanentes:

e Recibir la solicitud de la necesidad de revisar algun proceso o crear algun nuevo procedimiento en cualquiera de las areas de la
Institucion.

e  Realizar la Investigacion de campo que permita recolectar la informacion y hacer el levantamiento de datos, para realizar el
analisis y el ordenamiento de la informacion.

. Procede a crear la propuesta o modificacion del proceso, lo discute con los involucrados o solicitantes

. Procede a solicitar la autorizacién de los cambios

. Hacer la divulgacion de los cambios en los procesos.
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Responsabilidad de Trabajo # 2 20%

Disefar los Manuales de Bienvenida, de Induccion de Puestos y otros Desarrollo de Manuales de
Procedimientos, y otros que se requieran a fin de tener una linea estandarizada de las tareas en toda la
Institucion.
Tareas Permanentes:

. Documentar todos los Procesos para Estandarizar los puestos de trabajo

o Revisar y Actualizar de forma permanente los cambios que se realicen en cualquier area de la Organizacion.
e Divulgar los Manuales a todos los Empleados (lo que le compete a cada puesto)
L

Hacer una evaluacion permanente, con la ayuda de los Gerentes y Jefes de todos los cambios o modificaciones
realizadas.

e  Realizar Jornadas de Divulgacién y Capacitacién con el personal.
Responsabilidad de Trabajo # 3 20%

Desarrollar el Plan de Capacitacion, Disefar y ejecutar los Planes de Capacitacién en el que se registren
las necesidades que presenta la Evaluacion de Desempenfio, y registrar las areas que se deben fortalecer
para buscar el desarrollo de competencias Generales y Técnicas en el Personal de La Institucion.

Tareas Permanentes: ;
e Recoger las necesidades de Capacitacion de las Areas Técnicas y Administrativas

e FElaborar un Plan de Capacitacion Anual y su presupuesto

e Desarrollar las actividades de capacitacion

e  FEvaluar los resultados después de cada proceso de Capacitacion

e  Presentar un informe consolidado anual sobre el desarrollo del Plan de Capacitacién

Responsabilidad de Trabajo # 4 10%

Revisar y Actualizar los perfiles de Puestos, actualizar los cambios que sean necesarios a fin de lograr
que los perfiles de los puestos de trabajo estén de acuerdo a las necesidades que van surgiendo en la
institucion.

Tareas Permanentes:

e Actualizar los peffiles y funciones de los puestos de trabajo segun informacion compartida por cada Gerencia y Unidad.

e  Desarrollar perfiles para nuevos puestos que surjan de acuerdo al requerimiento de las Gerencias donde se necesita el nuevo
puesto.

e Homologar perfiles de acuerdo a las exigencias y competencias que se requiere en la institucion con respecto al mercado
nacional e Internacional en la Area Técnica o Administrativa

Responsabilidad de Trabajo # 5 10%

Disefiar y Desarrollar las Evaluaciones de Clima Organizacional, De Evaluaciones de Puestos, De
Valoracion de Puestos, y otras Evaluaciones que surjan segun las necesidades previstas por la Unidad de
Gestion del Talento Humano, o la Direccion Superior de Acuerdo a las Normas Técnicas de Control.

Tareas Permanentes:

Desarrollar el disefio e instrumento de la evaluacion de Clima y de Desemperio
Hacer Divulgacién del Proceso de Evaluacion

Desarrollar la Evaluacién (Pasar el Instrumento de Evaluacion)

Sistematizar el resultado de las evaluaciones

Presentar un reporte final y conclusiones de las Evaluaciones

Desarrollar un Plan de Mejora

Responsabilidad de Trabajo # 6 10%

Revisar y Actualizar la Estructura Organizativa, realizar los cambios sugeridos o solicitados por la
Direccién Superior con la Creacion de Nuevas Gerencias, Unidades ,Departamentos o Puestos, con el fin
de mejorar la operatividad de la Institucién en las funciones que la Ley le Asigna.

Tareas Permanentes:

. Realizar los cambios indicados por Direccion Superior siempre que exista modificacion o creaciéon de Unidades o
Departamentos

. Hacer las Modificaciones necesarias en el organigrama y divulgar los cambios
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ResollICIon de PI" Oblemas Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar,

complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de
problemas:

1 Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

2 Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de andlisis, reflexién
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la
respuesta del titular involucrard analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y
resolvera problemas que son_tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cudl de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicién cabe en esa
categoria.

Tipicamente No Repetitivos, es decir esta ubicado en el nivel 3 : Es un puesto donde se necesita el
analisis y la creatividad para resolver y proponer soluciones nuevas a problemas existentes, que mejoren
el trabajo en todos los puestos de trabajo y que lo hagan mas facil y sencillo para todos

Libertad para Actuar , |mpact0. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:
[0 PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

XI CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

Indique el nivel minimo requerido de educacién, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempeno de trabajo que tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicidn.

Educacioén Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacién

(Contador Puablico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacién y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Superior X ] Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Ciencias Juridicas o carreras
afines
Maestria ] X Recursos-Humanos o afines
Otros O X Diplomados en Gestion del Talento Humano
y/o Relaciones Humanas

ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:
¢ 3 Afos laborando en Puestos Similares

Deseable:
e 5 afos laborando en Puestos Similares

Habilidades Técnicas

Requerida:

e Experiencia en Planificacion, Disefio de Procesos, Desarrollo de Manuales
e Manejo de Personal

¢ Manejo de Paquetes Utilitarios (Computacion),

e Buena Redaccion

e Facilidad de Palabras.

Deseable:
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Com petenCIaS. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de
Evaluacion del Desemperfio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en
su desemperio laboral. Favor leer detenidamente la informacién.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan labores técnicas ylo

Administrativas en dreas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos yespecializados de la competencias que permiten poneren
practica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.
Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propdsitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez yacudir en forma independiente y
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajo diario?
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica teneramplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseerla capacidad de comprender |a esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y calidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. Identifica las tareas esenciales a realizaren el trabajo?

