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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ANTECEDENTES

La Constitucion Politica de Ecuador aprobada en el afio 2008, dictamina que la Autoridad
Sanitaria Nacional es el Ministerio de Salud Publica (MSP), al que le corresponde el

ejercicio de las funciones de rectoria en salud.

Mmediante Decreto Legislativo N° 1 publicado en el Registro Oficial N° 348 de 23 de

octubre de 1941, se creé el Instituto Nacional de Higiene.

Mediante Acuerdo Ministerial No. 00001034, publicado Registro Oficial No. 279 del 30
de marzo del 2012, se emite el Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por
Procesos del Ministerio de Salud Publica en el cual se aprueban entidades adscritas para

este Ministerio.

De conformidad a lo establecido en el Articulo 74, numero 15, del Cédigo Organico de
Planificacidén y Finanzas Publicas, el Ministerio de Finanzas a través de oficio N°> MINFIN-
DM-2012-0489 de 29 de agosto de 2012, emitid el correspondiente informe favorable
para la escision del Instituto Nacional de Higiene y Medicina Tropical “Dr. Leopoldo
Izquieta Pérez” en el Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica - INSPl y en la

Agencia Nacional de Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria — ARCSA.

Mediante Decreto Ejecutivo No. 1290, publicado en Registro Oficial No. 788 del jueves
13 de septiembre del 2012 se crea la Agencia Nacional de Regulacion, Control vy
Vigilancia Sanitaria, ARCSA y el Instituto Nacional de Investigacién en Salud Publica,
INSPI, como personas juridicas de derecho publico, con independencia administrativa,

econdmica y financiera, adscritas al Ministerio de Salud Publica.



DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Director/a Ejecutivo

COORDINACION GENERAL TECNICA DE REGULACION PARA LA VIGILANCIA Y CONTROL SANITARIO

Coordinador/a General Técnico/a de Regulacion para la Vigilancia y
Control Sanitario

NJS

5NJS

3 | Director/a Técnico/a de Elaboracion, Evaluacién y Mejora Continua de NJS 2NJS
Normativa, Protocolos y Procedimientos

4 | Analista de Elaboracidn, Evaluacion y Mejora Continua de Normativa, SP7 13
Protocolos y Procedimientos 3

5 | Analista de Elaboracion, Evaluacion y Mejora Continua de Normativa, SP5 11
Protocolos y Procedimientos 1

6 | Director/a Técnico/a de Perfil de Riesgos NJS 2NJS

7 | Analista de Riesgos de Alimentos 3 SP7 13

8 | Analista de Riesgos de Alimentos 1 SP5 11

9 |Analista de Riesgos de Medicamentos 3 SP7 13

10 | Analista de Riesgos de Medicamentos 1 SP5 11

11 |Analista de Riesgos de Cosmeéticos y Productos Higiénicos 3 SP7 13

12 | Analista de Riesgos de Cosméticos y Productos Higiénicos 1 SP5 11

13 | Analista de Riesgos de Dispositivos Médicos, Reactivos Bioquimicos, SP7 13
Plaguicidas y Otros 3

14 | Analista de Riesgos de Dispositivos Médicos, Reactivos Bioquimicos, SP5 11
Plaguicidas y Otros 1

COORDINACION GENERAL TECNICA DE CERTIFICACIONES
15 | Coordinador/a General Técnico/a de Certificaciones NJS 5NJS

16

Director/a Técnico/a de Registro Sanitario, Notificacion Sanitaria
Obligatoria y Autorizaciones

NJS

2NJS
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17 | Analista de Registro Sanitario de Alimentos Procesados 1 SP7 13

18 | Analista de Seguridad y Eficacia de Medicamentos 1 SP7 13

19 | Analista Técnico y Quimico de Medicamentos 1 SP7 13

20 |Analista de Seguridad y Eficacia de Medicamentos Bioldgicos 1 SP7 13

21 |Analista Técnico y Quimico de Medicamentos Biol6gicos 1 SP7 13

22 |Analista de Seguridad y Eficacia de Medicamentos Naturales y SP7 13
Homeopaticos 1

23 | Analista Técnico y Quimico de Medicamentos Naturales y Homeopaticos SP7 13
1

24 | Analista de Seguridad y Eficacia de Plaguicidas y Productos Higiénicos SP7 13
de uso Doméstico e Industrial 1

25 |Analista Técnico y Quimico de Plaguicidas y Productos Higiénicos de SP7 13
Uso Domeéstico e Industrial 1

26 | Analista de Seguridad y Eficacia de Dispositivos Médicos y Reactivos SP7 13
Bioquimicos 1

27 | Analista Técnico y Quimico de Dispositivos Médicos y Reactivos SP7 13
Bioquimicos 1

28 | Analista Notificaciones Sanitarias Obligatorias 1 SP7 13

29 | Analista de Autorizaciones, Certificaciones y Tramites Complementarios SP7 13
1

30 | Director/a Técnico/a de Buenas Practicas y Permisos NJS 2NJS

31 |Analista de Establecimientos Sujetos a Buenas Practicas SP5 11

32 |Analista de Otros Establecimientos SP5 11

COORDINACION GENERAL TECNICA DE VIGILANCIA Y CONTROL POSTERIOR

33 | Coordinador/a General Técnico/a de Vigilancia y Control Posterior NJS 5NJS

34 | Director/a Técnico/a de Laboratorio de Referencia NJS 2NJS

35 | Analista de Laboratorio de Bromatologia 1 SP7 13

36 |Analista de Laboratorio Analisis Fisico - Quimico de Medicamentos 1 SP7 13

37 |Analista de Laboratorio Andlisis Fisico - Quimico de Plaguicidas, SP7 13
Productos Higiénicos Industriales y Reactivos 1

38 | Analista de Laboratorio Andlisis Fisico - Quimico de Dispositivos Médicos SP7 13
1

39 | Analista de Laboratorio Analisis Fisico - Quimico de Medicamentos SP7 13
Naturales y Homeopéticos 1

40 |Analista de Laboratorio Analisis Fisico - Quimico de Cosméticos y SP7 13

Productos Higiénicos Domésticos 1

41 |Analista de Microbiologia de Alimentos SP7 13
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42 | Analista de Microbiologia 1 SP7 13
43 | Analista de Control Bioldgico 1 SP7 13
| PECCIONTECHGADEVIGIANGA Y CONTROL PESSTARLECMEWTOSYPROOITOS |
Director/a Técnico de Vigilancia y Control Posterior de Establecimientos 2NJS
y Productos
45 | Analista de Control Posregistro y Posnotificacion 3 SP7 13
46 | Analista de Control Posregistro y Posnatificacion 1 SP5 11
47 | Analista de Control de Establecimientos 3 SP7 13
48 | Analista de Control de Establecimientos 1 SP5 11
49 | Analista de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y Otros 3 SP7 13
50 |Analista de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y Otros 1 SP5 11
51 |Analista de Control y Vigilancia de Productos Falsificados 3 SP7 13
52 | Analista de Control y Vigilancia de Productos Falsificados 1 SP5 11

53 [ Director/a de Planificacién NJS 2NJS
54 | Analista de Planificacion SP5 11
55 | Director/a de Gestion Estratégica NJS 2NJS
56 |Analista de Administracion de Procesos 3 SP7 13
57 |Analista de Administracion de Procesos 1 SP5 11
58 |[Analista de Sistemas de Gestion de Calidad 3 SP7 13
59 [Analista de Sistemas de Gestion de Calidad 1 SP5 11
60 |[Analista de Herramientas de Gestién de Cambio SP5 11
61 |Analista de Clima, Cultura e Innovacion SP5 11

62 | Director/a de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones NJS 2NJS
63 | Analista de Ingenieria de Redes, Seguridades y Comunicaciones 3 SP7 13
64 |Analista de Aplicaciones y Seguridades 2 SP6 12
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65 |Analista de Redes y Comunicaciones 2 SP6 12
66 | Analista de Ingenieria de Sistemas y Base de Datos 3 SP7 13
67 |Analista de Ingenieria de Sistemas 2 SP6 12
68 | Analista de Ingenieria de Sistemas 1 SP5 11
69 |[Analista de Base de Datos 1 SP5 11
70 | Analista de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda 3 SP7 13
71 |Analista de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda 1 SP5 11
72 | Analista de Proyectos de Tecnologia de la Informacion y Calidad 3 SP7 13
73 | Analista de Proyectos de Tecnologia 2 SP6 12
74 | Analista de Politica y Calidad 1 SP5 11
75 | Director/a de Asesoria Juridica NJS 2NJS
76 | Analista de Patrocinio Judicial SP5 11
77 |Analista de Asesoria Contractual SP5 11
78 | Analista de Consultoria Legal SP5 11
PrECCONOECOMMEATON WIS ]
79 | Director/a de Comunicacion Imagen y Prensa NJS 2NJS
80 |Analista de Comunicacion y Posicionamiento Mediatico SP4 10
81 |Analista de Comunicacién Audiovisual e Imagen Institucional SP4 10
82 | Analista de Prensa y Relaciones Publicas SP4 10

83 | Director/a Administrativo/a Financiero/a NJS 2NJS
84 | Analista Administrativo 3 SP7 13
85 | Analista de Servicios Institucionales y Mantenimiento 2 SP6 12
86 |Analista de Servicios Institucionales y Mantenimiento 1 SP5 11
87 | Analista de Transportes 1 SP5 11
88 | Analista de Adquisiciones e Importaciones 2 SP6 12
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89 |Analista de Adquisiciones 1 SP5 11
90 |Analista de Importaciones 1 SP5 11
91 |Analista de Activos Fijos y Bodega 2 SP6 12
92 |Analista de Activos Fijos 1 SP5 11
93 | Guardalmacén SP4 10
94 | Analista de Mantenimiento de Laboratorio SP6 12
95 |[Analista Financiero 3 SP7 13
96 |Analista de Presupuesto 2 SP6 12
97 |Analista de Presupuesto 1 SP5 11
98 | Analista de Contabilidad y Némina 2 SP6 12
99 | Analista de Contabilidad 1 SP5 11
100 | Analista de Némina 1 SP5 11
101 | Analista de Administracion de Caja - Tesoreria 2 SP6 12
102 | Analista de Administracion de Caja - Tesoreria 1 SP5 11
103 | Asistente Financiero SPA3 5
104 | Director/a de Talento Humano NJS 2NJS
105 | Analista de Talento Humano 3 SP7 13
106 | Analista de Talento Humano 1 SP5 11
107 | Analista de Remuneraciones e Ingresos Complementarios SP5 11
108 | Analista de Régimen Disciplinario SP5 11
109 | Trabador/a Social SP4 10
110 | Médico Ocupacional SP9 15
111 | Director/a de Secretaria General NJS 2NJS
112 | Analista de Secretaria General SP4 10
113 | Técnico de Archivo SPA3 5
114 | Asistente de Recepcion e Informacion SPA2 4
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y Vigilancia Sanitaria

115 | Asistente 2 SPA4 6
116 | Asistente 1 SPA3 5
COORDINACION ZONAL

117 | Coordinador/a Zonal NJS 4NJS
118 | Director/a Técnico Zonal de Vigilancia y Control de Establecimientos y NJS 2NJS

Productos
119 | Analista Zonal de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y Otros SP5 11
120 | Analista Zonal de Vigilancia y Monitoreo de Publicidad 1 SP5 11
121 | Analista Zonal de Vigilancia y Control de Establecimientos Sujetos a BP SP7 13
y Productos

122 | Analista Zonal de Otros Establecimientos SP7 13
123 | Subdirector/a Zonal Administrativo/a Financiero/a NJS INJS
124 | Analista Zonal de Talento Humano 3 SP7 13
125 | Analista Zonal de Talento Humano 1 SP5 11
126 | Analista Zonal de Financiero SP7 13
127 | Analista Zonal de Presupuesto y Administracion de Caja SP5 11
128 | Analista Zonal de Contabilidad y N6émina SP5 11
129 | Analista Zonal Administrativo SP7 13
130 | Analista Zonal de Servicios Institucionales, Mantenimiento y Transportes SP5 11
131 | Analista Zonal de Adquisiciones SP5 11
132 | Analista Zonal de Soporte Técnico SP5 11
133 | Analista Zonal redes y comunicaciones SP5 11
134 | Analista Zonal de Secretaria General SP3 9
135 | Asistente Zonal 2 SPA4 6
136 | Asistente Zonal 1 SPA3 5
137 | Técnico Zonal de Archivo SPA3 5
138 | Asistente Zonal de Recepcién e Informacion SPA2 4
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

y Vigilancia Sanitaria
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ
. - Director/a Ejecutivo/a de la Agencia Nacional de . SR .
: Nivel de Inst : Cuarto Nivel
DEmeIERE: Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA fvel de Instruccion uarto Nive
Nivel: Directivo
- - - - - Unidades internas de la Agencia, unidades
Unidad o Proceso: Direccion Ejecutiva desconcentradas de la Agencia, Ministerio de Salud|__ . X
Pulblica, Organi itaci6 : Titulo Requerido: Si
. . o . L s ganismo de Acreditacion Ecuatoriana,
Rol: Direccién de unidad organizacional N o0 )
entidades publicas y/o privadas.
Grupo Ocupacional: |7 NJS [ N Quimico  Farmacéutico,  Bioguimico
Ambito: Nacional €a de Conocimiento: Farmacéutico, Administracién.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 10 afios 0 mas
Ejercer la Direccién Técnica y Administrativa de la Agencia, a fin de regular y
controlar la SegL{rldad € |n0cu|d§d _de los Pr.O,dl_JCIOS d? u§0 y consumo Especificidad de la experiencia: Actividades de Administracion, Coordinacion y Gestion de Instituciones.
humano, asi como las condiciones higiénico-sanitarias de los
establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario.
Capacitacion: Normativa legal vigente, Administracion, Calidad.
8. DESTREZAS 9. DESTREZAS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECNICAS CONDUCTUALES

Ejerce la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Agencia de
Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Vigilancia y Control
de Productos y Establecimientos, Normas de Calidad y de Buenas Préacticas de
Establecimientos sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normas que rigen el
sector publico.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Aprueba los lineamientos estratégicos y \gila la implementacion y
cumplimiento de los planes, programas, proyectos y acciones del ARCSA.

Administracion por procesos

Pensamiento estratégico

Orientacién de senvcio

Coordina, supenisa y aprueba la gestion de certificaciones sanitarias.

Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos a Vigilancia y
Control Sanitario, Condiciones Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normativas
Nacionales e Internacionales relacionadas con Vigilancia y Control de Productos
y Establecimientos, Normas de Calidad y de Buenas Practicas de
Establecimientos sujetos a Vigilancia y Control Sanitario.

Planificacién y gestion

Orientacion a los
resultados

Coordina, supenisa y aprueba la gestion de vigilancia y control posterior de
productos de uso y consumo humano y establecimientos sujetos a vigilancia
y control sanitario.

Administracién por procesos, Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los
Productos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Condiciones Higiénico
Sanitarias y de Buenas Practicas de los Establecimientos Sujetos a Vigilancia y
Control Sanitario, Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con
Vigilancia y Control de Productos y Establecimientos, Normas de Calidad y de
Buenas Practicas de Establecimientos sujetos a Vigilancia y Control Sanitaria.

Monitoreo y control

Flexibilidad

Cumple y hace cumplir las disposiciones legales , Administrativas y
Financieras establecidas para el buen funcionamiento de la Agencia.

Administracién, Finanzas, Normativa Legal, Gestién del Talento Humano.

Planificaciéon y gestion

Construccién de
relaciones

Planifica, dirige, coordina, supenisa y evalla las actividades de Regulacion,
Control y Vigilancia Sanitaria.

Administraciéon por procesos, Legislacion Sanitaria, Vigilancia y Control
Sanitario, Condiciones Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario.

Orientacion /
asesoramiento

Conocimiento del entorno
organizacional

Implementa en el marco de su competencia, las actividades y decisiones de
la Autoridad Sanitaria Nacional y Presidenciales

Administracion por procesos, Legislacién Sanitaria, Negociacion y Mediacion.

Monitoreo y control

Iniciativa

Coordina, supernvisa y aprueba la elaboraciéon de normativas, protocolos vy
procedimientos técnicos.

Legislacion Sanitaria nacional e internacional, Administracién por procesos

Inspeccién de productos o
servicios

Aprendizaje continuo
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PLANTA CENTRAL
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

(Direccion)

ASISTENTE 2
{Técnico)

COORDINADOR/A GENERAL COORDINADOR/A

. COORDINADORIA - £ )
TECNICO/APARA LA e e el GENERAL TECNICO/ADE
VIGILANCIA Y CONTROL ' = » VIGILANCIA Y CONTROL

) ) c CACIONES .
SANITARIO DE CERTIFICACIONES POSTERIOR

{Coordinacion General)

(Coordinacion General) (Coordinacion General)




g_;;?cia Nacional DIRECCION DE TALENTO HUMANO

PLANTA CENTRAL

COORDINACION GENERAL DE REGULACION PARA LA VIGILANCIA Y CONTROL
SANITARIO

COORDINADOR/A GENERAL
TECNICO/A DE REGULACION
PARA LA VIGILANCIA'Y

CONTROL SANITARIO
(Subsecretario de Estado)

1]

ASISTENTE 2
(T&cnico)

DIRECTOR/A TECNICO/A DE
PERFIL DE RIESGOS
(Direccidn de Unidad
Organizacional)

DIRECTOR/A TECNICO/A DE
ELABORACION, EVALUACION ¥
MEJORA CONTINUA DE
NORMATIVA, PROTOCOLOS Y

PROCEDIMIENTOS
(Direccion de Unidad
Organizacional)
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo:

INTERFAZ

Coordinador/a General Técnico/a de Regulacion para

Denominacién: N
la Vigilancia y Control Sanitario

Nivel: Directivo

Coordinacion General Técnica de Regulaciéon para la

Uhicks @ Prosese: Vigilancia y Control Sanitario

Rol: Direccién de unidad organizacional

Nivel de Instrucciéon:

Cuarto Nivel

Coordinacién General Técnica de Certificaciones, Coordinacién General

Técnica de Vigilancia y Control Posterior, Direccion Ejecutiva, Direcciéon de|Titulo Requerido:

Gestion Estratégica, Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, Ministerio

SI

del Ambiente, Agrocalidad, Direccibnes Agencia de Regulacién, Control y
Registro Sanitario, Ministerio de Salud Publica,Consejo Nacional de

Tercer Nivel:

Grupo Ocupacional: 5NJS . X ! . Quimico farmacéutico. Bioquimico
Control de Sustancias Estupefacientes y Psicotrépicas. farmacéutico, Quimico
Area de Conocimiento: Cuarto Nivel:
= . . Salud Puablica, Gestiéon de la Calidad, Afin
Ambito: Nacional al puesto.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Organizar, coordinar y evaluar los procesos para la elaboracion,
actualizacién y mejora continua de la normativa y perfiles de riesgos en
materia sanitaria de los productos sujetos a Vigilancia y control sanitaria; de
los establecimientos donde se fabrican, almacena y comercializan dichos
productos y otros establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario.

Tiempo de Experiencia: 10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Seguridad, Eficacia,

Inocuidad y Calidad de Productos de Uso
Consumo Humano, Garantia y Gestion de la Calidad, Administracion
Gerencia en Salud, Asuntos Regulatorios en Salud.

Capacitacién:

Gestion Administrativa, Gestion de la Calidad, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Organiza las actividades de la Coordinacién con la gestion de las demas
Coordinaciones y Direcciones, conforme sea el tema a tratar.

Disefio y Evaluacion de Proyectos, Normas de Calidad y de Buenas Practicas de
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normas farmacolégicas,
Codex alimentarius, Farmacopeas oficiales.

Coordina y valida la elaboracién y actualizacién de los perfiles de riesgo de
los productos sujetos a registros sanitario o notificacién Sanitaria obligatoria,
asi como de los establecimientos en donde se fabrican, almacenan y
comercializan estos productos, y otros establecimientos sujetos a vigilancia
y control sanitario.

Planificacién y gestion

Trabajo en equipo

Normativas Nacionales e Internacionales
Notificacion Sanitaria Obligatoria y
Almacenamiento y Distribucién.

relacionadas con Registro Sanitario,
Buenas Practicas de Manufactura,

Pensamiento analitico

Orientacion de senvicio

Desarrolla y emite al Ministerio de Salud Publica la elaboraciéon, modificacion
y actualizacion de la normativa en materia de Regulacién Control y Vigilancia
Sanitaria.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registro Sanitario,
Notificacion Sanitaria Obligatoria Buenas Practicas de Manufactura,
Almacenamiento y Distribucién y Regulacién en Materia Sanitaria.

Pensamiento critico

Orientacion a los
resultados

Aprueba los indicadores de efecto e impacto en los ambitos de Regulaciéon
para la Vigilancia y Control Sanitario y Perfiles de Riesgos.

Disefio y Evaluacién de Proyectos, Normas de Calidad y de Buenas Practicas de
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normas farmacoldgicas,
Codex alimentarius, Farmacopeas oficiales.

Monitoreo y control

Flexibilidad

Aprueba técnicamente los lineamientos para elaborar, modificar y actualizar
las normativa en materia de Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria.

Disefio y Evaluacién de Proyectos, Normas de Calidad y de Buenas Practicas de
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normas farmacoldgicas,
Codex alimentarius, Farmacopeas oficiales.

Dirige, articula y evaltia los planes, proyectos y acciones de las Direcciones
de la Coordinacién a su cargo.

Planificacién y gestion

Construccion de
relaciones

Calidad, Segurnidad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos a vignancia y
Control Sanitario, Condiciones Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario. Normas nacionales e
internacionales de calidad. Normas farmacolégicas, Codex Alimentarius, Revision
continua de articulos cientificos en materia de riesgos para productos de uso y
consumo humano asi como de los establecimientos donde se fabrican, almacenan y
distribuven los mismao:

Orientacioén /
asesoramiento

Construcciéon de
relaciones

Coordina y valida la elaboracién y actualizacién de los instructivos y
procedimientos para procesos de Registros Sanitarios, Notificaciones
Sanitarias, otras Certificaciones, Control y Vigilancia Sanitaria de productos
y establecimientos.

Disefio y Evaluacién de Proyectos, Normas de Calidad y de Buenas Practicas de
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normas farmacoldgicas,
Codex alimentarius, Farmacopeas oficiales.

Orientacion /
asesoramiento

Conocimiento del entorno
organizacional

Efectia y hace cumplir la Directora/a

Ejecutivo/a.

las disposiciones emitidas por el /

Disefio y Evaluacién de Proyectos, Normas de Calidad y de Buenas Practicas de
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normas farmacoldgicas,
Codex alimentarius, Farmacopeas oficiales.

Planificacién y gestion

Iniciativa
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ

Director/a Técnico/a de Elaboracién, Evaluacion vy
Mejora Continua de Normativa, Protocolos Y]
Procedimientos

Denominacién:

Nivel: Directivo

Direccion Técnica de Elaboracion, Evaluacion vy

WhEEe © IPiesss: Mejora Continua de Normativa

Rol: Direccion de unidad organizacional

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Coordinaciéon General Técnica de Regulacién para la Vigilancia y Control
Sanitario, Equipo de trabajo, Direcciéon de Gestion Estratégica, Comunidad
Andina de Estados, Organizacion Panamericana de
Administracion de Alimentos y Medicamentos (FDA),
Instituto  Ecuatoriano de Normalizacion,

Unién Europea,
Ministerio de Salud Publica

la  Salud,|Titulo Requerido:

SI

Grupo Ocupacional: 2NJS Direcciones de la Agencia Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia
Sanitaria.
A . . |Bioquimico farmacéutico, Quimico farmacéutico,
Ambito: Nacional ez @t Conesinaie: Quimico, Médico General
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 10 afios 0 mas

Organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procesos de elaboracién de normativas,

protocolos, procedimientos e instructivos para que los mismos se encuentren en

concordancia con la realidad de la sociedad ecuatoriana y para contribuir con el
adecuado funcionamiento de la Agencia Nacional de Regulacion, Control y

Especificidad de la experiencia:

Asuntos Regulatorios en Salud, Investigacion y Desarrollo de Productos
Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Registro Sanitario / Notificacion
Sanitaria Obligatoria.

Vigilancia Sanitaria, asi como la mejora continua de dichos procesos.

Capacitacion:

Mejora Continua, Gestién de la Calidad, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Dirige el proceso de elaboracién de normativas, protocolos y procedimientos
para la vigilancia y control sanitario de productos y establecimientos excepto
para los de senicios de salud de acuerdo a las politicas y normas generales
emitidas por la Autoridad Sanitaria Nacional.

Normativas en Legislacion Sanitaria a nivel nacional e internacional, Normativa Legal
Vigente en materia Sanitaria, Metodologia de Investigacién y desarrollo de Productos
de Uso y Consumo Humano, Normas farmacolégicas nacionales e internacionales,
Manejar y Conocer el Cédigo Alimentario(Codex Alimentarius), Ingles técnico.

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Planifica con la Coordinacién General de Certificaciones y la Coordinacién
General de Vigilancia y Control Posterior para reformar, actualizar o elaborar
propuestas de normas, procedimientos, instructivos relacionados con los
procesos de vigilancia y control sanitario.

Normativas y Politicas Publicas en Legislacion Sanitaria a nivel nacional e

internacional.

Monitoreo y control

Orientacion de senicio

Dirige y evalGia la implementacién y el cumplimiento de la normativa vigente a
nivel nacional e internacional en su &mbito de competencia.

Normativas relacionadas con Registro Sanitario y Notificacion Sanitaria Obligatoria,
Buenas Précticas para establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario,

Planificacién y gestion

Orientacion a los resultados

Planifica, evalia e informa sobre la gestién realizada en los procesos de
elaboracion de normativas, protocolos, procedimientos y mejora continua para la|
wvigilancia y control sanitario de productos y establecimientos, a excepcion de
los senvcios de salud.

Gerencia y Direccién de Procesos. Manejo de personal, Politicas Publicas en
Legislacién Sanitaria a nivel nacional e internacional.

Planificacion y gestion

Flexibilidad

Dirige las normas, protocolos y procedimientos, sus respectivas revisiones y
actualizaciones, en coordinacién con las instancias pertinentes.

Gerencia y Direccion de Procesos. Normas farmacolégicas, nacionales e
internacionales, Cédigo alimentario y revisién de articulos cientificos actualizados.

Pensamiento analitico

Construccion de relaciones

Dirige las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el/la|
Coordinador/a General de Regulacién en Materia Sanitaria.

Gerencia y Direccién de Procesos, Politicas Publicas en Legislacién Sanitaria a nivel
nacional e internacional.

Pensamiento critico

Conocimiento del entorno
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Analista de Elaboracién, Evaluacion y Mejora
Denominacion: Continua de  Normativa, Protocolos Y|
Procedimientos 3

Nivel: Profesional

Direccién de Elaboracién, Evaluacién y Mejora
Unidad o Proceso: Continua  de Normativa, Protocolos Y
Procedimientos

Unidades internas de la Agencia, Ministerio de Salud
Publica, Instituto Ecuatoriano de Normalizacién,

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Comunidad Andina de Naciones, Organizacién Mundial de
la Salud, Cddigo Alimentario (Codex Alimentarius), Comité
Internacional y Compendio de Normas Internacionales de|Titulo Requerido:
Alimentos, Administracion de Alimentos y Medicamentos,

SI

Rol: Ejecucién y coordinacién de procesos Agencia de Medicina Europea (European Medicines

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7 Agency), Unién Europea. 5

- Area de Conocimiento: Quimica Farmacéutica, Bioquimica Farmacéutica.
Ambito: Nacional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar la elaboracién de propuestas de normativas, protocolos,
procedimientos y otros instrumentos técnicos - legales para la regulacion,
control y vigilancia sanitaria de los productos de uso y consumo humano y

de los establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario, excepto
aquellos de senicios de salud publicos y privados.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Asuntos Regulatorios en Salud, Produccién, Almacenamiento, Distribucion

Especificidad de la experiencia: comercializacion de productos sujetos a vigilancia y control sanitario, Registro Sanitario,

Control yvigilancia sanitaria de establecimientos.

Especificidad de la experiencia: Gestion de Procesos, Quimica de alimentos, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS / CONDUCTUALES

Coordina la elaboracién de proyectos de normativa técnica general,
protocolos, procedimientos y otros instrumentos técnicos - legales para la
regulaciéon de productos y establecimientos sujetos a \igilancia y control
sanitario excepto los establecimientos de senvicios de salud.

Normas Red Panamericana para la Armonizaciéon de la Reglamentacion
Farmacéutica, Guias, Nomas Organizacién Panamericana de la Salud.
Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos a
Vigilancia y Control Sanitario, Gerencia y Direccién.

Generacion de ideas

Trabajo en equipo

Coordina la elaboracién de propuestas de lineamientos relacionados a la|
aplicaciéon de decisiones y resoluciones adoptadas con los organismos
multilaterales para la vigilancia y control de productos y establecimientos
sujetos a Mgilancia y control sanitario.

Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos a
Vigilancia y Control Sanitario, Planificacion Estratégica, Gerencia y
Direccién. Manejo de Personal, Politicas Publicas en Legislacion Sanitaria a
nivel nacional e internacional.

Planificacion y gestion

Orientacion de senicio

Revisa informes de evaluacién del proceso de elaboraciéon de normativa
técnica general, protocolos, procedimientos y otros instrumentos técnicos
legales para la regulacién de productos y establecimientos sujetos a
vigilancia y control sanitario.

Politicas Publicas en Legislacion Sanitaria a nivel nacional e internacional,
Buenas Practicas para establecimientos sujetos a \igilancia y control
sanitario, Investigacion y desarrollo de Productos de Uso y Consumo
Humano, Gerencia y Direccion.

Pensamiento estratégico

Orientacion a los resultados

Desarrolla con su equipo de trabajo los indicadores de resultados de la
gestion de regulacion en \igilancia y control sanitario.

Planificacién Estratégica, Gerencia y Direccién. Manejo de Personal,
Politicas Publicas en Legislacién Sanitaria a nivel nacional e internacional.

Pensamiento analitico

Flexibilidad

Coordina la elaboracién de proyectos de cooperacion interinstitucional para|
la generacién de normativa técnica general, protocolos, procedimientos.

Planificacién Estratégica, Gestion de Calidad, Gerencia y Direccion,
Indicadores de Gestion y Resultados, Gestion del Talento Humano, Normativa
Legal Vigente en Materia Sanitaria.

Planificacién y gestion

Construccion de relaciones

Coordina y revisa la actualizacién del catastro de normas, protocolos y
procedimientos.

Investigacion y desarrollo de Productos de Uso y Consumo Humano, Calidad,
Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos a Vigilancia y
Control Sanitario, Gerencia.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comun)

Conocimiento del entorno
organizacional

Participa en foros y espacios de andlisis y discusién de temas
relacionados a regulacién en materia sanitaria, tanto nacionales como
internacionales.

Politicas Publicas en Legislacién Sanitaria a nivel nacional e internacional,
Normativas relacionadas con Registro Sanitario y Notificacion Sanitaria
Obligatoria, Buenas Practicas para establecimientos sujetos a \igilancia y
control sanitario.

Orientacion /
asesoramiento

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Analista de Elaboracion,
Continua de
Procedimientos 1

Evaluacion y Mejora

Denominacién: Normativa, Protocolos y

Nivel: Profesional

Todas las unidades internas de la Agencia, Ministerio de

Direccién de Elaboracion, Evaluacion y Mejora
Continua de Normativa, Protocolos y
Procedimientos

Unidad o Proceso:

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Salud Pdublica, Instituto Ecuatoriano de Normalizacion,
Comunidad Andina de naciones, Organizacién Mundial de la
Salud, Coédigo Alimentario, Administracién de Alimentos y

Rol: Ejecucion de procesos

Medicamentos (Food and Drug Administration FDA),

Grupo Ocupacional: [Senidor Publico 5

Agencia de Medicina Europea (European Medicines

Titulo Requerido:

Sl

Agency), Union Europea.

Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Quimica Farmacéutica, Bioquimica

Farmacéutica.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Elaborar propuestas de normativas, protocolos, procedimientos y otros
instrumentos técnicos - legales para la regulacién, control y vigilancia
sanitaria de los productos de uso y consumo humano y de los
establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario, excepto aquellos
de senivcios de salud publicos y privados, para prevenir la salud de la
sociedad ecuatoriana.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afos

Asuntos

Especificidad de la experiencia:

Regulatorios
distribuciéon y comercializacién de productos sujetos a \igilancia y
control sanitario, Registro Sanitario, Control y vigilancia sanitaria de|
establecimientos.

en Salud,

produccion,

almacenamiento,

Capacitacion:

Gestion de Procesos, Quimica de alimentos, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Elabora  proyectos de normativa técnica general, protocolos,
procedimientos y otros instrumentos técnicos - legales para la regulacion
de productos y establecimientos sujetos a \igilancia y control sanitaria
excepto los establecimientos de senicios de salud.

Elaboracién de Proyectos, Politicas Publicas en Legislacion Sanitaria a nivel
nacional e internacional, Normativas relacionadas con Registro Sanitario y
Notificacion Sanitaria Obligatoria, Investigaciéon y desarrollo de Productos de
Uso y Consumo Humano,

Generacion de ideas

Trabajo en equipo

Elabora indicadores de resultados de la gestiéon de regulacion en vigilancia
y control sanitario.

Planificacién Estratégica, Indicadores de Gestion, Elaboracion de proyectos.

Pensamiento analitico

Orientacién de senicio

Elabora propuestas de lineamientos relacionados a la aplicacion de
decisiones y resoluciones adoptadas con los organismos multilaterales

Investigacion y desarrollo de Productos de Uso y Consumo Humano, Calidad,
Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos a Vigilancia y

Generacion de ideas

Orientacion a los

para la vigilancia y control de productos y establecimientos sujetos a| L resultados
- . o Control Sanitario.

vigilancia y control sanitario.

Elabora informes de evaluaciéon del proceso de elaboracién de normativa

técnica general, protocolos, procedimiento: otros instrumentos técnicos - . L . . . . -

€ ge p S P dimientos y S u s Planificacién Estratégica, Gestion de Calidad, Procesos. Monitoreo y control Flexibilidad

legales para la regulacién de productos y establecimientos sujetos a|
vigilancia y control sanitario.

Realiza el catastro de normas, protocolos y procedimientos.

Buenas Practicas para establecimientos sujetos a \vigilancia y control
sanitario, Investigaciéon y desarrollo de Productos de Uso y Consumo
Humano, Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos
a Vigilancia y Control Sanitario.Normas farmacoldgicas.

Pensamiento estratégico

Conocimiento del entorno
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacién: Director/a Técnico/a de Perfil de Riesgos

Nivel: Directivo

Coordinacion general técnica de regulacion para

Unidad o Proceso: P -
la vigilancia y control sanitario.

