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CONTRATO DE CESION SOBRE DERECHOS PROPIEDAD
INTELECTUAL

Comparecen a la celebracion del presente contrato de cesion y transferencia
de derechos de propiedad intelectual, por una parte, la estudiante José Daniel Haro,
por sus propios y personales derechos, a quien en lo posterior se le denominaréa el
“CEDENTE”; y, por otra parte, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
CORDILLERA, representado por su Rector el Ingeniero Ernesto Flores Cordova, a
quien en lo posterior se lo denominara el “CESIONARIO”. Los comparecientes son
mayores de edad, domiciliados en esta ciudad de Quito Distrito Metropolitano,
habiles y capaces para contraer derechos y obligaciones, quienes acuerdan al tenor
de las siguientes clausulas:

PRIMERA: ANTECEDENTE.- a) El Cedente dentro del pensum de estudio en la
carrera de analisis de sistemas que imparte el Instituto Superior Tecnoldgico
Cordillera, y con el objeto de obtener el titulo de Tecn6logo en Administracion de
Recursos Humanos - Personal, el estudiante participa en el proyecto de grado
denominado “FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS MEDIANTE PROFESIOGRAMAS DE LA
ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO” UBICADA EN EL
DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, ANO 2014-2015”, el cual incluye
la implementacion de profesiogramas dentro de la Escuela Superior Militar “Eloy
Alfaro” , para lo cual ha utilizado los conocimientos adquiridos en su calidad de
alumno. b) Por iniciativa y responsabilidad del Instituto Superior Tecnoldgico
Cordillera se desarrolla el manual de perfiles por competencias, motivo por el cual se
regula de forma clara la cesion de los

derechos de autor que genera la obra literaria y que es producto del proyecto de
grado, el mismo que culminado es de plena aplicacion técnica, administrativa y de
reproduccion.

SEGUNDA: CESION Y TRANSFERENCIA.- Con el antecedente indicado, el
Cedente libre y voluntariamente cede y transfiere de manera perpetua y gratuita
todos los derechos patrimoniales del manual de perfiles por competencias descrito en
la clausula anterior a favor del Cesionario, sin reservarse para si ningun privilegio
especial (codigo fuente, codigo objeto, diagramas de flujo, planos, manuales de uso,
etc.). El Cesionario podra explotar el manual por perfiles de competencias por
cualquier medio o procedimiento tal cual lo establece el Articulo 20 de la Ley de
Propiedad Intelectual, esto es, realizar, autorizar o prohibir, entre otros: a) La
reproduccion del manual por perfiles de competencias por cualquier forma o
procedimiento; b) La comunicacién pablica del manual; c) La distribucién pablica
de ejemplares o copias, la comercializacion, arrendamiento o alquiler del manual por
perfiles de competencias; d) Cualquier transformacién o modificacion del manual
por perfiles de competencias; e) La proteccion y registro en el IEPI de los
profesiogramas a nombre del Cesionario; f) Ejercer la proteccion juridica del manual
por perfiles de competencias; g) Los demas derechos establecidos en la Ley de
Propiedad Intelectual y otros cuerpos legales que normen sobre la cesion de derechos
de autor y derechos patrimoniales.

FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MEDIANTE LA ELABORACION Y
SOCIALIZACION DE PROFESIOGRAMAS DE LA ESCUELA SUPERIOR MILITAR ELOY ALFARO, UBICADA EN EL
SECTOR NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, ANO 2014-2015



@
Recursos Humanos I
Administracion &Person:

“CORDILLERA® C ordillera

TERCERA: OBLIGACION DEL CEDENTE.- El cedente no podra transferir a
ningun tercero los derechos que conforman la estructura, secuencia y organizacion
del programa de ordenador que es objeto del presente contrato, como tampoco
emplearlo o utilizarlo a titulo personal, ya que siempre se debera guardar la
exclusividad del programa de ordenador a favor del Cesionario.

CUARTA: CUANTIA.- La cesion objeto del presente contrato, se realiza a titulo
gratuito y por ende el Cesionario ni sus administradores deben cancelar valor alguno
0 regalias por este contrato y por los derechos que se derivan del mismo.

QUINTA: PLAZO.- La vigencia del presente contrato es indefinida.

SEXTA: DOMICILIO, JURISDICCION Y COMPETENCIA.- Las partes fijan
como su domicilio la ciudad de Quito. Toda controversia o diferencia derivada de
éste, serd resuelta directamente entre las partes y, si esto no fuere factible, se
solicitard la asistencia de un Mediador del Centro de Arbitraje y Mediacion de la
Camara de Comercio de Quito. En el evento que el conflicto no fuere resuelto
mediante este procedimiento, en el plazo de diez dias calendario desde su inicio,
pudiendo prorrogarse por mutuo acuerdo este plazo, las partes someteran sus
controversias a la resolucién de un arbitro, que se sujetaré a lo dispuesto en la Ley de
Arbitraje y Mediacion, al Reglamento del Centro de Arbitraje y Mediacion de la
Céamara de comercio de Quito, y a las siguientes normas: a) El arbitro sera
seleccionado conforme a lo establecido en la Ley de Arbitraje y Mediacion; b) Las
partes renuncian a la jurisdiccion ordinaria, se obligan a acatar el laudo arbitral y se
comprometen a no interponer ningun tipo de recurso en contra del laudo arbitral; ¢)
Para la ejecucion de medidas cautelares, el arbitro esté facultado para solicitar el
auxilio de los funcionarios publicos, judiciales, policiales y administrativos, sin que
sea necesario recurrir a juez ordinario alguno; d) El procedimiento sera confidencial
y en derecho; e) El lugar de arbitraje seran las instalaciones del centro de arbitraje y
mediacion de la Camara de Comercio de Quito; f) El idioma del arbitraje sera el
espafiol; y, g) Lareconvencion, caso de haberla, seguira los mismos procedimientos
antes indicados para el juicio principal.

SEPTIMA: ACEPTACION.- Las partes contratantes aceptan el contenido del
presente contrato, por ser hecho en seguridad de sus respectivos intereses.

En aceptacion firman a los 19 dias del mes de Abril del dos mil trece.

f) f)
C.C. 130979950-8 Instituto Superior Tecnoldgico Cordillera
CEDENTE CESIONARIO
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Resumen Ejecutivo

El principal objetivo de este trabajo es proporcionar una guia funcional sobre las
actividades inherentes a los puestos y cargos desempefiados por el personal de
Servidores Publicos de la Escuela Superior Militar “ELOY ALFARO” que en
coordinacion con el Dpto. de Talento Humano y el Dpto. de Gestidn de Calidad nos
ofrecera una soélida estructura funcional para lograr alcanzar la metas y objetivos

previamente establecidos tanto individual como colectivamente.

El proyecto contara con una clara y precisa guia de las funciones especificas de cada
cargo puesto existente, permitiendo de esta manera al trabajador o miembro de la
institucion cumplir a carta cabal y de manera dptima sus labores diarias y asi tener

personal capaz segun los requerimientos institucionales.

Ademas se contd con el asesoramiento del Dpto. de S.I.S. (Sistema Integral de
Seguridad) con el fin de precautelar la integridad Fisica como Psicosocial de la
persona como tal, tomando el accionar correctivo y sus posibles secuelas inmediatas

o a futuro que podrian derivar el trabajo diario.
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Abstract

The main objective of this work is to provide a practical guide to the activities
inherent to positions and offices held by the staff of Public Servants of the Military
College "ELOY ALFAROQ" in coordination with the Department of Human Resource
and Management Department Quality we will offer a solid functional structure to
achieve achieving goals and objectives previously established both individually and

collectively.

The project will have a clear and accurate guide to the specific functions as existing
position, thus allowing the worker or member of the institution meet through and
through and optimally their daily work and thus have capable staff according to

organizational requirements.

He also benefited from the advice of the Department of SIS (Integrated Security
System) in order to safeguard the physical integrity as Psychosocial of the person as
such, taking corrective action and possible immediate aftermath or future that could

lead daily work.
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Introduccion

La Escuela Superior Militar “Eloy Alfaro” es un Instituto de Educacion
Superior Militar con el principal objetivo de formar Oficiales de Armas, Servicios y
Especialistas con el méas alto grado de formacién cumpliendo estandares de calidad
de vanguardia, fomentando la promulgacién de valores y principios enraizados en la
Institucion Militar, fiel guardiana de la Constitucion y sus Leyes, siendo la columna
vertebral de la sociedad, con un altisimo espiritu de sacrificio, trabajo, solidaridad,
entrega, unién, compromiso, valor; teniendo como pensamiento fundamental el lema

Institucional “ANTE TODO LA PATRIA”.

Es por esta y muchas razones mas que la Escuela Superior Militar “Eloy
Alfaro” se ve en la necesidad imperiosa de implementar guias y/o directrices que
normen las actividades laborales de sus integrantes, tomando como referencia la
implementacidn de Profesiogramas una herramienta de utilidad significativa,
posteriormente su aplicacion, seguimiento, control y modificacién estaran a cargo
del Dpto. de Talento Humano y el Dpto. de Gestidn de Calidad, siendo estos los
guardianes de que la norma sea difundida, acatada, supervisada y modificada segun
las necesidades Institucionales en pos de la consecucion exitosa de la metas y

objetivos planificados en el tiempo.
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CAPITULO |
ANTECEDENTES

1.01. CONTEXTO

El segundo Presidente del Ecuador Vicente Rocafuerte, reflexiond que para
consolidar el nuevo Estado era indispensable contar con soldados capaces y de
honor; dispone mediante decreto ejecutivo firmado el 8 de marzo la creacion del
Colegio Militar, inauguradndose el 7 de mayo del mismo afio en el convento de San
Buenaventura, cerca del histérico templo de San Francisco, donde funcioné durante

7 afnos.

El sefior José Félix Valdivieso presidente de la Convencién y encargado del
Poder Ejecutivo, decreta el cierre temporal del Colegio Militar en abril de 1845,

permaneciendo en esa situacion hasta inicios del 1869.

Largos afios pasaron hasta que otro ilustre ecuatoriano, Gabriel Garcia Moreno, la

volvid a estructurar.

Esta vez con el nombre de Escuela Practica de Cadetes, en 2 de abril de 1869;

funcioné inicialmente.
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En el convento de San Agustin y luego en la casa No.31 de la calle
Venezuela. Lastimosamente, el asesinato cometido en la persona del ilustre
mandatario significo una suspension temporal de la vida del Instituto. EI 6 de febrero

de 1876, el presidente Antonio Borrero decreta la clausura de la Escuela.

El 13 de agosto de 1888, el presidente Antonio Flores Jijon sanciona el
decreto legislativo del 8 de agosto del mismo afio, en el que se reabre la Escuela,
funcionando en el cuartel del Regimiento de Acrtilleria de Montafia (conocido

después como Cuartel Real de Lima).

En el afio de 1892 la Escuela es reorganizada por el Dr. Luis Cordero,
adquiriendo para el efecto la quinta de la familia Uribe, situada frente al Ejido, donde

se levanta actualmente el edificio del Seguro Social.

Por efecto de la Revolucion Liberal se interrumpe su funcionamiento. Casi
inmediatamente después de consolidado el poder liberal, el General Eloy Alfaro
decreta la reapertura del Colegio Militar el 11 de diciembre de 1899, en el campo de
Marte; luego, en la Recoleta, y desde 1937 en la Pradera. Desde esa fecha hasta el

presente, la Escuela no ha interrumpido sus labores.

Finalmente, el Dr. José Maria Velasco Ibarra, el 5 de octubre de 1970 decreta

la creacion de la Escuela Militar como Instituto de Educacion Superior, la misma que
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durante dos decadas ha crecido experimentando modificaciones que, en la
actualidad, se han consolidado gracias al convenio existente con la Escuela
Politécnica del Ejército. En el afio de 1974 se adquiri6 la hacienda de Parcayacu y se
inicid la construccion de sus nuevas Yy definitivas instalaciones, en las cuales

comenzo a funcionar a partir del 4 de octubre de 1981.

A inicios de 1995, los Cadetes de los dos Gltimos afios participaron en la
exitosa defensa de la Integridad Territorial y del Honor Nacional, integrando la
Brigada Movilizada Cenepa, y los diferentes repartos militares que contribuyeron

notablemente a la actual historia militar ecuatoriana.

El proceso de modernizacion institucional que se inicié con cambio de siglo,
significo también que la Escuela Militar actualice el modelo de interaprendizaje para
la capacitacion de los futuros oficiales, por lo que su malla curricular se adapté a los

nuevos escenarios y a las necesidades de la fuerza.

La formacion integral hoy da como resultado Subtenientes de Arma 'y
Servicios, Licenciados en Ciencias Militares; pero por sobre todo "ciudadanos

comprometidos con la seguridad y el desarrollo del Ecuador”. (ESMIL, s.f.).

Los procesos de globalizacion econémica y de produccion en el mundo son

determinantes, para que el conocimiento de caracter universal pase a convertirse en
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la realidad intangible del desarrollo en funcion de sus demandas y usos de
informacion; por esto, la velocidad y complejidad con las que se produce la ciencia 'y
tecnologia deben estar también orientadas a la satisfaccion de las necesidades del

hombre y su mundo.

En el contexto latinoamericano se expresa un rezago frente a la velocidad de
los cambios, sin embargo hay que enfrentar el reto que significa la revolucion
cientifico-técnica y sus consecuencias en la calidad de vida de los sectores mas

amplios de esta Region.

La Escuela Superior Militar "Eloy Alfaro", es el Alma Mater del Ejército
Ecuatoriano, tiene la responsabilidad ineludible de asumir el desafio de esta nueva
era; como primer centro de formacion de la oficialidad en el Ecuador, sin obviar el
fendmeno que esté ocurriendo a escala internacional en relacion con el encontrar

nuevos horizontes para el aprendizaje de la Carrera Militar.

El Plan Estratégico Institucional del Ejército, en el area educativa, considera
como una de sus estrategias, fortalecer las relaciones institucionales a nivel
académico, desde la etapa inicial de formacion militar, situacion que permitira el
fortalecimiento con la presencia de nuestros Cadetes en el Instituto de mas alto nivel

americano y del mundo.
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En esta perspectiva, la Escuela Superior Militar "Eloy Alfaro”, en el proceso
de transformacion, contempla la superacion y la busqueda de la excelencia
academica, con el fin de fortalecer la formacion integral, para mejorar la calidad

humana, ética y profesional de los elementos de las Fuerzas Armadas.

Para cumplir con esta mision, la ESMIL desarrollo un proyecto general de
fortalecimiento de la Profesion Militar que permita integrarse en el cumplimiento de
sus roles de instruccion, docencia, administracion y servicio a la comunidad, en
coordinacion con el mando militar para apoyar las dimensiones gerenciales,

administrativo-académicas y curriculares, como medio de eficiencia y productividad.
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1.02. JUSTIFICACION.

De acuerdo al autor Soto es necesario la implementacién de los
profesiogramas dado que combinan las habilidades técnico-organizativas que le
brindan al miembro de una empresa u organizacién una perspectiva clara y objetiva
de sus funciones y responsabilidades dentro de un area de trabajo, para lo cual deben
definirse de manera clara, sencilla y concisa, teniendo en consideracion aspectos
como (La denominacion del puesto de trabajo, descripcion profesional, descripcion
técnica, descripcion organica, etc...), dichas caracteristicas deben ser analizadas por
un profesional acorde a la rama de Recursos Humanos, Talento Humano, Gestion del
Talento Humano como es denominada por un sinfin de autores; es por todo esto que
su elaboracion se ve justificada mas aln por ser una exigencia gubernamental, para
toda organizacion legalmente conformada y de funcionabilidad regular o

permanente.

La vision y perspectiva de ésta autora nos revela un estudio minucioso en
dicho aspecto, pues se toma en cuenta primeramente la creacion de una vacante o la
valoracion de un puesto de trabajo, donde el principal objetivo es adaptar de la mejor
manera al trabajador al puesto y asi conseguir un desempefio 6ptimo de sus tareas
y/o funciones, de ésta forma contribuir a la consecucion de los objetivos y metas

planteadas.
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El ser humano siempre se ha visto en la necesidad de socializarse, agruparse
y trabajar en sociedad, dada estas circunstancias este tipo de organizaciones conlleva
a la creacion de funciones especificas dentro de un conglomerado, las mismas que
deben ser regidas por directrices, reglas, normas y/o reglamentos; es por esto que ve

la necesidad de la creacion de manuales de trabajo o funciones a fin de estandarizar

estas actividades.

La administracion del Talento Humano es la pieza fundamental dentro del
desarrollo organizacional de las Empresas, con el objetivo primordial de maximizar
la productividad de sus colaboradores minimizando tiempo, recursos y medios, y asi

lograr ese valor agregado que proporcionan las personas a toda organizacion.

El cumplimiento de la Mision y la Vision institucional ser4 el estandarte a
seguir por todos y cada uno de los miembros de la organizacion, orientando la
Planificacion Estratégica para la consecucién de los mismos y todos los esfuerzos
tanto individuales como colectivos, lo que nos proporcionara una ventaja

competitiva frente a las exigencias actuales del medio.

La Escuela Superior Militar Eloy Alfaro (ESMIL) en su empefio de contar
con personal administrativo apto, idéneo y capacitado en todos sus &mbitos, ademas
de brindarles un excelente ambiente de trabajo se ve en la ineludible necesidad de

velar por el bienestar laboral de todos sus colaboradores, se dispone a la creacion de
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los profesiogramas a fin de mantener en alto el espiritu de trabajo, iniciativa,
pensamiento analitico, busqueda de informacion y las buenas relaciones
institucionales brindando todas las garantias constitucionales para el desarrollo
eficaz de las actividades funcionales de todos sus miembros, promocionando y

difundiendo todos los cambios a efectuarse, siendo menester de este Instituto su

aplicacion y adaptabilidad de la mejor manera.

Todo este proceso de implementacidn contara con la colaboracion del
Departamento de Talento Humano y el Dpto. de Gestion de Calidad, donde se podra
contar con todos los medios tecnologicos, financieros, materiales y humanos que el
mismo demande, para lo cual se debe hacer las gestiones pertinentes con la
Direccion del Instituto y lograr el total apoyo en cada una de las investigaciones a
realizarse, siendo mi posicion la de contar con una guia de cada uno los puestos de
trabajo acorde a las exigencias vanguardistas y exigidas por los entes reguladores del
gobierno, para lo cual se desarrollard la misma con un equipo de trabajo capacitado
en el area dispuesto a entregar su aporte de conocimientos sin recelos con la Unica

conviccion del engrandecimiento institucional y de sus miembros como tales.