7.Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8.la jornada laboral |a realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su drea y otras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar porfinalizada una tarea asignada o problemas especificos?
ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios yvalores en
el quehacerlaboral y contribuir al incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y compafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender yatender con calidad ytransparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de
los semvicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?

18. Asesora yda al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

19. Se apega a los tiempos estipulados para |a entrega de los servicios solicitados por los clientes (internos y/o externos),
exigiéndose cumpliren tiempo y calidad?

20. Hace més de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?
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contactOS/RelaCIoneS C'ave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacion significativa en comités).

Area/Organizacion Propédsito de la Relacién

Con Direccién Superior y todas las Requerir informaciéon o insumos que
Internos Gerencias, Unidades, Departamentos faciliten el desarrollo de las funciones
de la Institucion del puesto ya que se realiza una
interaccion  Cliente  Proveedor vy
Viceversa

Lograr la actualizacién de las ofertas
ofrecidas por externos y poder
aprovechar algunos beneficios en
funcién de los empleados de SIGET.

Con Empresas Proveedoras de
Externos | geryicios de Capacitacion, cualquier
otro servicio requerido de asesoria o
intercambio de conocimientos.

condiCiOHQS de Tl'abajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 90%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 10%

- w -
Ol’ganlzacun‘l Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor inmediato

Jefe de Unidad de Gestion
del Talento Humano

Colega Colega Esta posicion Colega Colega

Especialista en
Desarrollo
Institucional
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05

ESPECIALISTA EN GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Titulo del Puesto

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO =14=
HUMANO Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

ESPECIALISTA -1- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el proposito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Planificar, coordinar y controlar los procesos especializados de la administraciéon del Talento
Humano de la Institucién, cumpliendo con el marco legal vigente, la mision y visién Institucional.
Establecer un sistema adecuado administrativo de recursos humanos, brindar apoyo a la gestion
administrativa, en la elaboracion de manuales, procedimientos, politicas y normas de trabajo.
Lograr el cumplimiento y mantenimiento estandarizado de los procesos establecidos en la Unidad
de Gestion del Talento, para prestar servicios internos y externos que cumplan con las
expectativas de los Usuarios.

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicién es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en orden
de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ario estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo numero uno. En donde,
Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacion, despido, desarrollo y acomparnamiento en el curso de sus actividades y deberes. La regla
general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a tiene seis
reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 25%

Realizar actividades y procesos administrativos que son encomendados por el Jefe, y que son
competencias de la Unidad para lograr el buen desempefio de los procesos desarrollados en la
Institucién relacionados con el talento Humano, Elaboracién y actualizacion de Manuales y
Procesos.

Tareas Permanentes:
e Elaborar y coordinar la actualizacion de normativas, manuales y politicas administrativas
. Elaborar el Plan Operativo Anual.

e Elaborar herramientas técnico administrativas de control documental, para mantener la informacion que se maneja en la Unidad
ordenada y actualizada
. Participar en la elaboracion del presupuesto de la Unidad de Gestién del Talento Humano
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Responsabilidad de Trabajo # 2 25%

Elaborar los Contratos Individuales de Trabajo y Acuerdos administrativos por movimientos en la
estructura salarial y organizativa de la Institucién.

Tareas Permanentes:
. Elaboracion, control de acuerdos de contratacion

° Tener Actualizados los expedientes de los empleados

e Generar un archivo electronico y fisico de acuerdos, contratos realizados

e Actualizacién de cambios en las estructuras de la Organizacion y actualizacion de organigramas

. Divulgar la informacién de cambios de estructura, para que toda la institucién se familiarice con los cambios.
Responsabilidad de Trabajo # 3 25%

Formular y coordinar la ejecucion del Plan anual de Capacitacion

Tareas Permanentes
e Investigar las necesidades de capacitacion del personal de la institucion
e Formular y coordinar la ejecucion del Plan anual de Capacitacion

. Gestionar los servicios de Capacitacion

e Elaborar procesos de contratacion a través de Unidad de Contrataciones y Adquisidores Institucional

e  Supervisar el desarrollo de los procesos de Capacitacion

Responsabilidad de Trabajo # 4 25%

Planificar y coordinar con Gerencias y Unidades Ila evaluacion del desempefio de personal en el
ambito institucional, y la Evaluaciéon del Clima Organizacional. Realizar otras funciones o
responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los objetivos encomendados por la
Superintendencia.

Tareas Permanentes

e  Participar en la capacitacion y divulgacion de la metodologia de los procesos de Evaluacion de Desemperio y Clima
Organizacional.

Mantener reuniones con Gerente y Jefes para preparar previo a las Evaluaciones

Sistematizar los resultados de las evaluaciones

Desarrollar Propuestas que mejoren los niveles de Desempeno y el desarrollo de competencias en el personal de la Institucion.
Hacer propuestas de Mejora en el Clima Organizacional

- r
ReSO|I.ICIOn de PrOblemas Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar,

complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de
problemas: .

1. Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2 Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3 Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no estd definido. Las situaciones son variables, y la
respuesta del titular involucrara andlisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y
resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Este puesto el nivel de resolucion de problemas es 2, La persona ocupante de la plaza debe usar
habilidades de analisis, reflexion interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

Libertad para Actuar I |mpact0. El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:
[0 PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

[ CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Capitulo V Secciéon 00 Pagina 2 de 6
Descripcidon Basica de los Puestos | 05 Especialista en Gestién del
de Trabajo Talento Humano




GE SUPERINTENDENCIA GENERAL DE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONES Edicién: 4
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
sueermcms vrescommescons — MJANUAL DE ORGANIZACION

SUPERINTENDENCIA OENERAL DE

Revisién: 0
Fecha: Agosto 2017

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempenio de trabajo que tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicién.