Equipo de trabajo, Coordinacién General de Técnica de Regulacion para la
Vigilancia y Control Sanitario, Coordinacién General Técnica de
Certificaciones, Coordinaciéon General Técnica de Vigilancia y Control

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Posterior, Direccion de Gestion Estratégica, Direccion de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones, Direccion de Talento Humano,|Titulo Requerido: Sl
Rol: Direccién de unidad organizacional Coordinaciones Zonales, Comunidad Andina de Naciones, Organizacion
N Panamericana de la Salud, Union Europea, Instituto Ecuatoriano de ol
Grupo Ocupacional: |2 NJS o it rio do Salud Piblica. hettc o o Tercer Nivel: ] ]
Normalizacion, Ministerio de Salud Publica, instituciones publicas y privadas | . G _ . |Bioguimico farmacéutico, Quimico
) . relacionadas a la salud. Area de Conocimiento: | " (oo
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Organizar, coordinar y evaluar los procesos de elaboracion, gestién y
monitoreo de perfiles de riesgos sanitarios para productos y
establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario, con el fin de
precautelar la salud de la poblacion.

Tiempo de Experiencia: 10 aflos 0 mas

Bioestadistica,
Especificidad de la experiencia:

Epidemiologia, Asuntos

Regulatorios en Salud,

Investigacion y Desarrollo de Productos Sujetos a Vigilancia y Control
Sanitario, Puestos Directivos, Registro Sanitario / NSO.

Capacitacion:

Normativa Legal vigente, Planificacién, procesos, Gestion de la Calidad

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Dirige y administra el cumplimiento de todas los compromisos, objetivos
y gestion de la Direccién a su cargo.

Investigacion y Desarrollo de Productos de Uso y Consumo Humano, Calidad,
Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos a Vigilancia y Control
Sanitario, Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registro Sanitario
y Notificacién Sanitaria Obligatoria.

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Planifica con la Coordinacién General Técnica de Certificaciones y la
Coordinacién General Técnica de Vigilancia y Control Posterior, la|
elaboracion de propuestas de perfiles de riesgos para cumplimiento de la
normativa nacional e internacional, sus reformas y actualizaciones.

Control de Calidad y Elaboracién de Normas, Contruccién de Bases de Datos,
Bioestadistica, Metodologia de Investigacién, Economia de la Salud, Gestién de
Riesgos.

Monitoreo y control

Orientacién de senvicio

Coordina con la Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones la construccién de bases de datos de andlisis en
relacién a perfiles de riesgos de \vigilancia y control sanitario y de

Gestion de Riesgos, Normas farmacoldgicas internacionales, Buenas Practicas de

Planificacién y gestién

Orientacién a los

establecimientos sujetos a control y \gilancia a excepcién de los|Almacenamiento, Buenas Practicas, Control de Calidad. resultados
establecimientos de senicios de salud, para cumplimiento de
indicadores y para la toma de decisiones en gestion.
. . . . . . Buenas Practicas, Control de Calidad, Bioestadistica, Metodologia de Investigacion,
Implementa la normativa vigente a nivel nacional e internacional, en su . = " L R . . » - -
Economia de la Salud, Gestién de Riesgos, Normas farmacolégicas internacionales,| Planificacién y gestién |Flexibilidad

ambito de competencia

Buenas Practicas de Almacenamiento.

Coordina con las instancias responsables del Ministerio de Salud
Publica y otras instituciones, el proceso de clasificacién y estimacion de
riesgo y respuesta de eventos adwersos en la Salud Publica,
relacionados con los productos de uso y consumo humano asi como
establecimientos sujetos a control v vigilancia sanitaria, excepto los de

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registro Sanitario y
Notificacion ~Sanitaria Obligatoria, Buenas Practicas, Control de Calidad,
Bioestadistica, Metodologia de Investigacion,

Planificacién y gestion

Construccion de
relaciones

Suscribe informes de perfiles de riesgos.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registro Sanitario y
Notificacién Sanitaria Obligatoria, Buenas Précticas, Control de Calidad, Gestién de
Riesgos, Gerencia y Direccién de Procesos.

Pensamiento critico

Conocimiento del entorno
organizacional

Planifica, analiza y evalta la implementacién de procesos en relacién a
perfiles de riesgos.

Economia de la Salud, Gestién de Riesgos y Elaboracién de Normas, Normativa Legal
Vigente en Materia de Vigilancia Sanitaria.

Pensamiento analitico

Iniciativa

Asesora en temas relacionados a perfiles de riesgos y otros procesos en el
ambito de su competencia, para la toma de decisiones.

Riesgos, Buenas Practicas de Almacenamiento, Normativas Nacionales e
Internacionales relacionadas con Registro Sanitario y Notificacion Sanitaria Obligatoria

Pensamiento critico

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Riesgos de Alimentos 3

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién Técnica de Perfiles de Riesgos

Rol: Ejecucién y coordinacion de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Coordinacion General de Regulacion en Materia Sanitaria,

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direcciéon Técnica de Perfiles de Riesgos, Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacion
Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones, Ministerio de Salud

Titulo Requerido:

SI

Publica, Instituto Ecuatoriano de Normalizacién, Cédigo
Alimentario, Administracion de Alimentos y Medicamentos
(Food and Drug Administration), Unién Europea.

Area de Conocimiento:

Quimica Farmacéutica, Bioquimica
Farmacéutica con mencién en Alimentos,
Ingenieria en Alimentos.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y monitorear los perfiles de riesgos sanitarios para productos
alimenticios y establecimientos en donde se producen, distribuyeny
comercializan dichos productos de acuerdo a los requisitos
establecidos en las normas nacionales e internacionales vigentes con
la finalidad de prevenir los riesgos sanitarios.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Bioestadistica, Epidemiologia de los Alimentos, Investigacién en Seguridad e
Inocuidad de los Alimentos, Sistemas de Gestién de Calidad.

Capacitacion:

Gestién de Procesos, Quimica de alimentos, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Coordina el andlisis y procesamiento de la informacién relacionada con
el registro sanitario de productos alimenticios procesados para la|
construccion de los perfiles de riesgos de dichos productos y de los
establecimientos en donde se producen, distribuyen y comercializan.

Biometria, Biologia, Bromatologia, Bioquimica, Quimica de Alimentos,
Tecnologia de procesos de Alimentos, Toxicologia, Normativas Nacionales e
Internacionales relacionadas con el Riesgo de los Alimentos.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Coordina el andlisis y procesamiento de la informacién relacionada con
el riesgo sanitario de productos alimenticios procesados para la
elaboracién de alertas sanitarias.

Buenas Préacticas para establecimientos sujetos a \vigilancia y control
sanitario, Calidad, Seguridad e Inocuidad de los Productos Alimenticios.

Recopilacion de
informacion

Orientacion de senicio

Determina la aplicacién de politicas de regulacion del sistema de
alertas sanitarias alimentarias.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con el Riesgo de los
Alimentos.

Monitoreo y control

Orientacion a los
resultados

Define con su equipo de trabajo los indicadores de resultados de la
gestion de perfiles de riesgos.

Biometria, Planificacion Estratégica, Sistemas de Gestion de Calidad,
Seguridad, Inocuidad y Eficiencia de los alimentos.

Planificacion y gestion

Flexibilidad




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacion: Analista de Riesgos de Alimentos 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Técnica de Perfiles de Riesgos

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: |Senidor Publico 5

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Coordinacién General de Regulacién en Materia Sanitaria,
Direccion Técnica de Perfiles de Riesgos, Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Direccion|Tiyylo Requerido:
Técnica de Registro Sanitario, Notificacion Sanitaria
Obligatoria y Autorizaciones, Ministerio de Salud Publica,

Sl

Instituto Ecuatoriano de Normalizacién (INEN), Coédigo
Alimentario (Codex Alimentarius), Administracién de
Alimentos y Medicamentos (Food and Drug Administration,

FDA), Union Europea. Area de Conocimien

Quimica Farmacéutica, Bioguimica

to: Farmacéutica con mencion en

alimentos.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Elaborar los perfiles de riesgos sanitarios para productos alimenticios y
establecimientos en donde se producen, distribuyen y comercializan
dichos productos de acuerdo a requisitos establecidos en las normas

nacionales e internacionales con la finalidad de prevenir los riesgos
sanitarios.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Bioestadistica,

Especificidad de la experiencia: Seguridad e Inocuidad

Epidemiologia de

de los Alimentos.

los  Alimentos,

Investigacion  en

Capacitacion:

Gestion de Procesos, Quimica de alimentos, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Analiza y procesa la informacion relacionada con el registro sanitario de
productos alimenticios procesados para la construccion de los perfiles
de riesgos de dichos productos y de los establecimientos en donde se
producen, distribuyen y comercializan.

Biometria, Biologia, Bromatologia, Bioquimica, Quimica de Alimentos,
Tecnologia de procesos de Alimentos, Toxicologia, Calidad, Seguridad, Eficacia
e Inocuidad de los Productos Alimenticios.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Analiza y procesa la informacion relacionada con el riesgo sanitario de
productos alimenticios procesados para la elaboracion de alertas
sanitarias.

Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Alimenticios,
Seguridad, Inocuidad y eficacia de alimentos como Sistema de Andlisis de
Peligros y de puntos criticos de control (Hazard Analysis and Critical Control
Poins).

Recopilacion de
informacién

Orientacion de senicio

Examina politicas de regulacion del sistema de alertas sanitarias
alimentarias.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con el Riesgo de los
Alimentos.

Planificacion y gestion

Orientacion a los
resultados

Formula indicadores de resultados de la gestion de perfiles de riesgos.

Sistema de Andlisis de Peligros y de puntos criticos de control (Hazard
Analysis and Critical Control Poins)

Planificacion y gestion

Flexibilidad




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacion: Analista de Perfil de Riesgos de Medicamentos 3

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direcci6n Técnica de Perfiles de Riesgos

Rol: Ejecucién y coordinacién de procesos

Equipo de Trabajo, Organismos internos y externos,
Direcciones del Ministerio de Salud Publica, Unidades
desconcentradas, Direccién Nacional de Talento Humano,
Usuarios internos y externos, Instituto Nacional de|
Investigacion en Salud Publica, Otros Ministerios, Instituto
Ecuatoriano de  Normalizacién, ~ Administracion  de
Alimentos y Medicamentos (Food and  Drug

Grupo Ocupacional: |Senidor Publico 7

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Titulo Requerido: SI

Administration), Agencia Europea de Medicamentos,
Consejo Nacional de Sustancias Psicotrépicas Yy
Estupefacientes.

Quimica Farmacéutica, Bioquimica

Area de Conocimiento: - = .
Farmacéutica con mencién en farmacia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y desarrollar los perfiles de riesgos sanitarios para medicamentos,
productos biolégicos, medicamentos homeopaticos y productos naturales,
procesados de uso medicinal, asi como para los establecimientos en donde se
producen, distribuyen y comercializan dichos productos, de acuerdo a requisitos
establecidos en las normas nacionales e internacionales vigentes con la finalidad
de prevenir los riesgos sanitarios.

Tiempo de Experiencia:

7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Bioestadistica, Epidemiologia de los medicamentos, Investigacion en
Seguridad y eficacia de los Medicamentos, Sistemas de Gestién de
Calidad, Tecnologia Farmacéutica

Capacitacion:

Farmacologia, Quimica de alimentos, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Coordina la elaboracién de perfiles de riesgos de medicamentos, productos
biolégicos, medicamentos homeopaticos y productos naturales, procesados de
uso medicinal y de los establecimientos en donde se producen, distribuyen y
comercializan, basados en el andlisis y procesamiento de informacion
relacionada con el Registro Sanitario de los mismos

Farmacopeas Oficiales e Internacionales

Pensamiento analitico |Trabajo en equipo

Coordina el andlisis y procesamiento de la informacion relacionada con el riesgo
sanitario de medicamentos, productos biolégicos, medicamentos homeopaticos
y productos naturales, procesados de uso medicinal para la elaboracién de
alertas sanitarias.

Normativas Nacionales e Internacionales, relacionadas con el Riesgo de
los medicamentos, productos biolégicos, medicamentos homeopéticos y

productos naturales.

Recopilacion de

. i Orientacion de senvicio
informacion

Coordina la aplicacion de politicas de regulacion del sistema de alertas
sanitarias de medicamentos, productos biolégicos, medicamentos homeopaticos
y productos naturales, procesados de uso medicinal.

Buenas Précticas para establecimientos, Sistemas de Gestion de Calidad,

Ingles Técnico

Monitoreo y control Flexibilidad

Determina los indicadores de resultados de la gestion de perfiles de riesgos de
medicamentos

Indicadores de Gestion, Sistemas de Gestion de Calidad.

Construccion de

Planificacion y gestion 3
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
Denominacion: Anal.lsla de Perfl de Riesgos de Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Medicamentos 1
Nivel: Profesional . . i . . i
Equipo de Trabajo, Organismos internos y externos, Direcciones del
Unidad o Proceso: Direccién Técnica de Perfiles de Riesgos Ministerio de Salud Publica, Unidades desconcentradas, Direccién Nacional
de Talento Humano, Usuarios intemos y extemos, Instituto Nacional de|Titulo Requerido: S|

Rol: Ejecucién de procesos

Investigacion en salud Publica, Otros Ministerios, Instituto Ecuatoriano de

Grupo Ocupacional: [Senidor Plblico 5

Normalizacién, Administracién de Alimentos y Medicamentos (Food and Drug
Administration, FDA), Agencia Europea de Medicamentos, Consejo Nacional
de Sustancias Psicotrépicas y Estupefacientes.

Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Quimica Farmacéutica, Bioquimica
Farmacéutica con mencién en farmacia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Elaborar los perfiles de riesgos sanitarios para medicamentos,
productos biolégicos, medicamentos homeopéaticos y productos
naturales, procesados de uso medicinal, asi como para los
establecimientos en donde se producen, distribuyen y comercializan
dichos productos, de acuerdo a requisitos establecidos en las normas
nacionales e internacionales vigentes con la finalidad de prevenir los
riesgos sanitarios.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Bioestadistica, Epidemiologia de
Seguridad y eficacia de los Medicamentos, Sistemas de Gestién de
Calidad, Tecnologia Farmacéutica

los medicamentos,

Investigacion en

Capacitacion:

Farmacologia, Quimica de alimentos, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Analiza y procesa la informacion relacionada con el registro sanitario!
de medicamentos, productos biolégicos, medicamentos homeopéaticos
y productos naturales, procesados de uso medicinal para la
construccion de los perfiles de riesgos de dichos productos y de los
establecimientos en donde se producen, distribuyen y comercializan.

Farmacopeas Oficiales, Farmacopea Homeopatica Internacional.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Elabora informes relacionados con el riesgo sanitario de medicamentos
para la elaboracién de alertas sanitarias de productos bioldgicos,
medicamentos homeopéticos y productos naturales, procesados de
uso medicinal.

Normativas Nacionales e Internacionales de la saud relacionadas con el Riesgo de los
medicamentos, productos biol6gicos, medicamentos homeopéticos y productos naturales.

Recopilacién de
informacion

Orientacién de senvicio

Elabora informes de aplicacién de politicas de regulacién del sistema
de alertas sanitarias de medicamentos, productos bioldgicos,
medicamentos homeopaticos y productos naturales, procesados de
uso medicinal.

Sistemas de Gestion de Calidad, Buenas , Calidad, Seguridad, e Inocuidad de medicamentos,
medicamentos homeopéticos y productos naturales, Ingles Técnico.

Planificacién y gestién

Flexibilidad

Elabora indicadores de resultados de la gestién de perfiles de riesgos.

Farmacopeas Oficiales, Farmacopea Homeopatica Internacional., Sistemas de Gestién de Calidad.

Planificacién y gestién

Construccion de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Analista de Perfl de Cosméticos y Productos

Denominacion: Higiénicos 3

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién Técnica de Perfiles de Riesgos

Rol: Ejecucion y coordinacién de procesos

Grupo Ocupacional: |Senidor Pablico 7

Ambito: Nacional

Coordinacion General de Regulacién en Materia Sanitaria,
Direccién Técnica de Perfles de Riesgos, Direccién de

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Direccién
Técnica de Registro Sanitario, Notificacién Sanitaria Obligatoria
y Autorizaciones, Ministerio de Salud Pdblica, Instituto
Ecuatoriano de Normalizacién (INEN), Comunidad Andina de
Naciones (CAN), La Asociacién de Cosmética, Articulos de
Tocador y Fragancias (CTFA), Asociacién Europea de
Cosméticos (COLIPA), Coordinacién General Técnica de
Vigilancia y Control Posterior.

Titulo Requerido: SI

Quimica Farmacéutica, Bioquimica

Area de Conocimiento: .
Farmacéutica

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar la elaboracién y monitoreo de perfiles de riesgos sanitarios para
cosmeéticos, productos higiénicos de uso doméstico, absorbentes de uso
personal, establecimientos en donde se producen, distribuyen y
comercializan dichos productos de acuerdo a requisitos establecidos en las
normas nacionales e internacionales \igentes, con la finalidad de prevenir los
riesgos sanitarios.

Tiempo de Experiencia:

7 -9 afios

Especificidad de la experiencia:

Bioestadistica, Epidemiologia de los cosméticos y productos higiénicos,
Investigacion en Seguridad y Eficacia de los cosméticos y productos higiénicos.

Capacitacion:

Farmacia, Quimica de alimentos, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Coordina la elaboracién de perfiles de riesgos de cosméticos y productos
higiénicos y de los establecimientos en donde se producen, distribuyen y
comercializan, basandose en el andlisis y procesamiento de informacién
relacionada con la notificacién sanitaria de los mismos.

Conocimientos en Toxicologia, Control de Calidad, Estudios de
Fisica, Biométrica, Informética.

Estabilidad, Quimica

Pensamiento analitico |Trabajo en equipo

Coordina el andlisis y procesamiento de la informacién relacionada con el
riesgo sanitario de cosméticos y productos higiénicos para la elaboracion de
alertas sanitarias.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con

cosméticos y productos higiénicos.

el Riesgo de los Recopilacién de

. . Orientacién de senvicio
informacion

Coordina la elaboracién de indicadores de resultados de la gestién de perfiles
de riesgos de cosméticos y productos higiénicos.

Buenas Practicas para establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario,

Orientacion a los

Monitoreo y control
y resultados

Coordina la aplicaciéon de politicas de regulacién del sistema de alertas
sanitarias de cosméticos y productos higiénicos.

Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los cosméticos y productos higiénicos.

Planificacion y gestion |Flexibilidad




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Analista de Riesgos de
Productos Higiénicos 1

q o Coésméticos  y
Denominacion:

Nivel: Profesional

Coordinacion General de Regulacién en Materia Sanitaria, Direccién
Técnica de Perfiles de Riesgos, Direccién de Tecnologias de la

Unidad o Proceso: Direccion Técnica de Perfiles de Riesgos

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Informacion y Comunicaciones, Direcciéon Técnica de Registro

Rol: Ejecucioén de procesos

Ministerio de Salud Publica, Instituto Ecuatoriano de Normalizacion

Grupo Ocupacional: [Senidor Publico 5

Sanitario, Notificacion Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones, |Titulo Requerido:

SI

(INEN), Comunidad Andina de Naciones (CAN), La Asociacién de
Cosmética, Articulos de Tocador y Fragancias (CTFA), Asociacion
Europea de Cosméticos (COLIPA), Coordinacién General Técnica

Ambito: Nacional

de Vigilancia y Control Posterior

Area de Conocimiento:

Quimica Farmacéutica, Bioguimica

Farmacéutica.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Verificar y elaborar perfiles de riesgos sanitarios para cosméticos y
productos higiénicos y establecimientos en donde se producen,
distribuyen y comercializan dichos productos de acuerdo a requisitos
establecidos en las normas nacionales e internacionales vigentes, con la
finalidad de prevenir los riesgos sanitarios.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Bioestadistica, Epidemiologia de los cosméticos y productos
higiénicos, Investigacion en Seguridad y Eficacia de los cosméticos
y productos higiénicos.

Capacitacion:

Farmacia, Quimica de alimentos, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Elabora los perfiles de riesgos de de cosméticos y productos higiénicos y
de los establecimientos en donde se producen, distribuyen y
comercializan, basados en el andlisis y procesamiento de informacién
relacionada con la notificacién sanitaria de los mismos

Conocimiento de Toxicologia, Control de Calidad, Estudios de Estabilidad
Quimica Fisica, Biometria, Informatica, Normativas Nacionales e Internacionales
relacionadas, Comunidad Andina de Naciones (516 -706), Riesgo de los
cosméticos y productos higiénicos.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Analiza y elabora informes relacionados con el riesgo sanitario de|
cosméticos y productos higiénicos para la elaboracion de alertas
sanitarias.

Riesgo de los cosméticos y productos higiénicos, Buenas Practicas para
establecimientos sujetos a \igilancia y control sanitario, Calidad, Seguridad,
Eficacia e Inocuidad de los cosméticos y productos higiénicos.

Recopilacién de
informacién

Orientacién de senicio

Elabora informes de aplicacién de politicas de regulacién del sistema de

Buenas Précticas para establecimientos sujetos a \vigilancia y control sanitario,

Planificacién y gestion

Orientacion a los

alertas sanitarias de cosméticos y productos higiénicos. Normativa Legal Vigente, Gestién de la Calidad, Herramientas informaticas. resultados
Realiza indicadores de resultados de la gestion de perfiles de riesgos de qumolo]gla. Contl:o! de Calidad, E,StL.JdIOS de Esmblllda.d’ . melca.Flsu:a, § ) L -
Biometria, Informatica, Buenas Practicas para establecimientos sujetos a| Planificaciony gestion Flexibilidad

cosméticos y productos higiénicos

\igilancia y control sanitario, Calidad, Indicadores de Gestion.




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo:

INTERFAZ

Analista de Perfl de Riesgos de
Dispositivos Médicos, Reactivos
Bioquimicos, Plaguicidas y Otros 3

Denominacion:

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién Técnica de Perfiles de Riesgos

Rol: Ejecucién y coordinacién de procesos

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Coordinacién General de Regulacién en Materia Sanitaria, Direccién Técnica de
Perfiles de Riesgos, Direccion de Tecnologias de la Informacion

Comunicaciones, Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacién Sanitaria Titulo Requerido:
Obligatoria y Autorizaciones, Ministerio de Salud Publica, Instituto Ecuatoriano

Grupo Ocupacional: |Senidor Publico 7

Ambito: Nacional

SI

de Normalizacion, Unién Europea.

Area de Conocimiento:

Fisica - Quimica, Biologia,
Farmacologia, Biometria, Bioguimica
Clinica o afin al puesto.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar la elaboracién y monitoreo de perfiles de riesgos sanitarios
para dispositivos médicos, reactivos bioquimicos, plaguicidas y
productos higiénicos de uso industrial, asi como para los
establecimientos en donde se producen, distribuyen y comercializan
dichos productos para que cumplan con los requisitos establecidos
en las normas nacionales e internacionales vigentes, con la finalidad
de prevenir los riesgos sanitarios.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Bioestadistica,
Especificidad de la experiencia:
industrial

Investigacion en Seguridad y eficacia de dispositivos
médicos, Reactivos Bioquimicos, Plaguicidas, Productos Higiénicos de uso|

Capacitacion:

Andlisis Clinico, Quimica de alimentos, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Coordina la realizacién de perfles de riesgos de dispositivos
médicos, reactivos bioquimicos, plaguicidas y productos higiénicos
de uso industrial y de los establecimientos en donde se producen,
distribuyen y comercializan, basados en el andlisis y procesamiento
de informacion relacionada con el Registro Sanitario de los mismos.

Normativas Nacionales e Internacionales, como Administracion de Alimentos y Medicamentos (Food
and Drug Administration), Farmacopeas Oficiales.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Coordina el andlisis y procesamiento de la informacién relacionada
con el riesgo sanitario de dispositivos médicos, reactivos
bioquimicos, plaguicidas y productos higiénicos de uso industrial
para la elaboracién de alertas sanitarias.

Actualizaciones de la Organizacién Mundial de la Salud, Decisién Comunidad Andina de Naciones,
relacionadas con el Riesgo de dispositivos médicos, reactivos bioquimicos, plaguicidas y productos
higiénicos de uso industrial.

Recopilacion de
informacion

Orientacién de senvicio

Coordina la aplicacién de politicas de regulacion del sistema de
alertas sanitarias de dispositivos médicos, reactivos bioquimicos,
plaguicidas y productos higiénicos de uso industrial.

Buenas Précticas para establecimientos donde se producen, almacenan, distribuyen y comercializan
dichos productos, Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de dispositivos médicos, reactivos
bioquimicos, plaguicidas y productos higiénicos de uso industrial, Ingles Técnico

Monitoreo y control

Flexibilidad

Define y evalta los indicadores de resultados de la gestién de perfiles
de riesgos de dispositivos médicos, reactivos bioquimicos,
plaguicidas y otros

Farmacopeas Oficiales, Actualizaciones de la Organizacién Mundial de la Salud, comunidad Andina de
Naciones, relacionadas con el Riesgo de dispositivos médicos, reactivos bioquimicos, plaguicidas y
productos higiénicos de uso industrial, Buenas Practicas para establecimientos donde se producen,
almacenan, distribuyen y comercializan dichos productos.

Planificacién y gestion

Construccién de
relaciones




DI

RECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Analista de Riesgos de Dispositivos Médicos,

Denominacion: ] D o
Reactivos Bioquimicos, Plaguicidas y Otros 1

Nivel: Profesional

Nivel de Instruccion:

Coordinacién General de Regulacién en Materia Sanitaria, Direccién Técnica de

Tercer Nivel

Unidad o Proceso: Direccién Técnica de Perfiles de Riesgos

Perfiles de Riesgos, Direccién de Tecnologias de la Informacion vy

Comunicaciones, Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacion Sanitaria|__ .
Titulo Requerido:

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Senidor Publico 5

Ambito: Nacional

Obligatoria y Autorizaciones, Ministerio de Salud Publica, Instituto Ecuatoriano
de Normalizacién, Administraciéon de Alimentos y Medicamentos (Food and

Sl

Drug Administration, FDA), Unién Europea.

Area de Conocimiento:

Médico, Quimica Farmacéutica,
Bioquimica Farmacéutica con mencién
en farmacia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Verificar y elaborar perfiles de riesgos sanitarios para dispositivos médicos,
reactivos bioquimicos, plaguicidas y productos higiénicos de uso industrial,
asi como para los establecimientos en donde se producen, distribuyen y
comercializan dichos productos de acuerdo a requisitos establecidos en las
normas nacionales e internacionales vigentes, con la finalidad de prevenir los
riesgos sanitarios.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Bioestadistica,
Especificidad de la experiencia:
industrial

Investigacion en Seguridad y eficacia de dispositivos
médicos, Reactivos Bioquimicos, Plaguicidas, Productos Higiénicos de uso

Capacitacion:

Anédlisis Clinico, Quimica de alimentos, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Elabora perfiles de riesgos de dispositivos médicos, reactivos bioquimicos,
plaguicidas y productos higiénicos de uso industrial y de los establecimientos
en donde se producen, distribuyen y comercializan, basados en el andlisis y
procesamiento de informacion relacionada con el Registro Sanitario de los
mismos.

Normativas Nacionales e Internacionales como Administracién de Alimentos y Medicamentos (Food
and Drug Administration, FDA), Farmacopeas Oficiales, Actualizaciones de la Organizacién Mundial
de la Salud, Comunidad Andina de Naciones, relacionadas con el Riesgo de dispositivos médicos,
reactivos biogquimicos, plaguicidas y productos higiénicos de uso industrial, plaguicidas y productos
higiénicos de uso industrial, Ingles Técnico

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Analiza y procesa la informacion relacionada con el riesgo sanitario de
dispositivos médicos, reactivos bioquimicos, plaguicidas y productos
higiénicos de uso industrial para la elaboracién de alertas sanitarias.

Reactivos bioguimicos, plaguicidas y productos higiénicos de uso industrial, Normativa Legal Vigente,
herramientas informaticas.

Recopilacién de
informacién

Orientacién de senicio

Aplica politicas de regulacion del sistema de alertas sanitarias de dispositivos
médicos, reactivos bioquimicos, plaguicidas y productos higiénicos de uso
industrial.

Plaguicidas y productos higiénicos de uso industrial, Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de
dispositivos médicos, reactivos bioquimicos, plaguicidas y productos higiénicos de uso industrial,
Ingles Técnico

Planificacién y gestion

Flexibilidad

Elabora los indicadores de resultados de la gestion de perfiles de riesgos de
dispositivos médicos, reactivos bioquimicos, plaguicidas y otros.

Farmacopeas Oficiales, Actualizaciones de la Organizacién Mundial de la Salud, Comunidad Andina
de Naciones, relacionadas con el Riesgo de dispositivos médicos, reactivos bioquimicos, plaguicidas
y productos higiénicos de uso industrial, Buenas Précticas para establecimientos donde se producen,
almacenan, distribuyen y comercializan dichos productos.

Planificacién y gestion

Construccién de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

PLANTA CENTRAL

COORDINACION GENERAL DE CERTIFICACIONES

COORDINADOR/A GENERAL TECNICO/A
DE CERTIFICACIONES

(Coordinacion General)

]

ASISTENTE 2
(Técnica)
DIRECTOR/A TECNICO/A DE

REGISTRO SANITARIO, DIRECTOR/A TECNICO/A DE
NOTIFICACION SANITARIA BUENAS PRACTICAS Y
OBLIGATORIA Y PERMISOS

AUTORIZACIONES (Direccion de Unidad
(Direccion de Unidad Organizacional}
Crganizacional)




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
Denominacion: Coordinador/a General Técnico/a de Certificacion Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel
ivel: Directi I — . -
ivel rectvo Direccién Ejecutiva, Coordinacién General Técnica de
Unidad o Proceso: Coordinacion General Técnica de Certificacion Regulacion para la Vigilancia y Control Sanitario, Direccion . .
- — - — Técnica de Elaboracion, Evaluacion y Mejora Continua de Titulo Requerido: Sl
Rol: Direccion de unidad organizacional Normativas, Protocolos y Procedimientos, Direccién Técnica!
Grupo Ocupacional: [5NJS de Registro Sanitario y Notificacién Sanitaria Obligatoria y|
_ Autorizaciones, Direccion Técnica de Buenas Practicas Y] Tercer Nivel:

Permisos, Direccion Técnica de Perfiles de Riesgos, Bioquimico Farmacéutico, Quimico
Direccion de Gestion Estratégica, Senicio Nacional de Farmacéutico

) Aduanas del Ecuador , Ministerio del Ambiente, Agencial Area de Conocimiento: Cuarto Nivel: Quimica, Farmacéutica,

Ambito: Nacional Ecuatoriana de Aseguramiento de la Calidad del Agro Administracion en Salud, Gestion de
(Agrocalidad). Calidad o afines.

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 10 afios 0 méas

Dirigir y evaluar la ejecucién de procesos de su equipo de trabajo para

certificar la calidad, seguridad de los productos de uso y consumo
humano asi como la de los establecimientos donde se fabrican,
almacenan y comercializan los mismos y otros sujetos a vigilancia y
control sanitario, en base al cumplimiento de las normativas nacionales e

Investigacion y Desarrollo de Productos Sujetos a Vigilancia y Control
Sanitario, Garantia y Gestion de la Calidad, Puestos Directivos, Buenas
Précticas, Registro Sanitario / Notificacién Sanitaria Obligatoria

Especificidad de la experiencia:

internacionales.
Desarrollo e Investigacion de Productos, Gestion Administrativa,

Capacitacion: Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Evalla y suscribe las certificaciones de registro sanitario, notificaciéon
sanitaria obligatoria, permisos y otras certificaciones para productos de
uso,consumo humano, establecimientos donde se fabrican, almacenan y
comercializan dichos productos y otros sujetos a wgilancia y control
sanitario .

Disefio y Evaluacién de Proyectos, Normas de Calidad y de Buenas
Practicas de Establecimientos sujetos a Vigilancia y Control Sanitaria.

Planificacién y gestion

Trabajo en equipo

Autoriza, coordina y articula los planes, proyectos y acciones de las
Direcciones a su cargo.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registro
Sanitario, Notificacién Sanitaria Obligatoria y Buenas Practicas.

Pensamiento critico

Orientacién de senicio

Programa con la Coordinacién General Técnica de Regulacién para la
Vigilancia y Control Sanitario y sus direcciones, la actualizaciéon y la
elaboracién de los instructivos y procedimientos para procesos de

Gerencia y Direccion de Procesos.

Monitoreo y control

Orientacion a los

Registros Sanitarios, Notificaciones Sanitarias Obligatorias y otras resultados
certificaciones.
Desarrolla asigna las disposiciones emitidas por el / la Directora/a . . . . Orientacion / _—

y 9 P p Gerencia y Direccién de Procesos, Relaciones Humanas. Flexibilidad

Ejecutivo/a.

asesoramiento

Disefia las actividades de certificacion de la Coordinacion con las deméas
Coordinaciones y Direcciones.

Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos a
Vigilancia y Control Sanitario.

Generacion de ideas

Construccién de
relaciones

Coordina con la Direccién Técnica de Perfiles de Riesgos para actualizar
los perfiles de los productos sujetos a registros sanitario o Notificacion
Sanitaria Obligatoria asi como de los establecimientos en donde se
fabrican, almacenan y comercializan estos productos Yy otros sujetos a
\igilancia y control sanitario.

Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos a
Vigilancia y Control Sanitario, Condiciones Higiénico Sanitarias y de
Buenas Practicas de los Establecimientos Sujetos a Vigilancia y
Control Sanitario.

Orientacion /
asesoramiento

Conocimiento del entorno
organizacional

Capacita en materia de Registro Sanitario, Notificaciones Sanitarias,
Buenas Préacticas, Permisos de Funcionamiento y Certificaciones en
general.

Gerencia y Direccion de Procesos, Normativa Sanitaria Vigente.

Planificacién y gestion

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

X INTERFAZ
Denominacion: D“F“’T"" Te.cmco{a de Re.glsqo Sanitario, Notificacién Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones
Nivel: Directivo Coordinador/a General Técnica de Certificaciones, Equipo de
T P —— Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacion :;abajo,. lerecuonD.de "TQ?OIGogIat’S’ dEe tlat’ Iljforrr[l;lcmn”y
: Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones omunicaciones, Direccion de Gestion Estratégica, Direccion X o
9 Y Técnica de Perfiles de Riesgos, Direccion Técnica de Titulo Requerido: Sl

Rol: Direccion de unidad organizacional Elaboracion, Evaluacién y Mejora Continua de Normativa,
Protocolos y Procedimientos, Direccién de Talento Humano,

Grupo Ocupacional: |2 NJS Comunidad Andina de Estados (CAE), Ministerio de Salud
Publica, Organizacién Panamericana de la Salud (OPS), Tercer Nivel:
European Medicines Agency (EMA), Comunidad Andina de Bioguimico Farmacéutico, Quimico
Naciones (CAN). Area de Conocimiento: Farmacéutico

Ambito: Nacional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, dirigir y aprobar los procesos que ejecuta su equipo de trabajo para
certificar la calidad, seguridad y eficacia de los productos de uso y consumo
humano mediante el cumplimiento de la normativa sanitaria nacional vigente.

Tiempo de Experiencia: 10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo de Productos Sujetos a Vigilancia y Control
Sanitario, Puestos, Registro Sanitario / Notificacién Sanitaria Obligatoria.

o Desarrollo e
Capacitacion:

Investigacion de Productos,
Normativa Legal Vigente

Gestion Administrativa,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Dirige el proceso de registro sanitario, notificacién sanitaria obligatoria y otras
certificaciones.