Dentro del marco legal vigente se encuentra el Plan Nacional del Buen Vivir

que habla de objetivos aplicados a nivel macro del pais, como por ejemplo el:
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Objetivo 3: Mejorar la calidad de vida de la poblacion

Fundamento.

La calidad de vida alude directamente al “Buen Vivir” en todas las facetas de
las personas, pues se vincula con la creacion de condiciones para satisfacer sus
necesidades materiales, psicoldgicas, sociales y ecoldgicas, es decir un proyecto de

vida comdn.

Se integra con variables asociadas al bienestar, la felicidad y la satisfaccion
individual y colectiva, que dependen de relaciones sociales y econémicas solidarias,

sustentables y respetuosas de los derechos de las personas y de la naturaleza.

Objetivo 6: Garantizar el trabajo estable, justo y digno en su diversidad
de formas.

Fundamento.

El trabajo constituye la columna vertebral de la sociedad y es un tema
fundamental de la vida de las personas y de las familias. La Constitucion ecuatoriana
reconoce que el trabajo es un derecho y un deber social. Asimismo, como derecho
econdmico, es considerado fuente de realizacion personal y base de la economia. El
trabajo condensa multiples dimensiones materiales y simbdlicas, y esta en el centro
de una serie de relaciones complejas de produccién y reproduccion de la vida, que

tienen implicacion politica, econdmica, laboral, social, ambiental y cultural.
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Las interrelaciones entre trabajo, produccién y reproduccion econdmica estan
directamente vinculadas con la actual distribucién de los medios de produccion,
como resultado de la aplicacion, durante las ultimas décadas, de una politica
neoliberal que reforzé las inequidades sociales y acentud la exclusion heredada del

modelo primario exportador.

En la historia moderna, la explotacién del trabajo ha consolidado una forma
de acumulacién que no esta al servicio de quienes lo realizan. Se ha concebido al
trabajo como un medio explotable y prescindible, sometido a conveniencias y
dinamicas externas a los fines intrinsecos de los procesos de produccion, y ajenas al

sostenimiento de los ciclos de vida familiar y social.

La nueva Constitucion consagra el respeto a la dignidad de las personas
trabajadoras, a través del pleno ejercicio de sus derechos. Ello supone
remuneraciones y retribuciones justas, asi como ambientes de trabajo saludables y
estabilidad laboral, a fin de lograr la modificacion de las asimetrias referentes a la

situacion y condicion de los y las trabajadoras en todo el pais.

Se relaciona también con la agenda zonal del plan del Buen Vivir
especificamente con la zona 9 del Distrito Metropolitano de Quito en la cual se

encuentra ubicada la Escuela Superior Militar “Eloy Alfaro”.
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1.03 Antecedentes

La Escuela Superior Militar "Eloy Alfaro” (ESMIL) se encuentra ubicada en
la antigua hacienda “Parcayacu”, al norte de la ciudad de Quito. Sus modernas
instalaciones ofrecen al cadete nacional y extranjero una estadia de primer orden, asi
como la tranquilidad y concentracién que requiere su formacion. A 13 kilbmetros
de sus instalaciones se encuentra el Monumento a la Mitad del Mundo (Lat.0° 0 07)

que divide a la tierra en dos hemisferios. (ESMIL, s.f.)
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1.01. DEFINICION DEL PROBLEMA CENTRAL (MATRIZ T).

El punto de partida de una investigacion es la existencia de una situacion que ha
Ilamado la atencion del o los futuros investigadores y que —a su juicio— requiere ser
investigada para esclarecerla, mejorarla, hacer propuestas, resolverla, etc., es decir, para
pasar a algun tipo de accion posterior. Esta parte inicial de toda investigacion comienza
al poner por escrito las razones por las que hay que realizar la investigacion. Consiste
en delimitar el problema a investigar indicando: las razones que originan la necesidad
de investigar (a modo de introduccion) enunciando el problema, planteando las
preguntas que més se destacan al plantearse el problema, justificando la necesidad de
hacer la investigacion, indicando su viabilidad y su duracion probable, finalmente,
indicando el Objetivo general de investigacion que se persigue y los objetivos

especificos con que se resuelve el objetivo general. (Investigacion).
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Tabla 1 DEFINICION DEL PROBLEMA CENTRAL (MATRIZ T).

PROBLEMATICA
AGRAVADA
Deficiente gestion de talento humano en
ESMIL.

SITUACION ACTUAL

Inexistencia de profesiogramas para los

servidores publicos.

SITUACION MEJORADA DESEADA
Sistematizacion de datos para eficiente seleccién de talento
humano.

FUERZAS IMPULSORAS I - +PC + 1 - PC FUERZAS BLOQUEADORAS
(Objetivos especificos) (Problemas especificos)

Evidenciar resultados mediante la elaboracion | 1 4 5 1 Gestion por resultados y calidad ineficiente e ineficaz.
de profesiogramas técnicos y de calidad.
Obtener archivos digitales como respaldo de la | 1 4 3 1 Registro en manuales deteriorados por el uso y el manejo
informacion. permanente.
Lograr investigaciones oportunas, con datos | 2 4 4 2 Insuficiente informacion del desempefio del personal de la
reales para aplicar ajustes dentro del area de ESMIL.
talento humano.
Cumplir con la evaluacién de desempefio | 2 5 4 2 Incumplimiento de los indicadores de evaluacion del
eficientemente. desempefio.
Personal altamente capacitado para aplicar | 1 4 3 1 Capacitacién  inexistente  sobre  actualizacion  de
procesos de gestion en el area respectiva. profesiogramas y modelos de gestién de competencias.
Celeridad y legitimidad en la informacion | 2 4 4 1 Demora en la entrega de resultados.
obtenida.
Seguridad en documentos técnicos analizados y | 2 5 5 1 Deficiente manejo de resultados del area de recursos
aplicados. humanos.
Asesores internos en procesos eficientes en el | 3 5 4 1 Expertos en aplicacion de profesiograma y modelos de
area de talento humano. gestion de competencias inexistentes.
Comunicacion asertiva en cuanto a evaluacion | 3 4 4 2 Desconocimiento de la evaluacién por parte de los
del desempefio y compromiso con la institucion. colaboradores.
Capacitaciones de acuerdo al perfil. 2 5 5 1 Direccionamiento erroneo para capacitaciones.
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Escala de Valores:
1 =Bajo

2= Medio bajo

3= Medio

4= Medio alto

5= Alto
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1.03.02. Analisis de la Matriz “T”.

Dentro del estudio de la Matriz “T”, se evidencia una NECESIDAD emergente
de aplicacion de los PROFESIOGRAMAS; pero con el presente proyecto de I.+D.+I.
se buscara un apoyo permanente en dicho proceso. A continuacion se analizara las

fuerzas pertenecientes a esta tabla:

En la primera fuerza se habla de la carencia de profesiogramas efectivos para
ordenar informacion, lo que motivo la actual investigacion, al igual que el modelo de
competencias, permiten elegir al personal idéneo facilitando conexiones técnico-

organizativas y la medicion de sus aptitudes y capacidades para cada puesto de trabajo.

En la segunda fuerza se habla de registros en manuales deteriorados por el uso y
manejo permanente, lo que revela una deficiente planificacion, organizacion,
seguimiento y control del personal de la ESMIL. Se requiere de suma urgencia de

archivos en digital para respaldar la informacion.

La tercera fuerza trata sobre la Insuficiente informacion del desempefio del
personal de la ESMIL, lo que perjudica notablemente en la toma de decisiones para
aplicar correctivos o ajustes que sean estrictamente necesarios, potencializar

competencias y sobre todo lograr una gestién por resultados eficiente y efectiva.
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En la cuarta fuerza se encuentra el Incumplimiento de los indicadores de
evaluacion del desempefio que es sumamente importante para medir integral y
objetivamente la conducta profesional, el rendimiento o el logro de resultados. Es decir
a determinar también si existen problemas de integracion de un empleado a la
organizacion a través de un sistema con normas estandar para evitar prejuicios o

percepciones personales.

La quinta fuerza se trata de la capacitacion inexistente sobre actualizacion de
profesiogramas y sistema de gestién por competencias, esto tiene que ver
exclusivamente con el area de talento humano de la institucién, en la que se debe tomar
como punto de partida a los profesiogramas, porque se los considera la cumbre de

analisis de los puestos de trabajo para los ocupantes competentes del cargo.

Por todo lo anteriormente descrito en la sexta fuerza bloqueadora existen
demoras en la entrega de resultados por la escasa planificacion, organizacion,
seguimiento y evaluacion de todo el personal de la organizacién, lo que conlleva a la
existencia de la séptima fuerza bloqueadora que constituyen la inexistencia de expertos
en aplicacion de profesiogramas y modelos de gestion de competencias, para lo cual se
debe formar a profesionales de alto prestigio de la empresa (key people), como un
principal activo y eje estratégico de la misma y que a su vez sean formador de

formadores.
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En la octava fuerza bloqueadora el desconocimiento de la evaluacién de
desempefio por parte de los colaboradores es evidente, es necesario mantener informado
de los resultados al personal, para que se sienta motivado y asegurar su permanencia en
la organizacion, sino caso contrario promover charlas de desarrollo profesional,

liderazgo e inteligencia emocional.

La ultima fuerza bloqueadora menciona el escaso presupuesto destinado a
capacitacion, porgque no se toma en cuenta que el capital humano juega un papel
preponderante en alcanzar objetivos y metas, son generadores de riqueza y contribuyen
a grandes cambios y avances en todo sentido, brindando mejor atencion al cliente tanto

interno como externo.

El siglo XIX fue el siglo de los empresarios, el XX se transformo en el siglo del
management y el XXI se ha vuelto el siglo del gobierno: se analiza la efectividad de los

directivos y directorios.

Por lo tanto la toma de decisiones oportunas y adecuadas dentro de plazos
establecidos, producird una comunicacion asertiva y efectiva para motivar y lograr
grandes avances en la organizacion, sin olvidar que todo esto depende de sobremanera

del capital humano que haya generado la misma.
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CAPITULO I

MAPEO DE INVOLUCRADOS

Figura 1 MAPEO DE INVOLUCRADOS

Dpto. Talento
Humano

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.
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2.01.02. Analisis de la Matriz de Involucrados

Tabla 2 Analisis de la Matriz de Involucrados

INVOLUCRA | Interésenel Problemas Recursos y Interés en el Conflictos y/o
DOS Problema Percibidos Mandatos Proyecto cooperacion
DIRECTOR Mejores canales de | Falta de interés | Codigo de Contar conun | Pugna de poderes
comunicacion entre | y liderazgo ética capital entre los altos
niveles para trascendente. profesional intelectual mandos, sin que
establecer objetivos de las humano en la existan consensos
y metas exigentes Fuerzas ESMIL. dindmicos.
pero factibles. Armadas
Departamento | Existencia de Informacion Reglamento Aplicacion de | Deterioradas
Desarrollo instrumentos desactualizada, | interno de la | profesiogramas | relaciones
Talento actualizados para profesionales institucién. para interpersonales por
Humano medir el nivel de incompetentes conjuntamente | escasa comunicacion
aptitudes y en Manual de elaborar un asertiva con el
capacidades de los | profesiogramas. | funciones modelo de personal.
trabajadores de la gestion por
ESMIL. competencias.
Docentes Mejor clima 'y Limitado Filosofia Mayor sentido | Limitado interés por
cultura trabajo en institucional del orden en la | mostrar empatia con
Relacién organizacional equipo y unidad y su equipo de trabajo.
dependencia resolucion de Manual de orientacion a
problemas funciones resultados.
ineficaz.
Cadetes de Reducir las Minimo Reglamento Mantener la Incapacidad de
armas, dificultades en el cuidado de que | Sustitutivo superacion y la | asumir nuevos
servicios y flujo de trabajo a la unidad Disciplinar calidad riesgos por aprension
especialistas través de nuevos cumpla con sus | Militar humana, ética | al fracaso.
procedimientos. objetivos y y profesional
metas con de los
iniciativa y elementos de
orientacion al las Fuerzas
logro. Armadas.
Comandancia | Apoyo a la gestion | Cambio en Mandato Contribuir con | Regirse estrictamente
General de riesgos y demasia de constitucional | el proceso de a lo establecido por
Fuerza seguridad integral politicas y de proteccion | modernizacién | el poder Ejecutivo.
Terrestre principalmente en leyes publicas. | de derechos, |y
la ESMIL. libertades y fortalecimiento
garantias. institucional en
diferentes
Reglamento escenarios y
Sustitutivo necesidades de
Disciplinar la Fuerza.
Militar

Fuente: ESMIL.

Responsable: José Daniel Haro Reyes.

FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MEDIANTE LA ELABORACION Y
SOCIALIZACION DE PROFESIOGRAMAS DE LA ESCUELA SUPERIOR MILITAR ELOY ALFARO, UBICADA EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, ANO 2014-2015




LCOoOOTTTTOMUOMOLWP>ZME WO XUT

- - 0 Recursos Humanos
$ Administracion € Persc

Cordillera
“*CORDILLERA"

20

CAPITULO I1I
3.1 ARBOL DE PROBLEMAS.

Figura 2 ARBOL DE PROBLEMAS

- - S Deterioro de la calidad profesional
E Planes de capacitacion con escaso Deficiente direcciébn de personas y de la institucion
EF seguimiento y control de resultados desarrollo de la organizacion. :
E . . .,
c Toma de decisiones y resolucion
T de conflictos inadecuados
o 1 ::> Desorganizacion y  ausencia  de Administracion  ineficaz  de  los
S planificaciéon estratégica en el area de resultados.
folontn himonn Comunicacion ineficaz sobre
— - — cultura de evaluacion y
Limitado y desa_ctuallzado andlisis de los Actualizacién de informacion y base de rendimiento laboral.
puestos de trabajo. datos en diaital.
D
PROBLEMA |::> Carencia de profesiogramas para los servidores ptblicos de la Escuela Superior Militar “Eloy Alfaro”
CENTRAL
D Expertos  inexistentes en  aplicacion  de Registro en manuales deteriorados Desconocimiento de la evaluacién
C profesmgrgmas y modelos de gestién de por el uso y el manejo permanente. por parte de los colaboradores.
A competencias inexistentes.
U
S |::> D la ent d Itad Insuficiente informacion del
A " . . emora en la entrega de resultados. n
. | rzigf;ggtﬁumgggio de resultados del &rea de desempefio del personal de la
' ESMIL.
Direccionamiento erréneo para capacitaciones. _Gesy(_)n por. res_ultados y calidad Incumpllm_lfznto de los |nd~|cadores
E ineficiente e ineficaz. de evaluacion del desempefio.

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.
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3.1.1 ARBOL DE OBJETIVOS

E
F
|
N
e >
s
D
PROPOSITO |:>
D
M
E
D
|
o >
s
E

Fuente: ESMIL.

Optimizacion en los Planes de
capacitacion con un seguimiento y
control de resultados efectivo.

Mejora en la utilizacion de planificacion
estratégica en el area de talento humano.

Reajuste eficiente de andlisis de los
puestos de trabajo.

Figura 3 ARBOL DE OBJETIVOS

Adecuada direccibn de personas y
desarrollo de la organizacion.

Desarrollo de la calidad profesional
de la institucion.

Administracion eficaz de los resultados

Automatizacion permanente de la base
de datos de la nébmina del personal

Acertada toma de decisiones y
resolucion de conflictos.

Comunicacién asertiva sobre
cultura de evaluacion y
rendimiento laboral.

Elaboracion y socializacién de profesiogramas para los servidores publicos de la Escuela Superior Militar “Eloy Alfaro”.

Existencia de facilitadores internos en
aplicacion de profesiogramas y modelos de
gestion de competencias

Gestion eficiente en el manejo de resultados
del area de recursos humanos.

Direccionamiento eficiente para
capacitaciones.

Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Actualizacion de archivos en
formatos digitales.

Agilidad en la entrega de resultados
cuantitativos y cualitativos.

Eficaz gestion por resultados y
calidad total

Socializacién interna de la evaluacion
de recursos humanos a los
colaboradores.

Seguridad en la informacién del
desempefio del personal de la ESMIL.

Cumplimiento de los indicadores de
evaluacion del desempefio.
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4.1 ANALISIS Y MATRIZ DE ALTERNATIVAS.

Tabla 3 ANALISIS Y MATRIZ DE ALTERNATIVAS.

VARIABLES NECESIDAD DE RECURSOS FACTIBILID DURACION | PUNTAJE PRIORIDAD
AD DEL
. PROYECT
POLITICA o
HUMANA | TECNICA/ ECONOMIC
ESTRATEGIAS TECNOLOGIC A
O

1.- Existencia de facilitadores internos
en aplicacion de profesiogramas vy
modelos de gestion de competencias 5 5 5 3 5 23 Alto
2.- Actualizacion de archivos en
formatos digitales. 5 5 5 3 4 29 Alto
3.- Socializaciéon interna de la
evaluacion de recursos humanos a los
colaboradores.

5 4 5 3 5 22 Alto

FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MEDIANTE LA ELABORACION Y SOCIALIZACION DE PROFESIOGRAMAS DE LA ESCUELA
SUPERIOR MILITAR ELOY ALFARO, UBICADA EN EL SECTOR NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, ANO 2014-2015



@ Recursos Humanos
@;n Administracion € Personal

\ll\tll ’\k!l\(i‘\{ Cordillerc 23
*CO R D l LLERA”
4.- Comunicacién asertiva sobre cultura )
de evaluacion y rendimiento laboral 5 4 4 3 4 20 Medio
Alto
5.- Cumplimiento de los indicadores
de evaluacion del desemperio.
5 5 4 3 5 22 Alto

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.
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4.2 Matriz De Analisis De Impacto De Los Objetivos

Tabla 4 Matriz de Analisis de Impactos de los Objetivos

competencias

inmediatos.