Educacidn  Ej.: biploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacion o maestria); especializacién
(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacion y experiencia

laboral”
Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Superior X ] Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Ciencias Juridicas o carreras
afines
Maestria O X Recursos Humanos o afines
Otros ] X Diplomados en Gestién del Talento Humano

y/o Relaciones Humanas

ExperienCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia

profesional previa en una posicion similar.

Requerida:

e 3 afos minimos laborando en puestos similares.
e Experiencia en atencién al usuario.

Deseable:

e Contar como minimo con un afo de experiencia en disefio de procesos y Manuales

Habilidades Técnicas

Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracion de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria

basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

e Capacidad de organizacion.

e Excelente ortografia y redaccién de documentos.

e Buenas relaciones interpersonales.

e Facilidad de expresién verbal y escrita.

e Creatividad e iniciativa.

e Acostumbrado a trabajar bajo metas y objetivos.

e Dominio de diferentes paquetes computacionales.

Deseable:
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Com petenCIas. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de
Evaluacion del Desempefio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en
su desempenio laboral. Favor leer detenidamente la informacion.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan lahores técnicas ylo

Administrativas en areas especializadas de la instifucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos yespecializados de la competencias que permiten poneren
practica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.

Comportamientos evaluados:
1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos yespecializados?

3.Posee capacidad propdsitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez yacudir en forma independiente y
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4.Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucién de problemas de trabajo diario?

5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del area que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia ycalidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. dentifica las tareas esenciales a realizaren el trabajo?

7.Se dedica a cumplircon su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8.La jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

9. Comprende la interrelacidn existente de trabajo entre su drea y otras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alld de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?
ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios yvalores en
el quehacerlaboral ycontribuiral incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14, Inspira ytransmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y compafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprenderyatender con calidad ytransparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios yoperadores); asi como garantizar niveles de satisfaccién en |a entrega de
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?

18. Asesora y da al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?
19. Se apega a los tiempos estipulados para |a entrega de los servicios solicitados por los clientes (internos y/o externos),
exigiéndose cumpliren tiempo ycalidad?

20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?
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ContactOS/RelaCIones Clave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).

ArealOrganizacién Propésito de la Relacién
Departamento de Gestion del Talento Recibir lineamientos, Presentar
Internos Humano. informes. Gestionar aprobaciones.
Unidad de Asesoria Juridica. Solicitud de apoyo juridico para las

relaciones laborales.

Coordinaciéon de apoyo en dotaciéon de
personal, capacitacion y desarrollo,
mantenimiento de disciplina y pago del

Todas las Unidades de Organizacion.

personal.

Gerencia de Informatica. Coordinar proyectos de desarrollo
informatico, solicitar soporte y apoyo
técnico.

Departamento de Comunicaciones y Solicitar apoyo en publicaciones

Relaciones Publicas. internas y externas y organizacion de
eventos.

Auditoria Interna. Colaborar y cumplir con los

requerimientos de los procesos de
control interno de acuerdo a las NTCIE
de la SIGET y requerimientos de Ley.

Instituciones y especialistas de Coordinacién y realizacién de eventos
Externos  Capacitacion. interinstitucionales.

Auditorfa EXteina. Colaborar y cumplir con los requerimientos

de los procesos de control interno de
acuerdo a las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas (NTCIE) de la SIGET y
requerimientos de Ley.

Corte de Cuentas de la Republica Colgberar y cumplir . las
requerimientos de los procesos de
control interno de acuerdo a las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas
(NTCIE) de la SIGET y requerimientos
de Ley
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condiCiQnes de Trabajo Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posicion.

Trabajo Administrativo/Oficina 85%

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 15%

- . =
Ol'gal'llzaclon Cologue en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor inmediato

Jefe de Unidad de Gestion
del Talento Humano

Colega Colega Esta posicion Colega Colega

Especialista en
Gestion del
Talento
Humano
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06

DOCTOR(A) EN MEDICINA

Titulo del Puesto

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO =15=
HUMANO Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

EXPERTO 1 AGOSTO 2017
Familia de Puesto Numero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicién es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Realizar promocién y prevencién en salud, brindar asistencia médica segun normas y protocolos
establecidos, desempefar funciones administrativas; y realizar la supervisiéon y evaluacién del personal de
la clinica (médica y odontoldgica).

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabilidades, tareas, capacidades y resultados por los que la posicion es responsable (se
recomienda_limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ario estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo numero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desempenio, contratacion, despido, desarrollo y acompariamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervision de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 40%

Realizar, brindar y Asesorar en consultas Médicas Generales, a todos los empleados de SIGET, que
necesiten asistencia Médica, para sanar, prevenir o mejorar su salud

Tareas Permanentes:

Realizar Consultas Médicas Generales.

Brindar Prescripciones de Medicamentos

Asesorar Prescripciones de examenes de laboratorio y examenes de gabinete

Elaborar referencias para consulta con especialistas

Realizar Visitas de campo (Consulta Médica) a los Centros de Atencién al Usuario de San Miguel y Santa Ana
Procedimientos Médicos (Cirugia menor, curaciones, onicectomias)

Responsabilidad de Trabajo # 2 25%

Realizar Tareas Administrativas, tales como: elaboracién de formularios para reclamos Médicos,
elaboracion del presupuesto anual, del Plan Operativo Anual, gestionar compras diversas por libre gestion,
etc. Para lograr el adecuado funcionamiento de la clinica y cumplir con las metas y objetivos planificados

Tareas Permanentes:

e  FElaborar el presupuesto anual para el funcionamiento de la clinica.
° Elaborar el Plan Operativo Anual (POA)

. Evaluacion anual del personal de la clinica
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e  FElaboracion de los Procesos de Libre Gestion segtin ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica, LACAP
y evaluacion técnica de dichos procesos

. Llenar formularios médicos para reclamos de aseguradora del personal de la Institucién.

e  Gestionar compra de medicamentos, insumos y equipo (médico y de oficina) para uso de /a clinica.