Investigacion y Desarrollo de Productos de Uso y Consumo Humano,
Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos a|
Vigilancia y Control Sanitario, Normativas Nacionales e Internacionales
relacionadas con Registro Sanitario y Notificacién Sanitaria Obligatoria

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Dispone y certifica el cumplimiento de la normativa a nivel nacional e
internacional en su ambito de competencia.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registro
Sanitario y Notificacién Sanitaria Obligatoria

Monitoreo y control

Orientacién de senvicio

Planifica y aprueba la gestién realizada en los procesos de registro sanitario y
notificacién sanitaria obligatoria.

Gerencia y Direccion de Procesos.

Planificacion y gestion

Orientacién a los
resultados

Gestiona las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el/la|
Coordinador/a General de Certificaciones.

Gerencia y Direccion de Procesos y Relaciones Humanas.

Planificacion y gestion

Flexibilidad

Aprueba, difunde y vigila el cumplimiento de todos los compromisos, objetivos
y gestion de su Direccion.

Investigacion y Desarrollo de Productos de Uso y Consumo Humano,
Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos a|
Vigilancia y Control Sanitario, Normativas Nacionales e Internacionales
relacionadas con Registro Sanitario y Notificacion Sanitaria Obligatoria.

Pensamiento analitico

Construccion de
relaciones

Certifica y suscribe informes de registro sanitario, notificaciéon sanitaria
obligatoria y otras certificaciones.

Normativas Nacionales e Internacionales, procedimientos relacionadas
con Registro Sanitario y otras certificaciones

Pensamiento critico

Conocimiento del entorno
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

cédigo:

INTERFAZ

Denominacion:

Analista de
Procesados 1

Registro Sanitario de Alimentos

Nivel:

Profesional

Unidad o Proceso:

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacion
Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones

Rol:

Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional:

Senvidor Publico 7

Ambito:

Nacional

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacién
Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones, Direccion de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones,
Direccion de Perfiles de Riesgos.

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Titulo Requerido: Sl

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Area de Conocimiento:

Farmacéutico con mencion en alimentos,
Alimentos, Agroindustrial, Biotecnologia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar los procesos que certifiquen la calidad e inocuidad de los
alimentos procesados mediante la revisién y andlisis técnico documental,
para la emision del registro sanitario, mediante la aplicacién y
cumplimiento de la normativa nacional vigente.

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo de Alimentos, Registro Sanitario, Control de

Calidad de Alimentos, Conocimiento de Normativa Nacional

Internacional en alimentos

e

Capacitacion:

Desarrollo e Investigacion de Productos alimenticios, Gestion de la
Calidad, Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza el

analisis de

la documentacion técnica de los alimentos

procesados para la certificacion del registro sanitario.

Herramientas y metodologias de andlisis y evaluacion
Nacionales e
Sanitario de

documentaciéon  técnica 'y  normativas
Internacionales relacionadas con Registro
Alimentos procesados.

Pensamiento analitico Trabajo en equipo

Analiza solicitudes y documentos adjuntos para la certificaciéon de registro
sanitario para alimentos procesados.

Investigacion y Desarrollo de Alimentos, Seguridad, Calidad e
Nacionales e

Inocuidad de los Alimentos, Normativas
Internacionales relacionadas con Alimentos.

Inspeccién de productos o

- Orientacién de senicio
senicios

Normativas Nacionales e Internacionales (Normas emitidas por,
el Instituto Ecuatoriano de Normalizacién, Codigo Alimentario

Elabora informes técnicos del andlisis documental para obtencion de|(CODEX) , Organizacion Internacional de Normalizacion Pensamiento critico Orientacién a los

registro sanitario para alimentos procesados. (International ~ Organization for ~ Standardization) ,Normas resultados
Europeas y otras), relacionadas con Registro Sanitario de
Alimentos. Manejo de sistemas informaticos.

Analiza la informaciéon que ingresa al sistema con respecto a las . . L . ]

. a 9 n resp Metodologias de andlisis y evaluacién en calidad e Inocuidad de L

observaciones en caso de haberse encontrado que la solicitud se encuentra; . 8 . R Recopilacion de -

los Alimentos, Normativas Nacionales e Internacionales Flexibilidad

incorrecta y/o que los documentos adjuntos no estén completos y
correctos y las almacena en el mismo.

relacionadas con alimentos.

informacion

Procesa y remite informacién a la Direccién Técnica de Perfil de Riesgos
para alimentar bases de datos para la planificacion del control posregistro.

Evaluacion, gestion y comunicacion de riesgos

Calidad e Inocuidad de los Alimentos, Normativas Nacionales e

Internacionales relacionadas Alimentos.

en alimentos, .
Organizacion de la

informacion

Construccion de relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Seguridad y Eficacia de Medicamentos 1

Nivel: Profesional

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacién

Uik @ Proeeses: Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: |Senidor Publico 7

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacion
Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones, Direccion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,

Titulo Requerido:

SI

Direccion de Perfiles de Riesgos.

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico con mencién en Farmacia,
Médico con Especialidad en Farmacologia

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos que certifiquen la calidad, seguridad de los medicamentos
mediante la revisién y andlisis técnico documental de conformidad con la
normativa nacional e internacional.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo de Medicamentos,
Evaluaciones preclinicas y clinicas de Medicamentos.

Registro Sanitario,

Capacitacién:

Desarrollo e Investigacion de Productos Farmacéuticos, Gestion de la

Calidad, Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza el andlisis de la documentacion técnica del producto para certificar la
calidad, seguridad y eficacia de los medicamentos.

Investigacion y desarrollo de la seguridad y eficacia en
medicamentos, Seguridad y Eficacia de los Medicamentos,
Investigacion, Normativas Nacionales e Internacionales
relacionadas con Registro Sanitario de Medicamentos, Manejo
de sistemas informéticos, Farmacologia

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Procesa la informacién de solicitud y documentos adjuntos que certifiquen la
calidad, seguridad y eficacia de los medicamentos.

Seguridad y Eficacia de los Medicamentos, Normativas
Nacionales e Internacionales y herramientas de andlisis y
evaluacion, Manejo de sistemas informéaticos, Farmacologia.

Inspeccién de productos o
senicios

Orientaci6n de senicio

Procesa la informacién en el sistema para emitir informes técnicos de la

Calidad, Seguridad y eficacia de los medicamentos, Manejo de

Pensamiento critico

Orientaci6n a los

calidad, seguridad y eficacia en los medicamentos. sistemas informaticos. resultados
Presenta en el sistema las observaciones necesarias en caso de haberse . - . .
. . ; Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con .
encontrado que la solicitud para registro de medicamentos se encuentra . o " . . Recopilacion de S
Registro Sanitario de Medicamentos. Procedimientos internos Flexibilidad

incorrecta y/o que los documentos adjuntos no estén completos y correctos
y las almacena en el mismo.

de la institucién, Manejo de sistemas informaticos.

informacién

Presenta y provee informacion a la Direccion Técnica de Perfil de Riesgos
para alimentar bases de datos para la planificacién del control posregistro.

Técnicos en farmacovigilancia y toxicologia, Manejo de sistemas
informéticos.

Organizacion de la
informacion

Construccion de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacioén: Analista Técnico y Quimico de Medicamentos 1

Nivel: Profesional

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacién

Unidad o Proceso: Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Pdblico 7

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direccion Técnica de Registro Sanitario, Notificacién
Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones, Direccion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
Direccion de Perfiles de Riesgos.

Titulo Requerido:

S|

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico con mencién en Farmacia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar los procesos que certifiquen la calidad, seguridad y eficacia de los
medicamentos, mediante el andlisis técnico - quimico documental de
conformidad con la normativa de referencia nacional e internacional.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo de Medicamentos, Registro Sanitario, Control
de Calidad de Medicamentos.

Capacitacion:

Desarrollo e Investigacion de Productos Farmacéuticos, Gestion de la

Calidad, Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza el analisis de
medicamentos.

la documentacién técnica quimica de los

Investigacion y Desarrollo de Medicamentos, Normativas

Nacionales e Internacionales, Sistemas Informéaticos.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Revisa solicitud y documentos adjuntos para \erificar la calidad y eficacia
del medicamento mediante un andlisis técnico - quimico.

Procesos de
Calidad de

Investigacion y desarrollo de medicamentos,
Produccién de medicamentos, Control de
medicamentos,

Inspeccion de productos o
senicios

Orientacion de senicio

Ingresa la informacién en el sistema para emitir informes técnicos producto
de la evaluacién quimica de los medicamentos.

Control de Calidad de medicamentos, Normativas Nacionales e
Internacionales, Sistemas Informéticos.

Pensamiento critico

Orientacion a los resultados

Ingresa al sistema las observaciones necesarias en caso de haberse
encontrado que la solicitud se encuentra incorrecta y/o que los documentos
adjuntos de los medicamentos no estén completos y correctos y las
almacena en el mismo.

Procesos de Produccién de medicamentos, Control de Calidad
de medicamentos, Sistemas Informaticos.

Recopilacion de
informacion

Flexibilidad

Provee informacién a la Direccién Técnica de Perfil de Riesgos para
alimentar bases de datos para la planificacién del control posregistro para
medicamentos.

Investigacion y desarrollo de medicamentos, Procesos de
Producciéon de medicamentos, Control de Calidad de
medicamentos, Normativas Nacionales e Internacionales,
Sistemas Informaticos.

Organizacion de la
informacion

Construccion de relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Analista de Seguridad y Eficacia de Medicamentos

Denominacion: S
Bioldgicos 1

Nivel: Profesional

Direccion Técnica de Registro Sanitario, Notificacién

UniiEd) @ Presese: Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Direcciéon Técnica de Registro Sanitario, Notificacion
Sanitaria  Obligatoria y Autorizaciones, Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Direccién
de Perfiles de Riesgos.

Titulo Requerido:

Sl

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico con mencién en Farmacia,
Médico con Especialidad en Farmacologia

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos que certifiquen la calidad, seguridad y eficacia de los
medicamentos biolégicos mediante la revision y andlisis técnico
documental de conformidad con la normativa nacional e internacional

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Sanitario,
Bioldgicos.

Especificidad de la experiencia:

Investigacién y Desarrollo de Medicamentos Biolégicos,
Evaluaciones preclinicas y clinicas de Medicamentos

Registro

Capacitacion:

Desarrollo e Investigacion de Productos Farmacéuticos, Gestion de la

Calidad, Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Presenta el andlisis de la documentacién técnica para certificar la
seguridad y eficacia de medicamentos bioldgicos.

Desarrollo de medicamentos biolégicos, Normativas Nacionales e
Internacionales relacionadas con Registro Sanitario de Medicamentos
Biolégicos, Farmacologia, Sistemas Informéaticos.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Procesa solicitud y documentos adjuntos para certificar el registro sanitario
de medicamentos bioldgicos.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registro
Sanitario de Medicamentos Biolégicos, Farmacologia, Sistemas
Informéticos.

Inspeccion de productos o
senicios

Orientaci6n de senicio

Procesa la informacién en el sistema para emitir informes técnicos de la

Normativa Nacional e Internacional, fundamentos técnicos y manejo de

Pensamiento critico

Orientacion a los

evalaucion de medicamentos biolégicos. herramientas informaticas. resultados
Ingresa al sistema las observaciones necesarias en caso de haberse .

S . . . . . . L Recopilacion de —
encontrado que la solicitud se encuentra incorrecta y/o que los documentos [Manejo de herramientas informéticas, metodologias de evaluacion. Flexibilidad

adjuntos no estén completos y correctos y las almacena en el mismo.

informacion

Prepara informacion a la Direccion Técnica de Perfil de Riesgos para
alimentar bases de datos para la planificacién del control posregistro.

Normativas Nacionales e internacionales en materia de medicamentos
biolégicos, Sistemas informéaticos, Fundamentos técnicos, Manejo de
herramientas informéticas.

Organizacion de la
informacion

Construccion de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ

Analista Técnico y Quimico de Medicamentos

Denominacién: S
Biolégicos 1

Nivel: Profesional

Direccion Técnica de Registro Sanitario,
Notificacién Sanitaria Obligatoria Y|
Autorizaciones

Unidad o Proceso:

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacion
Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones, Direccion de
Tecnologias de la Informacibn y Comunicaciones,
Direccion de Perfiles de Riesgos.

Titulo Requerido:

Si

Area de Conocimiento:

Biogquimico Farmaceutico o Quimico
Farmaceutico con mencién en Farmacia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar los procesos que certifiquen la calidad, seguridad y eficacia
de los medicamentos biolégicos, mediante el andlisis técnico -
quimico documental de conformidad con la normativa de referencia
nacional e internacional.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo de Medicamentos Biolégicos,
Sanitario, Control de Calidad de Medicamentos Biolégicos.

Capacitacion:

Desarrollo e Investigacion de Productos Farmacéuticos, Gestion de la

Calidad, Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

9. DESTREZAS

TECNICAS CONDUCTUALES
Realiza el andlisis de la documentaciéon técnica quimica de|Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con . . . ’
A S - R . P Pensamiento analitico Trabajo en equipo
medicamentos bioldgicos. Medicamentos Bioldgicos, Sistemas Informaticos.
Control de calidad de medicamentos biolégicos, Normativas

Procesa solicitudes y documentos técnicos

medicamentos biolégicos y adjuntos.

quimicos de

Nacionales e Internacionales relacionadas Medicamentos

Bioldgicos, Sistemas Informaticos

con

Inspeccién de productos o

senicios

Orientacion de senicio

Prepara la informacion en el sistema para emitir informes técnicos

Manejo de herramientas informéaticas, Normativa de Medicamentos

Pensamiento critico

Orientacion a los

de la evalucion técnica y quimica de medicamentos biolégicos. Bioldgicos. resultados
Ingresa al sistema las observaciones necesarias en caso de
haberse encontrado que la solicitud se encuentra incorrecta y/o que|Normativa nacional e internacional correspondiente a Medicamentos Recopilacién de Flexibilidad

los documentos adjuntos no estén completos y correctos y las
almacena en el mismo.

Biolégicos, sistemas informéaticos

informacién

Prepara informacion a la Direccién Técnica de Perfil de Riesgos
para alimentar bases de datos para la planificacion del control
posregistro.

Normativa nacional e internacional de medicamentos bioldgicos,
Andlisis, Gestiébn y comunicacién de riesgos de medicamentos
biolégicos, Sistemas informaticos

Organizacion de la
informacién

Construccion de
relaciones

Registro




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Analista de Seguridad y Eficacia de Medicamentos

Denominacion: Naturales y Homeopaticos 1

Nivel: Profesional

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacion

UhiGEG! ® Piesess: Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: |Senidor Pablico 7

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificaciéon Sanitaria
Obligatoria y Autorizaciones, Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, Direccion de Perfiles de Riesgos.

Titulo Requerido:

SI

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico con mencién en Farmacia,
Médico con Especialidad en Farmacologia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Investigacion y Desarrollo de Medicamentos Naturales y Homeopaticos,
Registro Sanitario, Evaluaciones preclinicas y clinicas de Medicamentos
Naturales y Homeopaticos.

Realizar procesos que certifiquen la calidad, seguridad y eficacia de los
medicamentos naturales y homeopaticos mediante la revisién y andlisis
técnico documental de conformidad con la normativa nacional e internacional.

Especificidad de la experiencia:

Desarrollo e Investigacion de Productos Naturales, Gestion de la Calidad,

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza el andlisis de la documentacion técnica y legal de medicamentos
naturales y homeopaticos.

Investigacion y Desarrollo de Medicamentos Naturales y Homeopaticos,
Procesos de produccién de Medicamentos Naturales y Homeopaticos

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Revisa la solicitud de Registro Sanitario de medicamentos naturales y
homeopaticos y los documentos adjuntos de acuerdo a la normativa vigente.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registro Sanitario
de Medicamentos Naturales y Homeopaticos, Control de calidad de
medicamentos Naturales y Homeopaticos, Sistemas Informéaticos.

Inspeccién de productos o
senicios

Orientacion de seniicio

Ingresa la informacién generada del andlisis documental en el sistema para
emitir informes técnicos.

Manejo de herramientas informaticas, Investigacion y Desarrollo de
medicamentos  naturales 'y homeopéticos. Control de calidad de
medicamentos naturales y homeopaticos, Farmacognosia

Pensamiento critico

Orientacion a los resultados

Ingresa al sistema las obsenaciones necesarias en caso de haberse
encontrado que la solicitud se encuentra incorrecta y/o que los documentos
adjuntos no estén completos y correctos y las almacena en el mismo.

Manejo de herramientas informaticas, Gestiéon documental, Conocimiento
sobre los medicamentos naturales y homeopaticos.

Recopilacién de
informacion

Flexibilidad

Provee informacién a la Direccion Técnica de Perfil de Riesgos para alimentar
bases de datos para la planificacion del control posregistro de medicamentos
naturales y homeopaticos

Farmacovigilancia de  medicamentos naturales 'y  homeopéticos,
Farmacognosia, Control posregistro, Andlisis, gestion de riesgos.

Organizacion de la
informacion

Construccion de relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ

Analista Técnico y Quimico de Medicamentos Naturales vy

Denominacion: - Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Homeopaticos 1
Nivel: Profesional
Unidad o P Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacién Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacion Sanitaria
nidad o Proceso: - . . R . " : . n L. .
Obligatoria Autorizaciones, Direccion de Tecnologias de la . )
Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones g y g T IoIREquerido, sl

Informacién y Comunicaciones, Direccién de Perfiles de Riesgos.

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Plblico 7

Bioquimico Farmacéutico o Quimico

Area de Conocimiento: - L )
Farmacéutico con mencién en Farmacia.

Ambito: Nacional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Realizar procesos que certifiquen la calidad, seguridad y eficacia de los
medicamentos naturales y homeopaticos, mediante el andlisis técnico - quimico
documental de conformidad con la normativa de referencia nacional e

Investigacion y Desarrollo de Medicamentos Naturales y Homeopaticos,
Registro Sanitario, Control de Calidad de Medicamentos Naturales
Homeopaticos.

Especificidad de la experiencia:

internacional.
Desarrollo e Investigacion de Productos Naturales, Gestion de la

Capacitacion: Calidad, Normativa Legal Vigente

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES CONDUCTUALES

7. CONOCIMIENTOS

Investigacion y Desarrollo de Medicamentos Naturales y Homeopaticos,
Seguridad y Eficacia de los Medicamentos Naturales y Homeopéticos,
Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registro Sanitario
de Medicamentos Naturales y Homeopaticos.

Realiza el andlisis de la documentacién técnica y legal de los medicamentos
naturales y homeopéticos, en base a la normativa nacional e internacional
vigente.

Pensamiento analitico Trabajo en equipo

Control de calidad de medicamentos Naturales y Homeopaticos, Procesos de
producciéon de Medicamentos Naturales y Homeopéticos, Sistemas
Informéticos, Farmacognosia, Sistemas de Gestién de Calidad.

Revisa solicitud de Registro Sanitario y documentos adjuntos de medicamentos
naturales y homeopéticos, de acuerdo a los requisitos solicitados.

Inspeccién de productos o

. Orientaci6n de senvicio
senicios

Orientacion a los
resultados

Manejo de herramientas informaticas, Control de calidad de medicamentos

. . Pensamiento critico
naturales y homeopaticos, Farmacognosia

Ingresa la informacion en el sistema para emitir informes técnicos justificados.

Ingresa al sistema las observaciones necesarias en caso de haberse encontrado
que la solicitud se encuentra incorrecta y/o que los documentos adjuntos no
estén completos/correctos y las almacena en el mismo.

Manejo de herramientas informaticas, Control de calidad de medicamentos
naturales y homeopéticos, Farmacognosia

Recopilacion de

. . Flexibilidad
informacion

Normativa técnica y legal tanto nacional como internacional,
Farmacovigilancia de  medicamentos naturales 'y  homeopaticos,
Farmacognosia, Control posregistro, Andlisis y gestion de riesgos

Construccion de
relaciones

Prowvee informacién a la Direccién Técnica de Perfil de Riesgos para alimentar
bases de datos para la planificacién del control posregistro.

Organizacion de la
informacion




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Analista de Seguridad y Eficacia de Plaguicidas y Productos

DEmIREEH: Higénicos de uso doméstico e Industrial 1

Nivel de Instruccion:

Nivel: Profesional

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacion Sanitaria

Unidad o Proceso: Obligatoria y Autorizaciones

Tercer Nivel

Direcciéon Técnica de Registro Sanitario, Notificacién Sanitaria

Obligatoria y Autorizaciones, Direccion de Tecnologias de la Titulo Requerido:

Rol: Ejecucién de procesos

Informacién y Comunicaciones, Direccién de Perfiles de Riesgos.

Grupo Ocupacional: |Senvidor Publico 7

SI

Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico con mencién en Farmacia,
Médico con Especialidad en
Farmacologia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos que certifiquen la seguridad y eficacia de los plaguicidas y
productos higiénicos de uso doméstico e industrial mediante la revisién y anélisis
técnico documental de conformidad con la normativa nacional e internacional.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo de Plaguicidas y Productos Higiénicos de Uso
Industrial, Registro Sanitario, Evaluaciones preclinicas y clinicas de
Plaguicidas y Productos Higiénicos de Uso Industrial.

Capacitacion: Calidad, Normativa Legal Vigente.

Desarrollo e Investigacion de Productos Quimicos, Gestion de la

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. DESTREZAS

7. CONOCIMIENTOS TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza el andlisis de la documentacién técnica de plaguicidas y productos
higiénicos de uso doméstico e industrial.

Investigacion y Desarrollo de Plaguicidas, y Otros, Normativa legal vigente. Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Revisa los documentos correspondientes y adjuntos para la solicitud de registro
sanitario.

Inspeccién de productos o

Calidad, Seguridad y Eficacia de Plaguicidas y Otros, normativa legal vigente. -
semnMclios

Orientaci6n de senicio

Realiza Informes técnicos sobre las solicitudes de Registros Sanitarios.

Normativas Nacionales e Internacionales en materia de Plaguicidas. Pensamiento critico

Orientacion a los
resultados

Reporta las obsenvaciones en caso de haberse encontrado, que la solicitud se
encuentre incorrecta y/o que los documentos adjuntos no estén completos/correctos
y las almacena en el mismo.

Producto higiénicos de uso industrial Sistemas

Evaluacion toxicologica de Plaguicidas.

y Otros, informaticos, Recopilacion de

informacion

Flexibilidad

Presenta la informacién a la Direccién Técnica de Perfil de Riesgos para alimentar,
bases de datos para la planificacién del control posregistro.

Normativas Nacionales e Internacionales en materia de Plaguicidas, Producto
higiénicos de uso industrial y Otros, Sistemas informéaticos, Evaluacion
toxicoldgica de Plaguicidas.

Organizacion de la
informacion

Construccion de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Analista Técnico y Quimico de Plaguicidas VY|

Denominacién: Productos  Higiénicos de uso Doméstico e
Industrial

Nivel: Profesional
Direccion  Técnica de Registro  Sanitario,

Uinekd) @ (ieees; Notificacién Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direccion Técnica de Registro Sanitario, Notificacion Sanitaria
Obligatoria y Autorizaciones, Direcciéon de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, Direccién de Perfiles de Riesgos.

Titulo Requerido:

S|

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico con mencion en Farmacia,
Quimico, Agroindustrial

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos que certifiquen la calidad, seguridad y eficacia de los
plaguicidas y productos higiénicos de uso doméstico, mediante el
andlisis técnico - quimico documental de conformidad con la normativa de
referencia nacional e internacional.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo de Plaguicidas y Productos Higiénicos de Uso
Industrial, Registro Sanitario, Control de Calidad de Plaguicidas
Productos Higiénicos de Uso Industrial.

Capacitacion:

Desarrollo e Investigacion de Productos Quimicos, Gestion de la|
Calidad, Normativa Legal Vigente.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza el andlisis de la documentacion técnica y legal de plaguicidas y
productos higiénicos de uso industrial.

Conocimientos en Investigacién y Desarrollo de Plaguicidas,
Normativa Legal Vigente

y Otros,

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Procesa la solicitud para la obtencién del Registro Sanitario/Notificacion
Sanitaria.

Calidad, Seguridad y Eficacia de Plaguicidas y Otros, Evaluacién toxicolégica
de Plaguicidas, Andlisis y evaluacion de riesgos

Inspeccién de productos o
senicios

Orientacion de senicio

Ingresa y revisa la informacién en el sistema para poder emitir informes

Normativas Nacionales e Internacionales en materia de Plaguicidas, Producto

Orientacion a los

técnicos, sobre registros sanitarios y/o notificaciones sanitarias def, . ., . K . Pensamiento critico
. higiénicos de uso industrial y Otros, resultados
plaguicidas
Presenta las nowedades encontradas e ingresa al sistema las
obsenaciones en caso de haberse encontrado que la solicitud sef.. . - L IR . Recopilacién de .
a Sistemas informéticos, Evaluacion toxicolégica de Plaguicidas. P Flexibilidad

encuentra incorrecta y/o que los documentos adjuntos no estén
completos/correctos y las almacena en el mismo.

informacién

Provee informacién a la Direccién Técnica de Perfil de Riesgos para
alimentar bases de datos para la planificaciéon del control posregistro de
plaguicidas y productos higiénicos de uso industrial.

Investigacion y Desarrollo de Plaguicidas, Normativas Nacionales e
Internacionales en materia de Plaguicidas, Producto higiénicos de uso
industrial, Sistemas informéaticos.

Organizacion de la
informacién

Construccion de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Analista de Seguridad y Eficacia de Dispositivos

Denominacién: - ! Lo
eno acio Médicos y Reactivos Bioquimicos 1

Nivel: Profesional

Direccion Técnica de Registro Sanitario,

ni Pri : . - L . X -
Uineks) @ (Fiesese Notificacién Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificaciéon Sanitaria

Rol: Ejecuci6n de procesos

Obligatoria y Autorizaciones, Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, Direccién de Perfiles de Riesgos.

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 7

Titulo Requerido:

S|

Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico con mencién en Anélisis
Clinicos, Médico con Especialidad en
Farmacologia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificar la calidad, seguridad y eficacia de los dispositivos médicos y
reactivos bioguimicos mediante la revisién y andlisis técnico documental
de conformidad con la normativa nacional e internacional, con la finalidad

de precautelar la integridad de los usuarios de los mismos.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo de Dispositivos Médicos y Reactivos
Bioguimicos, Registro Sanitario, Evaluaciones preclinicas y clinicas de|
Dispositivos Médicos y Reactivos Bioquimicos.

Capacitacion:

Desarrollo e Investigacion de dispositivos y reactivos, Gestion de la
Calidad, Normativa Legal Vigente.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Revisa y analiza de la documentacion técnica de dispositivos médicos y
reactivos bioguimicos, de acuerdo a la normativa legal vigente.

Investigacion y Desarrollo de Dispositivos Médicos y Reactivos Bioquimicos,
Seguridad y Eficacia de Dispositivos Médicos y Reactivos Bioguimicos,
Normativas Nacionales e Internacionales en materia de Dispositivos Médicos y
Reactivos Bioquimicos.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Analiza la solicitud de registro sanitario para
dispositivos médicos y reactivos biogquimicos.

la seguridad de

Investigacion y Desarrollo de Dispositivos Médicos y Reactivos Bioquimicos,
Seguridad y Eficacia de Dispositivos Médicos y Reactivos Bioguimicos,
Normativas Nacionales e Internacionales en materia de Dispositivos Médicos y
Reactivos Bioquimicos.

Inspeccién de productos o

senicios

Orientacion de senicio

Analiza que los dispositivos médicos y reactivos, sean aptos paral

Sistemas Informaticos, Normativa legal y técnica en materia de Dispositivos

Pensamiento critico

Orientacion a los

usarlos por la poblacion en general. Médicos y Reactivos Bioguimicos. resultados
Ingresa al sistema las observaciones necesarias en caso de haberse|lnvestigacién y Desarrollo de Dispositivos Médicos y Reactivos Bioquimicos,
encontrado que la solicitud se encuentra incorrecta y/o que los|Seguridad y Eficacia de Dispositivos Médicos y Reactivos Bioquimicos, Recopilacion de Flexibilidad

documentos adjuntos no estén completos y correctos y las almacena
en el mismo.

Normativas Nacionales e Internacionales en materia de Dispositivos Médicos y
Reactivos Bioguimicos.

informacion

Presenta informes técnicos sobre la gestion realizada en el registro
sanitario de la seguridad de dispositivos médicos y reactivos
bioquimicos.

Investigacion y desarrollo de dispositivos médicos y reactivos bioquimicos.
Criterios de tecno-vigilancia. Control posregistro, Normativas Nacionales e
Internacionales en materia de Dispositivos Médicos y Reactivos Bioquimicos,
Andlisis y Gestion de riesgos

Organizacion de la
informacion

Construccion de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Analista Técnico y Quimico de Dispositivos

RERI s Médicos y Reactivos Bioquimicos 1

Nivel: Profesional

Direccion Técnica de Registro Sanitario,

Unidad o Proceso: Notificacién Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificaciéon Sanitaria

Rol: Ejecucién de procesos

Obligatoria y Autorizaciones, Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, Direccion de Perfiles de Riesgos.

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 7

Titulo Requerido:

Sl

Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico con mencién en Farmacia o
Clinica, Quimico, Mecénico, Electrénico

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Certificar procesos de calidad, seguridad y eficacia de los dispositivos
médicos y reactivos bioquimicos, mediante el analisis técnico - quimico
documental de conformidad con la normativa de referencia nacional e
internacional.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo de Dispositivos médicos y Reactivos
bioquimicos, Registro Sanitario, Control de Calidad de Dispositivos
médicos y Reactivos bioquimicos.

Capacitacion:

Desarrollo e Investigacion de dispositivos y reactivos, Gestion de la|
Calidad, Normativa Legal Vigente.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza el andlisis de la documentacion técnica entregada del producto.

Investigacion y Desarrollo de Dispositivos Médicos y Reactivos Bioquimicos,
Seguridad y Eficacia.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Analiza la solicitud de Registro Sanitario y documentos adjuntos para|
dispositivos médicos y reactivos bioquimicos.

Sistemas de gestién de calidad, sistemas informéaticos

Inspeccion de productos o
senicios

Orientacion de senvcio

Ingresa la informacién generada del andlisis documental en el sistema

Normativas Nacionales e Internacionales en materia de Dispositivos Médicos

Pensamiento critico

Orientacion a los

para emitir informes técnicos. y Reactivos Bioquimicos. resultados
Ingresa y almacena en el sistema las observaciones necesarias en . . . . . L

- . Herramientas Informaticas, Normativas Nacionales e Internacionales en Recopilacién de L
caso de haberse encontrado que la solicitud se encuentra incorrecta y/o Flexibilidad

que los documentos adjuntos no estén completos y correctos.

materia de Dispositivos Médicos y Reactivos Bioquimicos

informacion

Presenta informacién a la Direccién Técnica de Perfil de Riesgos para
alimentar bases de datos para la planificacion del control posregistro de
dispositivos médicos y reactivos bioquimicos.

Andlisis de control de calidad Dispositivos
Bioquimicos, Andlisis y gestion de riesgos

Médicos y Reactivos

Organizacion de la
informacion

Construccion de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ

Analista de Notificaciones Sanitarias Obligatorias

Denominacion: 1

Nivel: Profesional

Direcciobn Técnica de Registro Sanitario,

Unidad o Proceso: Notificacién Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: |Senidor Pablico 7

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacién Sanitaria
Obligatoria y Autorizaciones, Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, Direccion de Perfiles de Riesgos.

Titulo Requerido:

SI

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico con mencién en Farmacia

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos que certifiquen la calidad, seguridad y eficacia de los
Cosmeéticos y Productos Higiénicos de Uso Doméstico para la emision
de notificacion sanitaria obligatoria mediante la aplicacién y
cumplimiento de la normativa nacional e internacional.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Uso Domeéstico,

Investigacion y Desarrollo de Cosméticos y Productos Higiénicos de
Notificacién Sanitaria,
Cosméticos y Productos Higiénicos de Uso Doméstico.

Control

Capacitacion:

Desarrollo e Investigacion de productos higiénicos y cosméticos,
Gestion de la Calidad, Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza el andlisis de la documentacién técnica de los productos
cosmeéticos y productos higiénicos.

Investigacion y desarrollo de productos cosméticos e higiénicos, Procesos de
produccién de productos cosméticos e higiénicos, control de calidad
productos cosmeéticos e higiénicos.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Analiza las solicitudes y documentos adjuntos necesarios para el
proceso de notificaciones sanitarias .

Control de calidad productos cosméticos e higiénicos, Seguridad y eficacia
de productos cosméticos e higiénicos, Normativas nacionales e
internacionales en materia de productos cosméticos e higiénicos, Sistemas
informaticos

Inspeccién de productos o
senicios

Orientacién de senicio

Ingresa la informacién en el sistema para emitir informes técnicos,

Sistemas informéaticos. Normativa de la Comunidad Andina de Naciones.

Pensamiento critico

Orientacion a los

sustentados en el marco legal vigente. resultados
Ingresa al sistema las observaciones necesarias en caso de haberse
encontrado que la solicitud se encuentra incorrecta y/o que los|Sistemas de Gestion de calidad, Normativas nacionales e internacionales en Recopilacion de Flexibilidad

documentos adjuntos no estén completos y correctos y las almacena|
en el mismo de acuerdo con los requerimientos obligatorios.

materia de productos cosméticos e higiénicos, Sistemas informaticos

informacion

Provee informacién a la Direccién Técnica de Perfil de Riesgos para
alimentar bases de datos para la planificacién del control post
notificacion.

Sistemas de Gestién de calidad, Normativas nacionales e internacionales en
materia de productos cosméticos e higiénicos, Sistemas informaticos,
Andlisis y evaluacion de riesgos

Organizacion de la
informacion

Construccion de
relaciones

de Calidad de!




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Analista de Autorizaciones, Certificaciones y Tramites

Denominacién: -
Complementarios 1

Nivel: Profesional

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificaciéon

UniEs) ® Presese: Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacién

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones, Direccién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
Coordinacién General de Desarrollo Estratégico del
Ministerio de Salud Publica, Organizacion
Panamericana de la Salud, Agencia de Medicina

Titulo Requerido:

SI

Europea (European Medicines Agency), Comunidad
Andina de Naciones.

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico, Alimentos, Agroindustrial,

Médico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de autorizaciones, certificaciones y tramites
complementarios de vigilancia sanitaria, en base a la normativa nacional e
internacional vigente con el objetivo de reducir riesgos epidemiolégicos o
enfermedades que puedan afectar la salud del consumidor.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afos

Especificidad de la experiencia:

Vigilancia Sanitaria y Asuntos Regulatorios de Productos de Uso
Consumo Humano, Ensayos Clinicos.

R 2 Desarrollo e
Capacitacion:

Investigacion de productos, Gestién de la Calidad,

Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza el andlisis de la documentacion técnica para certificaciones y
autorizaciones.

Normas nacionales e internacionales en materia de vigilancia
sanitaria de producto de uso y consumo humano.