FACTIBILIDAD A IMPACTO DE
OBJETIVOS e CENEEG IMPACTO AMBIENTAL RELEVANCIA SOSTENIBILIDAD
Existencia de
facilitadores .
. i6 Aprobacion de - N
internos en | L@ elaboracion y rlz)fesio ramas Eficiente direccion y
aplicacion de | SOCializacion de los Existencia de 50% | En su aplicacion se P 9 y desarrollo de personas para
profesiogramas esta : : evaluaciones de :
profesiogramas y de personal gjecutara un ahorro de - . cumplir con los
aprobado por el - 0 . desempefio continuas . L
modelos de | pirectori femenino y 50% papel mediante por parte de requerimientos basicos para
irectorio. : ai ” ;
L masculino. reciclaje. . . seleccidn y reclutamiento
gestion de j autoridades y jefes y

de personal.

Actualizacién de
archivos en
formatos digitales

Realizacion del analisis
y aplicacion de los
profesiogramas para la
automatizacion de datos
actuales.

Politicas internas
que tomen en
cuenta equidad e
igualdad de género

Evitar el consumo de
papel mediante la
digitalizacion da la
informacion.

Para los
profesiogramas se
requiere de un equipo
multidisciplinario:
area talento humano,
seguridad y salud
ocupacional.

Optimizacion de
capacitaciones de acuerdo
al perfil de los puestos de
trabajo.

Comunicacion

asertiva sobre
cultura de
evaluacion y
rendimiento
laboral

Fluidez en la
comunicacioén tanto
interna como externa en
los diferentes nivelesy
funciones de la
organizacion

Para una toma de
decisiones y
resolucién de
conflictos opiniones
tanto de hombres
como de mujeres
son absolutamente

Magnificas relaciones
de trabajo

Incentivar estrategias
de comunicacion
efectivas como el
intranet.

Capital humano motivado y
comprometido con la
gestion por resultados
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OBJETIVOS A A e e e | IMPACTO AMBIENTAL RELEVANCIA SOSTENIBILIDAD

validos.

Cumplimiento de o Responsables de El real leda |inf 6l

los indicadores | Seguimiento y control | consecucion de _ reaice que se le da | INtormes perioaicos por

de evaluacion del | por parte de autoridades | metas tanto Clima laboral favorable |al presente proyecto | parte del area de talento

desempefio. y jefes inmediatos. hombres como y mejora de capacidades | es capitalizar al humano para evidenciar
muieres en un 50% |Y resultados. talento humano de la | alcances de satisfaccion

J organizacion laboral.

ambos géneros.

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.
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4.03 Diagrama De Estrategias
Figura 4 Diagrama de Estrategias
Apoyo a la evaluacion del desempefio del talento humano
propiciando mayor productividad y rendimiento.
Elaboracion y socializacion de profesiogramas de los
servidores publicos de la ESMIL
100% S 1.489,00
y Y
Existencia de facilitadores internos Socializacion interna de la evaluacion de Actualizacion de archivos en
en aplicacion de profesiogramas y recursos humanos a los colaboradores. formatos digitales
modelos de gestién de competencias

| l l

Cursos de capacitacion en Charla informativa por parte Operadores para migrar
profesiogramas del area de talento humano. informacion.

Aplicacion de los Coffe Break Base de datos reajustables.
profesiogramas Material didactico

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.
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4.04. Matriz de Marco Logico
Tabla 5 Matriz de Marco Logico

INDICADORES SUPUESTOS
FINALIDAD Optlmlzag!on en los Planes de

capacitacion con un | MEDIOS DE .

L L. o ; Apoyo de las autoridades

Organizacion eficiente y segull[m(;entof ty control  de | VERIFICACION de las Fuerzas Armadas
planl_flcacmn estrategica resulados etectivo. Informes de seguimiento y para aplicar
efectiva en el area de talento control de los planes de inmediatamente todos los
humano. Adecuada  direccion  de | capacitacion por parte del drea | Cambiosy ajustes
Administracion eficaz de los | personas y desarrollo de la |de talento humano. necesarios dentro del area
resultados. organizacion. de talento humano en la

Informes de evaluacion de ESMIL.
desempefio por parte del area

Toma de decisiones y de talento humano.

resolucion de  conflictos | Desarrollo  de la calidad

dentro de toda la | profesional de la institucion. Leyes vigentes que

organizacion. favorecen la inclusion e
interculturalidad en la
institucion.

PROPOSITO Reajuste eficiente de analisis | Documento escrito de los Asesoramiento externo de

Elaboracién y socializacién | de los puestos de trabajo. respectivos profesiogramas de | consultores del area de

de profesiogramas para los cada uno de los puestos de talento humano, salud y

servidores plblicos de la Automatizacion permanente de | trabajo de los servidores Isggltrédsaedrgfcilé;r):c;onal en

Escuela Militar “Eloy la base de datos de la némina | PUPlicos que

Alfaro” del personal ; profesu_)gramas y modelos

Base de datos actualizada de la | de gestion de
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Comunicacidn asertiva sobre
cultura de evaluacién y
rendimiento laboral.

noémina del personal de la
ESMIL.

Estadisticas de la encuesta
realizada para el analisis,
interpretacion y tabulacion de
informacion de la ESMIL.

competencias.

COMPONENTES

Existencia de facilitadores
internos  en aplicacion de
profesiogramas y modelos
de gestion de competencias

Socializacion interna de la
evaluacion  de  recursos
humanos a los
colaboradores.

Actualizacién de archivos en
formatos digitales

Charla informativa por parte
del area de talento humano.

Capacitacién con expertos
externos

Reporte de asistencia a la
charla informativa en
aplicacion de profesiogramas.

Documento escrito de
migracién de informacion de
archivos manuales a digitales.

Informe de facilitadores
internas sobre aplicacion de
profesiogramas en cada una de
las areas de la ESMIL.

Mayores oportunidades
laborales en el area de
talento humano dentro de
la ESMIL por incremento

de partidas presupuestarias.
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ACTIVIDADES

Cursos de capacitacion en
profesiogramas.

Aplicacion de los
profesiogramas.

Informacion.

Dentro del presupuesto general
se establece la socializacion al
personal de Servidores
Publicos, asi como los gastos
que esta capacitacion generara,
por lo cual la ESMIL se
encuentra comprometida a
brindar las facilidades
inherentes a dicha actividad,
gastos administrativos, copias,
anillados, empastados y demas
requerimientos por el Autor del
Proyecto.

Proformas de cursos de
capacitacion en
profesiogramas.

Facturas

Compromiso de las
autoridades para que los
expertos internos se
capaciten en
profesiogramas.

Interés en el fomento de
comunicacion asertiva
dentro de la institucion.

Seleccidn de operadores
para migrar la informacion.

Fuente: ESMIL.

Responsable: José Daniel Haro Reyes.
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.01. Antecedentes

Los profesiogramas son documentos que organizan las conexiones técnico-organizativas
por medio de una grafica en que se resumen las aptitudes y capacidades de los puestos de

trabajo que existen y los que cumplen los trabajadores.

Por eso mismo, debe recoger obligatoriamente con respecto a los puestos de trabajo:

La denominacion del puesto de trabajo.

Su descripcion profesional.

Su descripcion técnica.

Su descripcion organica.

Otras caracteristicas y necesidades que se pudieran requerir.

Por otra parte, segin J.M. Fourgous citado por M. Fernandez Rios, debe estar

compuesto de seis denominaciones concretas de los puestos:

e Laidentificacion del puesto de trabajo.

e El objetivo.

e Las responsabilidades.
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e Lasrelaciones.

e Las condiciones fisicas que se requieren para el trabajo, asi como sus riesgos.

e Los requerimientos que se exigen para ocupar el puesto.

Para realizar un profesiograma, hay que definir la vacante o puesto a valorar, realizando

un andlisis del trabajo y del puesto que se va a desarrollar.

En él, se valoran las caracteristicas que debe tener el candidato ideal para él, incluyendo una
valoracion de los niveles de exigencias en los que se puntua al trabajador en cuanto a su

cumplimiento.

Se deben valorar sélo las caracteristicas que se requieren en la vacante existente y las
gue realmente tiene el candidato. La descripcion de caracteristicas ha de ser objetiva, con
caracteristicas reales y cuantificables, sin ambigliedades, con una descripcidn sencilla y sin

equivocos, clara, concreta y completa.

Existen muchas formas de elaboracion del profesiograma, de manera cada uno de ellos
no es unico ni existe un modelo global, ademas de estar bien diferenciado en cuanto a los

cambios de los tiempos y el entorno laboral ademas de diferenciarse en cada uno de los trabajos.

Surge de la necesidad de valorar el puesto de trabajo y los trabajadores que lo

desempefiaran, ya que los puestos de trabajo y las empresas no son iguales, de manera que es
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necesario poder realizar unas medidas sobre las caracteristicas requeridas para poder valorar su
efectivo cumplimiento y los candidatos ideales que pueden formar parte de la empresa en sus

funciones concretas.

Aunque los profesiogramas puedan ser diferentes o similares en ocasiones, lo principal
es que sirven para valorar el nivel de adecuacién de un trabajador a su puesto, y de esta manera
poder conseguir un mayor rendimiento en la empresa, lo que a la larga da lugar a unos mejores
resultados de productividad y de otros aspectos no cuantificables. No sélo es importante para la
empresa, que puede medir el rendimiento del trabajador, sino para que el trabajador se sienta
completamente satisfecho con el trabajo que esta realizando o va a realizar. (Soto, Gestion.org,

2011).

Se considera a la profesiografia como la ciencia que apoya la gestion del Talento
Humano y que nos permite conocer de manera sintetizada y grafica todos los aspectos de un

determinado puesto de trabajo.

Partiendo del anterior concepto, establecemos entonces que el profesiograma es: “Un
documento técnico-administrativo en el cual se especifica cuantitativa y cualitativamente las
caracteristicas, deberes, responsabilidades y requisitos minimos exigidos a un puesto de trabajo

tomando en cuenta la determinacion ponderada de dichas exigencias™.

Importante sefialar que habra tantos profesiogramas como diferentes puestos tipo de

trabajo tenga una organizacion.
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Al momento de desarrollar los profesiogramas es importante considerar que no existen

esquemas fijos a seguir para su redaccion y presentacion, sin embargo los expertos sugieren:

e Usar un estilo sencillo, conciso y claro, procurando iniciar cada frase con un verbo de

accion y en tiempo presente (ar, er, ir).

e Evitar toda expresion que no dé informacion exacta y necesaria.

e Evitar todo tipo de valoraciones sin fundamento.

e Evitar emitir juicios propios del personal que redacta los profesiogramas.

e Ladescripcion del profesiograma debe ser sencilla puesto que personas de todos los
niveles jerarquicos con diferentes grados de conocimientos recibiran la informacion de

este formato.

LIS CEINT LT3

e Prescindir de palabras ambiguas como “tal vez”, “puede ser”, “ocasionalmente”, “pocas

veces”, ya que estas pueden generar conflictos interpretativos posteriores.

e Al describir un puesto de trabajo con sus respectivas funciones, deberes y

responsabilidades, es preciso asegurarse de que se ha hecho plenamente.

e Utilizar un correcto estilo literario, con gran correccidon y fluidez sintéctica.

e Al hacer referencia a otro puesto de trabajo, debe mencionarse la denominacién formal

del mismo, nunca el nombre del ocupante, ni expresiones como “el puesto del lado”.
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Caracteristicas de los Profesiogramas:

e Esuninstrumento técnico de la Gestion del Talento Humano que se refiere

exclusivamente al puesto de trabajo.

¢ Organiza las conexiones técnicas y administrativas de los puestos de trabajo.

e Abarca la definicion del puesto de trabajo y establece sus condicionales, requisitos

minimos y caracteristicas.

e Se deben elaborar previo a la creacion del puesto de trabajo.

e Debe ser realizado por un profesional en Administracion de Personal con competencias

integrales.

¢ No son impuestos, por el contrario, son aprobados por un comité multidisciplinario o

por la Direccion de la Empresa.

El perfil profesiografico.

El perfil profesiografico se define como el documento que especifica cuantitativa y
cualitativamente las caracteristicas y aptitudes que debe tener el candidato, y en cuanto a los

contenidos que ha de contener se estructuran de la siguiente manera:

e Caracteristicas personales (edad, requisitos fisicos...).

e Formacion y experiencia profesional.

e Personalidad (caracter, cualidades).
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e EXxigencias especiales respecto al puesto de trabajo.

Relacion entre el profesiograma y el perfil profesiogréfico:

e Las relaciones entre el puesto de trabajo y el candidato, y entre el profesiogramay el

perfil profesiografico son:

e Elandlisis del candidato se da en un momento posterior al analisis del puesto de trabajo,

pues sin puesto de trabajo no hay posibilidad de tener un candidato.

o El perfil profesiografico surge después del profesiograma y en cierta medida como

consecuencia de ésta.

e Mientras el profesiograma se refiere Unica y exclusivamente al puesto de trabajo, el

perfil profesiografico hace referencia al posible mandato enfocado al candidato, Ejem:

e Recepcionista de un hotel, éste debe tener amabilidad, don de gente, educacion,
honradez, honestidad, conocimiento de idiomas, conocimiento técnico del

departamento, cultura general, presencia impecable, etc.

En resumen podriamos sefialar que las relaciones entre el puesto de trabajo y el candidato y

entre el profesiograma y el perfil profesiografico se estructuran de la siguiente manera:

e Puesto de Trabajo-Candidato.

e Profesiograma-Perfil Profesiogréafico. (Lopez, 2013).
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5.02 Descripcion.

5.02.01 Concepto.

La investigacion es considerada una actividad humana, orientada a la obtencion de
nuevos conocimientos y su aplicacion para la solucion a problemas o interrogantes de caracter

cientifico.

Investigacion cientifica es el nombre general que obtiene el largo y complejo proceso en
el cual los avances cientificos son el resultado de la aplicacion del método cientifico para

resolver problemas o tratar de explicar determinadas observaciones.

Existe también la investigacion tecnolégica, que emplea el conocimiento cientifico para
el desarrollo de "tecnologias blandas o duras", asi como la investigacion cultural, cuyo objeto de
estudio es la cultura, ademas existe a su vez la investigacion técnico-policial y la investigacion

detectivesca y policial e investigacion educativa. (Wikipedia, 2014).

5.02.02 Enfoque de la investigacion:

La investigacion se direcciona a un estudio de la problematica organizacional, teniendo
como herramienta el método I+D+l, aplicando el Marco Ldgico que no es mas que un grupo de
matrices basicas para identificar aquellos procesos organizacionales deficientes asi como su

posible solucion; cabe recalcar que la misma cuenta con el apoyo jerarquico de la ESMIL
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“ELOY ALFAROQO” asi como del personal administrativo de la seccion de Talento Humano

mismo que se encuentra comprometido con su personal al mando.

5.02.03 Tipos de investigacion:

5.02.03.03 De campo o investigacion directa.

Se trata de la investigacion aplicada para comprender y resolver alguna situacion,
necesidad o problema en un contexto determinado. El investigador trabaja en el ambiente
natural en que conviven las personas y las fuentes consultadas, de las que obtendran los datos
mas relevantes a ser analizados, son individuos, grupos y representaciones de las organizaciones
cientificas no experimentales dirigidas a descubrir relaciones e interacciones entre variables
socioldgicas, psicoldgicas y educativas en estructuras sociales reales y cotidianas. (Wikipedia,

2014).

Este tipo se investigacion es la que se aplicé para la recoleccion de la informacion a fin
de poder contar con informacion de primera mano, fiable y de calidad con respecto de la

problematica existente.

5.02.04 Etapas de la investigacion.

La etapa principal dentro de la investigacion fue la coordinacion personal con la seccion

de Talento Humano de la ESMIL “ELOY ALFARO?”, a fin de que nos proporcione el espacio
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de tiempo y personal que labora dentro de la institucion para la interaccion y recoleccion de

datos veridicos y oportunos para la formulacion del proyecto.

5.02.05 Poblacion y muestra.

Para el estudio de campo se contd con el aporte de datos generales de los Servidores
Publicos de la Escuela Superior Militar Eloy Alfaro, los mismos se encuentran divididos en

diferentes puestos de trabajo asi como areas segun la necesidad institucional.

5.02.06 Técnicas de recoleccion de datos.

e Encuesta

e Entrevista

5.02.06.01 Recoleccion de informacion.

La recoleccion de la informacion se la realizé mediante una encuesta realizada al
personal de Servidores Publicos de la ESMIL ELOY ALFARO tomando como muestra los
diferentes puestos y cargos existentes en la institucion, dicha encuesta fue personalizada a fin de
poder despejar cualquier duda por parte del Encuestado asi de ésta manera se evité dudas e
inquietudes concernientes al tema tratado, esto se lo hizo en un dia con la colaboracion y
aportacion de la Seccion de Talento Humano, Dpto. Administrativo y Jefes Departamentales; de

igual manera se realiz0 entrevista al Jefe de la Seccidn de Talento Humano, Asistente de la
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Seccion de Talento Humano, Jefe del Dpto. de Gestion de Calidad, Asistente del Dpto. de
Gestién de Calidad, Jefe de Dpto. de Investigacion Académica y Asistente del Dpto. de
Investigacion Académica, con lo cual se mird desde otra perspectiva la realidad del

funcionamiento colectivo institucional.
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5.02.06.02 Encuesta.
Tabla 6 Encuesta.
ENCUESTA PROFESIONAL SOBRE PUESTOS DE TRABAIJO
1 TIENE CONOCIMIENTO DE TODO EL PROCESO QUE MANEJA EN SU Sl NO
PUESTO DETRABAIO
2 QUE TIPO DE’ INDUCCION RECIBIO AL INGRESO EN LA MALA REGULAR BUENA EXCELENTE
INSTITUTICION SOBRE SUS FUNCIONES
3 CADA QUETIEMPO RECIBE ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS MENSUAL TRIMESTRAL SEMESTRAL AMNUAL NUNCA
EN SU AREA.
4 CON QUE RECURSOS CUENTA PARA EL CUMPLIMIENTO CABAL DE TECNOLOGICOS MATERIALES INFRAESTRUCTURA TODOS NINGUNO
SUS ACTIVIDADES.
5 DENTRO DE SU HORARIO NORMAL HAY PAUSAS O RECESOS Sl NO
ACTIVOS
6 COMO CONSIDERA USTED ELTRATO Y AMBIENTE DE TRABAJO POR MALO ACEPTABLE BUENO EXCELENTE
PARTE DE SUS SUPERIORES
7 CONOCE USTED SI EXISTE UN PROGRA,MA MOTIVACIONAL O DE Sl NO
INCENTIVOS DENTRO DE SU INTITUCION
8 DE QUE MANERA EN SU AREf\ DE TR!"\BA_IO SE PROMUEWVE EL REGULAR MEDIANAMENTE OCASIONAL SIEMPRE
CUMPLIMIENTO DE LA MISION, VISION Y VALORES
9 CONSIDERA QUE LA ROTACIONN DE FUNCIOMES DEL PERSONAL DE ACUERDO NO DE ACUERDO
AYUDA A UN MEJOR DESEMPEN O PROFESIONAL
10 LAS FUNCIONES DE SU PUESTO DE TRABAJO SE ENCUENTRAN Sl NO
ESTABLECIDAS EN UN MANUAL, REGLAMENTO O DIRECTIVA DE
. CAPITALIZAR EL
1 CUALSON LO% MOTIVOS PARA REALIZAR CURSOS DE DE‘?::TSE:L;EE CTJEI‘? (_'FJI(E:(I:I:.:HII(I?I‘I\:II? gS | I‘?‘JI{\I;FF:?;;:’(I:E(;ISO(;‘INiL RECURSO HUMANO EXPERIE\F:ELA ENEL
ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTOS INTITUCIONAL
CON QUE FRECUENCIA EXISTEN EVALUACIONES SOBRE SU FRECUENTES A VECES RARA VEZ NUNCA
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Tabla 7 Pregunta 1

1) Tiene conocimiento de todo el proceso que maneja en su puesto de trabajo.