° Gestionar la contratacion de servicios requeridos para el funcionamiento adecuado de la clinica.

e  Gestionar los pagos requeridos por el Consejo Superior de Salud Publica CSSP

e  Gestionar Inscripcién de la Clinica con el Instituto Salvadorefio del Seguro Social ISSS.

Responsabilidad de Trabajo # 3 10%

Supervisar al personal bajo su responsabilidad, garantizando asi el desarrollo de una atencién profesional
y de calidad a los pacientes que nos visitan en nuestras instalaciones.

Tareas Permanentes:

e Supervisar al personal de la Clinica Médica y Odontolégica, para garantizar el buen funcionamiento de la clinica y un buen
ambiente laboral-

Responsabilidad de Trabajo # 4 10%

Asesorar y Educar para la salud, para poder sobrellevar o prevenir las distintas enfermedades que los
empleados de SIGET puedan tener ya sean agudas o crénicas.

Tareas Permanentes:
e  Educar personalmente durante la Consulta Médica
e  Gestionar capacitaciones del personal institucional de temas médicos de interés.

Responsabilidad de Trabajo # 5 10%

Asistir a capacitaciones, para actualizar conocimientos y habilidades para poder aplicarlos en el
desemperio de sus actividades

Tareas Permanentes:

e  Asistir a capacitaciones y eventos programados por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) u otras instituciones de
salud para los médicos de Clinicas Empresariales

Responsabilidad de Trabajo # 6 5%

Coordinar y Planificar actividades con otras Gerencias, que soliciten el apoyo de la Clinica en diferentes
eventos que realicen

Tareas Permanentes:
e  Realizar consultas Médicas en el lugar del evento
° Distribuir Medicamentos a los asistentes al evento

° Gestionar /a contratacién de servicios médicos, de ambulancia, etc.

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucion de problemas:
1. Loque hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;
2. Lo que hay que hacer s conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.
3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esté definido. Las situaciones son variables, y la respuesta
del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de altemativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y resolvera problemas

que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cuél de los niveles de solucion de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.

Esta posicién se encuentra en un nivel 2 de resolucién de problemas, porque las actividades a realizar
(principalmente la consulta médica) son variables, cada paciente presenta diferentes sintomas los cuales
deben ser analizados para llegar a un diagnostico, pensar todas las alternativas de tratamiento y decidir el
manejo adecuado de cada paciente, ya que el tratamiento es personalizado.
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Libertad para Actuar /| Impacto. e grado en que as actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:
[J PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)

CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

] AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Prictico)

Indique el nivel minimo requerido de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacion. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicién.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacion o maestria); especializacién
(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educacién y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titule Requerido
Superior ] Doctor(a) en Medicina
Especialidad ] Cualquier Especializacion

Experiencia Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicién similar.

Requerida:

e Minimo 3 afos de experiencia desemperando puestos de similar naturaleza (se tomara en cuenta la
realizacion del servicio social)

e Indispensable estar inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesiéon Médica

Deseable:

e Cursos o Diplomados de diferentes temas relacionados con la Salud y el manejo de pacientes.

Habilidades Técnicas Ejemplos: idiomas, planificacion, elaboracion de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

e Experiencia en el manejo de Word y Excel, nivel basico
e Expresién verbal y escrita fluida y correcta.

+ Excelentes relaciones humanas.

e (Capacidad de andlisis y solucion de problemas.

Deseable:

e Manejo de equipo de oficina, tales como: fotocopiadora, scanner, guillotina, etc.
e Alta disposicién para el aprendizaje.
e |dioma Ingles
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PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan labores técnicas y/o

Administrativas en areas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos yespecializados de la competencias que permiten poner en
practica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.
Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propdsitiva y criterio propio para solucionar las dificultades con sensatez yacudir en forma independiente y
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucion de problemas de trabajo diario?
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica teneramplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseer la capacidad de comprender |a esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia ycalidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. Identifica |as tareas esenciales a realizaren el trabajo?

7.Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8. La jornada laboral |la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?
9. Comprende la interrelacion existente de trabajo entre su drea y otras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar porfinalizada una tarea asignada o problemas especificos?
ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios yvalores en
el quehacer laboral y contribuiral incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y compaferos de trabajo?
ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender yatender con calidad ytransparencia los

requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?
17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?

18. Asesora yda al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

19. Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los senvicios solicitados por los clientes (internos y/o externos),
exigiéndose cumpliren tiempo ycalidad?

20. Hace mas de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?
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Contactos/Relaciones Clave e s principales

relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).

Area/Organizacion

Gerencia Administrativa

Propésito de la Relacion

Solicitar autorizacion y gestion de
diferentes procesos necesarios para
el funcionamiento de la clinica

Gerencia Financiera Institucional

Consultar sobre disponibilidad
financiera para la realizacién de
diferentes actividades

Departamento de Servicios
Internos Generales

Coordinacién para el mantenimiento
de la clinica

Coordinacién de reparaciones
necesarias

Solicitud de transporte

Clinica Odontolégica Empresarial

Supervision y apoyo a la Clinica
Odontolégica.

Coordinacion de actividades de
educacion y promocion de salud

Otras unidades de la institucién

Coordinar acciones y proyectos de
interés institucional.

Instituto Salvadoreno del seguro
Social (ISSS)

Inscripcion en Programa de Clinicas
Empresariales

Empresas/proveedores de
medicamentos, insumos y equipos

Compra de medicamento, equipo e
insumos.

meédicos
Farmacias Compra de Medicamentos
Externos

Consejo Superior de Salud Publica Inscripcién y pago de anualidad de

(CSSP) Clinica Medica

Empresas de transporte de Contrataciéon de servicios para la

desechos bio-infecciosos recoleccion, transporte, tratamiento vy
disposicion final de los desechos bio-
infecciosos de la Clinica Médica

Otras Instituciones y/o personal de Contratacién de diferentes servicios

salud
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07

ODONTOLOGO

Titulo del Puesto

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO =15=

H U M AN o Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

EXPERTO -2- AGOSTO 2017
Familia de Puesto Namero de plazas Fecha de Revision de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posicion es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Misién principal del puesto.