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Analiza y revisa la documentacién ingresada para tramites de Registro
Sanitario, que ingresan a la Direccién.

Vigilancia y Control Sanitario de establecimientos, Normativa

Vigente, Sistemas Informaticos

Monitoreo y control

Orientacion de senicio

Ingresar la informacién en el sistema para emitir informes técnicos.

Manejo de herramientas informaticas. Normativa nacional e

Pensamiento analitico

Orientacion a los

internacional de Registro Sanitario y Notificaciones sanitarias. resultados
Ingresa al sistema las obseraciones necesarias en caso de haberse|Manejo de Vigilancia y Control de establecimientos sujetos a Recopilacién de
encontrado que la solicitud se encuentra incorrecta y/o que los documentos|control. Control de calidad de los productos sujetos a control y Flexibilidad

adjuntos no estén completos y correctos y las almacena en el mismo.

\vigilancia sanitaria.

informacion

Elabora informes para la Aprobacion de Ensayos Clinicos de|
Medicamentos, Dispositivos Médicos, Productos Naturales de Uso|
Medicinal y otros productos sujetos a Registro y Control Sanitario, en base
a la normativa reglamentaria emitida por el Ministerio de Salud Publica.

Bioquimica y Farmacia, Ensayos Clinicos, Planificacién, Sistemas
Informéticos.

Pensamiento analitico

Construccion de relaciones

Provee informacién a la Direccién Técnica de Perfil de Riesgos, paral
alimentar bases de datos para la planificacién del control pos notificacion.

Andlisis y Gestion de Riesgos, Planificacion y Control.

Recopilacién de
informacion

Conocimiento del entorno
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Director/a Técnico/a de Buenas Practicas VY|

Denominacién: . Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Permisos
Nivel: Directivo
Unidad o Proceso: Coordinacién General Técnica de Certificaciones. |Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,| 5 .
X " — N — Direccién de Gestién Estratégica, Direccién Técnica de Perfiles de|Titulo Requerido: Si
Rol: Direccién de unidad organizacional Riesgos, Direccién Técnica de Elaboracién, Evaluacién y Mejora
Continua de Normativa, Protocolos y Procedimientos, Direccién de
Grupo Ocupacional: |2NJS Talento Humano, Senvcio Ngm_onal de_ Aduanas_ del Ecuador Tercer Nivel:
(SENAE), Ministerio de Salud Publica, Equipo de trabajo. . P P o
A e iifieriies Bioguimico Farmacéutico, Quimico
[RSteb (IS (X LulEn e Farmacéutico, Alimentos, Agroindustrial
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar y dirigir con el equipo de Buenas Practicas de Manufactura y

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas

permisos, el control de establecimientos donde se fabrican, almacenan y
comercializan los productos de uso y consumo humano y otros
establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario, mediante el
cumplimiento de la normativa en materia sanitaria.

Especificidad de la experiencia:

Garantia y Gestion de la Calidad, Buenas Practicas de Manufactura,
Permisos y Autorizaciones.

Capacitacion:

Desarrollo e Investigacion de Productos, Gestion Administrativa,
Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Dirige los procesos de: Certificacion de Buenas Practicas de Manufactura
de establecimientos Farmacéuticos, de Alimentos y otros sujetos a|
vigilancia y control sanitario asi como la emisién de permisos de
funcionamiento y autorizaciones relacionadas con productos sujetos a|
vigilancia y control sanitario.

Condiciones  Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normativas
Nacionales e Internacionales relacionadas con Buenas Practicas, Permisos y
Autorizaciones.

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Dispone y controla el cumplimiento de la normativa a nivel nacional e
internacional en su ambito de competencia.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Buenas Practicas,
Permisos y Autorizaciones.

Monitoreo y control

Orientacion de senicio

Evalla la gestiéon realizada en los procesos de Buenas Préacticas,
Permisos y Autorizaciones.

Gerencia y Direccién de Procesos.

Planificacién y gestion

Orientacion a los
resultados

Gestiona las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne
el/la Coordinador/a General de Certificaciones.

Gerencia y Direccién de Procesos y Relaciones Humanas.

Planificacién y gestion

Flexibilidad

Aprueba, difunde y vigila el cumplimiento de todos los compromisos,
objetivos y gestion de la Direccién a su cargo.

Condiciones  Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normativas
Nacionales e Internacionales relacionadas con Buenas Practicas, Permisos y
Autorizaciones.

Pensamiento analitico

Construccion de
relaciones

Suscribe informes de Buenas Practicas, Permisos y Autorizaciones.

Condiciones  Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normativas
Nacionales e Internacionales relacionadas con Buenas Practicas, Permisos y
Autorizaciones.

Pensamiento critico

Conocimiento del entorno
organizacional

Aprueba la emision de certificaciones de Buenas Préacticas de
Manufactura y suspende o cancela las mismas en base a informes
técnicos de sustento emitidos por la Direccién Técnica de Vigilancia y
Control de Establecimientos y Productos.

Condiciones  Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normativas
Nacionales e Internacionales relacionadas con Buenas Practicas.

Pensamiento critico

Iniciativa

Aprueba la suspension y/o cancelacién de los Permisos de Funcionamiento,
en base a los informes técnicos de sustento emitidos por la Direccion
Técnica de Vigilancia y Control de Establecimientos y Productos.

Condiciones Higiénico Sanitarias de los Establecimientos Sujetos a Vigilancia
y Control Sanitario, Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas
Permisos de Funcionamiento.

Pensamiento critico

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacion: Analista de Establecimientos Sujetos a Buenas Practicas

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Técnica de Buenas Practicas y Permisos

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Pdblico 5

Ambito: Nacional

Director/a Técnico de Buenas Practicas y Permisos,

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direccién Técnica de Perfil de Riesgos, Direccion Técnica
de Control Posterior de Establecimientos y Productos,
Direccién Técnica de Elaboracién, Evaluacién y Mejora
Continua de Normativa, Protocolos y Procedimientos,
Direcciéon Nacional de Control Sanitario Ministerio de
Salud Publico, Direccién Técnica de Registro Sanitario,

Titulo Requerido:

Notificacién Sanitaria y Autorizaciones, Direcciéon de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico, Quimico, Alimentos,
Agroindustrial.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y auditar a los establecimientos sujetos a Buenas Préacticas de
Manufactura dando cumplimiento a la normativa usada en Ecuador, para que las
empresas obtengan condiciones higiénico sanitarias con el objetivo de que
reduzcan significativamente el riesgo de enfermedades por infecciones
alimentarias, logrando un alimento inocuo, seguro y de calidad para la
poblacién consumidora.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo de Alimentos, Registro Sanitario, Control de
Calidad de Alimentos.

Capacitacion:

Procesos Industriales, Gestién de la Calidad, Normativa Legal Vigente,

Buenas précticas de Manufactura.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Elabora informes técnicos de sustento para su suspensién y/o cancelacién en
base a las auditorias realizadas.

Auditorias de establecimientos sujetos a control y vigilancia sanitaria,
elaboracion de informes técnicos en base a la normativa legal vigente.

Identificacién de
problemas

Trabajo en equipo

Elabora informes técnicos, en base a la informacién ingresada al sistema
respectivo.

Elaboracién de informes de auditorias de establecimientos. Manejo
de herramientas informaticas.

Expresion escrita

Orientaci6n de senicio

Realiza la formulacién de indicadores de resultados de permisos de

Elaboracion de Informes. Anélisis de resultados e indicadores.

Generacion de ideas

Orientacién a los

funcionamiento y buenas practicas de Manufactura. resultados
Realiza y analiza la informacion para entregar a la Direccién Técnica de Perfil de - - I,

) y . p 9 . . s Normas de Buenas Practicas de Manufactura y de establecimientos Recopilacion de i
Riesgos, para alimentar bases de datos que permitan la planificacion del control Flexibilidad

posterior.

sujetos a Vigilancia y Control Sanitario. Control posregistro.

informacion

Realiza los informes de los foros y espacios de andlisis y discusién de temas
relacionados a la vigilancia y control de establecimientos, tanto nacionales como
internacionales.

Buenas Préacticas de almacenamiento y distribucion, Normas de
Buenas Practicas de Manufactura y de establecimientos sujetos a
Vigilancia y Control Sanitario.

Organizacion de la
informacion

Construccion de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacioén: Analista de Otros Establecimientos

Nivel: Profesional

Direccién Técnica de Buenas
Permisos

5 Practicas
Unidad o Proceso: Y

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 5

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direccién Técnica de Buenas Practicas y Permisos,

Direccion Técnica de Elaboracion, Evaluacion y|Titulo Requerido:

Mejora Continua de Normativa,
Procedimientos, Organismos

Protocolos |
Regulatorios

SI

Extranjeros, Gremios industriales.

Ambito: Nacional

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico, Quimico, Alimentos,
Agroindustrial.

Area de Conocimiento:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Realizar auditorias de los establecimientos sujetos a control y vigilancia
sanitaria de acuerdo y dando cumplimiento a la normativa obligatoria
vigente en el Ecuador, para que los establecimientos brinden
condiciones 6ptimas, con el objetivo de proveer productos y senicios de

Especificidad de la experiencia:

Normativa legal vigente relacionada a establecimientos sujetos a control
yvigilancia sanitaria.

calidad para usoy consumo humano.

Capacitacién:

Procesos Industriales, Gestion de la Calidad, Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Ejecuta el cumplimiento de la Normativa legal , auditando los
establecimientos y elabora informes de sustento para su suspension
ylo cancelacion.

Normativa nacional e internacional sobre establecimientos
sujetos a vigilancia y control sanitario. Auditorias de control y
\igilancia.

Inspeccién de productos o
senicios

Trabajo en equipo

Elabora informes técnicos, en base a la informacién ingresada al
sistema respectivo.

Elaboracién de Informes técnicos , resultado de las auditorias.
Normativa nacional e internacional sobre establecimientos
sujetos a vigilancia y control sanitario.

Expresion escrita

Orientacion de senicio

Participa en la formulacion de indicadores de resultados de permisos de

Andlisis, formulacién e interpretaciéon de indicadores, Buenas
Practicas de manufactura. Buenas Practicas  de

Habilidad analitica
(anélisis de prioridad,

Orientacion a los

funcionamiento y buenas practicas. . N criterio l6gico, sentido  |resultados
almacenamiento y distribucion. .
comun)
. . s . L. Normativa nacional e internacional sobre establecimientos
Participa en foros y espacios de andlisis y discusion de temas|_ . . X - P
X . K . sujetos a wvigilancia y control sanitario. Buenas Précticas de . -
relacionados a la vigilancia y control de establecimientos, tanto Pensamiento conceptual |Flexibilidad

nacionales como internacionales.

manufactura. Buenas Practicas de

distribucion.

almacenamiento y




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

PLANTA CENTRAL

COORDINACION GENERAL DE VIGILANCIA Y CONTROL POSTERIOR

COORDINADOR/A GENERAL TECNICO/A
DE VIGILANCIA Y CONTROL POSTERIOR

(Coordinacion General)

]

ASISTENTE 1
{Técnico)

DIRECTOR/A TECNICO/A DE
LABORATORIO DE REFEREMNCIA

(Direccion de Unidad
Organizacional)

DIRECTOR/A TECNICO/A DE
VIGILANCIA Y CONTROL DE
ESTABLECIMIENTOS ¥
PRODUCTOS
(Direccion de Unidad
Organizacional)




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
Denominacion: Coordmador/a. General Técnicola de Vigilancia ) Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel
Control Posterior
Nivel: Directivo Direccion Ejecutiva, Direccién Técnica de Laboratorio de
. Coordinacién General Técnica de Vigilancia y Control Referenc.la,v Direccién Técnica de \Agllal.'\ma.y’ Control de
Unidad o Proceso: Posterior Establecimientos y Productos, Coordinacion General|_ . .
osterio foni e fan Titulo Requerido: Si
- - - — Técnica de Regulacién para la Vigilancia y Control
Rol: Direccion de unidad organizacional Sanitario, Direccién Técnica de Elaboracion, Evaluacion
y Mejora Continua de Normativas, Protocolos VY|
G o . i sNIS Procedimientos, Direccion Técnica de Perfiles de Tercer Nivel:
rupo Ocupacional: B L . - o ercer Nivel: . o
Riesgos, [?wgcmon de Geann Estrateg@a, Ministerio de Bioguimico Farmacéutico, Quimico
Salud Publica, Laboratorios Acreditados por el Farmacéutico
Organismo de Acreditacién Ecuatoriano y Unidades [Area de Conocimiento: Cuarto Nivel:
5 - ) Operativas del Ministerio de Salud Publica. Relacionado a la Quimica Farmacéutica,
Ambito: Nacional Bioquimica Farmacéutica o afines
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir, coordinar y evaluar los procesos que vigilan y controlan la calidad,

Tiempo de Experiencia: 10 afios 0 mas.

seguridad y eficacia de los productos de uso y consumo humano asi como

el cumplimiento de la normativa en materia sanitaria de los establecimientos
donde se fabrican, almacenan y comercializan dichos productos y otros

sujetos a vigilancia y control sanitario a excepcion de los establecimientos

Especificidad de la experiencia:

Analista de Laboratorio, Garantia y Gestién de la Calidad, Puestos Directivos,
Buenas Préacticas.

de senicios de salud, optimizando el uso de los recursos disponibles, para
de esta forma garantizar que la informacién generada es fiable y segura.

Capacitacion:

Andlisis, Gestion y Evaluacion de Riesgos; Normativa Legal Vigente; Gestion

de Procesos, Gestion Administrativa.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Aprueba, dirige y articula los planes, proyectos y acciones de las
Direcciones de la Coordinacién.

Disefio y Evaluacién de Proyectos, Normas de Calidad y de Buenas
Préacticas de Establecimientos sujetos a Vigilancia y Control
Sanitaria.

Planificacion y gestion

Trabajo en equipo

Coordina con la Coordinacién General Técnica de Regulacién para la|
Vigilancia y Control Sanitario y sus direcciones, la actualizaciéon y
elaboraciéon de los instructivos y procedimientos para procesos de su
coordinacion.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con
Vigilancia y Control de Productos y Establecimientos.

Orientacion /
asesoramiento

Orientacion de senicio

Cumple y hace cumplir las disposiciones emitidas por el / la Directora/a
Ejecutivo/a.

Gerencia y Direccion de Procesos.

Monitoreo y control

Orientacioén a los resultados

Coordina las actividades de la Coordinacién con las deméas Coordinaciones y
Direcciones.

Gerencia y Direccion de Procesos, Relaciones Humanas.

Planificacion y gestion

Flexibilidad

Coordina con la Direccién Técnica de Perfiles de Riesgos para actualizar los
perfiles de los productos sujetos a registros sanitario o NSO asi como de los
establecimientos en donde se fabrican, almacenan y comercializan estos
productos y otros sujetos a vigilancia y control sanitario.

Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos
a Vigilancia y Control Sanitario, Condiciones Higiénico Sanitarias y
de Buenas Practicas de los Establecimientos Sujetos a Vigilancia
y Control Sanitario.

Pensamiento analitico

Construccion de relaciones

Asesora en materia de vigilancia y control posterior de productos y
establecimientos

Calidad, Seguridad, Eficacia e Inocuidad de los Productos Sujetos
a Vigilancia y Control Sanitario, Condiciones Higiénico Sanitarias y
de Buenas Practicas de los Establecimientos Sujetos a Vigilancia
y Control Sanitario.

Orientacion /
asesoramiento

Conocimiento del entorno
organizacional

Ejerce las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el / la
Director/a Ejecutivo/a.

Gerencia y Direccion de Procesos.

Planificacién y gestion

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caodigo: INTERFAZ
. . Director/a Técnico/a de Laboratorio de " . .
Denominacién: : Nivel de Instrucciéon: Tercer Nivel
Referencia
Niver: Directivo Coordl.nacu)n Qeneral Tecnl(.:a de \ﬁgllfs\nmé\lycl)ntrol
Posterior, Equipo de trabajo, Coordinacién Zonal,
. Coordinacién General Técnica de Vigilancia i i6 &cni i6 i6
Unidad o Proceso: I - *] YDlrfecmon Tepnlca de Elaboral?lon, Evaluacion ]|
Control Posterior. Mejora Continua de Normativa, Protocolos y|Titulo Requerido: Sj
Rol: Direccién de unidad organizacional Procedimientos, Direccion Técnica de Perfiles de
Riesgos, Direccién de Tecnologias de la Informacién
Grupo Ocupacional: |2 NJS y Comunicaciones, Direccién de Gestién Estratégica,
Direcr.:ic’m de Talento Humjo\no., Laborathios Tercer Nivel:
Ax?redlt.a?dos Olrga.nlsmo de Acred.ltacm’m Ecufa\torlano. Ar 15 e Bioquimico Farmacéutico, Quimico
Ambito: Nacional DITeICCIOl?Il Tec.mcg de. Rz.eglstro Sanitario y|Area de Conocimiento: Farmacéutico, Quimica
. Notificacion Sanitaria Obligatoria.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 10 afios 0 mas

Dirigir, coordinar, supenisar y evaluar los procesos que vigilan y
controlan la calidad, seguridad y eficacia de los productos de uso y
consumo humano, aplicando técnicas de direccion y evaluacion,
para asegurar la obtencion, en el andlisis laboratorial, de resultados
confiables y oportunos que \erifiquen de forma precisa el

Especificidad de la experiencia:

Analisis en Laboratorio, Garantia y Gestién de la Calidad.

cumplimento de las especificaciones de calidad definidas por la
normativa vigente para cada producto.

Capacitacion:

Legal Vigente.

Buenas Préacticas de Laboratorio, Metrologias y calibracién, Normativa

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Dirige los procesos que vigilan y controlan la calidad, seguridad y
eficacia de los productos de uso y consumo humano en sus fases

Control de Calidad de Productos de Uso y Consumo Humano,
Normas Nacionales e Internacionales Relacionadas con el

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

P~ P P Andlisis y Control de la Calidad, Gestion y Garantia de la
preanalitica, analitica y post analitica. .
Calidad.
Normas Nacionales e Internacionales Relacionadas con el

Controla el cumplimiento de la normativa vigente a nivel nacional e
internacional en su &mbito de competencia.

Analisis y Control de la Calidad, Seguridad y Eficacia de los
Productos de Uso y Consumo Humano.

Monitoreo y control

Orientacién de sencio

Planifica y evallia la gestion realizada en los procesos que vigilan y
controlan la calidad, seguridad y eficacia de los productos de usoy
consumo humano.

Gerencia y Direccién de Procesos, Quimica Analitica, Andlisis
Instrumental, Andlisis Bromatolégicos, Microbiologia, Andlisis
Fisico Quimico

Planificacion y gestion

Orientacién a los
resultados

Gestiona las funciones, representaciones y delegaciones que le
asigne el/la Coordinador/a General de Vigilancia y Control Posterior.

Gerencia y Direccion de Procesos y Relaciones Humanas.

Planificacién y gestién

Flexibilidad

Aprueba, difunde y vigila el cumplimiento de todas las politicas de
Laboratorio.

Gerencia y Direccién de Procesos.

Pensamiento analitico

Construccion de
relaciones

Suscribe informes de anélisis del Laboratorio de Referencia.

Quimica Analitica, Andlisis Instrumental, Andlisis

Bromatolégicos, Microbiologia, Andlisis Fisico Quimico

Pensamiento critico

Conocimiento del entorno
organizacional

Asesora en temas relacionados a procesos de andlisis para]
vigilancia y control de los productos de uso y consumo humano.

Andlisis Bromatolégicos, Microbiologia, Andlisis Fisico Quimico

Orientacién /
asesoramiento

Iniciativa

Promueve y participa en foros y espacios de discusién de temas
relacionados a andlisis para vigilancia y control de los productos de uso

yconsumo humano.

Normativa Legal Vigente, Quimica Farmacéutica, Relaciones
Humanas.

Planificacion y gestion

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacidn: Analista de Laboratorio de Bromatologia 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia,

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Direccién de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones, Direcciéon Administrativa, Direccion
Técnica de Registro Sanitario, Notificacién Sanitaria
Obligatoria y Autorizaciones, Direccién Técnica de

Titulo Requerido: S|

Vigilancia y Control de Establecimientos y Productos.

Bioquimico Farmace(tico, Quimico Farmacedtico,

Area de Conocimiento: .
Alimentos.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de control y andlisis bromatolégico mediante el empleo
de la metodologia oficial para verificar la calidad e inocuidad de los
alimentos en el proceso de Vigilancia y Control Posterior.

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Control y Garantia de Calidad de Alimentos, Andlisis Bromatolégico de Alimentos,
Microbiolégico de Alimentos

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Buenas Précticas de Laboratorio, Metrologias y
calibracion.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS 9. DESTREZAS CONDUCTUALES

Realiza los ensayos de andlisis bromatoldgicos en alimentos, aplicando
técnicas de andlisis de alta complejidad acorde a la metodologia
oficial, alos procedimientos y especificaciones declaradas por el

Bromatologia, Normativas Nacionales e Internacionales de
Cromatografia, [ Pensamiento conceptual

Control de Calidad de Alimentos,
Espectrofotometria, Normas ISOs.

Trabajo en equipo

Realiza el ingreso de los resultados obtenidos al sistema, para su
tabulacidn y posterior elaboracion de informes técnicos de analisis.

Andlisis de alimentos, Bromatologia, Normativas Nacionales
e Internacionales de Control de Calidad de Alimentos

Habilidad analitica
(analisis de prioridad,
criterio |dgico, sentido

Orientacidn de servicio

Identifica y analiza las desviaciones en los resultados de los ensayos

. R ) Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Orientacién / . .,
bromatoldgico por problemas en los equipos y/o en los métodos de X X L. R Orientacion a los resultados
. Calidad de Alimentos, Normas I1SOs, Dominio de Software. asesoramiento
trabajo.
Realiza la correccion de las desviaciones detectadas en los resultados|Normativas Nacionales e Internacionales de Control de

de los ensayos de acuerdo a sus competencias técnicas.

Calidad de Alimentos, Normas ISOs

Pensamiento conceptual Flexibilidad

Recopila informacién para alimentar bases de datos de verificacion del|Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Organizacidn de la Const 6nd laci

. . I X . . . R ., onstruccion de relaciones
control posregistro de la Direccidn Técnica de Perfil de Riesgos. Calidad de Alimentos informacion
Registra los datos de verificacion y uso de equipos y los resultados de|Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Recopilacion de Conocimiento del entorno
los ensayos. Calidad de Alimentos informacion organizacional

. . . . Quimica Analitica, Analisis Instrumental, Normativas X
Prepara todos los reactivos, materiales, insumos y equipos que se R X . Manejo de recursos L
L. o Nacionales e Internacionales de Control de Calidad de . Iniciativa
utilizan en los ensayos analiticos. R materiales
Alimentos,
‘ d | d d | d Quimica Analitica, Analisis Instrumental, Normativas
Participa en foros y espacios de andlisis ydiscusién de temas relacionados a . . . . ) ” - .
P yesp Y Nacionales e Internacionales de Control de Calidad de| Planificaciénygestion Aprendizaje continuo

control sanitario de alimentos, tanto nacionales como internacionales.

Alimentos, Normas ISOs.




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

Analista de Laboratorio Anélisis Fisico

Denominacion: P )
Quimico de Medicamentos 1

Nivel: Profesional

Direccién Técnica de Laboratorio de

Unidad o Proceso: -
Referencia

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: |Senvidor Pablico 7

Ambito: Nacional

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia,
Direccion de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones, Direccién Administrativa, Direccion
Técnica de Registro Sanitario, Notificaciones Titulo Requerido: Si

Sanitarias Obligatorias y Autorizaciones, Direccién
Técnica de Vigilancia y Control de Establecimientos vy

Productos.

Area de Conocimiento:

Bioquimica Farmacéutica o Quimica
Farmacéutica, Quimico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de control y andlisis que certifican la
calidad de los medicamentos, aplicando técnicas analiticas
modernas acordes a las normas nacionales e internacionales,
para verificar la inocuidad de los mismos y el cumplimiento de
los estandares.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia: Medicamentos

Control y Garantia de Calidad de Medicamentos, Técnicas Andliticas de

Capacitacion: y calibracion.

Normativa Legal Vigente, Buenas Practicas de Laboratorio, Metrologias

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza ensayos de control Fisico-Quimico en medicamentos,
aplicando técnicas analiticas de alta complejidad acordes a la
metodologia oficial y a los procedimientos y especificaciones
declaradas por el usuario y/o instrucciones de trabajo.

Andlisis de Medicamentos, Quimica Analitica, Medicamentos.

Pensamiento conceptual

Trabajo en equipo

Realiza el ingreso de los resultados analiticos en el sistema
para la posterior elaboracién de los informes técnicos de
analisis

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad
de Medicamentos

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio 16gico, sentido

comun)

Orientacion de senvicio

Identifica y analiza las desviaciones en los resultados de los
ensayos de medicamentos por problemas en los equipos y/o

Normas de Calidad ISOs, interpretacion de resultados.

Orientacion /

Orientacion a los

. . asesoramiento resultados
en los métodos de trabajo.
Realiza la correccién de las desviaciones detectadas en los - . . .
.|Anélisis de Medicamentos, Normativas Nacionales e . i
resultados de los ensayos de acuerdo a sus competencias Pensamiento conceptual Flexibilidad

técnicas.

Internacionales de Control de Calidad de Medicamentos

Recopila informacién para alimentar bases de datos de la|
Direccion Técnica de Perfil de Riesgos para la \erificacion del
control posregistro.

Normas de Calidad ISOs, Herramientas informaticas.

Organizacion de la
informacion

Construccion de
relaciones

Registra los datos y resultados de los ensayos, asi como del
uso de cada equipo.

Quimica Analitica, Andlisis Instrumental, Normativas Nacionales
e Internacionales de

Recopilacién de
informacion

Conocimiento del entorno
organizacional

Prepara todos los reactivos, materiales, insumos y equipos
que se utilizan en los ensayos analiticos.

Control de Calidad de Medicamentos, Normas de Calidad ISOs.

Manejo de recursos
materiales

Iniciativa

Participa en foros y espacios de anélisis y discusién de temas
relacionados a control sanitario de medicamentos, tanto
nacionales como internacionales.

Medicamentos, Quimica Analitica, Normas de Calidad ISOs.

Planificacién y gestién

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

Analista de Laboratorio Analisis Fisico -

Denominacién: Quimico de  Plaguicidas, Productos
Higénicos y Reactivos 1
Nivel: Profesional
8 Direccién Técnica de Laboratorio de
Unidad o Proceso: -
Referencia
Rol: Ejecuci6n de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 7

Nacional

Ambito:

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia,
Direcciéon de Tecnologfas de la Informacién |
Comunicaciones, Direcciéon Administrativa, Direccion
Técnica de Registro Sanitario, Notificaciones Sanitarias Titulo Requerido: S|

Obligatorias y Autorizaciones, Direccién Técnica de

Vigilancia y Control de Establecimientos y Productos.

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmaceltico o Quimico
Farmaceutico, Quimico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de control y anélisis que certifican la calidad de
Plaguicidas, Productos Higiénicos y Reactivos, aplicando técnicas
analiticas modernas acorde a estandares internacionales, para
verificar la seguridad y el cumplimiento de las especificaciones
declaradas.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Control y Garantia de Calidad de Plaguicidas, Productos Higiénicos
Reactivos, Quimica Analitica

Capacitacion: calibracion.

Normativa Legal Vigente, Buenas Practicas de Laboratorio, Metrologias y

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza ensayos de analisis de control fisico-quimico de
Plaguicidas, Productos Higiénicos y Reactivos, aplicando técnicas
analiticas de alta complejidad y especificidad de acuerdo a la
metodologia oficial y tomando en cuenta los procedimientos,
especificaciones declaradas por el usuario y/o instrucciones de
trabajo.

Andlisis de Plaguicidas, Productos Higiénicos y Reactivos.

Pensamiento conceptual

Trabajo en equipo

Realiza el ingreso de los resultados analiticos en el sistema para la

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad,

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,

X - . - L Normas ISOs, Espectrofotometria, Cromatografia, Dominio de N . Orientacién de senicio
posterior elaboracion de los informes técnicos de anélisis. Software. criterio légico, sentido
) comun)
Identifi naliza | \iacion n | resul | o - - . .
dentifica y analiza las deswaciones en los resultados de los Normas ISOs, Espectrofotometria, Cromatografia, Dominio de Orientacién /

ensayos de plaguicidas, productos higiénicos y reactivos por
problemas en los equipos y/o en los métodos de trabajo.

Software.

asesoramiento

Orientacion a los resultados

Realiza la correccién de las desviaciones detectadas en los
resultados de los ensayos de acuerdo a sus competencias
técnicas.

Andlisis de Plaguicidas, Productos Higiénicos y Reactivos,
Cromatografia, Dominio de Software, Anélisis Estadistico.

Pensamiento conceptual

Flexibilidad

Recopila informacién para alimentar bases de datos de la Direccion
Técnica de Perfil de Riesgos para la verificacién del control
posregistro.

Cromatografia, Dominio de Software, Anélisis Estadistico.

Organizacion de la
informacion

Construccion de relaciones

Prepara todos los reactivos, materiales, insumos y equipos que se
utilizan en los ensayos analiticos.

Quimica Analitica, Andlisis Instrumental, Normativas Nacionales e
Internacionales de Control de Calidad, Normas ISOs.

Manejo de recursos
materiales

Iniciativa

Participa en foros y espacios de andlisis y discusién de temas
relacionados a control sanitario de Plaguicidas, Productos Higiénicos yj|
Reactivos, tanto nacionales como internacionales.

Andlisis de Plaguicidas, Productos Higiénicos y Reactivos,
Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad de
Medicamentos

Planificacién y gestion

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

)]

. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Analista de Laboratorio Analisis Fisico

Denominacién: . R . g
eno &Gl Quimico de Dispositivos Médicos 1

Nivel: Profesional

Direccién Técnica de Laboratorio de

Unidad o Proceso: .
Referencia

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia,

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Direccion de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones, Direccion Administrativa, Direccion
Técnica de Registro Sanitario, Notificaciones
Sanitarias Obligatorias y Autorizaciones, Direccién
Técnica de Vigilancia y Control de Establecimientos y
Productos.

Titulo Requerido: SI

Bioquimico Farmacéutico o Quimico Farmacéutico, Quimica,

Area de Conocimiento: Mecanica, Electronica.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de control y andlisis de dispositivos
meédicos, aplicando metodologias técnicas y analiticas para
certificar la calidad de los mismos.

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Control y Garantia de Calidad de Dispositivos Médicos.

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Buenas Practicas de Laboratorio, Metrologias y calibracién.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

TECNICAS 9. DESTREZAS CONDUCTUALES

Realiza ensayos de andlisis fisico-quimicos, mecéanicos y
electénicos de los dispositivos médicos, de acuerdo a la
metodologia oficial y teniendo en cuenta los procedimientos,
especificaciones declaradas por el usuario y/o instrucciones
de trabajo.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad
de Dispositivos Médicos, Normas ISOs, Manejo de Software.

Pensamiento conceptual Trabajo en equipo

Realiza el ingreso de los resultados analiticos obtenidos en el

Habilidad analitica

) L A . Normas ISOs, Andlisis de pruebas mecanicas, Manejo de (andlisis de prioridad, . L. .
sistema para la elaboracién de los informes técnicos de o 3 Orientacién de senvicio
P Software criterio l6gico, sentido
analisis. .
comun)
Identifica y analiza las desviaciones en los resultados de los - . . .
Y Normas ISOs, Anadlisis de pruebas mecanicas, Control de Orientacion /

ensayos por problemas en los equipos y/o en los métodos de
trabajo.

Calidad de Dispositivos Médicos, Manejo de Software

X Orientacion a los resultados
asesoramiento

Realiza la correccién de las desviaciones identificadas en los
resultados de los ensayos de acuerdo a sus competencias
técnicas.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad
de Dispositivos Médicos, Normas ISOs, Manejo de Software.

Pensamiento conceptual Flexibilidad

Recopila informacién para alimentar bases de datos de la|
Direccion Técnica de Perfil de Riesgos para la verificacion del
control posregistro.

Manejo de Software, Estadistica.

Organizacion de la

. ‘o Construccion de relaciones
informacion

Registra los datos y resultados de los ensayos, asi como del
uso de cada equipo y/o instrumento.

Realizar procesos de control mediante metodologia técnica y

analitica, Manejo de Software.

Recopilacion de

. . Conocimiento del entorno organizacional
informacion

Prepara todos los reactivos, materiales, insumos y equipos
que se utilizan en los ensayos analiticos.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad
de Dispositivos Médicos, Andlisis de pruebas mecanicas

Manejo de recursos

. Iniciativa
materiales

Participa en foros y espacios de andlisis y discusién de temas
relacionados a control sanitario de dispositivos médicos, tanto
nacionales como internacionales.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad

de Dispositivos Médicos, Comunicacion.

Planificacion y gestion Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

Analista de Laboratorio Andlisis Fisico - Quimico

Denominacion: de Medicamentos Naturales y Homeopaticos 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direccién Técnica de Laboratorio de Referencia, Direcciéon de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Direccién
Administrativa, Direccién Técnica de Registro Sanitario, . .
Notificacién Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones, Direccion|Titulo Requerido: Sl

Técnica de Vigilancia y Control de Establecimientos y Productos.

Area de Conocimiento:

Bioquimica Farmacéutica o Quimica
Farmacéutica, Quimica.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de control y andlisis de medicamentos naturales y
homeopaticos aplicando técnicas analiticas acorde a la metodologia
oficial para certificar la calidad de los mismos.

Tiempo de Experiencia: 3-4 afios

P . . Control
Especificidad de la experiencia: ontro

y Garantia de Calidad de Medicamentos
Homeopaticos, Andlisis de medicamentos

Naturales

Capacitacion: calibracion.

Normativa Legal Vigente, Buenas Practicas de Laboratorio, Metrologias

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza ensayos de andlisis fisico-quimicos de medicamentos
naturales y homeopéticos, aplicando metodologias oficiales de alta
complejidad analitica acorde a los procedimientos, especificaciones
declaradas por el usuario y/o instrucciones de trabajo.

de Calidad de
Electroforesis,

Normativas Nacionales e Internacionales de Control
Medicamentos Naturales y Homeopéaticos, Normas ISOs,
Dominio de Software, Metrologia

Pensamiento conceptual

Trabajo en equipo

Realiza el ingreso de la informaciéon en el sistema para elaborar
informes técnicos de andlisis.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad de

Medicamentos

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio I6gico, sentido

comun)

Orientacién de senvicio

Identifica y analiza las desviaciones en los resultados de los ensayos
analiticos por problemas en los equipos y/o en los métodos de trabajo.

Normas ISOs, Cromatografia, Electroforesis, Andlisis estadisticos

Orientacion /
asesoramiento

Orientaci6n a los
resultados

Realiza la correccion de las desviaciones identificadas en los

resultados de los ensayos de acuerdo a sus competencias técnicas.

Cromatografia, Electroforesis, Andlisis estadisticos.

Pensamiento conceptual

Flexibilidad

Recopila informacién para alimentar bases de datos de la Direccién
Técnica de Perfil de Riesgos para la verificacién del control posregistro.