RESPUESTA N- PORCENTAJE
Sl 33 91,67
NO 3 8,33
TOTAL 36 100

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Grafico 1 Pregunta 1

Poblacion

msi

mNO

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Andlisis: El 92% de los encuestados opinaron que tienen conocimiento del proceso de su
trabajo, mientras que el 8% no tiene conocimiento. Se deduce que la mayoria de encuestados si

tiene conocimiento del proceso de su trabajo o funcion.
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Tabla 8 Pregunta 2

2) Que tipo de induccidn recibi6 al ingreso en la institucidn sobre sus funciones.

RESPUESTA N- PORCENTAJE
MALA 3 8,33
REGULAR 10 27,78
BUENA 17 47,22
EXCELENTE 6 16,67
TOTAL 36 100
Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.
Gréfico 2 Pregunta 2
Poblacién
17% B MALA
28% REGULAR
BUENA
47%
EXCELENTE

Fuente: ESMIL.

Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Anadlisis: El 8% de los encuestados opinaron que tuvieron una inducciéon mala, el 28% una

induccion regular, el 47% una induccién buena y el 17% excelente, deduciendo que la mayoria

de encuestados tuvo una induccién buena al ingreso a la institucion sobre sus funciones a

realizar.
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Tabla 9 Pregunta 3
3) Cada que tiempo recibe actualizacién de conocimientos en su area.
RESPUESTA N- PORCENTAJE
MENSUAL 0 0
TRIMESTRAL 0 0
SEMESTRAL 8 22,22
ANUAL 19 52,78
NUNCA 9 25,00
TOTAL 36 100
Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.
wianco 3 Pregunta 3
Poblacion
0% 0%
B MENSUAL
22% TRIMESTRAL
SEMESTRAL
539 ANUAL
B NUNCA

Fuente: ESMIL.

Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Andlisis: El 0% de los encuestados opinaron que tienen actualizaciones mensuales y

trimestrales, el 22% semestrales, el 53% anuales y el 25% nunca, deduciendo de esta manera
gue las actualizacion de conocimientos se hacen en su mayoria anualmente siendo un indice

favorable frente a la necesidad imperiosa de mejora continua.
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Tabla 10 Pregunta 4
4) Cada que tiempo recibe actualizacion de conocimientos en su area.
RESPUESTA N- PORCENTAJE

TECNOLOGICOS 1 2,78
MATERIALES 18 50,00
INFRAESTRUCTURA 1 2,78
TODOS 15 41,67
NINGUNO 1 2,78
TOTAL 36 100

Fuente: ESMIL.

Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Gréfico 4 Pregunta 4

3%

41%

3%

Poblacion
3%

50%

m TECNOLOGICOS
MATERIALES
IFRAESTRUCTURA
TODOS

B NINGUNO

Fuente: ESMIL.

Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Andlisis: El 3% de los encuestados opinaron que en sus labores diarias cuentan con

tecnoldgicos e infraestructura respectivamente, mientras que el 50% opina que cuenta con

recursos materiales, el 41% sugiere que tiene todos los recursos y un 3% manifiesta que

ninguno; deduciendo de esta manera que la tendencia se inclina hacia la respuesta que cuenta

con lo necesario para el cumplimiento de sus labores.
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Tabla 11 Pregunta 5
5) Dentro de su horario normal hay pausas o recesos activos.
RESPUESTA N- PORCENTAJE
Sl 21 58,33
NO 15 41,67
TOTAL 36 100
Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.
Gréfico 5 Pregunta 5
Poblacién
m s
®mNO

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Andlisis: El 58% de los encuestados manifestaron que si cuentan con recesos activos en sus
labores diarias mientras que el 42% dijo que no, evidenciando una contraposicion en los
diferentes puestos de trabajo siendo un inconveniente al momento de valorizar las actividades
de los subordinados, debiendo ser una meta contar con igualdad en cada area referente a las

pausas activas.
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Tabla 12 Pregunta 6

6) Como considera usted el trato y ambiente de trabajo por parte de sus superiores.

RESPUESTA N- PORCENTAJE
MALO 0 0
ACEPTABLE 9 25,00
BUENO 23 63,89
ESCELENTE 4 11,11
TOTAL 36 100
Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.
Gréfico 6 Pregunta 6
Poblacion
11% 0%
B MALO
25%
ACEPTABLE
BUENO
64% EXCELENTE

Fuente: ESMIL.

Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Analisis: EI 0% de los encuestados manifestaron que el trato recibido por sus superiores es

malo, el 11% que es excelente, el 25% aceptable mientras que el 64% manifiesta que el trato es

bueno asi como su ambiente de trabajo, demostrando de esta forma que los superiores tratan de

manera buena al personal bajo su mando tomando en cuenta sus limitaciones como personas y

seres humanos.
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Tabla 13 Pregunta 7

7) Conoce usted si existe un programa motivacional o de incentivos dentro de su institucion.

RESPUESTA N- PORCENTAJE
Sl 18 50,00
NO 18 50,00
TOTAL 36 100

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Grafico 7 Pregunta 7

Poblacion

msi

mNO

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Andlisis: El 50% de los encuestados manifestaron que no tiene conocimiento sobre si existe un
programa motivacional mientras que el otro 50% dice que si, aqui se demuestra que no existe
una informacion real sobre el plan motivacional existente, dado que no es socializado
efectivamente al personal de Servidores Publicos, dejando un vacio en ese ambito generando

malestar grupal en ciertas areas.
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Tabla 14 Pregunta 8

8) De qué manera en su area de trabajo se promueve el cumplimiento de la mision, visién y

valores institucionales.

RESPUESTA N PORCENTAJE
REGULAR 2 5,56
MEDIANAMENTE 7 19,44
OCASIONAL 7 19,44
SIEMPRE 20 55,56
TOTAL 36 100
Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.
Gréfico 8 Pregunta 8
Poblacion
6%
B REGULAR
19% MEDIANAMENTE
56% 19% OCASIONAL
SIEMPRE

Fuente: ESMIL.

Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Andlisis: El 6% de los encuestados manifestaron que se les da a conocer la Filosofia
institucional de manera regular, el 19% de manera mediana y ocasional, mientras que el 56%
dice que se da a conocer siempre, dandonos la pauta que en la gran mayoria si se da a conocer

de manera efectiva dicha Filosofia Institucional arraigando compromiso e identidad para con la

ESMIL.
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Tabla 15 Pregunta 9

9) Considera que la rotacion de funciones del personal ayuda a un mejor desempefio profesional.

RESPUESTA N- PORCENTAJE
DE ACUERDO 18 50,00
NO DE ACUERDO 18 50,00
TOTAL 36 100

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Graéfico 9 Pregunta 9
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Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Andlisis: El 50% de los encuestados manifestaron que esta de acuerdo con la rotacién de
funciones y el otro 50% no esta de acuerdo, aqui se contraponen los criterios puesto que el
personal cree que hay funciones especificas dentro de cada &rea siendo un contratiempo antes

que una solucion rotar al personal de un puesto a otro indistintamente.
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Tabla 16 Pregunta 10

10) Las funciones de su puesto de trabajo se encuentran establecidas en un manual, reglamento o
directiva de funciones.

RESPUESTA N- PORCENTAJE
Sl 26 72,22
NO 10 27,78
TOTAL 36 100

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Gréfico 10 Pregunta 10
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Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Andlisis: El 72% de los encuestados manifestaron que si existe un manual sobre sus funciones
realizadas y el 28% no, asi podemos deducir que no se encuentra socializado completamente el
manual de funciones, ademas manifiesta el personal que dicho manual es de manera
generalizada y no por funciones creando de esta manera un vacio de inquietudes respecto a tal o

cual situacion.
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Tabla 17 Pregunta 11

11) Cual son los motivos para realizar cursos de actualizacidon de conocimientos.

RESPUESTA N- PORCENTAJE
DESARROLLO DE
HABILIDADES 3 8,33
PERFECCIONAR
CONOCIMIENTOS 18 50,00
SATISFACCION O INTERES
PERSONAL 1 2,78
CAPITALIZAR EL RECURSO
HUMANO INTITUCIONAL 13,89
EXPERIENCIA EN EL AREA 25,00
TOTAL 36 100

Fuente: ESMIL.

Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Graéfico 11 Pregunta 11
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Fuente: ESMIL.

Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Analisis: El 8% de los encuestados manifestaron que su razon para realizar cursos de

actualizacion de conocimientos es para desarrollar sus habilidades, el 3% por satisfaccion o

intereses personales, el 14% por capitalizar el Recurso Humano institucional, el 25% para ganar

experiencia en su area y el 50% para perfeccionar sus conocimientos, evidenciando la gran

mayoria sobre la necesidad de perfeccionarse en su trabajo diario.
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Tabla 18 Pregunta 12
12) Con qué frecuencia existen evaluaciones sobre su desempefio profesional.
RESPUESTA N- PORCENTAJE

FRECUENTES 27 75,00

A VECES 7 19,44

RARA VEZ 2 5,56

NUNCA 0 0

TOTAL 36 100

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Grafico 12 Pregunta 12
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Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.

Andlisis: El 0% de la poblacion tiene una tendencia de nunca recibir evaluaciones sobre sus
actividades, el 6% rara vez, el 19% a veces y el 75% indica que son evaluados frecuentemente
asi como registrados en sus hojas de vida dichas evaluaciones, demostrando asi una

preocupacion de la direccion para con su personal y su problematica dentro de la institucion.
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5.02.06.03 Entrevista.

Principales problemas detectados en el analisis y descripcion de puestos de trabajo.

Que estrategias se han adoptado frente a los problemas.

Describa la situacién del Departamento de Talento Humano.

Mejoras que se evidencian hasta el momento.

A qué se debe que no exista la creacién y actualizacion de los profesiogramas.
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Analisis: El resultado obtenido de las entrevistas al Jefe del Dpto. de Talento Humano, Auxiliar
de Talento Humano, Jefe del Dpto. de Gestién de Calidad, Auxiliar del Dpto. de Gestion de
Calidad, es sin duda similar puesto que determinan ellos que se debe crear este tipo de
Profesiogramas como guia del Servidor Publico en su afan de contar con personal idéneo y que
cumpla a cabalidad con sus tareas asignadas, poniendo el maximo empefio en las mismas, de
igual manera se necesita de un profesional para su creacion técnica asegurando asi un

documento fiable y de aporte a la Institucién Militar.

Ademas se evidencio la falta de una guia funcional clara, en vista que no se cuenta con
este tipo de documento técnico sino de manera generalizada, es por esta razon que como
estrategia frente a la problematica es primeramente darle paso a la implementacién de dicho
proyecto de creacion de los profesiogramas asi como su difusion cuando se lo vaya a
implementar, adicional se implementara un programa continuo de asistencia al personal para

mejorar su desempefio con un profesional en el campo de la Psicologia.

Las mejoras evidencias en el area de Talento Humano son el direccionamiento de los
cursos 0 seminarios con relacion a sus funciones en pos de la consecucion de los objetivos
individuales e institucionales, asi como la manera agil y oportuna del departamento en dar
soluciones a las calamidades o problemas personales de sus miembros se cual fuera la
problematica, asi como su posible solucion y asistencia, dando las facilidades del caso

debidamente documento y legalizado.
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5.03  Formulacion del proceso de aplicacion de la propuesta.

5.03.01 Disefio de Profesiogramas.

Luego del estudio realizado, se establece que el disefio de los profesiogramas se lo hara
teniendo en cuenta las funciones especificas del puesto o area de trabajo, asi como el equipo e
implementos destinados para el efecto; ademas se pondra en conocimientos los riesgos laborales
que implica las funciones desarrolladas por el Servidor Publico, a fin de que se encuentre
totalmente informado para la consecucidn exitosa de sus labores diarias, de manera que pueda
aplicar todos sus conocimientos a carta cabal dentro de los pardmetros establecidos cumpliendo
normas y procedimientos funcionales 6ptimos y asi de esta manera evitar cualquier tipo de
contratiempos y/o accidentes laborales que produzcan cualquier tipo de lesion a futuro o

inmediata.

Por tanto la persona encargada de la elaboracién de los profesiogramas estara capacitada
e informada de los pormenores dentro de tal o cual puesto de trabajo, siendo un profesional en el
area de Talento Humano el profesional idoneo para esta funcién, el cual elaborara, supervisara y
modificara los mismo en funcién de las necesidades institucionales que a estos se refiere, de la
misma manera la directiva organizacional brindara el apoyo necesario para poder concluir
dichos profesiogramas dentro de plazos previamente establecidos, guiandose por la politica

institucional, normas, reglamentos, directivas e instructivos previamente establecidos.
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5.03.02 Aplicacion De Profesiogramas De Los Diferentes Puestos De Trabajo De La
Escuela Superior Militar “Eloy Alfaro”.

REPUBLICA DEL ECUADOR

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

1 CARGO O PUESTO DE TRABAJO ANALISTA CONTABLE.
2 CODIGO DEL PUESTO SP.A.CN-001
3 NIVEL DE FORMACION Superior
4 EDAD 25 A 40 ANOS
5 EXPERIENCIA EN EL AERA MINIMO 2 ANOS.
. Responsabilidad.
. Puntualidad.
6 ACTITUDES . Honestidad.
. Lealtad.
. Apoyar de manera eficiente y oportuna la gestion operativa del &rea contable y
Financiera.
TAREAS O FUNCIONES QUE REALIZA EN EL PUESTO . Apo_yar.e,n el registro, control y manejo financiero, presupuestario y contable de la
7 Institucion.
DE TRABAJO. . . .
. Elaborar mensual, semestral y anualmente reportes financieros y de gestion de la
Unidad.
. Proveer la informacidn necesaria para la gestién y toma de decisiones de la direccién.
. Computador.
8 UTILES, HERRAMIENTAS O MAQUINARIA DE . Impresora.
TRABAJO UTILIZADOS. . Scanner.
. Internet.
. Capacidad de trabajo en equipo.
. Orden y rigurosidad.
. Confidencialidad.
. Capacidad analitica.
. Proactividad.
9 EXIGENCIAS FUNCIONALES . Responsabilidad.
. Capacidad para trabajar bajo presion.
. Mantener actualizado sus conocimientos tedricos y practicos en pro de las metas del
area.
. Interactuar de manera cordial con clientes internos y externos.
. Claridad en comunicacién verbal y escrita.
. Conocimiento y manejo del Sistema de Informacidn para la Gestién Financiera del
Estado Ecuatoriano.
. Manejo de conocimientos computacionales a nivel de usuario (MS Word, MS Excel).
10 COMPETENCIAS . Conoc!m!entos pr_esupu_estarlos aplicables al Sector Publico.
. Conocimientos tributarios.
. Capacidad para trabajar en equipo.
. Capaz de seguir instrucciones.
. Capaz de trabajar sin supervision.
v TECNICO CONTABLE.
v TECNICO EN FINANZAS.
11 CAPACITACION v RELACONES HUMANAS.
v INTELIGENCIA EMOCINAL.
v CARRERAS AFINES SEGUN NECESIDAD INSTITUCIONAL.
12 HORARIO DE TRABAJO 07HO00 - 17HO00
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
ORD. RIESGO FACTOR DE PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO PELIGRO
1 | MECANICO
2 |Fisico X 2
3 |BIOLOGICO
4 |ERGONOMICO X 3
5 |QuUIMICO
6 |PSICOSOCIAL X 2
RANGO / NIVEL | INTENSIDAD
EXTREMO 5
ALTO 4
MEDIO 3
REGULAR 2
BAJO 1

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

DI

"

Qz

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

" MUY
APTITUDES MINIMAS BUEN INSUFIC :
EXIGIBLES BUAI\EN A MEDIA IENTE DEFICIT | OBSERVACIONES
SALUD GENERAL X
APTITUD A PERMANECER X
SENTADO
EQUILIBRIO X
FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL X
TRONCO
FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE X
MIEMBROS SUPERIORES
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FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE X
MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

X I | X[ X[ x]|X

APARATO
CIRCULATORIO

APARATO URINARIO X

PIEL Y MUCOSAS X

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA
MONOTONIA

X XXX | X

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES |GENERAL

PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.

REINTEGRO GENERAL

ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.

SALIDA GENERAL

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

HARO R. JOSE D. DANILO GUERRERO

CBOP. DE ADMG. MAYO. DE ADMG. GRAB.

TECNOLOGO EN ADMINISTRACION DE DIRECTOR DE LA ESMIL "ELOY
RR.HH.-PERSONAL JEFE DEL DPTO. DE T.H. DE LA ESMIL ALFARO™

www.esmil@esmil.mil.ec Av. Manuel Cérdova Galarza S/N. Parcayacu. Telf.: (593) 2492-037
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REPUBLICA DEL ECUADOR

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”

EJERCITO ECUATORIANO.

PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

1 |CARGO O PUESTO DE TRABAJO ANALISTA INFORMATICO.
2 | CODIGO DEL PUESTO SP.A.IN-005
3 |NIVEL DE FORMACION Superior
4 |EDAD 25 A 40 ANOS
5 |EXPERIENCIA EN EL AERA MINIMO 2 ANOS.
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
6 |ACTITUDES e Honestidad.

e |Lealtad.

e Participar en desarrollo de sistemas de diversa
complejidad, efectuando analisis de requerimientos,
disefios fisicos, disefios l6gicos y ejecutando tareas de
programacion.

¢ Realizar mantenimiento a sistemas existentes en la
institucion.

e Esta en condiciones de dirigir y coordinar el trabajo de

TAREAS O FUNCIONES QUE programadores en proyectos de diversa naturaleza 'y
7 |REALIZA EN EL PUESTO DE dimension.
TRABAJO. e Controlar el trabajo del equipo de disefio para garantizar
el cumplimiento de los planes elaborados.

e Estudiar el sistema de direccion, organizacion e
informacion de la institucion.

e Estudiar las necesidades y proponer soluciones
necesarias para la adquisicién del equipamiento
computacional requerido, sugiriendo las caracteristicas
y configuracién necesaria.

UTILES, HERRAMIENTAS O : %’ggggﬁ:or
8 | MAQUINARIA DE TRABAJO '
UTILIZADOS. *  Scanner.

e Internet.

e Analiza necesidades en software.

e Capacidad de dar informacién compleja de un modo
directo.

9 |EXIGENCIAS FUNCIONALES e Capacidad de trabajo en equipo.

e Orden y rigurosidad.

e Alta capacidad de andlisis e investigacion personal.

e Confidencialidad.
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Capacidad analitica.

Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Mantener actualizado sus conocimientos tedricos y
précticos en pro de las metas del area.

Interactuar de manera cordial con clientes internos y
externos.

Claridad en comunicacioén verbal y escrita.

10

COMPETENCIAS

Capaz de trabajar con plazos.

Conocimientos especializados en informatica.
Creativo.

Destrezas en informatica.

Disefa/adapta sistemas informaticos.

Evalla sistemas nuevos o actualizados.
Forma a usuarios.

Habilidad para la programacion.

Habilidad para resolver problemas.
Habilidades interpersonales.

Investiga problemas empresariales.

Mente inquisitiva.

Planifica/realiza la introduccion de nuevos sistemas.
Redacta especificaciones del sistema.
Redacta guias de usuario.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capaz de seguir instrucciones.

Capaz de trabajar sin supervision.

11

CAPACITACION

\.0.000000000000....

DN NN

MANEJO Y ORGANIZACION DE
DOCUMENTACION CALIFICADA.
PLANIFICACION ESTRATEGICA.
RELACIONES HUMANAS.
INTELIGENCIA EMOCINAL.

CARRERAS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.

12

HORARIO DE TRABAJO

07H00 - 17HOO

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
ORD. RIESGO FACTOR DE PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO PELIGRO

1 | MECANICO

2 |FISICO X 2

3 |BIOLOGICO

4 |ERGONOMICO X 3

5 |QUIMICO

6 |PSICOSOCIAL X 2
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RANGO / NIVEL

INTENSIDAD

EXTREMO

ALTO

MEDIO

Nlw|~(Oo

REGULAR

BAJO 1

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

SREIR

L/

2§

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS
EXIGIBLES

MUY
BUEN
A

BUEN
A

MEDIA

INSUFIC
IENTE

DEFICIT | OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

X

APTITUD A PERMANECER
SENTADO

X

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS SUPERIORES

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO
CIRCULATORIO

XX [ X[ XX
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APARATO URINARIO X

PIEL Y MUCOSAS X

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA
MONOTONIA

X[ XXX [ X

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES |GENERAL
PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.
REINTEGRO GENERAL
ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.
SALIDA GENERAL
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
ABSOLUTAS
RELATIVAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
HARO R. JOSE D. DANILO GUERRERO
CBOP. DE ADMG. MAYO. DE ADMG. GRAB.
TECNOLOSQES;AI\DDEI\’QISI\OIISXEACION DE JEFE DEL DPTO. DE T.H. DE LA ESMIL DIRECTORADEFI_AAF\QE)EMIL "ELOY

www.esmil@esmil.mil.ec Av. Manuel Cérdova Galarza S/N. Parcayacu. Telf.: (593) 2492-037
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REPUBLICA DEL ECUADOR

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

CARGO O PUESTO DE TRABAJO

ANALISTA DE PLANIFICACION.

CODIGO DEL PUESTO

SP.A.PL-002

NIVEL DE FORMACION

Superior

EDAD

25 A 40 ANOS

gl wW|IN

EXPERIENCIA EN EL AERA

MINIMO 2 ANOS.

ACTITUDES

Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Lealtad.

TAREAS O FUNCIONES QUE
REALIZA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.

Recolecta informacién para la preparacion de planes
estratégicos, operativos y otros relacionados con la
Institucion.

Tabula e ingresa indicadores de gestion en panel de
control.

Participa en reuniones y facilita bibliografia, apuntes y
documentos e informacion para la ejecucion de
lineamientos de programas y/o proyectos.

Prepara y presenta cuadros estadisticos; asi como
mantiene el archivo de informacion especializada del
area.

UTILES, HERRAMIENTAS O
MAQUINARIA DE TRABAJO
UTILIZADOS.

Computador.
Impresora.
Scanner.
Internet.

EXIGENCIAS FUNCIONALES

Organizacion de la informacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Orden y rigurosidad.

Confidencialidad.

Capacidad analitica (analisis de prioridad, criterio
I6gico, sentido comun).

Proactividad. Pensamiento critico.
Responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Mantener actualizado sus conocimientos teéricos y
practicos en pro de las metas del area.

Interactuar de manera cordial con clientes internos y
externos.

Claridad en comunicacion verbal y escrita.

10

COMPETENCIAS

Conocer la mision, procesos, funciones, metodologias y
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enfoques de trabajo del area.
e Manejo de instrumentos técnicos de planificacion.
e Manejo de técnicas de informacidn, hoja de
calculo/Aplicacion de matriz de priorizacion de
necesidades.
Conocimientos basicos de planificacion.
Capacidad para trabajar en equipo.
Capaz de seguir instrucciones.
Capaz de trabajar sin supervision.

11

CAPACITACION

PLANIFICACION ESTRATEGICA.
PROYECTOS.

RELACIONES HUMANAS.
INTELIGENCIA EMOCIONAL
CURSOS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.

ISR B

12

HORARIO DE TRABAJO

07H00 - 17HOO

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
ORD. RIESGO FACTOR DE PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO PELIGRO

1 |MECANICO

2 |FISICO X 2

3 |BIOLOGICO

4 |ERGONOMICO X 3

5 |QUIMICO

6 |PSICOSOCIAL X 2

RANGO / NIVEL | INTENSIDAD
EXTREMO 5
ALTO 4
MEDIO 3
REGULAR 2
BAJO 1
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EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

A pls V| RILA R SB=2 6

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES BI\LjII'éJI\TA BUENA MEDIA INSI;J.IEIIECIE DEFICIT OBSERVACIONES

SALUD GENERAL X

APTITUD A PERMANECER

SENTADO X

EQUILIBRIO X

FACILIDAD DE MOVIMIENTO
SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO
SOBRE MIEMBROS SUPERIORES

FACILIDAD DE MOVIMIENTO
SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS
REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

XX | X|X|X|x]|X

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO X

PIEL Y MUCOSAS X

MEMORIA X

ATENCION X

ORDEN X
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RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA

MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES |GENERAL

PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.

REINTEGRO GENERAL

ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.

SALIDA GENERAL
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

HARO R. JOSE D.

DANILO GUERRERO

CBOP. DE ADMG.

MAYO. DE ADMG.

GRAB.

TECNOLOGO EN ADMINISTRACION DE
RR.HH.-PERSONAL

JEFE DEL DPTO. DE T.H. DE LA ESMIL

DIRECTOR DE LA ESMIL "ELOY
ALFARO"

www.esmil@esmil.mil.ec Av. Manuel Cérdova Galarza S/N. Parcayécu. Telf.: (593) 2492-037
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REPUBLICA DEL ECUADOR

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

1 |CARGO O PUESTO DE TRABAJO ANALISTA DE PROCESOS.
2 | CODIGO DEL PUESTO SP.A.PR-003
3 |NIVEL DE FORMACION Superior
4 |EDAD 25 A 40 ANOS
5 |EXPERIENCIA EN EL AERA MINIMO 2 ANOS.
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
6 |ACTITUDES e Honestidad.

e |Lealtad.

e Analizar y determinar los procesos claves de la
institucion, impulsandola forma éptima de gestion y
mejora continua; detectando y corrigiendo falencias que
afecten las metas organizacionales.

e Analizar las exigencias de calidad de los clientes y
mercados, identificando procesos claves impactados
para generar e implementar planes de accién que

TAREAS O FUNCIONES QUE garanticen el logro de las metas.
7 |REALIZA EN EL PUESTO DE e Administrar los documentos y asegurar la elaboracion,
TRABAJO. coherencia, publicacion, seguimiento de todos los
procesos y procedimientos en un lenguaje comin a toda
la institucion.

o Disefiar propuestas de mejoras de procesos, analizando
factibilidad, costo-beneficio e impacto institucional.

e Preparay presenta cuadros estadisticos; asi como
mantiene el archivo de informacion especializada del
area.

. e Computador.
UTILES, HERRAMIENTAS O e Impresora

8 | MAQUINARIA DE TRABAJO '
UTILIZADOS. *  Scanner.

e Internet.

e Organizacion de la informacion.

e Capacidad de trabajo en equipo.

e Orden y rigurosidad.

e Confidencialidad.

9 |EXIGENCIAS FUNCIONALES e Capacidad analitica (andlisis de prioridad, criterio
I6gico, sentido comun).

¢ Proactividad.

e Pensamiento critico.

e Responsabilidad.
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e Capacidad para trabajar bajo presion.
e Mantener actualizado sus conocimientos tedricos y

précticos en pro de las metas del area.

e Interactuar de manera cordial con clientes internos y

externos.

e Claridad en comunicacion verbal y escrita.

10

COMPETENCIAS

o Identificar, recopilar, validar y procesar la informacion

aplicando los procedimientos establecidos para generar
los informes que permitan la toma de decisiones.

e Desarrollar las responsabilidades propias del comité de

calidad ejecutando, promoviendo, comunicando y
mejorando los procesos y procedimientos del Sistema
de Gestion de Calidad para la satisfaccion de los
usuarios.

e Conocer la misidn, procesos, funciones, metodologias y

enfoques de trabajo del area.

e Manejo de instrumentos técnicos de procesos.
¢ Manejo de técnicas de informacién, hoja de

calculo/Aplicacion de matriz de priorizacién de
necesidades.

Conocimientos basicos de procesos.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capaz de seguir instrucciones.

Capaz de trabajar sin supervision.

11

CAPACITACION

SNENENENERCRE R

TECNICO EN PROCESOS.

TECNICO EN SISTEMAS.

TECNICO COMERCIAL.

CURSOS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.

12

HORARIO DE TRABAJO

07H00 - 17HOO

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
ORD. RIESGO FACTOR DE PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO PELIGRO

1 | MECANICO

2 |FisICO X 2

3 |BIOLOGICO

4 |ERGONOMICO X 3

5 |QUIMICO

6 |PSICOSOCIAL X 2
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RANGO / NIVEL

INTENSIDAD

EXTREMO

ALTO

MEDIO

REGULAR

= INWw|A~fo

BAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

L4

L

Qr

o6

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS
EXIGIBLES

MUY
BUEN
A

BUEN
A

MEDIA

INSUFIC
IENTE

DEFICIT | OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

X

APTITUD A PERMANECER
SENTADO

X

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS SUPERIORES

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO
CIRCULATORIO

XXX | X[ X|X|X

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

X
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MEMORIA X
ATENCION X
ORDEN X
RESPONSABILIDAD X
RESISTENCJA A LA X
MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES |GENERAL
PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.
REINTEGRO GENERAL
ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.
SALIDA GENERAL
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
ABSOLUTAS
RELATIVAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
HARO R. JOSE D. DANILO GUERRERO
CBOP. DE ADMG. MAYO. DE ADMG. GRAB.
TECNOLOSgEmﬁDDEI\gISI\(J)ISXsACION DE JEEE DEL DPTO. DE T.H. DE LA ESMIL DIRECTORADLEFI_AP&g%MIL "ELOY

www.esmil@esmil.mil.ec  Av. Manuel Cérdova Galarza S/N. Parcayacu. Telf.: (593) 2492-037
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REPUBLICA DEL ECUADOR

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

1 |CARGO O PUESTO DE TRABAJO ANALISTA DE TALENTO HUMANO.
2 | CODIGO DEL PUESTO SP.A.TH-004
3 |NIVEL DE FORMACION Superior
4 |EDAD 25 A 40 ANOS
5 |EXPERIENCIA EN EL AERA MINIMO 2 ANOS.
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
6 |ACTITUDES e Honestidad.

e |Lealtad.

e Manejo de Pagina IESS y MRL.

o Asistir al Departamento de T.H. en el cumplimiento de
los objetivos.

e Asistir en desarrollo de los procesos de Seleccion de
Personal, Evaluacion de Desempefio, Capacitacion,
Induccion y Desarrollo, Clasificacion y Valoracion de
Cargos, Administracion de Sueldos, Programas de
Incentivos y Beneficios, Jubilacion.

e Asistir en la elaboracion de los informes de evaluacion
del periodo de prueba, sumarios administrativos;
informes técnicos de movimientos administrativos,
licencias remuneradas al exterior y demas dictamenes

TAREAS O FUNCIONES QUE . iitzz(l:il;?roisn;ling%sﬁ relacionada con los
7 |REALIZA EN EL PUESTO DE

reglamentos, normas y procedimientos en la Gestion del
Talento Humano.

e Recopilar las novedades de némina horas extras, control
de asistencia, permisos, contrataciones y
desvinculaciones de personal a fin de entregar emitir un
reporte actualizado para el pago de némina.

e Asistir en la elaboracion del programa anual de
vacaciones del personal de la institucion, con el objeto
de que las areas planifiquen los periodos de descanso
obligatorios.

e Recopilar informacion delos servidores de la Institucion

e afin de actualizar y alimentar el sistema de informacion
de recursos humanos, a fin de mantener un registro de
datos seguro, &gil y oportuno.

TRABAJO.
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UTILES, HERRAMIENTAS O : Fr:])IT;E:O?—:OV
8 | MAQUINARIA DE TRABAJO o chnner .
UTILIZADOS. '
e [nternet.

Capacidad de trabajo en equipo.

Planificacion y gestion.

Orden y rigurosidad.

Confidencialidad.

Capacidad analitica.

Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Mantener actualizado sus conocimientos tedricos y

practicos en pro de las metas del area.

¢ Interactuar de manera cordial con clientes internos y
externos.

e Claridad en comunicacion verbal y escrita.

9 |EXIGENCIAS FUNCIONALES

e Operacion de los subsistemas de Recursos Humanos.
Elaboracion de informes técnicos de Recursos
Humanos.

Actualizaciones de LOSEP.

Levantamiento de informacion en auditorias de trabajo.
Planificacion del Recurso Humano.

Manejo de conocimientos computacionales a nivel de
usuario (MS Word, MS Excel).

Conocimientos presupuestarios aplicables al Sector
Publico.

Conocimientos tributarios.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capaz de seguir instrucciones.

Capaz de trabajar sin supervision.

10 |COMPETENCIAS

<\. e o o

MANEJO Y ORGANIZACION DE
DOCUMENTACION CALIFICADA.
PLANIFICACION ESTRATEGICA.
RELACIONES HUMANAS.
INTELIGENCIA EMOCINAL.

CARRERAS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.

11 |CAPACITACION

D NANINIAN

12 |HORARIO DE TRABAJO 07H00 - 17HOO
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
ORD. RIESGO FACTOR DE | PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO PELIGRO

1 |MECANICO

2 |Fisico X 2

3 |BIOLOGICO

4 |ERGONOMICO X 3

5 |QUIMICO

6 |PSICOSOCIAL X 2

RANGO / NIVEL | INTENSIDAD
EXTREMO 5
ALTO 4
MEDIO 3
REGULAR 2
BAJO 1

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

R S|

LA

x;\r ﬁ
et

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

‘ MUY
APTITUDES MINIMAS BUEN INSUFIC "
EXIGIBLES BUAI\EN A MEDIA IENTE DEFICIT | OBSERVACIONES
SALUD GENERAL X
APTITUD A PERMANECER X
SENTADO
EQUILIBRIO X
FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL X
TRONCO
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FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE X
MIEMBROS SUPERIORES

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE X
MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

X I [ | X|X|[Xx]|X

APARATO
CIRCULATORIO

APARATO URINARIO X

PIEL Y MUCOSAS X

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

X XXX [ X

RESISTENCIA A LA
MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES |GENERAL
PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.
REINTEGRO GENERAL
ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.
SALIDA GENERAL
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
ABSOLUTAS
RELATIVAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
HARO R. JOSE D. DANILO GUERRERO
CBOP. DE ADMG. MAYO. DE ADMG. GRAB.
TECNOLOSgEmj;[l)zl\glsl\ollszﬁACION DE JEFE DEL DPTO. DE T.H. DE LA ESMIL DIRECTORADLEFLAAég?MIL "ELOY
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REPUBLICA DEL ECUADOR

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

1 |CARGO O PUESTO DE TRABAJO AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
2 | CODIGO DEL PUESTO SP.A.AD-007
3 |NIVEL DE FORMACION Superior
4 |EDAD 25 A 40 ANOS
5 |EXPERIENCIA EN EL AERA MINIMO 2 ANOS.
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
6 |ACTITUDES e Honestidad.
e |Lealtad.
¢ Manejo de Pagina IESS y MRL.
¢ Recibir la correspondencia, registrarla y entregarla,
tanto interna como externa.
o Atender todas aquellas personas gque necesiten
informacion.
e Mantener actualizados los documentos institucionales
de su area y entregar al personal que lo requiera.
¢ Revision de la contabilizacion de los documentos.
e Clasificar adecuadamente la documentacion de su
dependencia.
e Participar en la identificacion de los riesgos de su area
de trabajo y en la generacién de acciones de mejora
TAREAS O FUNCIONES QUE para su prevencion.
7 |REALIZA EN EL PUESTO DE e Administrar la papeleria y elementos de uso de la

TRABAJO.

institucion llevando registros magnéticos.
Colaboracion continla en otras labores asignadas por su
jefe inmediato.