Realizar acciones de planificacion, organizacion, direccion, ejecucion, coordinacion y evaluacion técnico
administrativa de las actividades odontolégicas ademas de acciones de promocion, educacion en
prevencion, tratamiento, rehabilitacion en salud bucal en el establecimiento segiin normas, manuales,
reglamentos, guias de atencion y protocolos establecidos, para contribuir con la atencién de salud integral
al empleado (a)

Responsabilidades:

Redacte un péarrafo en donde describa las principales responsabi/idqdes, tareas, capacidades y resultados por los que la posicion es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ario estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervisién de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacion, despido, desarrollo y acompariamiento en el curso de sus actividades y
deberes. La regla general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un
supervisor-a tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 70%

Brindar Consulta Odontolégica, para prevenir, curar, rehabilitar y mantener Ia salud bucal del personal de
la institucion.

Tareas Permanentes:
e Realizar los diagnésticos y tratamientos necesarios segun cada paciente
e Ejecutar, verificar y cumplir el desarrollo de estrategias para el logro de coberturas de la clinica odontolégica

e Realizar y supervisar que los servicios odontoldgicos sean realizados con calidad y calidez.

e Llenar correcta y oportunamente el expediente, ficha odontoldgica, asignar el nimero de registro de cada paciente.

e Cumplir y supervisar orden, aseo y cumplimiento de reglamento del consultorio y equipo odontolégico
Responsabilidad de Trabajo # 2 15%

Realizar tareas administrativas, es decir; Elaboracion del Plan Operativo Anual, Presupuesto anual,
Gestionar compra de insumos para la clinica odontolégica, ademas elaboracién de informes periédicos.

Tareas Permanentes:

e  Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual operativo de la clinica odontoldgica; para la adecuada administracion y organizacion
de los recursos asignados, aportandole a la institucion un manejo eficaz, austero y transparente de los recursos y materiales
asignados a la clinica odontoldgica.

e  Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la clinica odontolégica
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Titulo del Puesto

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO =15
H U M AN o Grado/Nivel Puesto

Gerencia /Unidad Asesora/Jefatura Técnica

EXPERTO -2- AGOSTO 2017

Familia de Puesto Ndmero de plazas Fecha de Revisién de DP

Objetivo del Puesto:

En un parrafo breve, describa el propésito u objetivo general del puesto, haciendo énfasis en las funciones generales por las que la posiciéon es
responsable. Por qué existe el puesto y qué debe lograr, recuerde que NO se requiere una lista de actividades, sino la Mision principal del puesto.

Realizar acciones de planificacion, organizacién, direccién, ejecucién, coordinacién y evaluacion técnico
administrativa de las actividades odontologicas ademas de acciones de promocion, educacion en
prevencion, tratamiento, rehabilitaciéon en salud bucal en el establecimiento segin normas, manuales,
reglamentos, guias de atencion y protocolos establecidos, para contribuir con la atencion de salud integral
al empleado (a)

Responsabilidades:

Redacte un parrafo en donde describa las principales responsabi/idqdes, tareas, capacidades y resultados por los que la posicion es responsable (se
recomienda limitar a ocho las responsabilidades). Incluya POR QUE es llevada a cabo y su impacto en la institucion. Liste las responsabilidades en
orden de importancia y mencione el porcentaje de tiempo que la persona utiliza en cada responsabilidad durante un ario estandar.

Las personas que supervisan a otros, continuamente deben tener Supervision de Personal como su Responsabilidad de Trabajo nimero uno. En
donde, Supervision total incluye: manejo de desemperio, contratacion, despido, desarrollo y acompariamiento en el curso de sus actividades y deberes.
La regla general para porcentajes de tiempo para la supervision de otros es 5% por cada empleado-a de reporte directo. Ejemplo: si un supervisor-a
tiene seis reportes directos, entonces por lo menos 30% de su trabajo debera ser distribuido en la supervisién de estos empleados-as.

Responsabilidad de Trabajo # 1 70%

Brindar Consulta Odontoldgica, para prevenir, curar, rehabilitar y mantener la salud bucal del personal de
la institucion.

Tareas Permanentes:

. Realizar los diagnésticos y tratamientos necesarios segun cada paciente

. Ejecutar, verificar y cumplir el desarrollo de estrategias para el logro de coberturas de la clinica odontoldgica

. Realizar y supervisar que los servicios odontolégicos sean realizados con calidad y calidez.

. Llenar correcta y oportunamente el expediente, ficha odontoldgica, asignar el nimero de registro de cada paciente.
° Cumplir y supervisar orden, aseo y cumplimiento de reglamento del consultorio y equipo odontolégico
Responsabilidad de Trabajo # 2 15%

Realizar tareas administrativas, es decir; Elaboracion del Plan Operativo Anual, Presupuesto anual,
Gestionar compra de insumos para la clinica odontolégica, ademas elaboracion de informes periddicos.

Tareas Permanentes:

e  Elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual operativo de la clinica odontologica; para la adecuada administracion y organizacion
de los recursos asignados, aportandole a la institucion un manejo eficaz, austero y transparente de los recursos y materiales
asignados a la clinica odontoldgica.

e  Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la clinica odontologica
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ccnd iciones de Tl'a bajo Escriba la locacién de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales

que apliquen para la posicién.

Trabajo Administrativo/Oficina

Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais)

= - -
Ol"ganlzaCIon Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor inmediato

Jefe de Unidad de Gestion
del Talento Humano

90 %
10 %

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Doctor(a) en
Medicina
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Contactos/Relaciones Clave

Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el

empleado mantenga. Detalle brevemente el propésito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicaciéon significativa en comités).