Normas ISOs, Andlisis estadisticos, manejo de herramientas informaticas

Organizacién de la
informacion

Construccion de
relaciones

Registra los datos y resultados de los ensayos, asi como del uso de
cada equipo.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad de

Medicamentos, Normas ISOs

Recopilacién de
informacion

Conocimiento del entorno
organizacional

Prepara todos los reactivos, materiales, insumos y equipos que se
utilizan en los ensayos analiticos.

Control de Calidad de Medicamentos, Normas

Electroforesis, Andlisis estadisticos

ISOs, Cromatografia,

Manejo de recursos
materiales

Iniciativa

Participa en foros y espacios de andlisis y discusién de temas
relacionados a control sanitario de medicamentos naturales yj
homeopaticos, tanto nacionales como internacionales.

Medicamentos Naturales y Homeopaticos, Normas ISOs, Cromatografia,
Electroforesis, Dominio de Software

Planificacién y gestion

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo:

INTERFAZ

Analista de Laboratorio Andlisis Fisico - Quimico de

Denominacién: o S o
Cosmeéticos y Productos Higiénicos Domésticos 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia, Direccion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Direccién
Administrativa, Direccion Técnica de Registro Sanitario, Notificacion
Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones, Direccion Técnica de Vigilancia[Titulo Requerido: Si

y Control de Establecimientos y Productos.

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico, Quimico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de control y andlisis de Cosméticos y Productos
Higiénicos Domésticos aplicando las técnicas analiticas de la metodologia
oficial para certificar la calidad de los mismos.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Control y Garantia de Calidad de Cosméticos y Productos Higiénicos
Domeésticos, Andlisis de Medicamentos

Capacitacion: ) »
calibracion.

Normativa Legal Vigente, Buenas Précticas de Laboratorio, Metrologias

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS TECNICA

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza ensayos de andlisis de Cosméticos y Productos Higiénicos
Domésticos, aplicando técnicas fisico-quimicas de elevada complejidad
acorde a la metodologia oficial, a los procedimientos, a las especificaciones
declaradas por el usuario y/o instrucciones de trabajo.

Andlisis de Cosméticos y Productos Higiénicos Domésticos,

Pensamiento conceptual

Realiza el ingreso de la informacién en el sistema para elaborar informes
técnicos de andlisis.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad de Cosméticos y
Productos Higiénicos Domésticos, Normas ISOs

Trabajo en equipo

Hapmoad anarca
(anélisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido

amiin)

Orientacién de senicio

Identifica y analiza las desviaciones en los resultados de los ensayos por
problemas en los equipos y/o en los métodos de trabajo.

Cromatografia liquida de alta resolucién, Quimica coloidal, Dominio de Software,
Anédlisis Estadisticos

Orientacién /
asesoramiento

Orientaci6n a los
resultados

Realiza la correccién de las desviaciones identificadas en los resultados de
los ensayos de acuerdo a sus competencias técnicas.

Cromatografia gaseosa, Cromatografia liquida de alta resolucién, Quimical
coloidal, Dominio de Software.

Pensamiento conceptual

Flexibilidad

Recopila informacién para alimentar bases de datos de la Direccién Técnica
de Perfil de Riesgos para la verificacién del control posregistro.

Control de Calidad de Cosméticos y Productos Higiénicos Domésticos, Normas
ISOs, Manejo de herramientas informaticas.

Organizacion de la
informacion

Construccién de
relaciones

Registra los datos y resultados de los ensayos, asi como del uso de cada
equipo.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad de Cosméticos y
Productos Higiénicos Domésticos, Normas I1SOs

Recopilacion de
informacion

Conocimiento del entorno
organizacional

Prepara todos los reactivos, materiales, insumos y equipos que se utilizan
en los ensayos analiticos.

Quimica Analitica, Andlisis Instrumental, Normativas Nacionales e

Internacionales de Control de Calidad , Normas ISOs, Metrologia

Manejo de recursos
materiales

Iniciativa

Participa en foros y espacios de andlisis y discusién de temas relacionados a
control sanitario de Cosméticos y Productos Higiénicos Domésticos, tanto
nacionales como internacionales.

Quimica  Analitica, Andlisis  Instrumental,
Internacionales de Control de Calidad

Normativas ~ Nacionales e

Planificacion y gestién

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

Denominacion: Analista de Microbiologia de Alimentos

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico 7

Ambito: Nacional

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direccién Técnica de Laboratorio de Referencia, Direccion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Direccién
Administrativa, Direcciéon Técnica de Registro Sanitario,|_. X
Titulo Requerido: Sl

Notificaciéon Sanitaria Obligatorias y Autorizaciones, Direccién
Técnica de Vigilancia y Control de Establecimientos vy

Productos.

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico, Bioquimico en Alimentos,
Quimico en Alimentos.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de control y andlisis microbiolégico de los alimentos
aplicando métodos que permitan certificar la inocuidad microbiol6gica de
los mismos garantizando el consumo de los mismos.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Control y Garantia de Calidad de Microbiologia de Alimentos.

Capacitacién:

Normativa Legal Vigente, Buenas Préacticas de Laboratorio, Metrologias y

calibracion.
8. DESTREZAS 9. DESTREZAS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECNICAS CONDUCTUALES

Realiza ensayos de andlisis de control y \gilancia sanitaria de
Microbiologia de Alimentos, de acuerdo a la metodologia oficial y teniendo
en cuenta los procedimientos, especificaciones declaradas por el usuario
ylo instrucciones de trabajo.

Microbiologia de Alimentos

Pensamiento conceptual

Trabajo en equipo

Realiza el ingreso de los resultados del andlisis microbiolégico en el
sistema para elaborar informes técnicos de anélisis.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Microbiologia de
Alimentos

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido

comun)

Orientacion de senicio

Identifica y analiza las desviaciones en los resultados de los ensayos por
problemas en los equipos y/o en los métodos de trabajo.

Normas ISOs, Biologia molecular, Normas ISOs, Biologia molecular.

Orientacién /
asesoramiento

Orientacién a los resultados

Realiza la correccion de las deswviaciones identificadas en los resultados de
los ensayos de acuerdo a sus competencias técnicas.

Microbiologia de Alimentos, Normativas Nacionales e Internacionales de
Control de Microbiologia de Alimentos.

Pensamiento conceptual

Flexibilidad

Recopila informacién para alimentar bases de datos de a la Direccién
Técnica de Perfil de Riesgos para la verificacion del control posregistro.

Normas ISOs, Biologia molecular. Manejo de Software.

Organizacion de la
informacion

Construccion de relaciones

Registra los datos y resultados de los ensayos, asi como del uso de cada|
equipo.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Microbiologia de
Alimentos, Normas ISOs.

Recopilacion de
informacién

Conocimiento del entorno
organizacional

Prepara todos los reactivos, materiales, insumos y equipos que se utilizan
en los ensayos analiticos.

Microbiologia de Alimentos, Normas ISOs, Biologia molecular. Manejo de
Software, Metrologia.

Manejo de recursos
materiales

Iniciativa

Participa en foros y espacios de andlisis y discusién de temas relacionados a
control sanitario de Microbiologia de Alimentos, tanto nacionales como
internacionales.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Microbiologia de
Alimentos, Metrologia, Comunicacion.

Planificacién y gestion

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacion: Analista de Microbiologia 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia,
Direccion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, Direccion Administrativa, Direccion
Técnica de Registro Sanitario, Notificacion Sanitaria
Obligatoria y Autorizaciones, Direccién Técnica de
Vigilancia y Control de Establecimientos y Productos.

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Titulo Requerido: Sl

Bioquimico Farmacéutico o Quimico

Area de Conocimiento: Farmacéutico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de control microbiol6gicos en productos de uso y

consumo humano mediante la realizacién de andlisis acordes a la

metodologia oficial para certificar la inocuidad microbiolégica de los
mismos.

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afos

Especificidad de la experiencia:

Control y Garantia de Calidad de Microbiologia de Medicamentos,
Medicamentos Naturales, Medicamentos Homeopaticos, Cosméticos,
Dispositivos Médicos

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Buenas Practicas de Laboratorio, Metrologias
calibracion.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza ensayos de andlisis de control y vigilancia sanitaria de
Microbiologia, aplicando la metodologia oficial y teniendo en cuenta los
procedimientos, especificaciones declaradas por el usuario y/o
instrucciones de trabajo.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de

Microbiologia, Normas ISOs, Bacteriologia.

Pensamiento conceptual Trabajo en equipo

Realiza el ingreso de la informacién en el sistema para elaborar|
informes técnicos de analisis.

Microbiologia, Normativas Nacionales e

Control de Microbiologia, Normas ISOs, Bacteriologia, Dominio

de software.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comun)

Internacionales de
Orientacion de senicio

Identifica y analiza las desviaciones en los resultados de los ensayos
por problemas en los equipos y/o en los métodos de trabajo.

Microbiologia, Normativas Nacionales e
Control de Microbiologia,

Orientacion a los
resultados

Orientacion /
asesoramiento

Internacionales de

Realiza las correcciones de las desvaciones identificadas en los
resultados de los ensayos de acuerdo a sus competencias técnicas.

Normas ISOs, Bacteriologia, Dominio de software, Analisis

estadistico.

Pensamiento conceptual Flexibilidad

Recopila informacion para alimentar bases de datos de la Direccién
Técnica de Perfil de Riesgos para la verificacion del control posregistro.

Manejo de herramientas informéaticas, Andlisis estadistico.

Construccion de
relaciones

Organizacion de la
informacion

Registra los datos y resultados de los ensayos, asi como del uso de
cada equipo.

Microbiologia, Normativas Nacionales e

Control de Microbiologia, Normas ISOs, Bacteriologia

Conocimiento del entorno
organizacional

Internacionales de Recopilacién de

informacién

Prepara todos los reactivos, materiales, insumos y equipos que se
utilizan en los ensayos analiticos.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad,

Normas ISOs, Microbiologia

Manejo de recursos

. Iniciativa
materiales

Participa en foros y espacios de andlisis y discusiéon de temas
relacionados a control sanitario de Microbiologia, tanto nacionales como
internacionales.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de

Microbiologia, Normas ISOs

Planificacion y gestion Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Control Biolégico 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Direccion Técnica de Laboratorio de Referencia,

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direccion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, Direccién Administrativa, Direccion
Técnica de Registro Sanitario, Notificacién Sanitaria
Obligatoria y Autorizaciones, Direccién Técnica de

Titulo Requerido: Sl

Vigilancia y Control de Establecimientos y Productos.

Area de Con

ocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico, Biotecnologia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de andlisis y control biolégico, aplicando
metodologias y técnicas actualizadas, con el fin de certificar la
calidad e inocuidad Bioldégica de los productos.

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afos

Especificidad de la experiencia:

Control y Garantia de Calidad de Biolégicos.

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Buenas Practicas de Laboratorio, Metrologias

calibracion.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza ensayos de andlisis de control y vigilancia sanitaria de
biolégicos, aplicando la metodologia oficial y tomando en cuenta los
procedimientos y especificaciones declaradas por el usuario y/o
instrucciones de trabajo para cada producto.

Andlisis Biolégicos, Ensayos Clinicos.

Pensamiento conceptual

Trabajo en equipo

Realiza el ingreso de la informacién en el sistema para elaborar|
informes técnicos de analisis.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Vacunas.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio légico, sentido

Orientacion de senicio

Identifica y analiza las desviacion en los resultados de los ensayos por
problemas en los equipos y/o en los métodos de trabajo.

Hemoderivados, Antigenos, Andlisis Estadistico.

Orientacion /
asesoramiento

Orientacion a los
resultados

Realiza la correccion de las desviaciones identificadas en los
resultados de los ensayos de acuerdo a sus competencias técnicas.

Dominio de Software, Andlisis estadisticos, Normas ISOs

Pensamiento conceptual

Flexibilidad

Recopila informacién para alimentar bases de datos de la Direccién
Técnica de Perfil de Riesgos para la verificacion del control posregistro.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Vacunas

Organizacion de la
informacién

Construccién de
relaciones

Registra los datos y resultados de los ensayos, asi como del uso de
cada equipo.

Dominio de Software y Andlisis estadistico

Recopilacion de
informacion

Conocimiento del entorno
organizacional

Prepara todos los reactivos, materiales, insumos y equipos que se
utilizan en los ensayos analiticos.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Calidad

Biolégicos, Normas I1SOs

Manejo de recursos
materiales

Iniciativa

Participa en foros y espacios de andlisis y discusion de temas
relacionados a control sanitario de biolégiocs, tanto nacionales como
internacionales.

Normativas Nacionales e Internacionales de Control de Vacunas,

Hemoderivados, Antigenos, Normas ISOs.

Planificacion y gestion

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
. A Director/a Técnico/a de Vigilancia y Control Posterior a P .
Denominacién: de Establecimientos y Productos Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Directivo
Uik ® Brasasss Direccidn Técnica de Vigilancia y Control Posterior de
: Establecimientos y Productos Equipo de trabajo, Direccion de Tecnologias de la Titulo Requerido: Si

Rol: Direccion de unidad oraanizacional Informacién 'y Comunicaciones, Direcciéon de Gestion

. 9 Estratégica, Direcciéon Técnica de Perfiles de Riesgos,

Comunidad Andina de Estados, Ministerio de Salud Publica.
Grupo Ocupacional: |2NJS o L .
Bioquimico Farmacéutico, Quimico
Area de Conocimiento: |Farmacéutico

Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir, coordinar y evaluar los procesos que certifican el cumplimiento de la
normativa en materia sanitaria de los establecimientos donde se fabrican,
almacenan y comercializan los productos de uso y consumo humano y
otros establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario, a excepcién
de los establecimientos de senicios de salud, mediante la optimizacién de
recursos disponibles para garantizar el adecuado flujo de la informacién
confiable y segura.

Tiempo de Experiencia: 10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Garantia y Gestion de la Calidad, Puestos Directivos, Buenas Practicas,
Registro Sanitario de Productos y Uso y Consumo Humano.

Capacitacion: Vigente

Gestion de la Calidad, Sistemas de Gestion Integrados, Normativa Legal

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS.

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Dirige los procesos de control de cumplimiento de Buenas Practicas de
establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario y condiciones
Higiénico - sanitarias de funcionamiento de otros establecimientos
excepcion de los establecimientos de senicios de salud.

Condiciones Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normativas
Nacionales e Internacionales relacionadas con Buenas Préacticas y
Permisos de funcionamiento.

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Dirige, planifica y controla el proceso de control post registro de los
productos sujetos a vigilancia y control sanitario.

Muestreo para control y vigilancia sanitaria, Normativas Nacionales e
Internacionales relacionadas con Buenas Practicas de Almacenamiento,
Distribucién y Transporte.

Monitoreo y control

Orientacién de senicio

Controla el cumplimiento de la normativa \igente a nivel nacional e

internacional en su &mbito de competencia.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Buenas
Préacticas, Permisos de Funcionamiento y Control Post Registro de
Productos sujetos a vigilancia y control sanitario.

Planificacién y gestion

Orientacion a los
resultados

Planifica y evalla la gestion realizada en los procesos de vigilancia y control
de establecimientos y productos.

Gerencia y Direccion de Procesos y Relaciones Humanas.

Planificacion y gestion

Flexibilidad

Gestiona las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el/la
Coordinador/a General de Vigilancia y Control Posterior.

Gerencia y Direccion de Procesos y Relaciones Humanas.

Planificacion y gestion

Construccién de
relaciones

Aprueba, difunde y vigila el cumplimiento de todas los compromisos,
objetivos y gestién de la Direccién a su cargo.

Gerencia y Direccién de Procesos.

Pensamiento analitico

Conocimiento del entorno
organizacional

Suscribe informes de vigilancia y control de establecimientos y productos.

Condiciones Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normativas
Nacionales e Internacionales relacionadas con Buenas Practicas,
Permisos de Funcionamiento y Control Post Registro de Productos
Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario.

Pensamiento critico

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Posregistro y Posnotificacion 3

Nivel: Profesional

Direccion Técnica de Vigilancia y Control

Unidad o Proceso: Posterior de Establecimientos y Productos

Rol: Ejecucién y coordinacién de procesos

Grupo Ocupacional: |Senidor Publico 7

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Direccién Técnica de Laboratorio de Referencia, Direccion Técnica
de Registro Sanitario, Notificacion Sanitaria Obligatoria |
Autorizaciones, Equipo de Trabajo, Direccién Zonal de Vigilancia y|
Control de Establecimientos y Productos, Direcciéon de Tecnologias [Titulo Requerido: SI

de la Informacién y Comunicaciones, Direccidén Técnica de Perfiles

de Riesgos.

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacedtico, Quimico
Farmacedtico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar los procesos documentales de vigilancia y control
posterior de los productos de uso y consumo humano, mediante la
aplicacion del concepto de perfiles de riesgo y normativa nacional e
Internacional, para de esta forma calificar la informacién generada la
misma que senird como base de la clasificacion de los productos de
uso y consumo humano en base a perfiles de riesgo.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo relacionados a Productos de Uso y Consumo
Humano, Registro Sanitario, Control de Calidad de Productos.

Capacitacion:

Calidad de los productos de consumo y uso humano, analisis y
evaluacion de riegos, Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS TECNICA

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Revisa informes técnicos generados por los analistas de control pos
registro y pos notificacion , para la actualizacién, suspension y/o
cancelacion de los registros sanitarios y notificaciones sanitarias
emitidas.

Buenas practicas de documentacién, Aseguramiento de calidad, Normativas
Nacionales e Internacionales relacionadas con Registros Sanitarios y NSO,
Calidad y Seguridad de Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a
Vigilancia y Control.

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Coordina, supenisa, monitorea y evalla las actividades de su equipo
de trabajo, constituido por analistas de posregistro y posnotifricacion
1.

Gerencia de calidad. Investigaciéon, Desarrollo, Control de Calidad de
Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control, Calidad
y Seguridad de Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y
Control.

Inspeccién de productos o
senicios

Orientacion de senicio

Revisa y califica la consolidacion de informes técnicos remitidos por
los analistas de Posnotificacién y posregistro 1, sobre el control de

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con la Publicidad de

Orientacion /

Orientacion a los

- Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control. asesoramiento resultados
la publicidad de productos de uso y consumo humano.
Coordina la evaluacion de la informacién que se proweera a la|Auditorias, Perfiladores de riesgo, Normativas Nacionales e Internacionales de
Direccién Técnica de Perfil de Riesgos, para alimentar bases de|todos los Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y . i
Monitoreo y control Flexibilidad

datos que permitan la verificacién del control posterior de productos
de uso y consumo humano

Control, Investigacién, Desarrollo, Control de Calidad de Productos de Uso y
Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control.

Participa en foros y espacios de andlisis y discusion de temas
relacionados a la vigilancia y control posterior de productos, tanto
nacionales como internacionales.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registros Sanitarios
y NSO, Investigacion y Desarrollo de Productos de Uso y Consumo Humano
Sujetos a Vigilancia y Control, Calidad y Seguridad de Productos de Uso y
Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control.

Expresion oral

Construccion de
relaciones

Propone mejoras continuas para la optimizacién del proceso de
canalizacién de informacién, evaluacién de informes de productos
(auditorias, inspecciones y publicidad)

Gerencia de calidad, Investigacion y Desarrollo de Productos de Uso y
Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control.

Pensamiento analitico

Conocimiento del entorno
organizacional

Asesora técnicamente al Director/a Técnico/a de Vigilancia y Control
Posterior de Establecimientos y Productos.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas

Sanitarios.

con Registros

Orientacion /
asesoramiento

Iniciativa

Participa en la formulacion de indicadores de resultados de control pos
registro y pos notificacion.

Gerencia de calidad, Aseguramiento de calidad, Normativas Nacionales e
Internacionales relacionadas con Registros Sanitarios y NSO, Investigacion y
Desarrollo de Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y
Control, Calidad y Seguridad de Productos de Uso y Consumo Humano
Sujetos a Vigilancia y Control.

Destreza matematica

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

Denominacion: Analista de Posregistro y Posnotificacion 1

Nivel: Profesional

Direccion Técnica de Vigilancia y Control de

UnielGl @ Freesss: Establecimientos y Productos

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 5

Ambito: Nacional

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direccién Técnica de Laboratorio de Referencia,
Direccion Técnica de Registro Sanitario, Notificacion
Sanitaria Obligatoria y Autorizaciones, Direccion
Zonal de Vigilancia y Control de Establecimientos . .
9 y Y|titulo Requerido: Sl

Productos, Direccién de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, Direccién Técnica de
Perfiles de Riesgos.

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico, Quimico Farmacéutico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Reallizar procesos documentales de vigilancia y control posterior de los
productos de uso y consumo humano, mediante la revisién de la
documentacién generada en inspecciones para alimentar los perfiles de
riesgos de los productos de uso y consumo.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo Relacionados a Productos de Uso y Consumo Humano, Registro
Sanitario, Control de Calidad de Productos.

Capacitacién:

Calidad de los productos de consumo y uso humano, andlisis y evaluacién de riegos,

Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS / HABILIDADES
CONDUCTUALES

Analiza la informacién de las coordinaciones zonales y elabora informes
técnicos de los resultados inspeccién y de laboratorio para la
actualizacion, suspension y/o cancelaciéon de los registros sanitarios y
notificaciones sanitarias emitidas.

Buenas Practicas de Documentacién, Normativas Nacionales e
Internacionales relacionadas con Registros Sanitarios y NSO,
Calidad y Seguridad de Productos de Uso y Consumo Humano
Suijetos a Vigilancia y Control.

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Elabora informes técnicos generados por analistas zonales de publicidad,
sobre el control de la publicidad de productos de uso y consumo humano

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con la
Publicidad de Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a
Vigilancia y Control, Calidad y Seguridad de Productos de Usoy
Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control.

Inspeccion de productos o
senicios

Orientacion de senvicio

Provee informacion de productos de uso y consumo humano a la Direccién
Técnica de Perfil de Riesgos, para alimentar bases de datos que permitan
la verificacién del control posterior.

Gestion de informacion, Normativas Nacionales e Internacionales
de todos los Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a
Vigilancia y Control, Andlisis y Gestion de Riesgos.

Orientacién /
asesoramiento

Orientacién a los resultados

Participa en foros y espacios de andlisis y discusion de temas
relacionados a la vigilancia y control posterior de productos de uso y
consumo humano, tanto nacionales como internacionales.

Normativas Nacionales e Internacionales de todos los Productos
de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control,
Investigacion, Desarrollo, Control de Calidad de Productos de
Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control, Calidad
y Seguridad de Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos
a Vigilancia y Control, Andlisis y Gestién de Riesgos.

Monitoreo y control

Flexibilidad

Propone mejoras continuas para la optimizacién del proceso de vigilancia
y control posterior de productos de uso y consumo humano.

Normativas Nacionales e Internacionales de todos los Productos
de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control,
Investigacion, Desarrollo, Control de Calidad de Productos de
Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control, Calidad
y Seguridad de Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos
a Vigilancia y Control, Andlisis y Gestién de Riesgos.

Planificacién y gestion

Construccién de relaciones

Elabora indicadores de resultados de control pos registro y pos
notificaciéon de productos de uso y consumo humano.

Normativas Nacionales e Internacionales de todos los Productos
de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control.

Destreza matematica

Conocimiento del entorno organizacional

Elabora informes técnicos, basados en los informes laboratoriales e
informes zonales de control de los productos falsificados de uso
consumo humano, para la respectiva sancion por parte de la Autoridad
Sanitaria Nacional.

Y Gestion de Riesgos, Estadistica.

Pensamiento conceptual

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

Denominacién: Analista de Control de Establecimientos 3

Nivel: Profesional

Direcciéon Técnica de Vigilancia y Control de

ni Pri 8 -
UliiEke) @ [Pesess Establecimientos y Productos

Rol: Ejecucién y coordinacién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico 7

Ambito: Nacional

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direccién Técnica de Buenas Practicas y Permisos, Direccion de
Asesoria Juridica, Equipo de Trabajo, Direccién Zonal de Vigilancia y|
Control de Establecimientos y Productos, Direccién de Tecnologias de|__. .
Titulo Requerido: S|

la Informacién y Comunicaciones, Direccién Técnica de Perfiles de
Riesgos.

Area de Conocimiento:

Bioquimico farmacéutico, Quimico
farmacéutico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar las actividades de planificacion de Vigilancia y Control
Posterior, mediante la revision de informes, registro y analisis de los
datos obtenidos para evaluar la seguridad, eficacia e inocuidad de los
productos de uso y consumo humano, asi como el cumplimiento de

Buenas Practicas de los establecimientos donde se fabrican,
almacenan y comercializan dichos productos.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Inspeccién de establecimientos sujetos a vigilancia y control, peligros
puntos criticos de control, buenas précticas.

Capacitacion: la Calidad

Sanitizacién de plantas de alimentos, Normativa Legal vigente, Gestién de

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Revisa informes técnicos para la actualizacién, suspension y/o
cancelacién de los permisos de funcionamiento y certificaciones de
buenas practicas emitidas.

Buenas practicas de documentaciéon, Aseguramiento de calidad, Normativas
Nacionales e Internacionales relacionadas con Establecimientos Sujetos a
Vigilancia y Control Sanitaria, Calidad y Seguridad de Productos de Uso y
Consumo Humano Suijetos a Vigilancia y Control.

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Coordina las actividades del
establecimientos (Analistas 1).

equipo de trabajo de control de

Gerencia de calidad, Aseguramiento de calidad,

Inspeccién de productos o
senicios

Orientacion de senicio

Revisa informes técnicos sobre el control de la publicidad en

Calidad y Seguridad de Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia
y Control, Peligros y Puntos Criticos de Control en Establecimientos Sujetos a

Orientacion /

Orientacion a los

establecimientos sujetos a control y vigilancia sanitaria. - X - asesoramiento resultados
Vigilancia y Control Sanitaria.

Coordina la provisién de informacién a la Direccién Técnica de Perfil de

Riesgos, para alimentar bases de datos que permitan la verificacién del{Comunicacién de informacién y gestion. Monitoreo y control Flexibilidad

control posterior de establecimientos.

Organiza foros y espacios de andlisis y discusion de temas
relacionados a la \igilancia y control posterior de establecimientos,
tanto nacionales como internacionales.

Calidad y Seguridad de Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia|
y Control, Peligros y Puntos Criticos de Control en Establecimientos Sujetos a
Vigilancia y Control Sanitaria.

Expresion oral

Construccion de
relaciones

Formula propuestas de mejoras continuas para la optimizacion del
proceso de \igilancia y control posterior de establecimientos.

Administracién
informéticas.

de Procesos, Mejora continua, Manejo de herramientas

aomuaa artiantca
(analisis de prioridad,

criterio l6gico, sentido
WT=AY

Conocimiento del entorno
organizacional

Asesora técnicamente al Director/a Técnico/a de Vigilancia y Control
Posterior de Establecimientos y Productos.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con la Publicidad de
Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control

Orientacion /
asesoramiento

Iniciativa

Participa en la formulacién de indicadores de resultados de control
posterior de establecimientos.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Establecimientos

Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario.

Destreza matematica

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

Denominacién: Analista de Control de Establecimientos 1

Nivel: Profesional

Direccién Técnica de Vigilancia y Control de

Unidad o Proceso: Establecimientos y Productos

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 5

Ambito: Nacional

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direccién Técnica de Buenas Practicas y Permisos,
Direcciéon de Asesoria Juridica, Direccién Zonal de
Vigilancia y Control de Establecimientos y Productos,
Direccién de Tecnologias de la Informacion y|Titulo Requerido: Si

Comunicaciones, Direcciéon Técnica de Perfiles de
Riesgos.

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico, Quimico
Farmacéutico, Odontélogo.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Integrar y analizar la informacion de las inspecciones de vigilancia y control
posterior de los establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario, para la
obtencién de datos que permitan evaluar la seguridad e inocuidad de los
productos de uso y consumo humano, asi como el cumplimiento de Buenas
Practicas de los establecimientos donde se fabrican, almacenan y
comercializan dichos productos.

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia: Inspeccién de

establecimientos sujetos a vigilancia y control, peligros

puntos criticos de control, buenas practicas.

Capacitacion:

Sanitizacién de plantas de alimentos, Normativa Legal vigente, Gestion de

la Calidad
8. DESTREZAS / 9. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES HABILIDADES
TECNICAS CONDUCTUALES

Elabora informes técnicos para la actualizacion, suspension y/o cancelacion de
los permisos de funcionamiento y certificaciones de buenas practicas emitidas.

Buenas practicas de documentacién, Normativas Nacionales e
Internacionales relacionadas con Establecimientos Sujetos a|
Vigilancia y Control Sanitaria, Calidad y Seguridad de Productos
de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control,
Peligros y Puntos Criticos de Control en Establecimientos
Sujetos a Vigilancia y Control Sanitaria.

Pensamiento critico Trabajo en equipo

Elabora informes técnicos sobre el control de la publicidad en establecimientos
sujetos a control y vigilancia sanitaria.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con la
Publicidad de Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a
Vigilancia y Control, Calidad y Seguridad de Productos de Usoy
Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control, Peligros y
Puntos Criticos de Control en Establecimientos Sujetos a|
Vigilancia y Control Sanitaria.

Inspeccion de productos o

O Orientaci6n de senicio
senicios

Participa en foros y espacios de andlisis y discusion de temas relacionados a
la vigilancia y control posterior de establecimientos, tanto nacionales como
internacionales.

Comunicacion de resultados, Normativas Nacionales e
Internacionales relacionadas con Establecimientos Sujetos a|
Vigilancia y Control Sanitaria.

Orientacion /

) Orientacién a los resultados
asesoramiento

Identifica mejoras continuas para la optimizacién del proceso de \igilancia y
control de establecimientos.

Gestion por Procesos. Mejora Continua, Calidad Total.

Monitoreo y control Flexibilidad

Participa en la formulacién de indicadores de resultados de control posterior de
establecimientos.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitaria.

Destreza matematica Construccién de relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

Analista de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia vy}

Denominacion:
Otros 3

Nivel: Profesional

Direccion Técnica de Vigilancia y Control de

Unidad o Proceso: Establecimientos y Productos

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direccion Técnica de Vigilancia y Control de
Establecimientos y Productos, Direcciéon de Titulo Requerido: sl

Rol: Ejecucién y coordinacién de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Pablico 7

Ambito: Nacional

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
Direccion de Perfiles de Riesgos.

Area de Conocimiento:

Médico.

Bioquimico farmacéutico o Quimico
farmacéutico con mencion en farmacia,

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar los procesos de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y Control
Posterior de los productos de uso y consumo humano que requieran
wvigilancia y control, mediante la revision de la informacién generada en las
inspecciones, alertas y reportes de efectos adversos, para establecer
directrices de prevencién el manejo de medicamentos y productos de uso y
consumo humano.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Control y Garantia de Calidad de Medicamentos, Asuntos Regulatorios,
Farmacovigilancia, Monitoreo de Estudios Clinicos.

Capacitacion:

Evaluacion de eventos adversos y riesgos para la salud, Andlisis De
Estudios Clinicos, Normativa legal vigente.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Establece estrategias de prevencion y control de eventos adversos,
relacionados a los productos de uso y consumo humano.

Bases de datos de alerta y efectos adversos de medicamentos,
Farmacovigilancia, Normativas Nacionales e Internacionales de
Farmacowgilancia y Tecnovigilancia, Farmacologia,
Farmacovigilancia, Tecnovigilancia.

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Revisa informes de seguimiento y ejecucion de ensayos clinicos de fase IV.

Buenas practicas  de documentacion Farmacologia,
Farmacovigilancia, Tecnowgilancia, Produccién y Control de
Calidad de Medicamentos e Insumos Médicos.

Inspeccion de productos o
senicios

Orientacién de senicio

Coordina y evallia las actividades de su equipo de trabajo.

Gerencia de calidad, Administracion de personal, indicadores

Orientacion /

Orientacion a los

de resultados. asesoramiento resultados
Coordina la provisién de informacién a la Direccién Técnica de Perfil de
Riesgos, para alimentar bases de datos que permitan la planificacion de la|Gestién de la informacién, Manejo de herramientas informéticas. Monitoreo y control Flexibilidad
Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y otras vigilancias.
. . . . L . Normativas Nacionales e Internacionales de Farmacovigilancia y
Organiza foros, espacios de andlisis y discusién en temas relacionados a la - ) . - .
L . L X N Tecnovigilancia, Farmacologia, Farmacovigilancia, L -
Farmacovigilancia, Tecnowvigilancia y otras, tanto nacionales como Expresion oral Flexibilidad

internacionales.

Tecnovigilancia, Produccién y Control de Calidad de

Medicamentos e Insumos Médicos.

Revisa informes del centro nacional de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y
otras.

Farmacovigilancia, Tecnowgilancia, Produccién y Control de
Calidad de Medicamentos e Insumos Médicos.

Hapmoaa anaiica
(anélisis de prioridad,
criterio légico, sentido
comiin

Construccion de
relaciones

Formula indicadores de resultados de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y
otras.

Estadistica, Indicadores de Gestion.

Destreza matematica

Conocimiento del entorno
organizacional

Desarrolla mejoras continuas para
farmacovigilancia, tecnovigilancia.

la optimizacién del proceso de

Normativas Nacionales e Internacionales de Farmacowgilancia y
Tecnovigilancia.

Generacion de ideas

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Analista de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y

Denominacion:
eno 2t Otros 1

Nivel: Profesional

Direccién Técnica de Vigilancia y Control de

Unidad o Proceso: Establecimientos y Productos

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 5

Ambito: Nacional

Direccién Técnica de Buenas Practicas, Permisos y

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Autorizaciones, Direccion Técnica de Vigilancia y
Control de Establecimientos y Productos, Direccion
Técnica de Elaboracién, Evaluacién
Continua de Normativas,
Procedimientos.

Protocolos

Y MejoraTitylo Requerido: Si
Y|

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico o Quimico
Farmacéutico, Médico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y Control
Posterior de los productos de uso y consumo humano que requieran
vigilancia y control, mediante la revisién de informes de inspecciones,
reportes de reacciones adversas, para generar datos que permitan
evaluar a dichos productos y alimentar los perfiles de riesgos.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Control y Garantia de Calidad de Medicamentos, Asuntos Regulatorios,
Farmacovigilancia, Monitoreo de Estudios Clinicos.

Capacitacion:

Evaluacién de eventos adversos yriesgos para la salud, Anélisis De

Estudios Clinicos, Normativa legal vigente.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES.

Realiza estrategias de prevenciéon y control de ewventos adwersos,
relacionados a los productos de uso y consumo humano.

Manejo de informacién de reportes de efectos adversos,
Normativas Nacionales e Internacionales de Farmacovigilancia y
Tecnovigilancia, Produccién y Control de Calidad de
Medicamentos e Insumos Médicos.

Generacion de ideas

Trabajo en equipo

Provee informacién a la Direccién Técnica de Perfil de Riesgos, para
alimentar bases de datos que permitan la planificaciéon la|
Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y otras vigilancias.

Comunicacion de reportes de efectos adversos.