Introducir datos y textos en terminales informaticas con
exactitud y rapidez.

Elaborar textos, tablas y gréaficos utilizando diferentes
aplicaciones informaticas.

Transmitir los documentos obtenidos mediante medios
informaticos, asegurando su confidencialidad.

Realizar tareas basicas de almacenamiento y archivo de
informacidon y documentacidn, tanto en soporte digital
como convencional, de acuerdo con los protocolos
establecidos.
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UTILES, HERRAMIENTAS O . fggg:éfgor
8 | MAQUINARIA DE TRABAJO e Scanner '
UTILIZADOS. '
e Internet.
Capacidad de trabajo en equipo.
Orden y rigurosidad.

Confidencialidad.

Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Mantener actualizado sus conocimientos tedricos y

précticos en pro de las metas del area.

¢ Interactuar de manera cordial con clientes internos y
externos.

e Claridad en comunicacion verbal y escrita.

9 |EXIGENCIAS FUNCIONALES

e Manejo de conocimientos computacionales a nivel de
usuario (Word, Excel, Power Point).

Capaz de seguir instrucciones.

Capaz de trabajar sin supervision.

Manejo de métodos de oficina.

Redaccion, ortografia y sintaxis.

Retencion de Impuesto Sobre la Renta.

Leyes y reglamentos del Impuesto Sobre la Renta.
Principios y précticas de contabilidad.

La elaboracion de documentos mercantiles en el area de
su competencia.

Los procesos administrativos del &rea de su
competencia.

10 |COMPETENCIAS

<\

MANEJO Y ORGANIZACION DE
DOCUMENTACION CALIFICADA.
PLANIFICACION ESTRATEGICA.
RELACIONES HUMANAS.
INTELIGENCIA EMOCINAL.

CURSOS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.

11 |CAPACITACION

D NANINIAN

12 |HORARIO DE TRABAJO 07H00 - 17HOO

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
ORD. RIESGO FACTOR DE PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO PELIGRO

1 | MECANICO

2 |FIsICO X 2

3 |BIOLOGICO

4 |ERGONOMICO X 3

5 |QUIMICO
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| 6

| PSicosocCIAL

RANGO / NIVEL

INTENSIDAD

EXTREMO

ALTO

MEDIO

Nlw|h~(Oo

REGULAR

BAJO 1

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

'SR

LA

q

Q”

2§

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS
EXIGIBLES

MUY
BUEN
A

BUEN
A

MEDIA

INSUFIC
IENTE

DEFICIT

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

X

APTITUD A PERMANECER
SENTADO

X

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS SUPERIORES

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

X[ X [ XXX [ X

FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MEDIANTE LA ELABORACION Y
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APARATO
CIRCULATORIO

APARATO URINARIO X

PIEL Y MUCOSAS X

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA
MONOTONIA

X[ XXX [ X

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES |GENERAL
PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.
REINTEGRO GENERAL
ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.
SALIDA GENERAL
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
ABSOLUTAS
RELATIVAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
HARO R. JOSE D. DANILO GUERRERO
CBOP. DE ADMG. MAYO. DE ADMG. GRAB.
TECNOLOSgEmlgl?zhélsl\ollSXEACION DE JEFE DEL DPTO. DE T.H. DE LA ESMIL DIRECTORADEFI_AAF\QEEMIL "ELOY

www.esmil@esmil.mil.ec  Av. Manuel Cérdova Galarza S/N. Parcayacu. Telf.: (593) 2492-037
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REPUBLICA DEL ECUADOR

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

CARGO O PUESTO DE TRABAJO

AUXILIAR DE ABOGACIA.

CODIGO DEL PUESTO

SP.A.AB-006

NIVEL DE FORMACION

Superior

EDAD

30 A 45 ANOS

gl wW|IN

EXPERIENCIA EN EL AERA

MINIMO 2 ANOS.

ACTITUDES

Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Lealtad.

TAREAS O FUNCIONES QUE
REALIZA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.

Realizar estudios y analisis en derecho, proponiendo
informes.

Participar en la solucién y resolucion de consultas y
reclamos de orden juridico.

Participar como abogado analista en procesos de
sanciones y/o amonestaciones al personal institucional.
Participar en grupos de trabajo de estudios normativos y
revision de tematicas de interés para el sector.
Representar a la institucién como expositor y
capacitador en temas de orden juridico.

Apoyar a la institucion en el andlisis de conflictos y
procesos tributarios.

Preparar, proyectar o realizar los conceptos, estudios
juridicos, proyectos e informes especiales que le sean
requeridos por la institucion.

UTILES, HERRAMIENTAS O
MAQUINARIA DE TRABAJO
UTILIZADOS.

Computador.
Impresora.
Scanner.
Internet.

EXIGENCIAS FUNCIONALES

Cadigo penal.

Reglamentacion interna.
Contratacion estatal.

Derecho procesal.

Capacidad de trabajo en equipo.
Orden y rigurosidad.

Alta capacidad de andlisis e investigacion personal.
Confidencialidad.

Capacidad analitica.
Proactividad.

Responsabilidad.

FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MEDIANTE LA ELABORACION Y
SOCIALIZACION DE PROFESIOGRAMAS DE LA ESCUELA SUPERIOR MILITAR ELOY ALFARO, UBICADA EN EL SECTOR
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e Capacidad para trabajar bajo presion.

e Mantener actualizado sus conocimientos tedricos y
précticos en pro de las metas del area.

e Interactuar de manera cordial con clientes internos y

externos.

Claridad en comunicacioén verbal y escrita.

Orientacion de servicio institucional.

Destrezas en bésicas en informatica.

Capacidad para trabajar en equipo.

Probidad.

Poseer y comprender conocimientos que aporten una

base u oportunidad de ser originales en el desarrollo y/o

aplicacion de ideas, en el ambito de ejercicio de la

abogacia.

e Adquirir, comprender y desarrollar habilidades que
permitan aplicar los conocimientos adquiridos en la
defensa jurisdiccional (nacional e internacional) 0 a
través de métodos alternativos a la via jurisdiccional.

e Adquirir habilidades para elegir la estrategia de defensa

10 | COMPETENCIAS de los int_ereses del cliente en las funciones de
asesoramiento.

e Conocer técnicas para establecer los hechos en los
procedimientos.

e Conocer las responsabilidades vinculadas al ejercicio de
la actividad profesional y el funcionamiento de la
asistencia juridica.

e Saber identificar conflictos de intereses y las técnicas
para su resolucion, asi como el alcance del secreto
profesional y la confidencialidad.

e Conocer el entorno juridico, organizativo y de

planificacién de recursos, de gestion y comercial de la

profesion de abogado, y desarrollar destrezas de
eficiencia en el trabajo.

Capaz de trabajar sin supervision.

v' MANEJOY ORGANIZACION DE
DOCUMENTACION CALIFICADA.

v RELACIONES HUMANAS.
) v INTELIGENCIA EMOCINAL.
11 |CAPACITACION v CARRERAS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.
12 | HORARIO DE TRABAJO 07H00 - 17HO0

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

ORD. RIESGO FACTOR DE PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO PELIGRO
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1 |MECANICO

2 |Fisico X >

3 |BIOLOGICO

4 |ERGONOMICO X 3

5 |QUIMICO

6 |PSICOSOCIAL X >

RANGO / NIVEL | INTENSIDAD
EXTREMO 5
ALTO 4
MEDIO 3
REGULAR 2
BAJO 1

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

DG

L

I

¢ B

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS
EXIGIBLES

MUY
BUEN
A

A

BUEN

MEDIA

INSUFIC
IENTE

DEFICIT

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

X

APTITUD A PERMANECER

SENTADO

X

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS SUPERIORES

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES
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EXIGENCIAS AUDITIVAS X
EXIGENCIAS TACTILES X
DESTREZA MANUAL X
APARATO DIGESTIVO X
APARATO RESPIRATORIO X
APARATO %
CIRCULATORIO
APARATO URINARIO X
PIEL Y MUCOSAS X
MEMORIA X
ATENCION X
ORDEN X
RESPONSABILIDAD X
RESISTENCIA A LA %
MONOTONIA
EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
PRE-OCUPACIONALES |GENERAL
PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.
REINTEGRO GENERAL
ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.
SALIDA GENERAL
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
ABSOLUTAS
RELATIVAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
HARO R. JOSE D. DANILO GUERRERO
CBOP. DE ADMG. MAYO. DE ADMG. GRAB.
TECNOLOSSEH?DIDEI\QISI\(IDIS':?ACION DE JEEE DEL DPTO. DE T.H. DE LA ESMIL DIRECTORADILEFLA,;E%MIL "ELOY

www.esmil@esmil.mil.ec  Av. Manuel Cérdova Galarza S/N. Parcayacu. Telf.: (593) 2492-037
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REPUBLICA DEL ECUADOR

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

1 |CARGO O PUESTO DE TRABAJO AUXILIAR DE BIBLIOTECA.
2 | CODIGO DEL PUESTO SP.A.BI-008
3 |NIVEL DE FORMACION Técnico.
4 |EDAD 25 A 40 ANOS
5 |EXPERIENCIA EN EL AERA MINIMO 1 ANO.
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
6 |ACTITUDES e Honestidad.

e |Lealtad.

e Orientar a los usuarios sobre el uso de las fuentes de
informacion y demas materiales disponibles, y
promover el uso de los materiales que se incorporen.

e Realizar el préstamo a los usuarios asi como su
correspondiente registro en el libro de préstamo de
libros y/o documentos.

e Mantener y registrar los datos estadisticos del servicio
bibliotecario.

o Realizar las labores operativas que impligue la correcta
organizacion de la biblioteca y el servicio a los
usuarios.

e Preparar fisicamente los materiales bibliogréaficos:
codificar, sellar, rotular, organizar.

TAREAS O FUNCIONES QUE e Manejar los aparatos y equipos audiovisuales, realizar y
7 |REALIZA EN EL PUESTO DE controlar el préstamo de los mismos.

TRABAJO.

Fomentar y supervisar el buen uso y conservacion de la
coleccion, mobiliario y equipo, y participar en la
reparacion del material bibliografico.

Mantener actualizados los documentos institucionales
de su area y entregar al personal que lo requiera.
Clasificar adecuadamente la documentacion de su
dependencia.

Participar en la identificacion de los riesgos de su area
de trabajo y en la generacion de acciones de mejora
para su prevencion.

Colaboracion continGa en otras labores asignadas por su
jefe inmediato.

Introducir datos y textos en terminales informéticas con
exactitud y rapidez.
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UTILES, HERRAMIENTAS O . fggg:éfgor
8 | MAQUINARIA DE TRABAJO e Scanner '
UTILIZADOS. '
e Internet.
Capacidad de trabajo en equipo.
Orden y rigurosidad.

Confidencialidad.

Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Mantener actualizado sus conocimientos tedricos y

précticos en pro de las metas del area.

¢ Interactuar de manera cordial con clientes internos y
externos.

e Claridad en comunicacion verbal y escrita.

9 |EXIGENCIAS FUNCIONALES

e Manejo de conocimientos computacionales a nivel de

usuario (Word, Excel, Power Point).

Capaz de seguir instrucciones.

Capaz de trabajar sin supervision.

Manejo de métodos de oficina.

Redaccion, ortografia y sintaxis.

10 | COMPETENCIAS Los procesos administrativos del &rea de su
competencia.

e Conocimiento de la organizacion a la que pertenece la
unidad de informacion.

e Lacapacidad y voluntad de aprendizaje continuo.

La adaptacién al entorno.

Trabajo en equipo y la integracién en equipos

multidisciplinarios.

<\

MANEJO Y ORGANIZACION DE
DOCUMENTACION CALIFICADA.
PLANIFICACION ESTRATEGICA.
RELACIONES HUMANAS.
INTELIGENCIA EMOCINAL.

CURSOS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.

11 |CAPACITACION

D NANNIN

12 |HORARIO DE TRABAJO 07H00 - 17HOO
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
ORD. PRIORIDAD DEL
RIESGO FACTOR DERIESGO | mabo ob PELIGRO

1 MECANICO

2 FiSICO X 2

3 BIOLOGICO

4 ERGONOMICO X 3

5 QUIMICO

6 PSICOSOCIAL X 2

RANGO / NIVEL | INTENSIDAD
EXTREMO 5
ALTO 4
MEDIO 3
REGULAR 2
BAJO 1

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

RS

2§17

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

: MUY
APTITUDES MINIMAS BUEN INSUFIC "
EXIGIBLES BUAI\EN A MEDIA IENTE DEFICIT | OBSERVACIONES
SALUD GENERAL X
APTITUD A PERMANECER X
SENTADO
EQUILIBRIO X
FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL X
TRONCO
FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE X
MIEMBROS SUPERIORES
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FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO
CIRCULATORIO

XX x| X[ XX

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA
MONOTONIA

X XXX | X

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES |GENERAL

PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.

REINTEGRO GENERAL

ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.

SALIDA GENERAL
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

HARO R. JOSE D.

DANILO GUERRERO

CBOP. DE ADMG.

MAYO. DE ADMG.

GRAB.

RR.HH.-PERSONAL

TECNOLOGO EN ADMINISTRACION DE

JEFE DEL DPTO. DE T.H. DE LA ESMIL

DIRECTOR DE LA ESMIL "ELOY
ALFARO"

www.esmil@esmil.mil.ec  Av. Manuel Cérdova Galarza S/N. Parcayacu. Telf.: (593) 2492-037

FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MEDIANTE LA ELABORACION Y
SOCIALIZACION DE PROFESIOGRAMAS DE LA ESCUELA SUPERIOR MILITAR ELOY ALFARO, UBICADA EN EL SECTOR
NORTE DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO, ANO 2014-2015




“CORDILLERA”

Recursos Humanos

Administracion &P« o

Cordlllero

REPUBLICA DEL ECUADOR

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

1 |CARGO O PUESTO DE TRABAJO AUXILIAR DE ENFERMERIA.
2 | CODIGO DEL PUESTO SP.A.EN-010
3 |NIVEL DE FORMACION Superior
4 |EDAD 27 A 40 ANOS
5 |EXPERIENCIA EN EL AERA MINIMO 2 ANOS.
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
6 |ACTITUDES e Honestidad.

o Lealtad.

e Hacer las camas de los enfermos, excepto cuando por su
estado le corresponda al Ayudante Técnico Sanitario o
Enfermera, ayudando a los mismos en este caso.

e Realizar el aseo y limpieza de los enfermos, ayudando
al Personal Auxiliar Sanitario Titulado, cuando la
situacion del enfermo lo requiera.

e Llevar las cufias a los enfermos y retirarlas, teniendo
cuidado de su limpieza.

e Realizar la limpieza de los carros de curas y de su
material.

e Larecepcion de los carros de comida y la distribucion
de la misma.

e Servir las comidas a los enfermos, atendiendo a la

TAREAS O FUNCIONES QUE co{oczg!or(; y retlraddq dhe ba?_dejdas, cuklzlerttos y vajlllla;
7 |REALIZA EN EL PUESTO DE entendiéndose que dicha retirada se efectuara por e

TRABAJO.

personal al que corresponda desde la puerta de la
habitacion de los enfermos.

Dar la comida a los enfermos que no puedan hacerlo
por si mismos, salvo en aquellos casos que requieran
cuidados especiales.

Clasificar y ordenar las lencerias de planta a efectos de
reposicion de ropas y de vestuario, relacionandose con
los servicios de lavadero y planta, presenciando la
clasificacion y recuento de las mismas, que se
realizarén por el personal del lavadero.

Por indicacion del Personal Auxiliar Sanitario Titulado
colaborard en la administracion de medicamentos por
via oral y rectal, con exclusion de la via parenteral.
Asimismo podré aplicar enemas de limpieza, salvo en
casos de enfermos graves.

FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MEDIANTE LA ELABORACION Y
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Colaborar con el Personal Auxiliar Sanitario Titulado y
bajo su supervision en la recogida de los datos
termométricos. Igualmente recogeran los signos que
hayan llamado su atencién, que transmitird a dicho
personal, en union de las espontaneas manifestaciones
de los enfermos sobre sus propios sintomas.

Colaborar con el Personal Auxiliar Sanitario Titulado
en el rasurado de las enfermas.

Trasladar, para su cumplimiento por los Celadores, las
comunicaciones verbales, documentos, correspondencia
y objetos que les sean confiados por sus superiores.

En general, todas aquellas actividades que, sin tener un
caracter profesional sanitario, vienen a facilitar las
funciones del Médico y de la Enfermera o Ayudante
Técnico Sanitario.

Clasificar adecuadamente la documentacion de su
dependencia.

Participar en la identificacion de los riesgos de su area
de trabajo y en la generacién de acciones de mejora
para su prevencion.

Colaboracion continla en otras labores asignadas por su
jefe inmediato.

UTILES, HERRAMIENTAS O
MAQUINARIA DE TRABAJO
UTILIZADOS.

Computador.

Impresora.

Internet.

Tijeras.

Pinzas.

Separadores.

Estilete y sonda acanalada.

EXIGENCIAS FUNCIONALES

Capacidad de trabajo en equipo.

Orden y rigurosidad.

Confidencialidad.

Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Mantener actualizado sus conocimientos teéricos y
practicos en pro de las metas del area.

Interactuar de manera cordial con clientes internos y
externos.

Claridad en comunicacion verbal y escrita.

10

COMPETENCIAS

Formacidn basica en prevencion de riesgos laborales.
Inglés nivel basico.

Metodologia de Calidad.

Educacién para la Salud, Consejo Sanitario y Medidas
de Prevencién.

Limpieza y esterilizacion de equipos médicos.
Técnicas de limpieza y desinfeccion de superficies.
Administracion de cuidados basicos.
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Derechos y deberes de los usuarios.

Capaz de seguir instrucciones.

Capaz de trabajar sin supervision.

La capacidad y voluntad de aprendizaje continuo.
La adaptacion al entorno.

Trabajo en equipo y la integracion en equipos
multidisciplinarios.

11

CAPACITACION

\

ANENENEN

MANEJO Y ORGANIZACION DE
DOCUMENTACION CALIFICADA.
RELACIONES HUMANAS.
INTELIGENCIA EMOCINAL.

SALUD OCUPACIONAL.

CURSOS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.