ArealOrganizacién

Propdsito de la Relacion

Gerencia Administrativa y Unidad de ReC|b|r : Ilneamleqtos .

Gestidr del Talents Humans mst.rqcuones de trabajo, ademas,
Solicitar bienes o] servicios
necesarios para su funcionamiento

Gerencia Financiera Institucional Qonsu_ltar solire 1a dlspon|.b’|I|dad
financiera para la formulacion de
los planes operativos

Internos . ., o
Bepartamento da Sarvicios Coordinacion para solicitud de
P transporte

Generales

Unidad Médica Empresarial Coordinar en conjunto actividades
de educacién y promocién de salud

Otras unidades de la institucion Coordinar acciones y proyectos de
interés institucional.

Instituciones publicas y privadas Solicitar programas de apoyo para
capacitacion

Depositos dentales Proveedores de material, equipo,
insumos.

Empresas distribuidoras de Proveedores de insumos necesarios

Externos productos para el cuidado de la para organizar campanas de salud

salud bucal bucal
Proveedores de radiografias

Empresas de Radiologia e especializadas para diagnostico

imagenes

Laboratorios Dentales Relacion comercial ,productores de
las protesis dentales
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CompetenCIas. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de
Evaluacion del Desempeiio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en
su desempefio laboral. Favor leer detenidamente la informacién.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan labores técnicas y/o

Administrativas en areas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos yespecializados de la competencias que permiten poneren
practica las habilidades necesarias , para el desempefio de |as labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.
Comportamientos evaluados:

1. Conoce las funciones de su puesto?

2. Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propodsitiva y criterio propio para solucionarlas dificultades con sensatez yacudiren forma independiente y
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4.Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucidn de problemas de trabajo diario?
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAJO: Implica tener amplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseer |a capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y calidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. dentifica las tareas esenciales a realizaren el trabajo?

7.Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8.la jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

9. Comprende la interrelacidn existente de trabajo entre su drea yotras areas de la institucién?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alla de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?
ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios y valores en
el quehacerlaboral y contribuiral incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y compaiieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprendery atender con calidad y transparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion en la entrega de
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET). :
16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?
18. Asesora yda al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?

19. Se apega a los tiempos estipulados para |a entrega de los servicios solicitados porlos clientes (internos y/o externos),
exigiéndose cumpliren tiempo ycalidad?

20. Hace més de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?
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Libertad para Actuar / Impacto.

El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la
unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

[ PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
X CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[J AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)

Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializaciéon
(Contador Puablico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacion equivalente de educaciéon y experiencia
laboral”

Nivel de Ensefianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Superior X ] Odontélogo
Otros L] X Diplomado en Gestién en Salud

ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:
e Minimo 3 afios de experiencia desempefiando puestos de similar naturaleza ( se tomara en
Cuenta la realizacion del servicio social de Odontologia)
e Indispensable estar inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesién Odontolégica

Deseable:

¢ Diplomado, curso, en cualquier area clinica de (protesis,cirugia,endodoncia
atencion, cosmética dental)

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracion de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:

e Experiencia en el manejo de Word basico, Excel basico
e Expresion verbal y escrita fluida y correcta.

Excelentes relaciones humanas.

Capacidad de analisis y solucién de problemas.

Deseable:

e Manejo de equipo de oficina, tales como: fotocopiadora, scanner, guillotina, etc.
e Alta disposicion para el aprendizaje.
e Idioma Ingles
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e  Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar requerimientos necesarios para la compra de insumos, materiales, y mantenimiento
de equipo odontoldgico

e  Participar en la elaboracion, actualizacion y validacion de las politicas, planes, estrategias, proyectos, normas, instrumentos
técnicos y legales de la provisién de servicios de odontologia.

e [Llenar correcta y oportunamente el registro de materiales utilizados diariamente.

. Verificar y reportar la existencia de material, insumos, instrumental, equipo odontolégicos para evitar el desabastecimiento y
optimizar la utilizacién de los recursos.

s Asegurar el uso adecuado de los equipos y el mantenimiento preventivo de los mismos. Asi mismo informar y gestionar
oportunamente el mantenimiento correctivo.

e  Elaborar informes, proyectos y presentarlos con oportunidad a la jefatura inmediata para la adecuada toma de decisiones.

Responsabilidad de Trabajo # 3 5%

Programar y coordinar junto con los equipos de trabajo necesarios (clinica médica y otras unidades o
gerencias), el desarrollo de actividades, que requieran el apoyo de la clinica odontoldgica, dentro y/o
fuera de las instalaciones de clinica empresarial para apoyar, informar, educar, concientizar y de ser
necesario realizar tratamientos a los empleados de SIGET.

Tareas Permanentes:

e Programar y definir actividades, visitas de salud bucal en San Salvador, Centros de Atencioén al Usuario CAU Santa Ana y
CAU San Miguel.
. Promover campanas de educacion y concientizacion en salud buco dental.

Responsabilidad de Trabajo # 4 5%

Coordinar, con otras Unidades o Gerencias estrategias para motivar, aumentar la asistencia de los
empleados a las consultas odontoldgicas.

Tareas Permanentes:
e  Mejorar la calidad de la informacién sobre como hacer uso de los servicios odontolégicos
e Disenar estrategias para mantener un flujo considerable de pacientes permanentemente

Responsabilidad de Trabajo # 5 5%

Lograr el apoyo de instituciones publicas o privadas, con el fin de capacitar al personal asignado a la
clinica odontolégica, para fortalecer y ampliar la cobertura de tratamientos de la clinica a la institucion.