Recopilacion de
informacion

Orientaci6n de senicio

Participa en redes, foros, espacios de andlisis y discusion en temas
relacionados a la Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y otras, tanto
nacionales como internacionales.

Farmacologia, Farmacovgilancia, Tecnovigilancia, Produccion y
Control de Calidad de Medicamentos e Insumos Médicos,
Comunicacion.

Pensamiento analitico

Orientacién a los resultados

Elabora informes de reportes del centro nacional de Farmacovigilancia,
Tecnovigilancia y otras.

Normativas Nacionales e Internacionales de Farmacowvigilancia y
Tecnovigilancia.

Expresion escrita

Flexibilidad

Elabora informes de seguimiento y ejecucién de ensayos clinicos de
fase IV.

Normativas Nacionales e Internacionales de Farmacovigilancia y
Tecnovigilancia.

Monitoreo y control

Construccion de relaciones

Participa en la formulacion de indicadores de resultados de

Farmacovigilancia, Tecnowvgilancia y otras.

Indicadores de Gestiém, Estadistica.

Destreza matematica

Conocimiento del entorno
organizacional

Propone mejoras continuas para la optimizacién de su proceso.

Gestion por Procesos.

Monitoreo y control

Iniciativa

Actualiza el registro de insumos generados por otras instancias, para la
conformacion del sistema de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y otras.

Normativas Nacionales e Internacionales de Farmacowvigilancia y
Tecnovigilancia.

Percepcion de sistemas y
entorno

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

Analista de
Falsificados 3

Control y Vigilancia de Productos

Denominacién:

Nivel: Profesional

Direccién Técnica de Vigilancia y Control Posterior de

Unidad o Proceso: -
Establecimientos y Productos

Rol: Ejecucién y coordinacién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico 7

Ambito: Nacional

INTERFAZ
Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificacion Sanitaria
Obligatoria y Autorizaciones,Equipo de Trabajo, Direccién Zonal de|_. . .
9 y auip y Titulo Requerido: Si

Vigilancia y Control de Establecimientos y Productos.

Area de Conocimiento:

Bioquimico Farmacéutico, Quimico
Farmacéutico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar las actividades de vigilancia y control posterior de medicamentos
dispositivos médicos u otros productos sujeto a vigilancia sanitaria, en base al
andlisis comparativo de empaques y caracteristicas fisicas u organolépticas de
la muestra, para detectar la falsificacion.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo relacionados a Productos de Uso y Consumo
Humano, Registro Sanitario, Control de Calidad de Productos.

Capacitacion:

de la Calidad

Vigilancia y control de medicamentos, Normativa legal vigente, Gestion

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Revisa el sistema de Notificacion de Sospecha de Falsificacion de
Medicamentos, Dispositivos Médicos y otros productos.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registros Sanitarios
y Notificacién sanitaria obligatoria , Calidad y Seguridad de Productos de Uso y
Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control.

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Reuisa el informe técnico de caracterizaciéon temprana sobre la falsificacion de
un medicamento, dispositivo médico u otro producto sujeto a vigilancia
sanitaria, en base al andlisis comparativo de empaques y caracteristicas
fisicas u organolépticas de la muestra.

Investigacion, Desarrollo, Control de Calidad de Productos de Uso y Consumo
Humano Sujetos a Vigilancia y Control, Calidad y Seguridad de Productos de
Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control.

Inspeccién de productos o
senicios

Orientacion de senvicio

Supenisa el informe técnico de confirmacién y caracterizacién sobre la
falsificacion de un medicamento, dispositivo médico y otro producto sujeto a|

Buenas practicas de documentacion.

Orientacion /

Orientacion a los

\vigilancia sanitaria, en base a la inspeccion de \erificacién de legitimada y de asesoramiento resultados
ser necesario al andlisis laboratorial respectivo.
Seguimiento a las inspecciones in situ, sobre las alertas generadas desde el . . .

9 P g Manejo de personal. Monitoreo y control Flexibilidad

Sistema de Trazabilidad.

Revisa el registro de insumos generados por otras instancias, para el Sistema
de Sospecha de Falsificacién de Medicamentos, Dispositivos Médicos y otros
productos sujetos a vigilancia sanitaria.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registros Sanitarios
y Notificacién sanitaria obligatoria , Calidad y Seguridad de Productos de Uso y
Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido

comun)

Construccion de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Analista de Control y Vigilancia de Productos

Repeniacicn: Falsificados 1

Nivel: Profesional

Direccién Técnica de Vigilancia y Control Posterior

UliiEk @ Pieseses; de Establecimientos y Productos

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico 5

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Direccién Técnica de Registro Sanitario, Notificaciéon Sanitaria
Obligatoria y Autorizaciones.

Titulo Requerido: Si

Area de Conocimiento:

Bioquimico farmacéutico, Quimico
farmacéutico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar actividades de \igilancia y control posterior de medicamentos

dispositivos médicos u otros productos sujeto a vigilancia sanitaria, en

base al andlisis comparativo de empaques y caracteristicas fisicas u
organolépticas de la muestra, para detectar la falsificacion.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo relacionados a Productos de Uso y Consumo
Humano, Registro Sanitario, Control de Calidad de Productos.

Capacitacion: de la Calidad.

Vigilancia y control de medicamentos, Normativa legal vigente, Gestién

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS.

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES.

Realiza la actualizacién del sistema de Notificacion de Sospecha de
Falsificacion de Medicamentos, Dispositivos Médicos y otros productos.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con Registros
Sanitarios y Notificaciéon sanitaria obligatoria , Calidad y Seguridad de
Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control.

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Elabora informe técnico de caracterizacién temprana sobre la falsificacion
de un medicamento, dispositivo médico u otro producto sujeto a \igilancia
sanitaria, en base al andlisis comparativo de empaques y caracteristicas
fisicas u organolépticas de la muestra.

Investigacion, Desarrollo, Control de Calidad de Productos de Uso y
Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control, Calidad y Seguridad de
Productos de Uso y Consumo Humano Sujetos a Vigilancia y Control.

Inspeccion de productos o
senicios

Orientacién de senicio

Elabora informe técnico de confirmacion y caracterizacion sobre la
falsificaciéon de un medicamento, dispositivo médico y otro producto

Buenas practicas de documentacion., Manejo de Herramientas informéaticas

Orientacion /

Orientacion a los

sujeto a \igilancia sanitaria, en base a la inspeccién de \erificacion de asesoramiento resultados
legitimada y de ser necesario al analisis laboratorial respectivo.
Realiza inspecciones in situ, sobre las alertas generadas desde el . . . . . -

P g Manejo de personal, Relaciones Humanas, Normativa Legal vigente. Monitoreo y control Flexibilidad

Sistema de Trazabilidad.
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Director/a de Planificacion de la Agencia
Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia
Sanitaria.

Denominacién:

Nivel: Directivo

Unidad o Proceso: Direccion de Planificacion

Coordinaciones Generales, Direcciones Nacionales,
Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo,
Ministerio Coordinador de Desarrollo Social, Ministerio de

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Titulo Requerido: Si

Rol: Direccién de unidad organizacional

Finanzas, Usuarios internos, Usuarios externos.
Grupo Ocupacional: 2NJs Comercial, Finanzas, Administracion de
. Area de Conocimiento: Empresas, Administracién Publica,
Ambito: Nacional Economia.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir en todos los niveles de gestién institucional, los procesos
integrales de planificacion estratégica y operativa para distribuir los
recursos de la institucion.

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 méas

Especificidad de la experiencia:

Elaboracién de presupuesto, Planificacién Estratégica, Formulacién de
Proyectos y Manejo de Datos Estadisticos

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Planificaciéon Estratégica, Excel basico ylo
intermedio.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Propone los lineamientos estratégicos de corto, mediano y largo plazo
que orienten la gestion del Agencia, en cumplimiento de la politica
nacional

Planificacién Estratégica,
Estadistica, herramientas informaticas.

Administraciéon y Evaluacién de Proyectos,

Pensamiento estratégico Trabajo en Equipo

Elabora, socializa y aplica metodologias, técnicas e instrumentos para
el proceso de seguimiento y evaluacién de planes, programas Yy
proyectos

Administracion 'y Evaluacién
Estadistica, Economia, Finanzas.

de Proyectos,

paquetes

informaticos,

Planificacion y gestion Orientacion a los resultados

Asesora en los procesos de planificaciéon para asegurar la coherencia
y articulacion de la planificacién técnica, financiera y de recursos de la
Institucion

Normativa legal vigente, Planificacién Estratégica, Finanzas.

Orientacion /|Conocimiento del entorno
asesoramiento Organizacional

Coordina la articulacién de los procesos, planes y recursos con la
planificacién estratégica y objetivos institucionales

Planificacion Estratégica, Estadistica, Administracion por procesos.

Planificacion y gestion Aprendizaje continuo

Genera y actualiza informaciéon de calidad que facilite a la autoridad
Institucional, la toma de decisiones en el marco de su competencia

Indicadores de Gestion, Estadistica, herramientas informéticas.

Organizacion de |

al .. .
X - Iniciativa
informacién

Establece estadndares e indicadores que fomenten la calidad de la
inversién realizada sobre los procesos del Agencia y la gestién por
resultados

Indicadores de Gestion, Estadistica, Finanzas.

Pensamiento analitico Orientacién de servicio




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo: INTERFAZ
Denominacién: Analista de Planificacion Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccion de Planificacion. Direcciones Nacionales, Coordinaciones
Titulo Requerido: Si

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 5

Ambito: Nacional

Nacionales, Niveles Desconcentrados, Ministerio de
Finanzas, Secretaria Nacional de Planificacion vy

Desarrollo, Usuarios internos y externos.

Area de Conocimiento:

Economia, Finanzas, Comercial,
Administracién de Empresas.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Elaborar normas, procedimientos, programas y proyectos de la
Agencia, para la distribucién de recursos de inversion, de acuerdo
a la normativa legal vigente.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Andlisis Financiero, Contabilidad, Presupuesto

Especificidad de la experiencia:

Normativa Legal vigente, Estadistica, Excel basico y/o intermedio

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Elabora lineamientos estratégicos que orienten la gestiéon de la
Agencia, en el cumplimiento de la politica nacional

Planificacion Estratégica, Normativa legal vigente, Estadistica, Excel
avanzado.

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Realiza el reporte actualizado de presentacién de propuestas de
programas y proyectos

Elaboracién y Evaluacién de Proyectos, Planificacién Estratégica, paquetes
informaticos, Estadistica.

Habilidad analitica
(andlisis de  prioridad,
criterio légico, sentido
comun)

Orientacion de servicio

Elabora informes del avance, monitoreo y seguimiento de los planes,
programas y proyectos como insumos para la rendicién social de
cuentas

Disefio, Elaboraciéon y Evaluacion de Proyectos paquetes informaticos,
Finanzas.

Identificacién de problemas

Orientacién a los resultados

Elabora informes de evaluacién técnica y presupuestaria de planes,
programas y proyectos institucionales

Economia, Andlisis Financiero, Paquetes informaticos, Normativa legal
vigente, Estadistica descriptiva, Excel avanzado.

Planificacién y gestion

Flexibilidad

Realiza y ejecuta el plan anual y Plurianual de inversiones

Planificacién Estratégica, Plan de Inversiones, Estadistica, Excel avanzado,

Organizacién de la
informacion

Construccién de relaciones

Propone estandares e indicadores que fomenten la calidad de la
inversion realizada sobre los procesos de la Agencia y la gestién por
resultados

Economia, Andlisis Financiero, Indicadores de Gestiéon, Paquetes
informaticos, Normativa legal vigente, Estadistica, Excel avanzado.

Generacion de ideas

Conocimiento del entorno

organizacional

Realiza el andlisis de las actividades estratégicas institucionales,
articuladas con la programacién presupuestaria anual

Economia, Planificacién Estratégica, Andlisis Financiero, Normativa legal
vigente.

Pensamiento analitico

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

PLANTA CENTRAL
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacién: Director/a de Gestion Estratégica Nivel de Instruccién: Tercer Nivel.
Nivel: Directivo Direccion de Tecnologias de la Informacién y

- - — — — Comunicaciones, Unidades Internas de la Agencia,
Unidad o Proceso: Direccion de Gestion Estratégica niveles desconcentrados, Direccion de Planificacion, [_. . )

i i6 i i aci S tari Nacional de Administracién Publica, VIR OGS et Si
Rol: Direccion de unidad organizacional ecretaria  Nacior e Inistract Publica,
Subsecretaria de informética, Secretaria Nacional de - — —

Grupo Ocupacional: [2 NJS Planificacién y Desarrollo. ) Comercial, Procesos, Administracion de
= Area de Conocimiento: Empresas, Administracion Publica, Psicologia
Ambito: Nacional Organizacional.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir la gestion estratégica de la Agencia, mediante la administracién
de procesos, con la finalidad de y promover una cultura de calidad y
mejora continua

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 méas

Especificidad de la experiencia:

Gestion por Procesos, Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones,
Administracién de Clima y Cultura Organizacional.

Capacitacion:

Procesos, Planificacion Estratégica, Sistemas de la Informacién

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Administra, coordina e implementa las metodologias, herramientas y
proyectos de gestion del cambio, emitidas por la Coordinaciéon General
de Gestion del Cambio de la Secretaria Nacional de la Administracion
Pulblica, en la Agencia Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia
Sanitaria.

Desarrollo Organizacional, Procesos, Clima y Cultura Organizacional,
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Planificacion
Estratégica.

Planificacién y gestion

Trabajo en equipo

Gestiona el Sistema de Administraciéon de Procesos en la Agencia,
mediante herramientas tecnolégicas y metodologias de uso que
promueva la Secretaria Nacional de la Administracion Publica.

Desarrollo Organizacional, Procesos, Planificacion Estratégica.

Pensamiento critico

Orientacién a los resultados

Administra y gestiona la implementacién de politicas y/o estrategias
transversales de gestion Institucional, en coordinacién con la
Coordinacion General de Gestion del Cambio de la Secretaria Nacional
de la Administraciéon Publica

Desarrollo  Organizacional,
Tecnologias de la
Estratégica.

Clima y Cultura Organizacional,
Informacién y Comunicaciones, Planificacion

Pensamiento estratégico

Conocimiento del entorno
organizacional

Dirige y asegura la calidad de los procesos, mediante la gestion de
programas de monitoreo y control de procesos en la Institucion y
administracion de los procesos dentro del ciclo de mejora continua

Desarrollo Organizacional, Procesos, Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, Planificacion Estratégica.

Generacion de ideas

Aprendizaje continuo

Dirige y promueve e implementa planes, programas y proyectos de
mejora de procesos para la gestion de la Agencia

Desarrollo Organizacional, Procesos, Clima y Cultura Organizacional,
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Planificacion
Estratégica.

Monitoreo y control

Iniciativa

Dirige administra y gestiona la medicién y/o diagnéstico de la madurez
institucional de la Agencia, a traves de las herramientas de la|
Secretaria Nacional de la Administraciéon Publica

Desarrollo  Organizacional, Clima Cultura

Planificaciéon Estratégica.

y Organizacional,

Recopilacion de informacién

Orientacién de senvicio




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ
Denominacién: Analista de Administracion de Procesos 3 Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Direcciones Agencia Nacional de Regulacion,
Unidad o Proceso: Direccién de Gestién Estratégica Control y Vigilancia = Sanitaria, ~Direccion de
Planificacion, Direccion de Talento Humano,|Titulo Requerido: Si
Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos Secretaria Nacional de Administracién Publica,

K ) L Direccién de Gestion Estratégica, Usuarios internos
Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 7 9

y externos. Administracién de Procesos, Administracion

A Area de Conocimiento: de Empresas, Comercial, Quimico
Ambito: Nacional presas, ,Q .

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Levantamiento e implementacién de Gestion por procesos, ciclos de

Coordinar la gestion por procesos controlando el cumplimiento de los  |Especificidad de la experiencia: ; . ) o
mejoramiento continuo, automatizacién de procesos

estandares establecidos, generando su mejora continua y promoviendo la
eficiencia, eficacia, efectividad y calidad en la gestién.

Capacitacion: Procesos, Calidad, Sistemas Informaticos.
8. DESTREZAS / 9. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECNICAS CONDUCTUALES
Revisa y walida informes de la gestion de demandas internas y externas|Planificacion Estratégica, Gestion por Procesos, Indicadores de . L L . .
; . - Planificacion y gestion Trabajo en equipo
relacionadas con tramites y procesos. gestion.
Coordl.na, d|sena. y ewlia .(,EI catalogo  de -procesos y productps Gestion por Procesos, Normativas y Lineamientos de Gestion de L . . L "
actualizados; matriz de seleccion de procesos, fichas de procesos; flujos . Generacion de ideas Orientacion de senvicio
. - Procesos Vigentes.
de procesos, lineas base de los indicadores de procesos.
Coordina el sistema de monitoreo y seguimiento de los procesos, y revisa|Ilndicadores de Desempefio de Procesos, Gestion de Procesos, . . .,
. o L . . - . Monitoreo y control Orientacion a los resultados
el informe de seguimiento y evaluacion de procesos de la Agencia Planificacion Estratégica.
Coordina y evallia los reporte de procesos criticos identificados y|Gestién por Procesos, Planificacion Estratégica, Indicadores de ) - S
o L Pensamiento critico Flexibilidad
priorizados Gestion.
Coordina la elaboracién de estrategias de implementacion de procesos en|Gestion de Procesos, Normativa Aplicada a la Gestién por|Desarrollo estratégico de Aprendizaie continuo
la Institucion Procesos. los recursos humanos P J




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

Denominacion: Analista de Administracion de Procesos 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion de Gestién Estratégica

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 5

Ambito: Nacional

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direcciones Agencia Nacional de Regulacién,
Control y Vigilancia  Sanitaria,Direccion  de )
Planificacién, Direccion de Talento Humano,|Titulo Requerido: Si

Secretaria Nacional de Administracion Publica,

Direcciéon de Gestion Estratégica, Usuarios internos
yexternos.

Area de Conocimiento:

Administracién
Administracion
Quimico.

de Procesos,
de Empresas, Comercial,

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar la gestion por procesos controlando el cumplimiento de los
estandares establecidos, generando su mejora continua y promoviendo la
eficiencia, eficacia, efectividad y calidad en la gestion.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Levantamiento e implementacién de Gestién por procesos, ciclos de
mejoramiento continuo, automatizaciéon de Procesos

Capacitacion:

Procesos, Calidad, Sistemas Informaticos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Elabora informes de la gestion de demandas
relacionadas con tramites y procesos.

internas y externas

Planificacién Estratégica, Gestion por Procesos, Herramientas
informaticas

Planificacion y gestion

Trabajo en equipo

Realiza catalogo de procesos y productos actualizados; matriz de
seleccion de procesos, fichas de procesos; flujos de procesos, lineas
base de los indicadores de los procesos, manual de procesos mejorados
de la Agencia

Gestién por Procesos, Gestion Publica,
Lineamientos de Gestion de Procesos Vigentes.

Normativas y

Generacion de ideas

Orientacién de senicio

Ejecuta el sistema de monitoreo y seguimiento de los procesos, y revisa
el informe de seguimiento y evaluacién de procesos de la Agencia

Indicadores de Desempefio de Procesos, Gestién de Procesos,
Planificacién Estratégica.

Monitoreo y control

Orientacién a los
resultados

Elabora los reporte de procesos criticos identificados y priorizados

Gestion  Publica, Gestion por Planificacion

Estratégica, Indicadores de Gestion.

Procesos,

Pensamiento critico

Flexibilidad

Elabora mapas de procesos y procedimientos de la Institucién

Gestién Publica, Gestion por Procesos.

Pensamiento analitico

Construccion de
relaciones

Elabora reportes de retroalimentacion para la implementacion y ejecucion
de procesos, revisa informes periddicos sobre la gestion de procesos,
avances y resultados de la implementacién de procesos mejorados de la

Gestién Publica, Gestion por Procesos.

Generacion de ideas

Conocimiento del entorno
organizacional

Elabora informe de redistribucién de cargas de trabajo en las unidades de
la Agencia

Gestion de Procesos, Normativa Aplicada a la Gestiéon por
Procesos.

Generacion de ideas

Iniciativa

Realiza estrategias de implementacion de procesos en la Institucion

Gestion de Procesos, Normativa Aplicada a la Gestiéon por
Procesos.

Desarrollo estratégico de
los recursos humanos

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

Analista de Sistema de Gestién de la

Denominacion: Calidad 3

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion de Gestion Estratégica

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direcciones de la Agencia Nacional de Regulacion,
control, y Vigilancia Sanitaria, Direccién de Planificacion, Titulo Requerido: si

Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos

Comités Institucionales, Unidades operativas, Equipo de
Auditores, Direccion de Gestion Estratégica, Usuarios

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 7

internos yexternos.

Ambito: Nacional

Administracién

de Procesos,

Area de Conocimiento:

Administracion de Empresas, Ingenieria
Comercial, Ingeniero Industrial, Ingeniero|

en Alimentos, Quimico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y efectuar planes y proyectos de certificacion de
sistemas de gestion de la calidad para los procesos seleccionados
en la Agencia Nacional de Regulacion, Control y Vigilancia
Sanitaria, basados en normas internacionales de gestion

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Implementaciéon de Gestién de Procesos, Gestion de Calidad, Gestion
de Proyectos, Certificacion de Normas Internacionales, Auditoria de|
Sistemas de Gestion de la Calidad, Planificacion Estratégica.

Capacitacion:

Procesos, Calidad, Sistemas Informaticos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Determina la efectividad de implementacién de sistemas de gestion
de la calidad, de acuerdo a criterios establecidos.

Gestion por Procesos, Sistemas de Gestion de la Calidad.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comuin)

Trabajo en equipo

Coordina auditorias internas de sistemas de gestién de la calidad.

Gestion por procesos, Auditoria de sistemas de gestion de la calidad,
Planificacion Estratégica, Normas Internacionales de Gestién de la|
Calidad.

Planificacién y gestion

Orientacion de senicio

Coordina el seguimiento de cierre de no conformidades, acciones
correctivas, preventivas y planes de mejora en los procesos.

Sistemas de gestion de la calidad, Técnicas de cierre de no
conformidades, Planificacion estratégica, Gestion de Proyectos.

Monitoreo y control

Orientacién a los
resultados

Establece el diagnéstico de brechas en base a normativa de
certificacion aplicable.

Gestion por procesos, Auditoria de sistemas de gestion de la calidad,
Gestion de Proyectos, Planificacion Estratégica.

Pensamiento estratégico

Flexibilidad

Coordina planes y proyectos de inversiéon de implementacion de
sistemas de gestion de la calidad.

Gestion por procesos, Gestion de la Calidad, Gestion Publica,
Planificacién Estratégica, Gestion de Proyectos.

Monitoreo y control

Construccion de
relaciones

Establece la documentaciéon y registros especificos necesarios
para el desarrollo de sistemas de gestion de la calidad.

Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad, Mejora Continua,
Normas Internacionales de Gestion de la Calidad.

Organizacion de la
informacién

Conocimiento del entorno
organizacional

Habilidad analitica

Determina y aplica indicadores especificos del sistema de gestion|Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad, Indicadores de| (andlisis de prioridad, Iniciativa
de la calidad. Gestion. criterio légico, sentido

comun)
Establece herramientas y metodologias gerenciales para la mejora(Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad, Indicadores de

de la calidad.

Gestion.

Pensamiento estratégico

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Analista de Sistemas de Gestién de la

Denominacion: Calidad 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion de Gestion Estratégica

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 5

Ambito: Nacional

Direcciones de la Agencia Nacional de Regulacion,
control, y Vigilancia Sanitaria, Direccién de Planificacion,

Comités Institucionales, Unidades operativas, Equipo de
Auditores, Direccion de Gestion Estratégica, Usuarios
internos y externos.

Area de Conocimiento:

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Titulo Requerido: Si
Administracion de Procesos,|

Administracion de Empresas, Ingenieria
Comercial, Ingeniero Industrial, Ingeniero

en Alimentos, Quimico.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar planes y proyectos de certificacion de sistemas de
gestion de calidad para los procesos de la Agencia, de acuerdo a
lo establecido en normas internacionales de gestién, con la
finalidad de mejorarlos continuamente.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Implementacién de Gestiéon de Procesos, Gestién de Calidad, Gestién
de Proyectos, Certificacion de Normas Internacionales, Auditoria de
Sistemas de Gestion de la Calidad.

Capacitacion:

Procesos, Calidad, Sistemas Informaticos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Examina la efectividad de implementacion de sistemas de gestion
de la calidad, de acuerdo a criterios establecidos.

Gestion por Procesos, Sistemas de Gestion de la Calidad.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido

comun)

Trabajo en equipo

Realiza auditorias internas de sistemas de gestion de la calidad.

Gestion por procesos, Auditoria de sistemas de gestion de la calidad,
Planificacion Estratégica, Normas Internacionales de Gestion de la
Calidad.

Planificacion y gestion

Orientaci6n de senicio

Realiza el seguimiento de cierre de no conformidades, acciones
correctivas, preventivas y planes de mejora en los procesos.

Sistemas de gestion de la calidad, Técnicas de cierre de no
conformidades, Planificacion estratégica, Gestion de Proyectos.

Monitoreo y control

Orientacion a los
resultados

Realiza el diagnéstico de brechas en base a normativa de
certificacion aplicable.

Gestion por procesos, Auditoria de sistemas de gestion de la calidad,
Gestion de Proyectos, Planificacion Estratégica.

Pensamiento estratégico

Flexibilidad

Realiza planes y proyectos de inversiéon de implementacién de
sistemas de gestion de la calidad.

Gestion por procesos, Gestion de la Calidad, Planificaciéon
Estratégica, Gestion de Proyectos.

Monitoreo y control

Construccion de
relaciones

Analiza la documentacién y registros especificos necesarios para|
el desarrollo de sistemas de gestion de la calidad.

Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad, Mejora Continua,
Normas Internacionales de Gestion de la Calidad.

Organizacion de la
informacion

Conocimiento del entorno
organizacional

Propone y aplica indicadores especificos del sistema de gestion de
la calidad.

Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad, Indicadores de
Gestion.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido

comun)

Iniciativa

Realiza herramientas y metodologias gerenciales para la mejora de
la calidad.

Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad, Indicadores de
Gestion.

Pensamiento estratégico

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

Denominacidn: Analista de Herramientas del Gestién del Cambio

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion de Gestion Estratégica

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direcciones del la Agencia Nacional de Regulacion,
Control y Vigilanci Sanitaria, Ministerio Coordinador|Titulo Requerido: Si

Rol: Ejecucion de procesos

de Desarrollo Social, Secretaria Nacional del

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 5

Administracién  Pdblica,
Externos.

Usuarios Internos |

Administracién
Administracién

del Talento Humano,
de Empresas, Psicélogo

) _ Area de Conocimiento: Industrial, Psicologo  Organizacional,

Ambito: Nacional Ingeniero  Comercial, Administracion
Publica.

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y aplicar el desarrollo y actualizacién de herramientas de evaluaciéon
de la gestién de la Agencia, utilizando indicadores apegados a la normativa
vigente, con la finalidad de medir objetivamente la gestion de la misma.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Administracién de proyectos, Gestién en Cambio y Cultura en Instituciones
publicas y privadas, Levantamiento de Informcién Institucional, disefio
mejora de procesos.

Capacitacion:

Procesos, Normativa Legal Vigente, Clima y cultura organizacional

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Realiza reportes de cumplimiento y mejora de los objetivos, indicadores y
proyectos de la gestién del ARCSA y sus instancias operativas.

Procesos, Proyectos, Planificacién estratégica, Balance score card,
Herramientas de evaluacién de resultados, Indicadores de gestion,
Dimensiones cuantitativas y cualitativas, Manejo de talleres,
Normativas de Uso de Herramientas, Técnicas y Metodologias de
Cambio de Cultura Organizacional.

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Elabora y aplica las politicas y herramientas de gestién del cambio para
establecer y mantener una comunicacion y convivencia institucional.

Procesos, Proyectos, Planificacion estratégica, Herramientas de
evaluacion de resultados, Indicadores de gestion, Dimensiones
cuantitativas y cualitativas, Normativas de Uso de Herramientas,
Técnicas y Metodologias de Cambio de Cultura Organizacional.

Generacion de ideas

Orientacion de senicio

Realiza la implementacién de herramientas de seguimiento para la gestién

Procesos, Proyectos, Planificacion estratégica, Herramientas de
evaluacion de resultados, Indicadores de gestion, Dimensiones

Organizacién de la

Orientacion a los

del cambio. cuantitativas y cualitativas, Técnicas y Metodologias de Cambio de|informacién resultados
Cultura Organizacional.
Proyectos, Planificaciéon estratégica, Balance score card,
Realiza reportes de los avances de implementacion del Modelo de Gestién|Indicadores de gestion, Dimensiones cuantitativas y cualitativas, . -
Monitoreo y control Flexibilidad

Publica Institucional y/o reforma y envia la informacién al ente rector.

Normativas de Uso de Herramientas, Técnicas y Metodologias de
Cambio de Cultura Organizacional.

Realiza el diagnéstico del estado y necesidades institucionales,
considerando la cuna de madurez institucional para plantear objetivos que
permitan mejorar constantemente el indice de satisfaccién interna y externa.

Proyectos, Planificaciéon estratégica, Balance score card,
Herramientas de evaluaciéon de resultados, Indicadores de gestion,
Dimensiones cuantitativas y cualitatias, Manejo de talleres,
Normativas de Uso de Herramientas, Técnicas y Metodologias de
Cambio de Cultura Organizacional.

Pensamiento estratégico

Construccion de
relaciones

Realiza reportes de implementacion de las mejores practicas de procesos
de transformacion para la mejora continua del clima y cultura
organizacional.

Procesos, Proyectos, Planificacion estratégica, Herramientas de
evaluacion de resultados, Indicadores de gestién, Dimensiones
cuantitativas y cualitativas, Manejo de talleres, Normativas de Uso
de Herramientas, Técnicas y Metodologias de Cambio de Cultura]
Organizacional.

Pensamiento critico

Conocimiento del entorno
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacioén: Analista de Clima, Cultura e Innovacion

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion de Gestion Estratégica

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico 5

Direcciones del la Agencia Nacional de Regulacién,
Control y Vigilancia Sanitaria, Secretaria Nacional de
Administracion Publica, Ministerio de Relaciones
Laborales, Coordinacion General de Asesoria
Juridica, Ministerio del Ambiente, Secretaria Nacional
de Planificacién y Desarrollo, Ministerio Coordinador
de Desarrollo Social, Unidad de trabajo, Usuarios

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Titulo Requerido: Si
Administracion del Talento Humano,
Administracién de Empresas, Psic6logo

5 : ) Internos y externos. Area de Conocimiento: Industrial, Psicologo Organizacional,

Ambito: Nacional Ingeniero Comercial, Comunicacion
Organizacional.

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar planes y proyectos orientados a la mejora continua de la
institucion utilizando herramientas de gestion de cambio de climay
cultura organizacional.

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Implementacién de Sistemas de Gestion de Cambio y Cultura, Proyectos de

Cambio y Cultura Organi
Organizacional.

Capacitacion:

zacional, Subsistemas del Talento Humano, Desarrollo

Procesos, Normativa Legal Vigente, Clima y cultura organizacional

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
TECNICAS

9. DESTREZAS /
CONDUCTUALES

Realiza planes y proyectos destinados al mejoramiento del climay
cultura organizacional y procesos para desarrollar un programa de
mejora continua.

Planes de capacitacion y desarrollo del Talento Humano.

Pensamiento estratégico Trabajo en equipo

Realiza estrategias para implementar el Cédigo de Etica y
monitorear constantemente el cumplimiento y empoderamiento del
mismo.

Cambio Cultura Organizacional, Evaluacion de la Gestion.

Generacion de ideas Orientacion de senicio

Elabora planes y talleres de sensibilizacién y socializacién sobre
temas de gestion del cambio e innovacion para generar sentido de

Cambio Cultura Organizacional, Planes de capacitacion y desarrollo del

i Orientacion a los
Expresion oral

. ; Talento Humano. resultados
pertenencia en la Agencia.
Realiza estrategias de intervencién en crisis en la gestion
institucional y conforma equipos de alto rendimiento relacionados|Cambio Cultura Organizacional, gestién del conocimiento, Técnicas de . - i
Pensamiento analitico Flexibilidad

con la mejora del clima y cultura organizacional, procesos e
innovacion, para garantizar la permanencia de una mejora continua.

liderazgo.

Elabora planes para identificar problemas y/o conflictos
institucionales que limiten el crecimiento y madurez de la
institucién en temas de mejoramiento y cambio institucional para|
asesorar a las autoridades e implementa planes de accion.

Cambio Cultura Organizacional, Mejoramiento continuo, Clima Laboral.

Identificacién de

problemas Construccion de relaciones

Elabora planes de comunicacién y capacitaciéon en gestion del
cambio para obtener un flujo de informacién adecuada en todo el
personal.

Planes de capacitacion y desarrollo del Talento Humano, Cambio Cultura

Organizacional, Gestion del conocimiento.

Conocimiento del entorno

Expresion oral S
organizacional

Realiza herramientas de la Gestién de Transparencia para cumplir
con la ley de libre acceso a la informacién que genera el Estado.

Clima y Cultura Organizacional, Madurez

Conocimiento.

Institucional,

Gestion del

Organizacion de la

. L Iniciativa
informacion

Realiza herramientas para el cumplimiento de disposiciones,
sistemas y politicas emitidas por la unidad de gestién de cambio
de la entidad rectora.

Planificacién, Cambio Cultura Organizacional.

Planificacién y gestion Aprendizaje continuo
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DIRECCION

DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS |5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Director/a de Tecnologias de la Informacién vyj

Denominacion: L
Comunicaciones

Nivel: Directivo

Direccién de Tecnologias de la Informacién vyj

Unidad o Proceso: L
Comunicaciones

Rol: Direccién de unidad organizacional

Subsecretaria de Informéatica, Todas las
unidades de la Agencia Nacional de

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria,
Direcciones de tecnologias de la informacién
y comunicaciones de otros ministerios,

Titulo Requerido:

Si

Secretaria  Nacional de Administracion
Grupo Ocupacional: [2NJS Publica. )
= Area de Conocimiento: Sistemas, Computacién e Informatica
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir la implementacion y desarrollo de sistemas informaticos que
permitan lograr eficiencia, economia y transparencia en las actividades
Institucionales de toda la infraestructura tecnoldgica al senicio de la
Agencia y en base a los lineamientos del Ministerio de Salud Publica.

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Administracion de infraestructura tecnolégica, y administracion de
proyectos informaticos.

Capacitacion:

Proyectos, Tecnologias de la informacién, Programacion .

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Dirige la implementacién y desarrollo de sistemas informaticos de apoyo,
que permitan lograr eficiencia, economia y transparencia en las actividades
Institucionales

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Gerencia
de Proyectos.

Disefio de tecnologia

Trabajo en equipo

Aprueba el plan de desarrollo informatico Institucional

Planificacién Estratégica, Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones, Gerencia de Proyectos.

Generacion de ideas

Orientacién a los resultados

Brinda asesoria y apoyo en temas relacionados con TIC's

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Disefio de
Politicas y Estandares, Desarrollo de Sistemas.