12

HORARIO DE TRABAJO

07HO0 - 17HO00

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
ORD. RIESGO FACTOR DE | PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO PELIGRO

1 |MECANICO

2 |FISICO X 2
3 |BlOLOGICO X 3
4 |ERGONOMICO X 3
5 |QUIMICO X 2
6 |PSICOSOCIAL X 2

RANGO / NIVEL | INTENSIDAD
EXTREMO 5
ALTO 4
MEDIO 3
REGULAR 2
BAJO 1

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

S|t

"

éi Qz e \‘; ﬁ -rkfi 3&?

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
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FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS SUPERIORES

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO
CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

X

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA
MONOTONIA

X XXX | X

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES |GENERAL

PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.
REINTEGRO GENERAL

ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.
SALIDA GENERAL
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REPUBLICA DEL ECUADOR

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

CARGO O PUESTO DE TRABAJO

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA.

CODIGO DEL PUESTO

SP.A.OD-011

NIVEL DE FORMACION

Superior

EDAD

27 A 40 ANOS

gl wW|IN

EXPERIENCIA EN EL AERA

MINIMO 1 ANO.

ACTITUDES

Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Lealtad.

TAREAS O FUNCIONES QUE
REALIZA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.

Tener los instrumentos y material a su alcance.

Los auxiliares de odontologia a menudo son las
primeras en recibir al paciente cuando entra en la
consulta, por lo que deben saludarle con cordialidad y
profesionalidad.

Durante el tratamiento, el auxiliar de odontologia
mezcla materiales y acerca los instrumentos adecuados
al dentista cuando este los necesita. Toma nota de las
instrucciones del dentista y atiende al paciente para
asegurarse de que esta comodo.

Los auxiliares de odontologia utilizan un equipamiento
especifico para eliminar la saliva y el agua de los
instrumentos, y también para facilitar la tarea al dentista
para que vea el interior de la boca con la maxima
claridad.

Después del tratamiento, los auxiliares deben esterilizar
los instrumentos. También son responsables del control
higiénico y la desinfeccidon de la sala de cirugia.
Preparan los materiales para la realizacion de empastes
permanentes y temporales, y de las fundas, y se
encargan de las ortopantomografias y radiografias.
Mantener la comodidad del paciente en todo momento y
acondicionarlo al término del mismo.

Clasificar adecuadamente la documentacion de su
dependencia.

Participar en la identificacion de los riesgos de su area
de trabajo y en la generacion de acciones de mejora
para su prevencion.

Colaboracion continla en otras labores asignadas por su
jefe inmediato.
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UTILES, HERRAMIENTAS O
MAQUINARIA DE TRABAJO
UTILIZADOS.

Bandeja.
Espejo.
Sonda.
Pinza.
Jeringas.
Algodon.
Abrebocas.
Separadores.
Cucharetas.

EXIGENCIAS FUNCIONALES

Orden y rigurosidad.

Confidencialidad.

Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Mantener actualizado sus conocimientos tedricos y
practicos en pro de las metas del area.

Interactuar de manera cordial con clientes internos y
externos.

Claridad en comunicacién verbal y escrita.

10

COMPETENCIAS

Amable.

Aptitudes para llevar registros.

Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidades organizativas.

Capaz de calmar y tranquilizar a la gente.

Capaz de mantener la calma bajo presion.

Capaz de prestar atencion al detalle.

Capaz de respetar a personas de todos los origenes.
Capaz de seguir procedimientos establecidos.
Capaz de utilizar equipo técnico.

Limpieza y esterilizacion de equipos médicos.
Capaz de seguir instrucciones.

Capaz de trabajar sin supervision.

La capacidad y voluntad de aprendizaje continuo.
La adaptacién al entorno.

Trabajo en equipo y la integracién en equipos
multidisciplinarios.

11

CAPACITACION

AN NN

RELACIONES HUMANAS.
INTELIGENCIA EMOCINAL.

SALUD OCUPACIONAL.

CURSOS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.

12

HORARIO DE TRABAJO

07HO0 - 17HO00

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

ORD.
RIESGO

FACTOR DE
RIESGO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
PELIGRO
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RANGO / NIVEL | INTENSIDAD
EXTREMO 5
ALTO 4
MEDIO 3
REGULAR 2
BAJO 1

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS
EXIGIBLES

MUY
BUEN
A

BUEN
A

MEDIA

INSUFIC
IENTE

DEFICIT

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER
SENTADO

EQUILIBRIO

X
X
X

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

X

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS SUPERIORES

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES
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EXIGENCIAS AUDITIVAS X
EXIGENCIAS TACTILES X
DESTREZA MANUAL X
APARATO DIGESTIVO X
APARATO RESPIRATORIO X
APARATO %
CIRCULATORIO
APARATO URINARIO X
PIEL Y MUCOSAS X
MEMORIA X
ATENCION X
ORDEN X
RESPONSABILIDAD X
RESISTENCIA A LA %
MONOTONIA
EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
PRE-OCUPACIONALES |GENERAL
PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.
REINTEGRO GENERAL
ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.
SALIDA GENERAL
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
ABSOLUTAS
RELATIVAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
HARO R. JOSE D. DANILO GUERRERO
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REPUBLICA DEL ECUADOR

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

CARGO O PUESTO DE TRABAJO

COCINERO

CODIGO DEL PUESTO

SP.COC-014

NIVEL DE FORMACION

Bachillerato / Técnico.

EDAD

25 A 50 ANOS

gl wW|IN

EXPERIENCIA EN EL AERA

MINIMO 2 ANOS.

ACTITUDES

Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Lealtad.

TAREAS O FUNCIONES QUE
REALIZA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.

Preparar los ingredientes para consumir o cocinar
(lavar, pelar, cortar, desengranar las frutas y las
verduras, cortar la carne, etc.).

Comprobar la calidad de la comida, probandola,
oliéndola, atravesandola con utensilios, etc.

Pesar, medir y mezclar ingredientes segln las recetas y
el criterio personal, utilizando diferentes utensilios y
equipos de cocina.

Regular la temperatura de hornos, parrillas, asadores y
otros equipos de cocina.

Condimentar y cocinar el alimento segun las recetas, el
criterio personal o la experiencia, utilizando una serie
de métodos (por ejemplo, hornear, estofar, freir, asar,
tostar y cocer al vapor).

Dividir el alimento en porciones y asegurarse de que
esta bien presentado.

Entregar los platos a los camareros o servir a los
empleados y trabajadores de la escuela.

Preparar menus y calcular las necesidades de alimentos
y los costes.

Controlar, pedir, recibir y almacenar los suministros (de
alimentos) y evitar que se estropeen.

Inspeccionar y limpiar la cocina, el equipo de cocina,
las areas de servicio, etc., para garantizar la seguridad y
las practicas higiénicas de manejo de alimentos.
Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada
Participar en la identificacion de los riesgos de su &rea
de trabajo y en la generacion de acciones de mejora
para su prevencion.

Colaboracion continGa en otras labores asignadas por su
jefe inmediato.
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Ollas.
Cuchillos.

UTILES, HERRAMIENTAS O
MAQUINARIA DE TRABAJO
UTILIZADOS.

Vaso o jarra medidora.
Varilla batidora o mezcladora.
Rallador.

Olla de presion.
Temporizador de cocina.
Recipiente de cristal para microondas.
Sartenes.

Cafetera.

Freidora.

Especiero.

Pinzas.

Cucharones.

Escurridores.

Tabla para cortar.

Bascula.

EXIGENCIAS FUNCIONALES

Orden y rigurosidad.

Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Mantener actualizado sus conocimientos tedricos y
practicos en pro de las metas del area.

Interactuar de manera cordial con clientes internos y
externos.

Claridad en comunicacién verbal y escrita.

10

COMPETENCIAS

Ayudar y servir a los clientes.

Buscar en todo momento la satisfaccion plena de la
clientela y orientar su actividad a la necesidad de estos.
Inquietud y la curiosidad por saber més sobre hechos,
cosas y personas que tengan relacion con su puesto.
Ser innovador.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Debe ser minucioso en la preparacion.

Debe de manipular y trabajar en la presentacion de los
alimentos

Mantener firmemente el caracter cuando se trabaje bajo
presion u oposician.

Conocer las técnicas de cocina con el fin de llevar a
cabo la confeccion de una amplia oferta de platos de
cara a su posterior comercializacion.

Conocer las técnicas para el aprovisionamiento,
manipulacién y conservacion de alimentos.

Preparar y presentar elaboraciones basicas y platos
elementales.

Limpieza y orden.

Capaz de seguir instrucciones.

Capaz de trabajar sin supervision.
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La adaptacion al entorno.
Trabajo en equipo y la integracion en equipos
multidisciplinarios.

La capacidad y voluntad de aprendizaje continuo.

11

CAPACITACION

RELACIONES HUMANAS.
INTELIGENCIA EMOCINAL.

SALUD OCUPACIONAL.

CURSOS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.

ANANENEN

12

HORARIO DE TRABAJO

07H00 - 17HOO

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
ORD. RIESGO FACTOR DE PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO PELIGRO
1 |MECANICO
2 |FISICO X 4
3  |BIOLOGICO X 3
4 |ERGONOMICO
5 |QUIMICO
6 |PSICOSOCIAL X 2
RANGO / NIVEL | INTENSIDAD
EXTREMO 5
ALTO 4
MEDIO 3
REGULAR 2
BAJO 1

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

WAL A

X

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
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APTITUDES MINIMAS
EXIGIBLES

MUY
BUEN
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MEDIA | EnTE

DEFICIT

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER
SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

-
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FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS SUPERIORES

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS INFERIORES

X

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

XIX|x| X

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO
CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

X

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA
MONOTONIA

X XXX | X

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES |GENERAL

PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.
REINTEGRO GENERAL

ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.
SALIDA GENERAL
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REPUBLICA DEL ECUADOR

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

CARGO O PUESTO DE TRABAJO

CONDUCTOR

CODIGO DEL PUESTO

SP.CON-015

NIVEL DE FORMACION

Bachillerato / Técnico.

EDAD

25 A 50 ANOS

gl |lwWw|IN

EXPERIENCIA EN EL AERA

MINIMO 2 ANOS.

ACTITUDES

Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Lealtad.

TAREAS O FUNCIONES QUE
REALIZA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.

Recoger la informacién correspondiente a la marcacién
del reloj del personal administrativo y militar y en los
sitios donde estos se encuentren, dos veces a la semana
o las que considere su jefe inmediato.

Transportar al jefe donde le indiquen, en cumplimiento
de sus funciones o a disposicion del titular de la oficina.
Atender a las solicitudes de transporte que le sean
expresadas por su jefe inmediato o por quien éste
delegue.

Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de
aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion.
Informar oportunamente a la oficina encargada del
mantenimiento y reparacion de los vehiculos, todo tipo
de fallas o dafos presentados en el mismo y en caso de
ser necesario realizar algin tramite ante compafiias
aseguradoras, debera adjuntar toda la documentacion
necesaria.

Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo.
Informar oportunamente a la Secretaria Administrativa
toda colision o accidente de transito que se presente en
cumplimiento de sus funciones.

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes
necesarios.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada
Participar en la identificacion de los riesgos de su area
de trabajo y en la generacion de acciones de mejora
para su prevencion.

Colaborar con los traslados de documentos, gestiones

FACILITAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MEDIANTE LA ELABORACION Y
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ante las aseguradoras y las autoridades de transito
cuando sea necesario, previa autorizacion del superior
inmediato.

e  Cumplir con el horario establecido para el desempefio
de su actividad, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

e Vehiculo.

o (Gata.

e Llaves de ruedas.

UTILES, HERRAMIENTAS O e Extintor de incendios.
8 | MAQUINARIA DE TRABAJO e Rueda de repuesto.
UTILIZADOS. e Botiquin.

e Triangulos.

e Conos reflectivos.

e Chaleco reflectante.

e Orden y rigurosidad.

e Proactividad.

e Responsabilidad.

e Capacidad para trabajar bajo presion.

9 |EXIGENCIAS FUNCIONALES e Mantener actualizado sus conocimientos tedricos y
practicos en pro de las metas del area.

e Interactuar de manera cordial con clientes internos y
externos.

e Claridad en comunicacion verbal y escrita.

o Diligencia.

e Ser innovador.

e Trabajo en equipo y cooperacion.

e Autoformacion.

e  Compartir el conocimiento profesional.

e Preocupacion por conocer las condiciones especificas
del entorno de trabajo.

10 | COMPETENCIAS e Excelencia en el trabajo.

e Limpiezay orden.

e Capaz de seguir instrucciones.

e Capaz de trabajar sin supervision.

e Lacapacidad y voluntad de aprendizaje continuo.

e Laadaptacion al entorno.

e Trabajo en equipo y la integracion en equipos
multidisciplinarios.

v' MECANICA BASICA.

v RELACIONES HUMANAS.

11 |CAPACITACION v' INTELIGENCIA EMOCINAL.

v' CURSOS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.

12 |HORARIO DE TRABAJO 07HO0 - 17H00
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
ORD. RIESGO FACTOR DE PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO PELIGRO
1 MECANICO X 4
2 FisICO X 4
3 |BIOLOGICO
4 ERGONOMICO X 3
5 |QUIMICO
6 |PSICOSOCIAL X 2

RANGO / NIVEL | INTENSIDAD
EXTREMO 5
ALTO 4
MEDIO 3
REGULAR 2
BAJO 1

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

VooV tLIARB=3 ¢k

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

‘ MUY
APTITUDES MINIMAS BUEN INSUFIC "
EXIGIBLES BUAI\EN A MEDIA IENTE DEFICIT | OBSERVACIONES
SALUD GENERAL X
APTITUD A PERMANECER X
SENTADO
EQUILIBRIO X
FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL X
TRONCO
FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE X
MIEMBROS SUPERIORES
FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE X
MIEMBROS INFERIORES
CONOCIMIENTOS X
TECNICOS REQUERIDOS
EXIGENCIAS VISUALES X
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EXIGENCIAS AUDITIVAS X
EXIGENCIAS TACTILES X
DESTREZA MANUAL X
APARATO DIGESTIVO X
APARATO RESPIRATORIO X
APARATO %
CIRCULATORIO
APARATO URINARIO X
PIEL Y MUCOSAS X
MEMORIA X
ATENCION X
ORDEN X
RESPONSABILIDAD X
RESISTENCIA A LA %
MONOTONIA
EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
PRE-OCUPACIONALES |GENERAL
PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.
REINTEGRO GENERAL
ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.
SALIDA GENERAL
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
ABSOLUTAS
RELATIVAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
HARO R. JOSE D. DANILO GUERRERO
CBOP. DE ADMG. MAYO. DE ADMG. GRAB.
TECNOLOSSEH?DIDEI\QISI\(IDIS':?ACION DE JEEE DEL DPTO. DE T.H. DE LA ESMIL DIRECTORADILEFLA,;E%MIL "ELOY
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REPUBLICA DEL ECUADOR

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

1 |CARGO O PUESTO DE TRABAJO ENFERMERA.
2 | CODIGO DEL PUESTO SP.ENF-021
3 |NIVEL DE FORMACION Superior
4 |EDAD 27 A 40 ANOS
5 |EXPERIENCIA EN EL AERA MINIMO 2 ANOS.
e Responsabilidad.
e Puntualidad.
6 |ACTITUDES e Honestidad.

e |Lealtad.

e Cuidar la salud del individuo en forma personalizada,
integral y continua, tomando en cuenta sus necesidades
y respetando sus valores, costumbres y creencias.

e  Cumplir los principios de asepsia, antisepsia y normas
de bioseguridad, segun los contextos de desempefio.
Cumplir los principios éticos.

e Participar en el proceso de Atencidn de Enfermeria,
como método cientifico de la profesion.

e Registrar en la historia clinica toda la informacion
disponible de los problemas identificados en los
pacientes.

e Valorar la informacién recogida para realizar acciones
de Enfermeria.

o Evaluar las respuestas de los pacientes y registrarla en

TAREAS O FUNCIONES QUE laH.C.
7 |REALIZAEN EL PUESTO DE e Garantizar las condiciones 6ptimas para la recepcion y
TRABAJO. traslado del paciente.

o Realizar la recepcion del paciente revisando en la
historia clinica antecedentes personales y familiares, y
complementarios en correspondencia con motivo de
ingreso.

e Preparar a los pacientes para las investigaciones clinicas
de laboratorio (hemograma, glicemia, hemocultivo,
orina, heces fecales, cultivo de secreciones, exudados,
hemogasometria, hemograma, creatinina, leucograma) e
investigaciones clinicas especiales (colon por enema,
tractus urinario simple, urograma, rayos X de columna,
rectosigmoidoscopia, colonoscopia, mielografias,
laparoscopia, arteriografia y puncion lumbar).

e  Cumplir tratamiento médico.

e Ejecutar la preparacion y administracion de farmacos
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por diferentes vias.

Identificar reacciones producidas por los farmacos y
otras sustancias, comunicarlo y cumplir acciones
indicadas.

Identificar signos y sintomas de intoxicacion
alimentaria o medicamentosa, comunicarlo y cumplir
indicaciones.

Identificar alteraciones en las cifras de los parametros
vitales, comunicarlo y cumplir indicaciones.

Ejecutar la preparacion y administracién de farmacos
por diferentes vias.

Identificar reacciones adversas a los farmacos y otras
sustancias, detener la aplicacion, comunicarlo y cumplir
indicaciones.

Ejecutar acciones de enfermeria en situaciones de
emergencias y catastrofes.

Identificar, en su comunidad o servicios de urgencia,
signos y sintomas de complicaciones, por ejemplo: hipo
e hiperglicemia, shock, convulsiones, sangramientos,
comunicarlo al facultativo y cumplir acciones segun el
caso.

Desarrollar destreza y habilidades en acciones de
enfermeria en situaciones de urgencias y catastrofes
para lograr minimizar dafios y pérdidas de vidas
humanas.

Realizar cuidados con el fallecido

Clasificar adecuadamente la documentacion de su
dependencia.

Participar en la identificacion de los riesgos de su area
de trabajo y en la generacién de acciones de mejora
para su prevencion.

Colaboracion continGa en otras labores asignadas por su
jefe inmediato.

UTILES, HERRAMIENTAS O
MAQUINARIA DE TRABAJO
UTILIZADOS.

Computador.

Impresora.

Internet.

Tijeras.

Pinzas.

Separadores.

Estilete y sonda acanalada.

EXIGENCIAS FUNCIONALES

Capacidad de trabajo en equipo.