Tareas Permanentes:

e Realizar convenios de cooperacion, alianzas, con instituciones publicas o privadas, gestionar materiales, productos o recursos
y apoyo didactico para brindar mejores servicios

. Gestionar con instituciones publicas o privadas (cursos, talleres,seminarios,diplomados,etc) que permitan ampliar la capacidad
técnica del personal asignado a la clinica odontoldgica

Resolucion de Problemas

Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucién de problemas:

1. Lo que hay que hacer y como hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares regularmente;

2, Lo que hay que hacer es conocido, pero cémo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de analisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y como debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la
respuesta del titular involucrara analisis, definicion del problema, desarrollo de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y
resolvera problemas que son tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucién de problemas descritos arriba enfrentara esta posicion, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.

Esta posicidn se encuentra en un nivel 2 de resolucién de problemas Porque, Se recibe en cada consulta
a pacientes con padecimientos distintos segln su edad, ocupacién, disposicién, por lo que es necesario
disefiar protocolos de atencién para cada tratamiento, ya que son individuales y personalizados para
cada paciente. Asi mismo las labores administrativas, procesos de libre gestion, etc. requieren de andlisis
y soluciones variadas dependiendo de las necesidades y problemas que se planteen.
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Responsabilidad de Trabajo # 3 25%

Realizar procedimientos de Enfermeria, tales como curaciones, aplicar inyecciones, Lavar, preparar y
esterilizacion, el equipo utilizado por el Médico. Para poder ser utilizados en las consultas medicas

Tareas Permanentes:

e  Efectuar curaciones, aplicacion de inyecciones y nebulizaciones por indicacion médica.

e Lavar, preparar y elaborar para efectos de esterilizacion, el equipo y material a ser utilizado en la consulta médica, curaciones,
inyecciones, pequenha cirugia y odontolégico.

e Asistir al médico en la atencion de pacientes de emergencia y en los procedimientos quirtirgicos y diagndsticos.

. Mantener ordenado y equipado cada area.

Responsabilidad de Trabajo # 4 15%

Educar a los empleados sobre temas de caracter preventivos de la salud con la finalidad de tener
personal sano y con menores indices de incapacidad

Tareas Permanentes:
e  Promocionar la Salud segtin necesidad identificada en cada paciente.
e  Participar en las actividades educativas a desarrollar en la Clinica Empresarial o en la empresa.

Responsabilidad de Trabajo # 5 10%

Realiza tareas Administrativas que contribuyan al buen funcionamiento de la clinica empresarial
siguiendo los procedimientos establecidos por la institucion

Tareas Permanentes:

e  Completar la informacién normada para cada libro de control (incapacidades, referencias médicas, medicamentos generales y
barbituricos, libros de consumos y accidentes de trabajo).

e  Realizar los pedidos de papeleria, articulos generales, medicamentos y material médico quirirgico mensualmente, a fin de
cubrir las necesidades de la clinica.

e  Colaborar con otras asignaciones relacionadas con la clinica que le indique su nivel jerarquico superior.
e Asistir a las reuniones periédicas programadas por el ISSS

Resolucion de Problemas
Es el proceso mental utilizado para resolver un problema (repetitivo o similar, complejo, no recurrente). El desafio del proceso aumenta
cuando las variables cambian constantemente. Hay tres niveles de resolucién de problemas:

1. Lo que hay que hacer y cdmo hay que hacerlo estan claramente definidos, y la persona enfrentara problemas idénticos o similares reqularmente;

2, Lo que hay que hacer es conocido, pero cdmo hacerlo no esta definido. La persona ocupante de la plaza debe usar habilidades de anélisis, reflexion
interpretativa, evaluativa y/o constructiva.

3. Porqué se hacen las cosas es conocido, pero lo que se debe hacer y cémo debe hacerse no esta definido. Las situaciones son variables, y la
respuesta del titular involucrard andlisis, definicion del problema, desarrolio de alternativas, y hacer recomendaciones. El o ella se enfrentara y
resolvera problemas que son_tipicamente no repetitivos.

Por favor indique cual de los niveles de solucién de problemas descritos arriba enfrentara esta posicién, y PORQUE la posicion cabe en esa
categoria.

Esta posicion se encuentra en un nivel 2 de resolucion de problemas porque las funciones a realizar
estan claramente definidas, pero el ocupante de la plaza debera de analizar, desarrollar alternativas y
hacer recomendaciones.

Libertad para Actuar l |mpact°- El grado en que las actividades del cargo afectan y/o influyen

directa o indirectamente al logro de los resultados esperados de la unidad. Por favor seleccione el nivel de responsabilidad/contribucion:

[0 PRINCIPAL (asume completa y total responsabilidad)
X] CONTRIBUYE (provee apoyo y contribuye al éxito general)

[0 AUXILIAR (provee apoyo, pero contribuye indirectamente al éxito general)
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Conocimientos y Capacidades (Conocimiento Practico)

Indique el nivel minimo requerido de educacion, experiencia y habilidades necesarias para calificar a la posicion y cumplir las expectativas de
desempefio de trabajo que tenga la organizacién. Adicionalmente, incluya la educacion, experiencia y habilidades deseables para la posicion.

Educacion Ej.: Diploma de Bachillerato; diploma universitario (especificar grado y especializacién o maestria); especializacién

(Contador Publico Certificado, etc.). Incluya la siguiente frase cuando sea posible: “o combinacién equivalente de educacién y experiencia
laboral”

Nivel de Enseianza Requerida Deseable Titulo Requerido
Superior X ] Técnico en Enfermeria
Superior O X Licenciatura en Enfermeria

ExperlenCIa Indique la experiencia necesaria para el buen desempefio del puesto. Anote el nimero de afios de experiencia
profesional previa en una posicion similar.

Requerida:
¢ Minimo 3 afos de experiencia desempefnando puestos de similar naturaleza (se tomara en cuenta la
realizacion del servicio social)

e Indispensable estar inscrito en la Junta de Vigilancia de la Profesion Médica

Deseable:
e Cursos o Diplomados de diferentes temas relacionados con la Salud.