Orientacion /
asesoramiento

Conocimiento del entorno
organizacional

Gestiona periédicamente la estructura, funciones, sistemas, procedimientos
y métodos de trabajo del area de recursos tecnolégicos a fin de
consolidarlos, homologarlos y optimizarlos

Disefio de Politicas y Estandares, Desarrollo de Sistemas.

Organizacion de sistemas

Aprendizaje continuo

Dirige la ejecucién de los diferentes proyectos a nivel nacional en el area de
redes, desarrollo Informatico y mantenimiento de toda la infraestructura
tecnoldgica al servicio de la Agencia y en base a los lineamientos del
Ministerio de Salud Pudblica

Gerencia y Evaluacion de Proyectos, Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, Procesos, Disefio de
Politicas y Estandares.

Planificacién y gestion

Iniciativa

Propone, implementa y controla la aplicacién de politicas para el uso de las
tecnologias de la informacién y comunicaciones, alineadas a las politicas del
ente rector

Disefio de Politicas y Estandares, Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones.

Monitoreo y control

Orientaci6n de servicio

Dirige y coordina la administracion de los procesos y proyectos en
tecnologias de informacién y comunicacion

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Andlisis de operaciones

Flexibilidad




DIRECCION

DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Analista de Ingenieria de Redes, Seguridades Y|

Denominacion: Comunicaciones 3

Nivel: Profesional

Direccién de Tecnologias de la Informacion vyj

Unidad o Proceso: Comunicaciones

Rol: Ejecucién y coordinacién de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direccién de Tecnologias de la Informacion vy]|
Comunicaciones, Usuarios internos |
externos, equipo de trabajo.

Titulo Requerido:

Si

Area de Conocimiento:

Sistemas, Telecomunicaciones, Redes,
Electrénica, Computacion e informatica,

afin al puesto

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Garantizar la elaboracién e implementacion de politicas de seguridad en
tecnologias de informacién y comunicacion con la utilizacién de buenas
practicas para el acceso a los senicios tecnoldgicos del ARCSA

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia: mision criiica

Redes, seguridad en comunicaciones, Sistemas e Infraestructura de

Capacitacion:

Proyectos, Tecnologias de la informacion, Redes.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Coordina el desarrollo del plan de contingencia de infraestructura
tecnoldgica e informacion de la agencia

Sistemas de informacién, Seguridad informatica, Normativa
vigente.

Planificacién y gestion

Trabajo en equipo

Coordina la elaboracién del manual de politicas de acceso de usuarios a
nivel de la red de comunicacion, informética de la institucion ya los diferentes
servicios tecnolégicos ysus senvidores.

Sistemas de informacién, Seguridad informatica, Normativa
vigente.

Pensamiento analitico

Orientaci6n a los resultados

Coordina la elaboracién e implementacién de politicas de seguridad en
tecnologias de informacién y comunicacion y utilizaciéon de buenas practicas
para el acceso a los servicios tecnolégicos.

Sistemas, Redes de

informatica.

Comunicaciones, Seguridad

Disefio de tecnologia

Orientaci6n a los resultados

Valida reportes de administracién y configuracién de la seguridad de la
informacién.

Sistemas, Redes de Comunicaciones, Infraestructura
tecnoldgica nivel superior, Sistemas operativos.

Organizacion de la
informacién

Flexibilidad

Coordina la administracion y configuracion del correo electrénico institucional.

Manejo de Sistemas informéticos, Sistemas operativos,
configuracién de cuentas de correo.

Operacion y control

Construccion de relaciones

Valida informe de evaluaciones de equipos en la red de la agencia

Sistemas, Redes de comunicaciones.

Monitoreo y control

Conocimiento del entorno
organizacional

Valida reportes de internet, voz, datos y video a nivel nacional y local de la
institucién,  interinstitucional y entidades externas (nacionales e
internacionales).

Redes de comunicaciones, Protocolos de comunicaciones.

Andlisis de operaciones

Iniciativa

Valida reportes de administracion y configuracion de los enlaces de
comunicacion.

Redes de comunicaciones.

Pensamiento analitico

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Aplicaciones y Seguridades 2

Nivel: Profesional

Direccion de Tecnologias de la Informacién y

Unidad o Proceso: S
Comunicaciones

Direccion de Tecnologias de la Informacion vy

Rol: Ejecucién de procesos

Comunicaciones, Usuarios Internos y Externos.

Grupo Ocupacional: |Servidor Pablico 6

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Titulo Requerido: Si
Sistemas,

Area de Conocimiento:

Telecomunicaciones,
Computacioén e Informéatica.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar y supenisar la seguridad y la configuracion de senidores
tanto fisicos como \irtuales mediante la utilizacién de buenas préacticas
Informéticas, para el acceso a los senicios tecnoldgicos de la Agencia.

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Sistemas Operativos, Administrador de Servidores y del Data Center

Capacitacion:

Proyectos, Tecnologias de la informacion, Redes.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Supervisa, administra y examina plataformas de Vvirtualizacion para la
configuracion de la seguridad de la informacién.

Sistemas, LINUX, Sistemas operativos.

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Verifica y pone en funcionamiento servicios tecnologicos para informacion,
comunicacién y utilizacién de las buenas practicas informaticas.

Seguridad informética, Administracién de contrafuegos, sistemas

de deteccion de intrusos.

Pensamiento analitico

Orientacién de servicio

Elabora reportes, actualiza plataformas informaticas a nivel nacional, local e
internacional.

Sistemas, LINUX, Sistemas operativos, Respaldos de Informacién.

Pensamiento critico

Orientacién a los resultados

Propone y elabora respaldos actualizados para la disponibilidad de los
equipos a nivel nacional.

Sistemas, LINUX, Sistemas operativos, redes de informacion

remotas.

Operacidn y control

Flexibilidad

Garantiza la disponibilidad de las aplicaciones de software a nivel nacional.

Infraestructura, Sistemas operativos, Seguridad de la informacion.

Planificacion y gestion

Construccion de relaciones

Elabora reportes de administraciéon y configuracion de la seguridad de la
informacion.

Infraestructura, Sistemas operativos, Seguridad de la informacion.

Pensamiento critico

Conocimiento del entorno
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Redes y Comunicaciones 2 Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccién de Tecnologias de la Informacion y
: Comunicaciones Direcciones del ARCSA, Direccién  de : : )
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Titulo Requerido: Si

Rol: Ejecucion de procesos equipo de trabajo, Usuarios internos y externos.

Grupo Ocupacional: [Senidor Publico 6

Sistemas, Redes, Telecomunicaciones,

) Area de Conocimiento: i "
Ambito: Nacional Computacion e Informatica.

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Supenisar,mantener y ejecutar la disponibilidad y el acceso de los
senvicios tecnoldgicos, cumpliendo con estandares y buenas practicas
para la gestion de tecnologias.

Administracion en Sistemas Operativos de Senidor e Infraestructural

Especificidad de la experiencia: - O
P P Tecnoldgica, Redes de Comunicaciones.

Capacitacion: Proyectos, Tecnologias de la informacién, Redes.

8. DESTREZAS 9. DESTREZAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS

TECNICAS

CONDUCTUALES

Monitorea y controla la administracion del equipamiento de la
infraestructura de red como switching, routing, Direccion Fisica de telefonia

(IP).

Infraestructura Tecnoldgica, Manejo de Riesgos Tecnolégicos,

o Monitoreo y control
Telecomunicaciones, Redes. y

Trabajo en equipo

Supenisa el cumplimiento de estandares y buenas practicas para la
gestion de tecnologia alineadas a la Infraestructura de Tecnologias de
Informacién.

Sistemas de informaciéon, Seguridad informéatica, Normativa

Vigente, Buenas Practicas de tecnologias de la informacion. Planificacion y gestion

Orientacién de senicio

Elabora reportes de administracién de los diferentes senicios tecnolégicos
y enlaces de comunicacién a nivel nacional y local de la institucion,
interinstitucional y entidades externas (nacionales e internacionales).

Sistemas de informacion, Seguridad informética, Normativa

. s Pensamiento analiti
Vigente, Infraestructura Tecnologica, Redes. ensamiento anafitico

Orientacion a los
resultados

Propone planes de operacion y mantenimiento de la infraestructura
tecnoldgica informatica, dentro del &mbito de la agencia.

Sistemas, Redes de Comunicaciones, Seguridad Informatica,

. ) Pensamiento estratégico
Normativa Vigentes.

Flexibilidad




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Analista de Ingenieria de Sistemas y Base de

Denominacion: Datos 3

Nivel: Profesional

Direccién de Tecnologias de la Informacion vyj

Unidad o Proceso: Comunicaciones

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direccién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, Direcciones de la Agencia

Rol: Ejecucion y coordinacién de procesos

Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia
Sanitaria, Consultores, Entidades adscritas al

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 7

Titulo Requerido:

Si

Ministerio, Usuarios Internos y externos.

Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Sistemas - Bases de Datos,
Telecomunicaciones, Computacion e

Informética.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y administrar el desarrollo de plataformas de software, la
automatizacion de los procesos y disefio de las bases de datos para su
homologacién y toma de decisiones, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la Agencia.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Administracién y desarrollo de Bases de Datos, Procesos, Gestién de
Proyectos Tecnolégicos, Desarrollo de Software, Normas de Seguridad de la
informacién, Buenas Practicas en Tecnologias de la Informacién

Capacitacion:

Proyectos, Tecnologias de la informacion, Bases de Datos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Coordina el desarrollo de plataformas de software libre para la construccién
de los aplicativos.

Conceptos de Seguridad Informatica, Estandares aplicados en
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Procesos,
Administracion de Base de Datos, Lenguajes de Programacion.

Planificacion y gestion

Trabajo en equipo

Desarrolla estandares para la elaboracién de software para la Agencia,
alineados a la politica del Ministerio de Salud Publica.

Plataformas Tecnol6égicas actuales, Metodologia de la
Investigacion, Principios de seguridad de la informacion.

Pensamiento critico

Orientaci6n de servicio

Valida informes de la homologacién de los sistemas informaticos que
permitan su facil consolidacién ytoma de decisiones.

Administracion de Proyectos, Plataformas
actuales, Metodologia de la Investigacion.

Tecnoldgicas

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad, criterio
légico, sentido comun)

Orientacién a los resultados

Valida informes del disefio y desarrollo de sistemas informaticos para la
automatizacién de los procesos de la agencia.

Andlisis de Sistemas, Administracién de Proyectos, Plataformas
Tecnolégicas actuales.

Manejo de recursos
materiales

Flexibilidad

Automatiza procesos de la institucion, sea como conceptualizacién de
software o desarrollo interno.

Conceptos de Seguridad Informatica, Estandares aplicados en
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, Procesos,
Lenguajes de comunicacién, Sistemas de Gestién de Bases de
Datos

Pensamiento estratégico

Construccion de relaciones

Disefia plataformas tecnoldgicas y emite criterios técnicos necesarios para
avalar herramientas o aplicaciones a implementarse en la institucion.

Conceptos de Seguridad Informatica, Estandares aplicados en
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, Procesos,
Sistemas de Gestion de Bases de Datos

Orientacién / asesoramiento

Conocimiento del entorno
organizacional

Coordina la administracion y mantenimiento de bases
implementados y por implementar en el ARCSA.

de datos

Estandares aplicados en Tecnologias de la Informacion v
Comunicaciones, Procesos, Lenguajes de programacion,
Sistemas de Gestion de Bases de Datos, Disefio de Patrones
de Desarrollo

Pensamiento analitico

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Ingenieria de Sistemas 2

Nivel: Profesional

Direccién de Tecnologias de la Informacion yj

Unidad o Proceso: -
Comunicaciones

Rol: Ejecucién y supervision de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 6

Ambito: Nacional

Direccién de Tecnologias de la Informacién vyj

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Comunicaciones, Direccion de Gestion de
Calidad y Procesos, Direcciones de la Agencia
Nacional de Regulaciéon, Control y Vigilancia

Titulo Requerido:

Si

Sanitaria, Usuarios internos y externos.

Area de Conocimiento:

Sistemas, Computacién e Informatica,
Telecomunicaciones, Bases de datos.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 5 - 6 afios

Supenisar la ejecucion de las actividades relacionadas con la
implementacion de Sistemas, mediante el desarrollo de software,
infraestructura, administracién de proyectos tecnolégicos, seguridad

Especificidad de la experiencia:

Desarrollo de software y bases de datos, Lenguajes de programacion,
Andlisis de procesos, Gestion de Proyectos.

informéatica, base de datos y soporte tecnoldgico afin de garantizar
la operatividad de todos los senicios que ofrece la Agencia.

Capacitacion:

Proyectos, Tecnologias de la informacién, Bases de datos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Supernvisa y analiza la factibilidad de los proyectos entregados por el
area de Procesos.

Ingenieria de Software, Gestién por procesos, Gestién
Proyectos.

de

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Monitorea y controla el mantenimiento del software en funcién de los
requerimientos del aplicativo.

Ingenieria de Software, Base de datos, Gestién de Proyectos.

Mantenimiento de equipos

Orientacién de servicio

Revisa disefios de sistemas a implementarse en las diferentes
direcciones de la Agencia.

Lenguajes de Programacién, Herramientas Ingenieria
Software Asistida por Computadora, Entorno Gréfico
Programacion, Paradigmas de Programacion, Gestién
Proyectos.

de
de
de

Disefio de tecnologia

Orientacién a los resultados

Supenvisa el desarrollo e implementacién del sistema de informacion.

Ingenieria Software y Lenguajes de Programacién, Gestién
Proyectos.

de

Planificacién y gestion

Flexibilidad

Supervisa el desarrollo de manuales del sistema para cada grupo de
usuario.

Documentacioén, Ingenieria Software, Herramientas de Ingenieria

de Software Asistida por Computadora, Gestion de Proyectos.

Pensamiento estratégico

Construccién de relaciones

Elabora el cronograma de pruebas sobre los aplicativos Informaticos.

Lenguajes de Programacion, Entorno Gréfico de Programacion,
Paradigmas de Programacion, Ingenieria de Software, Base de

datos, Gestion de Proyectos.

Pensamiento analitico

Conocimiento del entorno
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Ingenieria de Sistemas 1

Nivel: Profesional

Direccién de Tecnologias de la Informacion vy

Direccién de Tecnologias de la Informacién

Unidad o Proceso: y Comunicaciones

Comunicaciones, Direccion de Gestién de
Calidad y Procesos, Direcciones de la

Rol: Ejecucion de procesos

Agencia Nacional de Regulacién, Control vy
Vigilancia Sanitaria, Usuarios internos VY]

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 5

externos.

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Titulo Requerido:

Si

Area de Conocimiento:

Sistemas,

Computacién e Informatica.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Disefiar sistemas tecnoldgicos, en en funcién de los aplicativos
para las diferentes direcciones, de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la Agencia.

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Desarrollo de software y base de datos,
programacion, analisis de procesos.

utilizacién de lenguajes de

Capacitacion:

Paquetes utilitarios, Tecnologias de la informacién, Bases de datos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Analiza los procesos entregados por la Direcciéon de Gestién de
Calidad y Procesos.

Ingenieria de Software, Gestién por Procesos.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Realiza el mantenimiento del software en
requerimientos de los aplicativos Informaticos.

funcién de los

Ingenieria de Software, Base de datos.

Mantenimiento de equipos

Orientaci6n de servicio

Analiza disefios de sistemas a implementarse en las diferentes
direcciones de la Agencia.

Lenguajes de Programacién, Entorno Grafico de Programacion,
Paradigmas de Programacion, Disefio de Sistemas.

Disefio de tecnologia

Orientacion a los resultados

Realiza el desarrollo o implementacion del sistema de informacion.

Ingenieria Software y Lenguajes de Programacion.

Planificacién y gestién

Flexibilidad

Elabora manuales del sistema para cada grupo de usuario.

Documentacién, Ingenieria Software, Herramientas de Ingenieria
de Software Asistida por Computadora, Compras Publicas.

Pensamiento estratégico

Construccion de relaciones

Realiza el cronograma de pruebas de los aplicativos.

Lenguajes de Programacién, Herramientas
Software Asistida por Computadora.

de Ingenieria de . o
9 Pensamiento analitico

Conocimiento del entorno
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacién: Analista de Base de Datos 1 Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Di'eCCién_ devTecnologl'as de la Informacion | pireccion de Tecnologias de la Informacion y
y Comunicaciones Comunicaciones, Usuarios  internos Y| Titulo Requerido: Si
Rol: Ejecucion de procesos externos, equipo de trabajo.
Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 5 Area de Conocimiento: Sistemas, Computacion e
Ambito: Nacional eIk informatica, Bases de datos.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Elaborar procedimientos para asegurar la integridad,
recuperabilidad, disponibilidad y desempefio de las bases de datos
existentes, con la finalidad de mantenerlas operativas.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

e . . Andlisis Desarrollo
Especificidad de la experiencia: Y

de Bases de Datos, Procesos, Calidad de

Software, Manejo de Lenguajes de Programacion,

Capacitacion:

Proyectos, Tecnologias de la informacion, Bases de datos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Elabora propuestas de politicas, procedimientos para asegurar la
recuperabilidad, integridad, disponibilidad, desempefio de las bases
de datos existentes en el ARCSA

Estandares aplicados en Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones, Procesos, Administracién de Bases de Datos,
Sistemas de Gestién de bases de datos, Normativas Vigentes

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Realiza el mantenimiento de bases de datos implementados y por
implementar en la red institucional.

Conceptos de Seguridad informatica, Procesos, Administracion de
Bases de Datos, Lenguaje de consulta estructurado (SQL) ,
Sistemas de Gestion de Bases de Datos.

Disefio de tecnologia

Orientacion de
servicio

Desarrolla plataformas tecnolégicas que faciliten la toma de
decisiones basadas en informacion.

Sistemas de Gestién de Bases de Datos, Normativas Vigentes,
Redes, Conceptos de Seguridad informética.

Pensamiento analitico

Orientacion a los
resultados

Aplica politicas y procedimientos de seguridad de informacion.

Sistemas de Gestion de bases de datos, Teoria de base de datos Y|
normalizacién, Disefio de patrones de desarrollo.

Pensamiento analitico

Flexibilidad

Elabora disefio I6gico yfisico de la base de datos institucional.

Disefio de patrones de desarrollo, Administracién de Bases de
Datos, Lenguaje de consulta estructurado (SQL)

Operacién y control

Construccion  de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda 3

Nivel: Profesional

Direccion de
Comunicaciones

Tecnologias de la Informaciéon vy

Unidad o Proceso:

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Direcciones de la Agencia Nacional de
Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria,
Direccién de Tecnologias de la Informacién y|

Rol: Ejecucion y coordinacién de procesos

Comunicaciones, Proveedores, Usuarios

Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico 7

Titulo Requerido:

internos y externos.

Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Sistemas, Computacion e Informatica.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y efectuar actividades del area de soporte técnico, politicas,
estandares y manuales sobre el uso de software, configuraciéon de equipos e
inventario de manera eficiente y eficaz para los usuarios del ARCSA.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Sistemas Operativos, Redes, Software Libre y Software Licenciado,
Relaciones Humanas

Capacitacion:

Proyectos, Tecnologias de la informacién, Utilitarios.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Coordina yasigna al personal de soporte para atender los diferentes requerimientos
tecnolégicos del ARCSAyrevisa el reporte respectivo.

Conocimiento de Sistemas Operativos, Paquetes utilitarios,
Redes de Comunicaciones, Electrénica.

Planificacion y gestion

Trabajo en equipo

Coordina la elaboraciéon de politicas, estandares y manuales sobre el uso de
software, configuracién de equipos e inventario para la agencia.

Conocimiento de Sistemas Operativos, Paquetes utilitarios,
Redes de Comunicaciones, Electrénica, Normativa Vigente.

Pensamiento estratégico

Orientacion de servicio

Revisa reportes de recursos tecnoldgicos implementados y solicitados para
implementar.

Metodologia de Proyectos, Sistemas , Redes, Electrénica.

Pensamiento analitico

Orientaci6n a los resultados

Coordina el desarrollo de proyectos de mesa de ayuda a usuarios sobre la
utilizacién y manejo de aplicaciones implementadas y por implementarse para la
Agencia.

Conocimientos de Mejores Practicas de Tecnologia(ITIL) ,
Metodologia de Proyectos, electrénica, redes, Compras
Publicas.

Monitoreo y control

Flexibilidad

Revisa el inventario de equipos de la agencia.

Conocimiento de Sistemas Operativos, Paquetes utilitarios,
Redes de Comunicaciones, Electrénica.

Pensamiento analitico

Construccién de relaciones

Revisa yvalida informe de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

Sistemas , Electrénica, software actualizado.

Planificacién y gestion

Conocimiento del entorno
organizacional

Revisa, valida la bitacora y realiza el reporte respectivo.

Mejores Practicas de Tecnologia (ITIL), Metodologia de
Proyectos, Redes, Sistemas operativos y utilitarios,
Compras Publicas.

Pensamiento analitico

Iniciativa

Coordina la elaboracién del reporte de entrega de equipamiento tecnolégico.

Electrénica, Mejores Practicas de Tecnologias de la
informacion(ITIL), Sistemas.

Pensamiento analitico

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Soporte Técnico y Mesa de Ayuda 1

Nivel: Profesional

Direccion de Tecnologias de la Informacion vy

Unidad o Proceso: L
Comunicaciones

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 5

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direcciones de la Agencia Nacional de Regulacién, Control |
Vigilancia Sanitaria, Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones, Usuarios internos y externos

Titulo Requerido:

Si

Area de Conocimiento:

Sistemas, Redes y Telecomunicaciones ,
Electrénica, Computacion e Informética.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Realizar el soporte técnico, capacitacion y administracion,
telefénicamente o en el sitio de los diferentes sistemas operativos,
softwares institucionales, paquetes utilitarios y la adecuacion de

Especificidad de la experiencia:

Manejo de Sistemas Operativos,
Redes, Software libre ylicenciado.

Programacion,

Soporte Técnico,

ambientes virtuales de manera oportuna, a los usuarios de la Agencia.

Capacitacion:

Sistemas operativos, Tecnologias de la informacién, Bases de datos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza soporte técnico telefénicamente o en sitio a los diferentes
sistemas operativos y paquetes utilitarios.

Redes de computadoras, Sistemas operativos, Electrénica, paquetes
utilitarios.

Mantenimiento de equipos

Trabajo en equipo

Participa en la adecuacion de ambientes \rtuales a las Unidades del
ARCSA

Paquetes utilitarios, Sistemas operativos.

Planificacién y gestién

Orientacion de senicio

Realiza soporte, capacitacion y administracion del software Institucional.

Paquetes utilitarios, Sistemas operativos.

Pensamiento analitico

Orientacion a los
resultados

Elabora informe de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informéticos.

Redes de computadoras, Redes de comunicaciones, Electrénica,

Sistemas operativos.

Pensamiento critico

Flexibilidad

Realiza respaldos de la informacion requerida por los usuarios.

Redes de computadoras, Sistemas operativos, Electrénica, paquetes
utilitarios.

Anélisis de operaciones

Construccion de
relaciones

Realiza inventario de equipos a nivel local y nacional via remota.

Mantenimiento de computadoras, Redes de computadoras, Electrénica,
Sistemas operativos.

Recopilacion de
informacion

Conocimiento del entrono
organizacional

Elabora informes de recursos tecnoldgicos
implementarse.

implementados y por

Networking , Electrénica, Telecomunicaciones y Sistemas.

Pensamiento critico

Iniciativa




DIRECCION

DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
q A Analista de Proyectos de Tecnologia de q o3 .
Denominacién: 'sta oye gla 'y Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Informacién y Calidad 3
N . Coordinacién General de Gesti6n
Nivel: Profesional - A :
Estratégica, Direccion Nacional de
. Direccién de Tecnologias de la Informaciéon y[Tecnologias de la Informacion |
Unidad o Proceso: c S o o I,
omunicaciones Comunicaciones, Direcciéon de Planificacion, Titulo Requerido: S

Rol: Ejecucion y coordinacién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Coordinacién Administrativa Financiera y
demas Direcciones de la Agencia Nacional

de Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria,
Usuarios internos y externos.

Area de Conocimiento:

Sistemas, Electrénicay
Telecomunicaciones, Computacién e

Informética.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Desarrollar, implementar y coordinar proyectos y politicas de sistemas
informéticos, para el mejoramiento de la calidad en los procesos de la
Agencia, aplicando estrategias de mejores practicas de tecnologia de la
informacion.

Tiempo de Experiencia:

7 -9 afios

Especificidad de la experiencia:

Formulacién de proyectos, Infraestructura Tecnolégica, Servicios

Tecnolégicos, Relaciones Comerciales.

Capacitacion:

Proyectos, Tecnologias de la informacion, Procesos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Coordina la elaboracién de proyectos y términos de referencia revisados vy
aprobados para la implementacion de tecnologia informatica.

Metodologia de Proyectos, Politicas.

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Desarrolla planes de contingencia para el proyecto de Tecnologias de la
informacién para la institucién a corto, mediano ylargo plazo.

Elaboracién de proyectos

Planificacion y gestion

Orientacién de servicio

Determina el plan estratégico de tecnologia informatica, su cumplimiento y|
evaluacion de los proyectos ejecutados.

Elaboracién de marco légico, Andlisis financiero, Elaboracién

de proyectos, Normativas.

Pensamiento estratégico

Orientacion a los
resultados

Revisa y valida informes de control sobre los procesos de tecnologia y sus
mejoramientos

Hardware y software, Relaciones comerciales.

Disefio de tecnologia

Flexibilidad

Revisa y valida reportes de analisis, evaluacién y gestion de proyectos de
tecnologia informética.

Seguimiento de proyectos, Cuadro de mando Integral.

Pensamiento analitico

Construccion de relaciones

Revisa y valida reportes de proyectos de tecnologias informaticas
implementadas y por implementar en la institucién

Normativa vigentes, Proyectos.

Pensamiento critico

Conocimiento del entorno
organizacional

Coordina la aplicaciéon de las politicas de tecnologias de la informacion vy
comunicaciones y mejoras de la calidad.

Financiero, Proyectos, Metodologias de la Investigacion.

Manejo de recursos
financieros

Iniciativa

Revisa y valida reportes de las aplicaciones de software desarrolladas para
ser llevadas a un ambiente de produccion.

Proyectos, Hardware, Software.

Pensamiento critico

Aprendizaje continuo




DIRECCION

DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS |5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Proyectos de Tecnologfa 2

Nivel: Profesional

Direccion de Tecnolégias de la Informacion vyj

Unidad o Proceso: -
Comunicaciones

Rol: Ejecucion y supervision de procesos

Grupo Ocupacional: |Senidor Publico 6

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direccién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, Direcciones de la Agencia
Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia

Titulo Requerido:

Sanitaria, Equipo de trabajo.

Area de Conocimiento:

Sistemas, Redes y Telecomunicaciones,
Electrénico, Computacioén e Informatica.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supenisar la elaboracién proyectos de tecnologias de la informacién y
comunicaciones de acuerdo a los lineamientos establecidos en la
Agencia, con la finalidad de acercar los senvicios informéticos a los
usuarios internos y externos.

Tiempo de Experiencia: 5 - 6 afios

Especificidad de la experiencia:

Redes y Comunicaciones, Formulacién de Proyectos, Programacion,|
Procesos, Administracion.

Capacitacion:

Proyectos, Tecnologias de la informacién, Procesos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Elabora informes vy reportes técnicos solicitados por las diferentes
direcciones del ARCSA

Hardware, Software, Elaboracién de proyectos, Ofimética,
Base de datos, Redes, Comunicaciones, Administracion.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Elabora términos de referencia sobre las necesidades del solicitante.

Hardware, Software, Elaboracién de proyectos, Ofimética,
Base de datos, Redes, Comunicaciones, Administracion,
Compras Publicas.

Pensamiento analitico

Orientacién de servicio

Elabora proyectos de tecnologias de la informacién y comunicaciones en sus
diferentes fases.

Hardware, Software, Elaboracién de proyectos, Ofimética,
Base de datos, Redes, Comunicaciones, Administracion,
Compras Publicas.

Pensamiento estratégico

Orientacién a los resultados

Participa en la elaboracién de plan estratégico de tecnologia informatica, su
cumplimiento y evaluacién de los proyectos ejecutados.

Hardware, Software, Elaboraciéon de proyectos, Ofimética,
Base de datos, Redes, Comunicaciones, Administracion.

Planificacién y gestion

Flexibilidad

Elabora propuestas de planes de contingencia en proyectos de tecnologias
de la informacion.

Hardware, Software, Elaboracién de Proyectos, Ofimética,
Base de datos, Redes, Comunicaciones, Administracion.

Monitoreo y control

Construccion de relaciones

Propone el plan de programacién presupuestaria anual.

Metodologia de la Investigacién, Proyectos.

Pensamiento estratégico

Conocimiento del entrono
organizacional

Realiza reportes de evaluacion y gestién de proyectos.

Normativa Vigente, Proyectos.

Monitoreo y control

Iniciativa

Elabora informes de control sobre los procesos de tecnologia y su
mejoramiento.

Metodologia de la Investigacion

Pensamiento analitico

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Politica y Calidad 1

Nivel: Profesional

Direccion de Tecnologias de la

Unidad o Proceso: . =
Informacién y Comunicaciones

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 5

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Direccion de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones, Direccion Nacional de

Titulo Requerido:

Si

Gestion de Calidad y Procesos.

Area de Conocimiento:

Sistemas, Redes y Telecomunicaciones,
Electrénica, Computacion e Informatica.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar la aplicacién de politicas para procesos
tecnolégicos de acuerdo a los lineamientos impartidos por la
Agencia, con la finalidad de ofrecer productos y senicios
informéaticos oportunos.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Formulacién de Proyectos, Manejo de Procesos.

Capacitacion:

Proyectos, Tecnologias de la informacién, Procesos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Ejecuta el manual de politicas de procesos informéticos de
calidad en coordinacion con la Direccidon de Gestién de Calidad
y Procesos.

Normativa Vigente, Metodologia Investigaciéon, Normas de
Calidad.

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Elabora informes de control sobre procesos de calidad en
tecnologia.

Metodologia Investigacion, Proyectos, Procesos.

Pensamiento analitico

Orientacion de servicio

Realiza reportes de analisis, evaluacién y gestion de proyectos
de tecnologia informéatica.

Metodologia Investigacion, Proyectos, Procesos.

Pensamiento analitico

Orientacion a los resultados

Analiza la calidad en la ejecucién de los diferentes sistemas
automatizados, elaborados o adquiridos en la institucién.

Normativa Vigentes, Metodologia Investigacion, Normas de
Calidad.

Planificacién y gestion

Flexibilidad

Elabora el plan estratégico de politicas de calidad, su
cumplimiento y evaluacion de los mismos.

Normativa Vigentes, Metodologia Investigacion, Normas de
Calidad.

Monitoreo y control

Construccion de relaciones

Monitorea y controla el cumplimiento de indicadores y cuadros
de mando de la gestion de calidad de politicas tecnoldgicas.

Estadistica, Politicas tecnoldgicas.

Habilidad analitica
(anélisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comun)

Conocimiento del entorno
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

PLANTA CENTRAL

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A
(Direccion)

ASISTEMTE 2
(Técnica)

DIRECTOR/A DE ASESORIA
JURIDICA
{Direccion de la Unidad
Organizacional

ASISTEMTE 1
{Tacnico)
ANALISTA DE PATROCINIO ANALISTA DE ASESORIA ANALISTA DE CONSULTORIA
JUDICIAL CONTRACTUAL LEGAL

{Ejecucitn de Procesos) (Ejecucian de Procesos) iEjecucidn de Procesos)




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Director/a de Asesoria Juridica Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Directivo Dlrector{a} Ejecutivo/a de la Aggnc@ Namongl Fie

Regulacién, Control y  Vigilancia  Sanitaria,
Unidad o Proceso: Direccion de Asesoria Juridica Coordinaciones, Direcciones, Niveles

: : ; Titulo Requerido: Si

Rol: Direccion de unidad organizacional Desponcentrados, Dllre.ctor Nacm.malude I.n§t|tut.o

Nacional de Salud Publica e Investigacion, Ministerio
Grupo Ocupacional: 2 NJS de Salud Publica, Ministerio de Industrias y

Productividad, Ministerio de Agricultura, Ganaderia,
) Acuacultura y Pesca, Industrias farmaceuticas, Area de Conocimiento: Derecho.
Ambito: Nacional Laboratorios, Usuarios externos.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 méas

Dirigir, gestionar y asesorar en materia legal y juridica las gestiones
administrativas que se realicen por parte de la Agencia Nacional de
Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA, a fin de coordinar las
acciones y toma de decisiones dentro del marco legal establecido

Especificidad de la experiencia:

Patrocinio de procesos
Conocimiento de instrumentos juridicos, Convenios interinstitucionales, Contratacion Publica

judiciales,

constitucionales 'y

contenciosos administrativos,

Capacitacion:

Losep, Ley Organica de salud, Normativa Legal Vigente.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS CONDUCTUALES

Dirige y asesora en materia juridica a las autoridades y funcionarios de la
agencia sobre la correcta aplicaciéon de normas legales en temas
relacionados con la misién institucional en las areas de derecho publico,
constitucional, procesal, administrativo, contratacién publica, laboral y
derecho privado.

Leyes Organicas, Leyes Ordinarias, Reglamentos, Instructivos,
Decretos Ejecutivos, Resoluciones, Acuerdos Ministeriales, generales y
particulares referentes a la salud.

Orientacion /
asesoramiento

Trabajo en equipo

Patrocina a la institucién en todos los procesos judiciales, extrajudiciales,
constitucionales y contenciosos administrativos.

Ley de la Contraloria General del Estado y Procuraduria General del
Estado, Constitucién de la Republica del Ecuador, Leyes Ordinarias,
Reglamentos, Instructivos, Decretos Ejecutivos, Acuerdos Ministeriales,
generales y particulares referentes a la salud.

Pensamiento critico

Orientacion a los resultados

Revisa y elabora los proyectos de acuerdos, resoluciones, contratos,
conwenios y otros instrumentos juridicos que se prepare en la Agencia
Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA.

Leyes Ordinarias, Reglamentos, Instructivos, Decretos Ejecutivos,
Acuerdos Ministeriales, generales y particulares referentes a la salud.

Pensamiento analitico

Conocimiento del entorno organizacional

Asesora en temas de contratacion publica a las deméas areas de la
Agencia.

Ley de Contratacion Publica, Reglamento General de Contratacion
Publica, pronunciamientos del INCOP, Contraloria General del Estado y
Procuraduria General del Estado, Constitucién de la Republica del
Ecuador.

Orientacion /
asesoramiento

Aprendizaje continuo

Realiza el control informético y fisico de las actividades y estados de
causas a nhivel nacional.

Constituciéon de la Republica del Ecuador, Conwenios Internacionales,
Leyes Organicas, Leyes Ordinarias, Reglamentos, Instructivos,
Decretos Ejecutivos.