Orden y rigurosidad.

Confidencialidad.

Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Mantener actualizado sus conocimientos teéricos y
practicos en pro de las metas del area.

Interactuar de manera cordial con clientes internos y
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externos.
Claridad en comunicacion verbal y escrita.

10

COMPETENCIAS

Formacidn bésica en prevencion de riesgos laborales.
Inglés nivel basico.

Metodologia de Calidad.

Educacidn para la Salud, Consejo Sanitario y Medidas
de Prevencion.

Limpieza y esterilizacion de equipos médicos.
Técnicas de limpieza y desinfeccidn de superficies.
Administracion de cuidados basicos.

Derechos y deberes de los usuarios.

Capaz de seguir instrucciones.

Capaz de trabajar sin supervision.

La capacidad y voluntad de aprendizaje continuo.

La adaptacién al entorno.

Trabajo en equipo y la integracién en equipos
multidisciplinarios.

11

CAPACITACION

<\

DN

MANEJO Y ORGANIZACION DE
DOCUMENTACION CALIFICADA.
RELACIONES HUMANAS.
INTELIGENCIA EMOCINAL.

SALUD OCUPACIONAL.

CURSOS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.

12

HORARIO DE TRABAJO

07HO0 - 17HO00

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

ORD.

RIESGO

FACTOR DE PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO PELIGRO

MECANICO

FISICO

BIOLOGICO

ERGONOMICO

QUIMICO

OB WIN|F

PSICOSOCIAL

XXX | X | X

NfWwWlw|bdlw

RANGO / NIVEL

INTENSIDAD

EXTREMO

5

ALTO

MEDIO

REGULAR

4
3
2
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BAJO 1

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

L4

L

Qr

o6

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS
EXIGIBLES

MUY
BUEN
A

BUEN
A

MEDIA

INSUFIC
IENTE

DEFICIT | OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER
SENTADO

EQUILIBRIO

X
X
X

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

X

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS SUPERIORES

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO
CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

X

PIEL Y MUCOSAS
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MEMORIA X
ATENCION X
ORDEN X
RESPONSABILIDAD X
RESISTENCJA A LA X
MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES |GENERAL
PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.
REINTEGRO GENERAL
ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.
SALIDA GENERAL
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
ABSOLUTAS
RELATIVAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
HARO R. JOSE D. DANILO GUERRERO
CBOP. DE ADMG. MAYO. DE ADMG. GRAB.
TECNOLOSgEmﬁDDEI\gISI\(J)ISXsACION DE JEEE DEL DPTO. DE T.H. DE LA ESMIL DIRECTORADLEFI_AP&g%MIL "ELOY
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REPUBLICA DEL ECUADOR

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

CARGO O PUESTO DE TRABAJO

AUXILIAR DE CUIDADO Y
ORNAMENTACION DE JARDINES.

CODIGO DEL PUESTO

SP.A.0J-009

NIVEL DE FORMACION

BACHILLERATO

EDAD

18 A 50 ANOS

gl wW|IN

EXPERIENCIA EN EL AERA

MINIMO 1 ANO

ACTITUDES

Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Lealtad.

TAREAS O FUNCIONES QUE
REALIZA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.

Elabora la requisicion de los materiales, equipos y
herramientas necesarios para efectuar su trabajo.
Opera magquinaria especializada para el mantenimiento
de jardines y zonas verdes.

Poda la grama, aplana y empareja en el terreno de la
escuela.

Acondiciona la tierra para la siembra de plantas.
Suministra abonos y fertilizantes a las plantas que se
encuentran en las zonas verdes de la escuela.

Poda arboles y plantas que lo requieran.

Riega jardines y zonas verdes, utilizando mangueras,
sistemas de riego y sistemas de gravedad.

Fumiga y aplica tratamiento con productos quimicos a
plantas y arboles para protegerlos de hongos y plagas.
Traslada plantas y materiales de trabajo a viveros y
jardines.

Recolecta y elimina hojas, troncos, ramas y otros
desperdicios.

Remodela las areas verdes, siembra plantas
ornamentales y crea motivos artisticos en las zonas
verdes de la escuela.

Recolecta y clasifica residuos o desechos organicos.
Clasifica y selecciona plantas y semillas.

Elimina malezas de, senderos y otras zonas verdes.
Prepara semilleros.

Detecta y corrige fallas menores en maquinarias y
sistemas de riego.

Participa en la preparacion de compost.

Recoge y desecha en los depdsitos de basura los
desperdicios localizados en las areas correspondientes
al sitio de trabajo asignado.
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Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.
Cumple con las normas y procedimientos de seguridad
integral establecidos por la escuela.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
Asiste a profesores y alumnos en las préacticas de campo
relacionadas con el &rea de jardineria.

e Rastrillos.
e Palas.
e Azadas.
UTILES, HERRAMIENTAS O e Escoba de jardinero.
8 | MAQUINARIA DE TRABAJO e Regaderas.
UTILIZADOS. o Cortacésped.

e Machete.
e Carretilla.
e Manguera.
e Manejar equipos y herramientas de jardineria.

9 |EXIGENCIAS FUNCIONALES e Captary seguir instrucg:iones oralt_es y escritas.
e Reconocer plantas segln su especie.
o Establecer relaciones interpersonales.
e Actitud responsable.
o Aplica fertilizantes.
e Aplica pesticidas y/o insecticidas.
e Calculay determina el momento de la siembra.
e Capacidad para trabajar en equipo.

10 | COMPETENCIAS e Capaz de seguir instrucciones.
e Capaz de trabajar sin supervision.
e Capaz de utilizar equipo técnico.
e Conduce tractores.
e Corta el césped.
e Cuiday hace crecer los arboles en un vivero.
v JARDINERIA BASICA
v" JARDINERIA AVANZADA.

11 | CAPACITACIONES v RELACIONES HUMANAS.
v" CURSOS AFINES SEGUN NECESIDAD

INSTITUCIONAL.
12 |HORARIO DE TRABAJO 07H00 - 17HO0
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
ORD. RIESGO FACTOR DE PRIORIDAD DEL GRADO
RIESGO DE PELIGRO
1 MECANICO X 4
2 FISICO X 4
3 BIOLOGICO
4 ERGONOMICO
5 QUIMICO X 3
6 PSICOSOCIAL
RANGO / NIVEL | INTENSIDAD
EXTREMO 5
ALTO 4
MEDIO 3
REGULAR 2
BAJO 1

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

£is|k

"

L=

°|e

X X

X

X X

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

: MUY
APTITUDES MINIMAS BUEN INSUFIC ‘
EXIGIBLES BUAI\EN A MEDIA IENTE DEFICIT | OBSERVACIONES
SALUD GENERAL X
APTITUD A PERMANECER X
SENTADO
EQUILIBRIO X
FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL X
TRONCO
FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE X
MIEMBROS SUPERIORES
FACILIDAD DE X
MOVIMIENTO SOBRE
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MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

X

EXIGENCIAS AUDITIVAS

X

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO
CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

XIx| X |x]|x]|%

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA
MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES |GENERAL

PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.

REINTEGRO GENERAL

ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.

SALIDA GENERAL
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

HARO R. JOSE D.

DANILO GUERRERO

CBOP. DE ADMG.

MAYO. DE ADMG.

GRAB.

RR.HH.-PERSONAL

TECNOLOGO EN ADMINISTRACION DE

JEFE DEL DPTO. DE T.H. DE LA ESMIL

DIRECTOR DE LA ESMIL "ELOY
ALFARO"

www.esmil@esmil.mil.ec  Av. Manuel Cérdova Galarza S/N. Parcayacu. Telf.: (593) 2492-037
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REPUBLICA DEL ECUADOR

EL ECUADOR HA SIDO ES
Y SERA PAIS AMAZONICO.

EJERCITO ECUATORIANO.

ESCUELA SUPERIOR MILITAR “ELOY ALFARO”
PROFESIOGRAMA INSTITUCIONAL

CARGO O PUESTO DE TRABAJO

ODONTOLOGO GENERAL.

CODIGO DEL PUESTO

SP.0.G-030

NIVEL DE FORMACION

Superior

EDAD

27 A 40 ANOS

gl wW|IN

EXPERIENCIA EN EL AERA

MINIMO 2 ANOS.

ACTITUDES

Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Lealtad.

TAREAS O FUNCIONES QUE
REALIZA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.

Suministra asistencia odontolégica preventiva, curativa
y correctiva en general a los usuarios.

Examina al paciente para diagnosticar las lesiones
existentes en la cavidad bucal y determinar datos para la
historia médica.

Refiere a pacientes a odont6logos especializados.
Orienta a los pacientes en las técnicas de salud bucal.
Atiende emergencias odontolégicas.

Supervisa técnicamente los programas odontoldgicos
aplicados.

Asiste a foros, seminarios y/o conferencias relacionadas
con el area de su competencia.

Adiestra y supervisa las actividades del personal a su
cargo.

Realiza tratamiento de protesis, exodoncias,
periodoncias, endodoncia y ortodoncia.

Aplica tratamiento de obturaciones de amalgamas y
porcelanas.

Realiza trabajos de cirugia bucal menor.

Realiza tartrectomia y profilaxia dental.

Toma radiografias y las interpreta para diagnosticar
apropiadamente.

Lleva el control de personas tratadas, con referencia
breve del trabajo efectuado.

Realiza el pedido del material necesario en el
consultorio.

Controla la existencia de material de trabajo
almacenado en el consultorio.

Instruye al higienista dental en las tareas a realizar.
Cumple con las normas y procedimientos en materia de
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seguridad integral, establecidos por la organizacion.
Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando
cualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades
realizadas.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asighada
Clasificar adecuadamente la documentacion de su
dependencia.

Participar en la identificacion de los riesgos de su area
de trabajo y en la generacion de acciones de mejora
para su prevencion.

Colaboracion continla en otras labores asignadas por su
jefe inmediato.

UTILES, HERRAMIENTAS O
MAQUINARIA DE TRABAJO
UTILIZADOS.

Sillén odontoldgico.

Lampara de iluminacion intraoral de luz fria.
Canula de aspiracion.

Bandeja.

Espejo dental.

Sonda dental

Sonda periodontal.

Pinzas porta placas de radiografia.
Jeringas.

Algodon.

Abrebocas.

Separadores.

Cucharetas.

EXIGENCIAS FUNCIONALES

Orden y rigurosidad.

Confidencialidad.

Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion.

Mantener actualizado sus conocimientos tedricos y
practicos en pro de las metas del area.

Interactuar de manera cordial con clientes internos y
externos.

Claridad en comunicacién verbal y escrita.

10

COMPETENCIAS

Amable.

Aptitudes para llevar registros.

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidades organizativas.

Capaz de calmar y tranquilizar a la gente.
Capaz de mantener la calma bajo presion.
Capaz de prestar atencion al detalle.

Capaz de respetar a personas de todos los origenes.
Capaz de seguir procedimientos establecidos.
Capaz de utilizar equipo técnico.

Limpieza y esterilizacion de equipos médicos.
Capaz de seguir instrucciones.
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Capaz de trabajar sin supervision.

La capacidad y voluntad de aprendizaje continuo.
La adaptacion al entorno.

Trabajo en equipo y la integracion en equipos
multidisciplinarios.

RELACIONES HUMANAS.
INTELIGENCIA EMOCINAL.

SALUD OCUPACIONAL.

CURSOS AFINES SEGUN NECESIDAD
INSTITUCIONAL.

CAPACITACION

ANANENEN

HORARIO DE TRABAJO 07H00 - 17HOO

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
ORD. RIESGO FACTOR DE | PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO PELIGRO

1 |MECANICO

2 |Fisico X 3
3 |BIOLOGICO X 3
4 |ERGONOMICO X 3
5 |QuUIMICO X 3
6 |PSICOSOCIAL X 2

RANGO / NIVEL | INTENSIDAD
EXTREMO
ALTO
MEDIO
REGULAR
BAJO

R INWw|~o

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO.

Vols v 1L W aesle uE

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
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APTITUDES MINIMAS
EXIGIBLES

MUY
BUEN | BYEN | meDIA | NSYFIC bepiciT | oBSERVACIONES

IENTE

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER
SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

-
X x| x |[X| >§

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS SUPERIORES

FACILIDAD DE
MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS
TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO
CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

X

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA
MONOTONIA

X XXX | X

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES |GENERAL

PERIODICOS GENERAL, ODONTOLOGICO.
REINTEGRO GENERAL

ESPECIALES HIV, BPH, HEPATITIS.
SALIDA GENERAL
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CAPITULO VI ASPECTOS ADMINISTRATIVOS.
6.01 Recursos.

En la consecucion de este trabajo de grado se contd con los siguientes recursos:

6.01.02 Recursos Materiales:

Copias.

Impresiones.
Anillados.

Resmas de papel.
Empastados.

Resmas de papel bond.
Carpetas.

ANENE NN NN

6.01.03 Recursos Tecnoldgicos:

Computador de escritorio.
Computador portatil.
Scanner.

Internet.

ASENE NN

6.01.04 Recursos humanos:

Autor del proyecto: José Daniel Haro Reyes

Tutor del proyecto: Ing. Elvis Flores

Lector del Proyecto: Ing. Pavel Madrid

Directores del ITSCO.

Jefe del Dpto. de Talento Humano de la ESMIL: Mayor Guerreo Danilo
Auxiliar del Dpto. de Talento Humano de la ESMIL: Ing. Fonseca Sofia
Jefe del Dpto. de Gestion de calidad de la ESMIL: Capitan Paucar Marlon
Auxiliar del Dpto. de Gestion de calidad de la ESMIL: Ing. Donoso Tatiana
Director Administrativo de la ESMIL: Coronel Grijalva Jorge

AN N N N N NN
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6.02 Presupuesto.
Tabla 19 Presupuesto
ORD. DETALLE VALOR
1 INTERNET 150,00
2 TRANSPORTE (EL COCA-QUITO-EL COCA) 480,00
3 IMPRESIONES 40,00
4 ANILLADOS 30,00
5 EMPASTADOS 50,00
6 COPIAS 20,00
7 COFFE BREAK 393,00
8 MATERIAL DIDACTICO SOCIALIZACION 200,00
9 CD’S 6,00
10 FLASH MEMORY 20,00
11 RECARGAS TELEFONICAS 100,00
TOTAL GENERAL 1.489,00

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.
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6.03 Cronograma.

Tabla 20 Cronograma

Cronograma Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6 Mes 7

Semanas 11213411234 (1|(2|3]|4]|1]|2|3[4]1]|2|(3]|4]|1]|2(3|4]|1|2]|3]|4
Contexto X
Justificacion X
Definicién del problema central X
Mapeo de Involucrados X
Matriz De Anélisis De Involucrados X
Arbol De Problemas X
Arbol De Objetivos X
Matriz De Andlisis De Alternativas X
Matriz De Anélisis De Impacto De Los Objetivos X
Diagrama De Estrategias X
Matriz de Marco Ldgico X
Antecedentes (de la herramienta o metodologia que
propone como solucion)

Descripcion (de la herramienta o metodologia que
propone como solucién)

Formulacidn del proceso de aplicacion de la propuesta X

Presupuesto y Cronograma X
Conclusiones y Recomendaciones X
Revision de Tesis X
Defensa de la Tesis X

Fuente: ESMIL.
Responsable: José Daniel Haro Reyes.
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CAPITULO VII
7.01 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.01.01 Conclusiones.

Luego del estudio realizado se puede afirmar que en la Escuela Superior Eloy
Alfaro existe la necesidad de implementar los profesiogramas propuestos al interior de
la entidad, los mismos que son instrumentos técnicos-organizativos que ayudan a medir
el nivel de aptitudes y capacidades que existen dentro de los puestos de la institucion y a
su vez para su correcta elaboracion y aplicacion se necesita de un equipo
multidisciplinario que a través de un analisis minucioso se determine los factores de
riesgo, los equipos de proteccion individual para el puesto de trabajo y las exigencias

psicofisiologicas.

El talento humano de una organizacion es invaluable dentro de la organizacion,
ya que de ellos depende el éxito, la mejora continua y ademas desarrollar un equipo
especializado e idoneo para ejecutar las funciones y responsabilidades que tengan a su
cargo, facilitando la creacién de consensos en la unidad de trabajo y manteniendo una
orientacion a los resultados y al logro, fomentando a su vez la participacién en la toma

de decisiones y resolucion de problemas.
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7.01.02 Recomendaciones.

Se recomienda al sefior Director de la Escuela Superior Militar Eloy Alfaro, dispongay

vigile la aplicacion y socializacién de los profesiogramas dentro de la institucion en
coordinacion con el Dpto. de Talento Humano y el Dpto. de Gestion de Calidad, lo cual
permitira definir areas de responsabilidad para los colaboradores, minimizando riesgos,
evitando duplicidad de funciones, asi como las interrupciones al flujo de trabajo,
cerciorandose de que todos los servidores conozcan las funciones de su puesto de trabajo,
sepan a donde va la unidad, cumpliendo con los objetivos y metas de manera
disciplinada y con altos estandares de eficiencia en los procesos; de igual manera se
socialice dichos profesiogramas mediante charlas o seminarios a todos los Servidores
Publicos sin excepcion de persona por parte de la persona que los cred, esto servira para

poder despejar inquietudes y dudas sobre su aplicacion y manejo.

Ademas se recomienda su continuo seguimiento para mejorar su aplicacion,
tecnificacion y viabilidad a medida que surgen nuevas funciones y cargos a
desempefarse, designando un personal capacitado en el &mbito capaz de resolver

problemas a futuro con capacidad, eficiencia y eficacia.
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ENTREVISTA GENERAL SOBRE LOS PUESTOS DE TRABAJO.

1. Principales problemas detectados en el analisis y descripcién de puestos de trabajo.
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4. Mejoras que se evidencian hasta el momento.
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ENTREVISTA GENERAL SOBRE LOS PUESTOS DE TRABAJO.

1. Principales problemas detectados en el analisis y descripcion de puestos de trabajo.
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3. Describa la situacion del Departamento de Talento Humano.
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ENTREVISTA GENERAL SOBRE LOS PUESTOS DE TRABAJO.

1. Principales problemas detectados en el andlisis y descripcion de puestos de trabajo.
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ENTREVISTA GENERAL SOBRE LOS PUESTOS DE TRABAJO.

1. Principales problemas detectados en el analisis y descripcién de puestos de trabajo.
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