Habilidades Técnicas Ejemplos: Idiomas, planificacion, elaboracién de presupuestos, procesamiento de datos, contaduria
basica, comunicaciones escritas avanzadas, presentaciones, entrenamiento/facilitacion, etc.:

Requerida:
Experiencia en el manejo de Word y Excel, nivel basico

e Expresion verbal y escrita fluida y correcta.

e Excelentes relaciones humanas.

e Capacidad de analisis y solucién de problemas.
Deseable:

e Manejo de equipo de oficina, tales como: fotocopiadora, scanner, guillotina, etc.
e Alta disposicién para el aprendizaje.
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Com petenCIas. En funcién del nivel de responsabilidades del puesto, a continuacién se enlistan las competencias y sus
comportamientos asociados a la Familia de Puestos a la cual pertenece esta posicion, los cuales son evaluados en el Proceso de
Evaluacion del Desempeiio; pero en adicion se espera que toda persona contratada modele dichos comportamientos en el dia a dia en
su desempefio laboral. Favor leer detenidamente la informacion.

PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO (este grupo incluye al personal que desarrollan lahores técnicas ylo

Administrativas en areas especializadas de la institucion).

APTITUDES PERSONALES: Conjunto de conocimientos basicos, técnicos yespecializados de la competencias que permiten poner en
practica las habilidades necesarias , para el desempefio de las labores, de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo.

Comportamientos evaluados:
1. Conoce las funciones de su puesto?

2.Demuestra dominio de conocimientos técnicos y especializados?

3. Posee capacidad propdsitiva y criterio propio para solucionarlas dificultades con sensatez yacudir en forma independiente y
eficaz, sin necesidad de que se le proporcionen instrucciones?

4. Posee habilidades para aplicar conocimientos tedricos y practicos en la resolucion de problemas de trabajo diario?
5. Proporciona respuestas oportunas a las exigencias de trabajo?

CALIDAD DE TRABAIO: Implica teneramplios conocimientos de los temas del drea que éste bajo su responsabilidad, asi como
también poseer|a capacidad de comprenderla esencia de los aspectos complejos, asegurando la eficacia y calidad de los
resultados esperados en funcion de los objetivos institucionales.

6. dentifica las tareas esenciales a realizaren el trabajo?

7.Se dedica a cumplir con su trabajo en el plazo establecido, evitando distraerse con asuntos personales?

8.la jornada laboral la realiza de manera responsable, lo cual le permite alcanzar resultados satisfactorios al finalizarla?

9. Comprende la interrelacidn existente de trabajo entre su drea y otras areas de la institucion?.

10. Frecuentemente realiza un esfuerzo mas alld de lo normal, para dar por finalizada una tarea asignada o problemas especificos?
ACTITUDES PERSONALES: Conjunto de cualidades que rigen el comportamiento personal a efecto de fomentar principios y.valores en
el quehacerlaboral ycontribuiral incrmento de eficiencia en el personal.

11. Es puntual en sus compromisos de trabajo?

12. Organiza y programa adecuadamente su trabajo?

13. Sabe como trabajar formando parte de un equipo?

14. Inspira y transmite confianza en sus relaciones interpersonales?

15. Es respetuoso y considerado con sus superiores y compafieros de trabajo?

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO: Implica el compromiso por comprender y atender con calidad y transparencia los
requerimientos de nuestros clientes externos (usuarios y operadores); asi como garantizar niveles de satisfaccion enla entrega de
los servicios a nuestros clientes internos (areas internas de la SIGET).

16. Entiende con facilidad los problemas y/o necesidades de sus clientes (internos y/o externos)?

17. Desarrolla soluciones a los problemas de los clientes (internos y/o externos), trabajando junto con ellos?

18. Asesora yda al cliente (interno y/o externo) las alternativas que mejor se adaptan a sus necesidades?
19.Se apega a los tiempos estipulados para la entrega de los servicios solicitados porlos clientes (internos y/o externos),
exigiéndose cumpliren tiempo ycalidad?

20. Hace més de lo que normalmente el cliente (nterno y/o externo) espera?
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contactOSIRelaCiones Clave Liste las principales relaciones internas y externas, las cuales se espera el
empleado mantenga. Detalle brevemente el propdsito de estas interacciones (incluyendo cualquier implicacién significativa en comités).

ArealOrganizacién Propésito de la Relacion
Consultar  sobre  disponibilidad
financiera para la realizaciéon de
diferentes actividades

Gerencia Financiera Institucional

Internos Apoyo en la coordinaciéon para el

. mantenimiento de la clinica
Departamento de Servicios o a4t

Generales Apoyo en la coordinacion de
reparaciones necesarias.
Solicitud de transporte

Otras Gerencias o unidades de la

institucion Coordinar acciones y proyectos de

interés institucional.

lastitite Ralvadoncig del SRguro Realizacion de actividades segun

Soeial (158S) protocolo de atencion

Externos Empresas/proveedores de -
medicamentos, insumos y equipos Apoyo en la recepcion de la compra de
médicos medicamento, equipo e insumos.
Farmacias Compra de Medicamentos
Empresas de transporte de Realizacion del Acta de Recepcién de
desechos bio-infecciosos bienes y servicios

CondICIones de Traba’o Escriba la locacion de trabajo, el porcentaje de viaje esperado, y condiciones especiales
que apliquen para la posicién.

Trabajo Administrativo/Oficina 95%
Porcentaje esperado de tiempo en viajes (al interior y exterior del pais) 5%

- -
Ol'ganlzaCIon Coloque en la casilla remarcada el nombre del cargo del ocupante de la plaza, en las casillas superiores el cargo al

cual le reporta, en las casillas inferiores los nombres de los cargos que le reportan al ocupante de la plaza y en los paréntesis (horizontal) a la derecha e
izquierda algunas posiciones que seran sus colegas.

Supervisor inmediato

Doctor en Medicina

Colega Colega Esta posicion Colega Colega
Enfermera
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