Identificacion de
problemas

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacioén: Analista Patrocinio Judicial Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Direcciénes de la Agencia Nacional de
Unidad o Proceso: Direccion de Asesoria Juridica. Reg“'?c'é.”,‘ Cont.rol y \/{gllanma Sannang, . . .
- — Coordinacién a nivel Nacional de Asesoria Titulo Requerido: Si

Rol: Ejecucion de procesos Juridica, Unidades Desconcentradas,
Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico 5 Funci6n Judicial, usuarios internos. ;
— Area de Conocimiento: Derecho.
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejercer el patrocinio judicial de la institucién, mediante la Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

representacion de los procesos judiciales, extrajudiciales,

constitucionales y contenciosos administrativos para resolver Especificidad de la experiencia: Civil, Contenciosa Administrativa, Penal, Laboral.
dictdmenes vy criterios juridicos de acuerdo a la normativa legal
vigente. Capacitacion: Losep, Ley Organica de salud, Normativa Legal Vigente.
8. DESTREZAS 9. DESTREZAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECNICAS CONDUCTUALES

Analiza y emite criterios juridicos que sustenten la defensa Institucional
en materia judicial, extrajudicial, constitucional, arbitraje y mediacion.

Codigo de Trabajo, Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), Estatuto de
Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva, Cédigo Civil, Cédigo
de Procedimiento Civil, Cédigo de Procedimiento Penal, Cédigo Penal, Ley
Orgénica de Salud Publica, y Reglamento, Constituciéon de la Republica del
Ecuador, Ley Orgénica de Garantias Constitucionales

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Realiza patrocinio a la Institucién en todos los procesos judiciales,
extrajudiciales, constitucionales y contenciosos administrativos.

Cddigo de Trabajo, Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), Estatuto de
Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva, Cédigo Civil, Cédigo
de Procedimiento Civil, Cédigo de Procedimiento Penal, Cédigo Penal, Ley
Orgéanica de Salud Publica, y Reglamento, Constitucién de la Republica del
Ecuador, Ley Orgéanica de Garantias Constitucionales

Pensamiento analitico

Orientacién de servicio

Elabora demandas, alegatos, y pruebas procesales.

Cédigo de Trabajo, Ley Orgéanica del Servicio Publico (LOSEP), Estatuto de
Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva, Cédigo Civil, Cédigo
de Procedimiento Civil, Cédigo de Procedimiento Penal, Cédigo Penal, Ley
Orgéanica de Salud Publica, y Reglamento, Constituciéon de la Republica del
Ecuador, Ley Organica de Garantias Constitucionales etc.

Habilidad analitica
(anélisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comun)

Orientacion a los resultados

Elabora informes de las audiencias en los procesos en los que es parte
la Agencia Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria -
ARCSA.

Cddigo de Trabajo, Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), Estatuto de
Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva, Cédigo Civil, Cédigo
de Procedimiento Civil, Cédigo de Procedimiento Penal, Cédigo Penal, Ley]|
Orgénica de Salud Publica, y Reglamento, Constitucién de la Republica del
Ecuador, Ley Orgéanica de Garantias Constitucionales etc.

Planificacion y gestion

Flexibilidad

Analiza y elabora criterios juridicos en torno a las denuncias sobre
litigios.

Cédigo de Trabajo, Ley Orgéanica del Servicio Publico (LOSEP), Estatuto de
Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva, Cédigo Civil, Cédigo
de Procedimiento Civil, Cédigo de Procedimiento Penal, Cédigo Penal, Ley]|
Orgénica de Salud Publica, y Reglamento, Constitucion de la Republica del
Ecuador, Ley Orgénica de Garantias Constitucionales

Pensamiento critico

Construccién de relaciones

Elabora informe de las causas y procesos judiciales, constitucionales vy
administrativos que se lleven a cabo en los niveles desconcentrados.

Cddigo de Trabajo, Ley Organica del Senvicio Publico (LOSEP), Estatuto de
Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva, Cédigo Civil, Cédigo
de Procedimiento Civil, Cédigo de Procedimiento Penal, Cédigo Penal, Ley
Orgénica de Salud Publica, y Reglamento, Constituciéon de la Republica del
Ecuador, Ley Orgéanica de Garantias Constitucionales

Identificacién de problemas

Conocimiento del entorno
organizacional

Elabora informes del desenwolvimiento de los procesos judiciales,
constitucionales y administrativos

Cédigo de Trabajo, Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), Estatuto de
Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva, Cédigo Civil, Cédigo
de Procedimiento Civil, Cédigo de Procedimiento Penal, Cédigo Penal, Ley]|
Orgénica de Salud Publica, y Reglamento, Constitucion de la Republica del
Ecuador, Ley Organica de Garantias Constitucionales etc.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido

comun)

Iniciativa

Realiza las demas actividades designadas por su jefe inmediato en su
ambito de accion.

Codigo de Trabajo, Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), Estatuto de
Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva, Cédigo Civil, Cédigo
de Procedimiento Civil, Cédigo de Procedimiento Penal, Cédigo Penal, Ley
Orgénica de Salud Publica, y Reglamento, Constituciéon de la Republica del
Ecuador, Ley Orgénica de Garantias Constitucionales

Pensamiento analitico

Aprendizaje continuo




Agencia Nacional
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacioén: Analista de Asesoria Contractual Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
- . ] o Direcciéon Ejecutiva, Coordinaciones, Direcciones,
Unidad o Proceso: Direccién de Asesoria Juridica. Niveles Desconcentrado, Contratistas de diferentes . . )
) . . Titulo Requerido: Si
- - proyectos, Profesionales de diferentes areas,
Rol: Ejecucion de procesos S
usuarios internos.
Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 5 ;
~ Area de Conocimiento: Derecho.
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar los procesos de consultoria estableciendo interrelaciones
a nivel de la direccion para obtener productos alineados con la
normativa legal vigente en materia de contratacion publica.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia: Derecho Civl.

Derecho Constitucional,

Derecho Administrativo, Contrataciéon Publica.

Capacitacion:

Losep, Ley Organica de salud, Normativa Legal Vigente.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Elabora y analiza procesos de contratos y convenios de pago, que
se preparan para la Agencia Nacional de Regulacién, Control y
Vigilancia Sanitaria - ARCSA

Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho Ciwil,
Normativa Legal Vigente del Ministerio de Salud, Constitucion, Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento
General a la ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, Resoluciones del Instituto de Contratacion Publica, Ley
Orgéanica de Salud, Normativa Legal Vigente.

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Elabora criterios juridicos en relacion a las comisiones y
subcomisiones sobre temas de contratacion publica.

Derecho Constitucional, Derecho Adminisirativo, Derecho  Civl,
Normativa Legal Vigente del Ministerio de Salud, Constitucion, Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica, Reglamento
general a la ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion

Publica, Resoluciones del Instituto de Contratacion Publica, Ley
QOrnAnica de Salnd Narmativa | enal Viaente

Pensamiento critico

Orientacion de senicio

Elabora el informe del monitoreo de la normativa vigente y la
socializacion a las instancias administrativas inmersas en los
procesos de contratacion.

Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho Ciwvil,
Normativa Legal Vigente del Ministerio de Salud, Constitucion, Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento
general a la ley organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, Resoluciones del Instituto de Contratacion Publica. Ley
Orgénica de Salud, Normativa Legal Vigente.

Pensamiento critico

Orientacién a los
resultados

Aplica respuesta a las solicitudes realizadas por las instancias
respectivas de la Autoridad Sanitaria Nacional.

Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho Ciwl,
Normativa Legal Vigente del Ministerio de Salud, Constitucion, Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, Reglamento
general a la ley organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, Resoluciones del Instituto de Contratacion Publica. Ley
Orgéanica de Salud, Normativa legal vigente.

Identificacion de problemas

Flexibilidad




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Consultoria Legal Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional

] Direccion Ejecutiva, Coordinaciones, Direcciones,
Unidad o Proceso: Direccion de Asesoria Juridica Niveles Desconcentrado. Contratistas  de

. . . Titulo Requerido: Si
Rol: i ~ diferentes proyectos, Profesionales de diferentes
Qe Ejecucin de procesos areas, Usuarios internos.

Grupo Ocupacional: |Senvidor Pablico 5 5
- Area de Conocimiento: Derecho.
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

nivel de la direccién para obtener productos alineados con la
normativa legal vigente.

Ejecutar los procesos de consultoria estableciendo interrelaciones a

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afos

Especificidad de la experiencia:

Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho Sanitario.

Capacitacion:

Losep, Ley Orgénica de salud, Normativa Legal Vigente.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA

Elabora proyectos para resoluciones, convenios y otros instrumentos
juridicos que se prepara en la Agencia Nacional de Regulacion,

Derecho Constitucional,
Civil, Derecho Sanitario,
Ministerio de Salud Publica.

Normativa Legal

Derecho Administrativo, Derecho

Vigente del|Planificacion y gestion

Trabajo en equipo

autoridades de los niveles desconcentrados.

Elabora y define criterios juridicos para el asesoramiento legal a las

Derecho Constitucional,
Civil, Derecho Sanitario,
Ministerio de Salud Publica.

Normativa Legal

Derecho Administrativo, Derecho

Vigente del|Pensamiento critico

Orientacion de senvicio

Realiza las resoluciones en relacion a las solicitudes de concesién

Derecho Constitucional,

Derecho Administrativo, Derecho

Ministerio de Salud Publica.

. L . . J . o . . Identificacion de[Orientacion a los
de personalidad juridica de entidades de derecho privado en el ambito[Civil, Derecho Sanitario, Normativa Legal Vigente del
. L . . problemas resultados
de su competencia. Ministerio de Salud Publica.
Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho
Emite criterios juridicos para convenios interinstitucionales Civil, Derecho Sanitario, Normativa Legal Vigente del|Pensamiento analitico Flexibilidad




/}ng’esnciap_ladonal DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCION DE COMUNICACION, IMAGEN Y PRENSA

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

(Direccidn)

ASISTENTE 2
{Tacnico)

DIRECTOR/A DE COMUNICACION,
IMAGEN ¥ PRENSA

(Direccion de la Unidad
Organizacional)

ASISTENTE 1
[Administrativo)
l
AMALISTA DE AMNALISTA DE
COMUNICACION, ¥ COMUNICACION AMALISTA DE PRENSA Y
FOSICIONAMIENTO AUDIOVISUAL E IMAGEN RELACIONES PUBLICAS
MEDIATICO INSTITUCIONAL (Ejecucion de Procesos)
(Ejecucién de Procesos) {Ejecucion de Procesos)




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

Denominacion: Director/a de Comunicacién, Imagen y Prensa

Nivel: Directivo

Unidad o Proceso: Direccion de Comunicacion Imagen y Prensa

Rol: Direccién de unidad organizacional

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: |Tercer Nivel
Direccion General, Coordinaciones,
Direcciones, Secretarfa Nacional de
Administracion Publica, Funcionarios,|_ . .
Titulo Requerido: Si

Subsecretaria de Imagen y Publicidad de la
Presidencia, Direcciéon de Tecnologias de la

Informacién, Niveles Desconcentrados, . . o o
Grupo Ocupacional: |2NJS Direccién Nacional de Comunicacién Imagen| . L|cerﬁmado en Comumcamon, C!enc?as

y Prensa del Ministerio de Salud Publica. AR _ de PO“,“CaS’ Humanidades, C|§QC|as
; Conocimiento: Sociales, Artes Visuales, Publicidad,
Ambito: Nacional Marketing Social.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 10 afios 0 mas

Estrategias de comunicaciéon social e imagen institucional,

Dirigir, asesorar, ejecutar y supenisar a todo nivel el manejo técnico
de la comunicacion para trabajar en planes, programas y proyectos
que permitan la difusién de la informacion de la Agencia.

Especificidad de la experiencia:

comunicacion en crisis, publicidad en medios de comunicacion

Capacitacion:

Comunicacioén en crisis, entrenamiento en medios (media training),
Redaccion.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Asesora y apoya a las autoridades en presentaciones oficiales,

Comunicacién Periodistica, Opinién Publica, Actualidad

Orientacion /

; . Politica Nacional, Comunicacién Publicitaria, . Construccién de relaciones
protocolarias, ceremoniales y otras L o asesoramiento
Comunicacién Organizacional.
Disefia y ejecuta planes y estrategias de comunicacién que permitan la|Opinién  Publica, Actualidad  Politca  Nacional,
difusién de proyectos, programas y acciones que realice la AgencialComunicacién Publicitaria, Comunicacion Generacion de ideas Iniciativa

Nacional de Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA

Organizacional.

Coordina la difusién de informaciéon de la Agencia, en Ruedas de
Prensa, entrevistas y otras

Comunicacion Publicitaria

Planificacién y gestion Trabajo en equipo

Desarrolla el plan de crisis comunicacional

Comunicacion Organizacional, Comunicacion Politica.

Pensamiento estratégico Orientacion de senvicio

Monitorea los medios de comunicacién y establece relaciones con los
mismos para lograr una adecuada difusién de la imagen de la Agencia y]
apoyo en camparias y proyectos

Comunicacién Comunicacion

Publicitaria.

Organizacional,

Monitoreo y control Orientacion a los resultados

Revisa y de ser requerirlo, aclarar la informacién generada en los
medios masivos de comunicacién social

Comunicacién en Crisis.

Expresién oral Aprendizaje continuo

Promueve la imagen Institucional positivamente en las plataformas de
comunicacion

Comunicacién Periodistica

Generacion de ideas Orientacion a los resultados




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Analista de Comunicacién y Posicionamiento

Denominacion: Mediatico

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion de Comunicacion, Imagen y Prensa

Usuario Interno, Usuario Externo, Direccion

Rol: Ejecucion de procesos

de Comunicacién, Imagen y Prensa, Niveles

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Desconcentradas.

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Titulo Requerido: Si

Licenciado en Comunicacién
Social, Comunicacién para el
Desarrollo, Relaciones Publicas,
Comunicacién Organizacional.

Area de Conocimiento:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Difunde informacién relevante de la Agencia, para comunicar la gestién institucional
a través de la elaboracién de discursos politicos, lineas argumentales y estrategias
politicas de comunicacion.

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Comunicacion Social, Comunicacién para el Desarrollo,
Relaciones Publicas, Comunicacién Organizacional.

Capacitacion:

Redaccion, Sistemas Informaticos, Periodismo digital.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elabora informes y realiza cobertura mediatica a los eventos internos y externos que
realiza la institucion.

Comunicacién, Redaccion Estratégica, Cultura General,
Comunicacion Periodistica, Comunicacion Estratégica

Orientacion de

Pensamiento analitico o
servicio

Elabora boletines a los medios de comunicacién para la difusiéon de acciones V]
programas de la agencia.

Comunicacién, Redaccion Estratégica, Cultura General,

Comunicacién Periodistica

Generacion de ideas Trabajo en equipo

Brinda atencién a periodistas y productores de programas de los diversos medios
masivos de comunicacion con informacién oportuna y veraz.

Comunicacién, Redaccién Estratégica, Cultura General;

Comunicacién Periodistica

Tonocimiento de
entorno

araanizacional

Expresion oral

Elabora publicaciones e informes, para los diversos medios de comunicacién, en
coordinacion con la Direccién Ejecutiva y en vinculo con las demas areas.

Comunicacién, Redaccién Estratégica, Cultura General,

Visién Politica, Comunicacién Periodistica

Construccion de

Pensamiento estratégico .
relaciones

Elabora la agenda de medios de acuerdo a la solicitud de los mismos.

Comunicacion, Redaccion Estratégica, Cultura General.

. ” ” Orientaci6n a los
Planificacion y gestion

resultados
Elabora reportes del monitoreo de la informaciéon emitida por los medios de|Comunicacién, Redaccion Estratégica, Cultura General, . o -
o L A Pensamiento analitico Iniciativa
comunicacién y da respuesta oportuna. Comunicacién Periodistica
. . . L, . Comunicacién, Redaccién Estratégica, Cultura General, L, . Aprendizaje
Organiza ruedas de prensa informativas a la poblacién ecuatoriana. o A Expresion escrita X
Comunicacién Periodistica continuo
Organiza entrevistas de acuerdo con la politca de la Autoridad Sanitaria y en L . -
. » . . PR Comunicacién, Redaccién Estratégica, Cultura General, » I
coordinacion con la agenda de entrevistas de la autoridades institucionales ante los Comprension oral Flexibilidad

medios masivos de comunicacion.

Comunicacién Audiovisual.




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
Denominacién: Ana.IISt? de Comunicacion Audiovisual e Imagen Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Institucional
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direcciéon de Comunicacién, Imagen y Prensa _ . )
- - — Direccion de Comunicacién, Imagen | D REEiie: S
Rol: Ejecucion de procesos Prensa, Equipo de trabajo, Medios de
Grupo Ocupacional: |Senidor Pablico 4 Comunicacién, Usuarios internos y externos
Licenciado en Comunicacién Social,
Aiea b CeEEERGEE Comulmca(:lon ) para el Deslarro.llro,
Ambito: Nacional Relaciones  Publicas , Comunicacién
: Organizacional, Comunicacién Audiovisual.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Seleccionar y organizar material audiovisual para spots de TV y cufias
radiales con la finalidad de difundir e informar la gestién que realiza la
Agencia.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Comunicaciéon Social, Comunicacién para el Desarrollo, Relaciones
Publicas , Comunicacién Organizacional, Comunicacién Audiovisual.

Capacitacion:

Sistemas informaticos, Audiovisuales y/o fotografia, Adobe.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Propone material grafico y audiovisual como: afiches, avisos, tripticos, folletos,
cuadernos, boletines informativos, entre otros.

Comunicacion, Audiovisuales, Redaccion, Edicién

Pensamiento analitico Trabajo en equipo

Elabora y mantiene actualizada la cartelera informativa institucional.

Comunicacion, edicion de fotografia, Audiovisuales.

Planificacion y gestion Orientacién de servicio

Realiza revista de comunicacion oficial de la Agencia.

Comunicacién, Redaccién Estratégica, Cultura General,
edicion en radio y elaboracion de reportajes radiales.

Expresion escrita Orientacion a los resultados

Desarrolla y capacita sobre manejo de redes sociales ywebsite actualizado.

Comunicacién, Redaccion Estratégica, Cultura General,
Vision Politica, Manejo de web yredes sociales.

Instruccion Flexibilidad

Elabora trabajos de produccién gréafica, audiovisual, multimedia e imprenta en
coordinacion y en base a los requerimientos de las distintas unidades de la
Institucion.

Comunicacién, Redaccién Estratégica, Cultura General,

Vision Politica, Audiovisuales.

Generacion de ideas Construccion de relaciones

Realiza la difusién del boletin interno semanal.

Comunicacién, Redaccién Estratégica, Cultura General,

Audiovisuales, Edicién fotogréafica.

Conocimiento del entorno

Expresion escrita o
organizacional

Elabora informes de satisfaccion de la prestacion de servicios de la Agencia

Comunicacion,
Audiovisuales.

Redaccion Estratégica, Cultura General,

Pensamiento analitico Iniciativa

Realiza el manual de Imagen Institucional, para impulsar el posicionamiento de
la misma.

Comunicacién, Redaccién Estratégica, Cultura General,
Comunicacion Audiovisual, Conocimiento de web y mail.

Generacion de ideas Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

cédigo:

Denominacién: Analista de Prensa y Relaciones Publicas

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién de Comunicacion, Imagen y Prensa

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 4

Ambito: Nacional

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direccion de Comunicacion, Imagen Y|Titulo Requerido: Si
Prensa, Equipo de trabajo, Medios de

Comunicacién.

Area de Conocimiento:

Comunicacién Social,
Literatura, Comunicacién Organizacional.

Comunicacion yj

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar la difusiéon de programas e informacion a través de los medios
de comunicacion locales y nacionales con el fin de proporcionar a la
ciudadania la informacién correcta y oportuna.

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Periodistica.

Cobertura de Eventos, Coordinacién de Ruedas de Prensa, Redaccion

Capacitacion:

Redaccién, Sistemas Informéticos, Periodismo.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Organiza eventos sociales, culturales y técnicos de conformidad con la
necesidad institucional.

Comunicacién y Redaccion Periodistica.

Planificacion y gestion

Trabajo en equipo

Elabora la agenda de eventos protocolarios de la institucion.

Comunicacién y Relaciones Publicas.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comun)

Orientacion de senicio

Elabora informacion y realiza actividades en funcién de la programacién
de la agenda a los medios de comunicacion.

Comunicacién y Redaccién Periodistica.

Expresion escrita

Orientacién a los
resultados

Elabora informes de gestién Institucional.

Comunicacién y Redaccion Periodistica.

Pensamiento critico

Flexibilidad

Realiza campafias internas de comunicacion dentro de organizaciones
particulares.

Comunicacion .

Monitoreo y control

Orientacioén de senvicio

Elabora boletines de prensa y organiza la presentacién de boletines
internos.

Comunicacién y Redaccion Periodistica.

Expresion escrita

Construccion de
relaciones




i i DIRECCION DE TALENTO HUMANO
de Regulacion, Control
y Vigilancia Sanitaria

PROCESOS HABILITANTES
DE APOYO



DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ
Denominacién: Director/a Administrativo/a Financiero/a Nivel de Instruccién: Tercer Nivel.
Nivel: Directivo
Unidad o Proceso: Direccién Administrativa Financiera Unidades internas de la Agencia Nacional de Regulacion,
Control y Vigilancia Sanitaria , Senicio Nacional de|Titulo Requerido: Sl

Rol: Direccion de unidad organizacional Contratacién Publica, Contraloria General del Estado,
. Procuraduria General del Estado, otros ministerios,
Grupo Ocupacional: 2 NJS Presidencia de la Republica, proveedores externos. Ingenieria Comercial, Administracion de
Area de Conocimiento: Empresas, Administracién Publica,
Ambito: Nacional Finanzas, Economia.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Disefiar, planificar y ejecutar la administracion de recursos materiales,

gestion documental y recursos financieros de manera que faciliten la

consecucion de los objetivos y metas establecidos por la institucién en
funcién de los requerimientos de la planificacion institucional.

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Contables

Manejo de Presupuesto, Adquisiciones, Manejo de Sistemas

Capacitacion:

Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

&,
DESTREZASCONDUCTU
ALES

ASesora e Informa a las autoridades y unidades de la Agencia Nacional de
Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA, en materia de gestion
administrativa financiera v nresunuestaria

Administracion y Finanzas, Normativa Legal Vigente.

Planificacion y gestion

Trabajo en equipo

Propone y aplica politicas de desconcentracién de
Administrativa Financiera.

la gestién

Modelo de Gestion, Administracion, Finanzas, Planificacion Estratégica.

Planificacion y gestion

Orientacion a los
resultados

Realiza el compromiso y devengado en la ejecucién presupuestaria.

Planificaciéon Presupuestaria,
Informaticas

Contabilidad, Finanzas, Herramientas

Orientacion /
asesoramiento

Conocimiento del entorno
organizacional

Genera conjuntamente con la Direccion de Planificacion la proforma
presupuestaria.

Planificacion presupuestaria, Finanzas, Economia, Estadistica.

Manejo de recursos
financieros

Aprendizaje continuo

Realiza el control final de los documentos habilitantes y retenciones de
ley, previo al pago.

Normativa Legal Vigente, Tributacion, Finanzas.

Pensamiento estratégico

Iniciativa

Autoriza los gastos previstos en el presupuesto de conformidad con las
previsiones establecidas en las leyes, normas, y reglamentos vigentes.

Planificacion Estratégica, Finanzas, Presupuesto.

Pensamiento critico

Orientacion de senicio

Realiza el seguimiento a los pagos efectuados.

Herramientas Informéaticas, Administracion y Finanzas.

Monitoreo y control

Flexibilidad

Consolida, elabora y publica el Plan Anual de Contrataciones y
Adquisiciones de bienes, obras y senicios, en coordinacién de todas las

distintas instancias de la Agencia.

Administracion y Finanzas

Pensamiento analitico

Construccion de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

PLANTA CENTRAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECTOR/A
ADMINISTRATIVO/A
FINANCIEROG/A

cion de Unidad
Organizacional)

]

TECNICO DE ARCHIVO
(Tecnico)

ASISTENTE 1
(Tecnica)

- . AMNALISTA DE ADQUISICIONES E AMALISTA DE ACTIWOS FIJOS Y
IMPORTACIONES 2 BODEGA 2
Ao Procaso (Ejecucidn y Supervisidn de Procesos) (Ejecucian y Supervision de Procesos)
n | | I |
ANALISTA DE ANALISTA DE LU B2 ANALISTA DE ANALISTA DE
AMALISTA DE
SERVICIOS TRANSPORTES 1 MANTENIMIENTO "‘DQ”'S:G'O"ES IMPORTACIONES 1 ACTIVOS FIJOS 1 ‘GUARDALMACEN
INSTITUCIONALES y {Ejecucisn de DE LABORATORIC 1 (Ej i5n1 de (Ejecucitn de {Ejacucién de (Ejecucion de Procesos)
MANTENIMIENTO 1 Procesos) {Ejecucién de Broces Procesos) Procesos)
(Ejecucion de Procesos) Procesos) rocesos)




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista Administrativo 3

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Administrativa Financiera.

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Rol: Ejecucién y coordinacién de procesos

Direccion Administrativa Financiera, Unidad de Trabajo,
Unidades de la Agencia de Regulacion, Control y

Grupo Ocupacional: |Senidor Publico 7

Titulo Requerido:

Vigilancia Sanitaria.

Ambito: Nacional

Area de Conocimiento:

Ingeniero Comercial, Ingeniero en
Administracién de Empresas, Economia,

Finanzas.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Manejar los recursos materiales, suministros, bienes y senicios requeridos para la
ejecucion de los planes, programas y proyectos, de acuerdo a lineamientos
administrativos establecidos.

Tiempo de Experiencia:

7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Adgquisiciones, Manejo de recursos materiales, Importaciones

Capacitacién:

Contabilidad, Sistemas informaticos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
HABILIDADES
TECNICAS

/]

@, DESTREZAS
HABILIDADES
CONDUCTUALES

/]

Autoriza gastos concordantes con las disposiciones presupuestarias asignadas.

Finanzas, Contabilidad, Ejecucién de Gastos.

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Ewvalla la ejecucion del Plan de Contrataciones y Adquisiciones de bienes y
senvcios.

Elaboracién y Evaluacién de proyectos, Planificacion Estratégica.

Planificacién y gestion

Orientacion a los
resultados

Coordina los procesos de contratacién y adquisicién de bienes y senicios.

Finanzas, Contabilidad, Ejecucién de Gastos.

Pensamiento conceptual

Conocimiento del entorno
organizacional

Regula el uso y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, suministros y . . . . 5 . .
materiales Uso y Control de Bienes., Inventarios, Manejo de Activos. Monitoreo y control Aprendizaje continuo
Coordina las adecuaciones en la infraestructura fisica de acuerdo a los|Mantenimiento preventivo y correctivo de Bienes, Uso y Control de Identificacién de

requerimientos y necesidades de la institucion.

Bienes.

problemas

Iniciativa

Coordina la atencién de senicios bésicos, provision de bienes inmuebles, bienes
muebles y equipos, parque automotor.

Mantenimiento preventivo y correctivo de Bienes, Uso y Control de
Bienes.

Pensamiento conceptual

Orientacién de senicio

Coordina los procesos de custodia de bienes.

Uso y Control de Bienes., Inventarios, Manejo de Activos.

Monitoreo y control

Flexibilidad

Controla la aplicacién de lineamientos generales para el area administrativa.

Administracién, Normativa Vigente.

Monitoreo y control

Construccion de

relaciones




Agencia Nacional
ulacion,

de Reg

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Ana"Sta.l .de Sericios  Institucionales y Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Mantenimiento 2
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccion Administrativa Financiera. Unidad de trabajo, Proveedores,| : )
. . - o Autoridades  requirentes, Técnicos Y| Titulo Requerido: Si
Rol: Ejecucion y supervision de procesos .
asistentes.
Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico 6 o B )
a _ Administracion de Empresas, Comercial,
Area de Conocimiento: .
; Arquitectura.
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supenisar el mantenimiento y prestacion de senicios requeridos por
la institucion de manera eficiente y eficaz para el cumplimiento de
las actividades institucionales.

Tiempo de Experiencia:

5 - 6 afos

Especificidad de la experiencia:

Administracién, Planificacion, Mantenimiento Institucional.

Capacitacion:

Contabilidad, Sistemas Informaticos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS.

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES.

Revisa comprobantes de Ordenes de Pago referentes a los senicios
contratados para la institucion.

Administracion, Planificacion.

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Revisa el informe consolidado del pago de los senicios basicos.

Contabilidad, Herramientas Informéticas.

Organizacion de Ta

Orientacion de senicio

informacién
Supenisa el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los - L . " Identificacion de Orientacion a los
. Administracion, Activos Fijos.
inmuebles a cargo de planta central. problemas resultados
Determina los lineamientos generales para el mantenimiento de - e L i -
9 P Mantenimiento, Planificacion. Planificacion y gestion Flexibilidad

bienes muebles e inmuebles institucionales.

Revisa informes mensuales sobre la gestion de Seguridad de los
inmuebles a cargo de planta central.

Administracion, Activos Fijos.

Monitoreo y control

Construccioén de
relaciones

Controla la actualizacion del sistema de informacion de
administracion y seguimiento documental y de informacion de
bienes de larga duracién y control y senicios.

Administracién, Activos Fijos.

Pensamiento estratégico

Conocimiento del entorno
organizacional

Revisa la solicitud de pago por compra de accesorios y materiales
para la reparacién y mantenimiento de los bienes.

Planificaciéon

Expresion escrita

Iniciativa




Agencia Nacional DIRECCION DE TALENTO HUMANO
de Regulacion, Control
y Vigilancia Sanitaria

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ

Analista de Servicios Institucionales vy

Denominacioén: - Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Mantenimiento 1
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccion Administrativa Financiera . -, - . . . )
Direccion Administrativa Financiera, Unidad de Titulo Requerido: sl
Rol: Ejecucidn de procesos trabajo, Proveedores

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 5 ) o .
Arquitectura, Administracién de

Empresas, Comercial, afin al puesto

Area de Conocimiento:
Ambito: Nacional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Ejecutar el mantenimiento y prestacion de senicios requeridos por la
institucion para el funcionamiento adecuado de la Agencia Nacional [Especificidad de la experiencia: Administracién, Mantenimiento Institucional.
de Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA.

Capacitacion: Sistemas Informaticos, normativa legal vigente.
8. DESTREZAS / 9. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES HABILIDADES
TECNICAS CONDUCTUALES
Examina el avance de las adecuaciones fisicas a realizarse en - L . . .
Mantenimiento Institucional. Monitoreo y control Trabajo en equipo
Planta Central.
Proporciona insumos para la elaboracion de proyectos de
infraestructura y bienes de larga duracién y de control de planta|Contratacion Publica, Disefio Arquitecténico. Pensamiento conceptual Orientacion de senicio

central.

Elabora reportes mensuales sobre la atencién prestada a los
requerimientos en senicios y mantenimiento de las diferentes|Administracion. Comprensién escrita
unidades de la planta central.

Orientacion a los
resultados

Elabora informes sobre la reparticién y adecuaciones que se realicen
en los espacios \erdes, oficinas y bodegas de los inmuebles a cargo|Mantenimiento Institucional, Disefio Arquitectonico. Monitoreo y control Flexibilidad
de la planta central.

Actualiza el sistema de informaciéon de administracion y seguimiento . . - . L Recopilacion de Construccioén de
. L, Manejo de Herramientas Informéaticas, Administracion. . P .
documental y de bienes de larga duracion. informacion relaciones
Organizacion de la Conocimiento del entorno

Elabora el consolidado de pagos de senicios basicos. Administracion, Manejo de Herramientas Informaticas.

informacion organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo:

INTERFAZ

Denominacion: Analista de Transportes 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Administrativa Financiera.

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 5

Ambito: Nacional

Corporacién para el mejoramiento del aire de Quito,
Servicio de Rentas Internas, Comisién de Transito,
Direcciones de la Agencia de Regulacion, Control y
Vigilancia Sanitaria, Notarias, = Conductores,
Mecénica, Usuarios internos.

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Titulo Requerido: Si

Area de Conocimiento:

Administracion, Comercial, Finanzas.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar el mantenimiento, prestacién de senicios del parque
vehicular, resernvas y emisiones de tickets aéreos nacionales e
internacionales requeridos por la institucion para el
cumplimiento de sus actividades institucionales.

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Logistica y Transporte, Matriculacién Vehicular, Impuestos

Capacitacion:

Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Realiza las reservas y emisiones de tickets aéreos via
telefonica, internet por intermedio de agencia de viajes.

Logistica, Herramientas Informaticas

Expresion oral

Trabajo en equipo

Realiza los tramites de legalizacién de los wehiculos e
impuestos generados por el uso de los wehiculos y
matriculacion de la Agencia de Regulacién, Control y
Vigilancia Sanitaria.

Logistica, Tramitologia.

Organizacion de la
informacion

Orientacion de senicio

Mantiene un listado actualizado de los vehiculos, control del
cumplimiento de las polizas en los siniestros vehiculares que

Riesgos, Seguros y Reaseguros

Pensamiento conceptual

Orientacion a los

se presenten, vigencia y pago de matriculas, CORPAIRE y resultados
Seguro SOAT.
Realiza la designacion de conductores a comisiones y otros Logistica de Transportes Planificacion y gestion Flexibilidad

recorridos.

Elabora informes de revisién, mantenimiento wehicular,
administracion del contrato de las mecénicas que se contrate
para los senvicios de mantenimiento del parque automotor.

Normativa Legal Vigente

Pensamiento analitico

Construccion de relaciones

Colabora con las é&reas requirentes sobre los documentos
necesarios para los procesos administrativos.

Normativa Legal Vigente

Recopilacion de
informacion

Conocimiento del entorno
organizacional




DIRECCION DE

TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacién: Analista de Adquisiciones e Importaciones 2 Nivel de Instrucciéon: |Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Direcciéon de la Agencia Nacional de
Unidad o Proceso: Direccion Administrativa Financiera. Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria,| 5 .
Direccion Administrativa Financiera, Unidad|Titulo Requerido: Si

Rol: Ejecucién y supenision de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 6

Ambito: Nacional

Administrativa, Aduana del Ecuador, Equipo de
trabajo.

Area

Conocimiento:

de[Comercial, Administracion de Empresas,

Economia, Finanzas, Comercio Exterior.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supenvisar el proceso de adquisiciones e importaciones requeridas por la Institucion
para el cumplimiento de sus actividades institucionales, de acuerdo a lineamientos
de adquisiciones e importaciones establecidos

Tiempo de Experiencia:

5 - 6 afios

Especificidad de la experiencia:

Compras Publicas, Importaciones, Administracion,

Procesos de

Importaciones, Adquisiciones, Administracién Presupuestaria.

Capacitacién:

Normativa legal vigente, Herramientas informaticas,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Supenisa con los agentes afianzados en los procesos de desaduanizacién de
importaciones y donaciones en ejecucion.

Adquisiciones, Importaciones

Comprension escrita

Trabajo en equipo

Supenisa con los organismos internacionales en la preparacion de la logistica del
embarque y el arribo de las importaciones y/o donaciones.

Adgquisiciones, Logistica

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido

comun)

Orientacion de senvicio

Supenisa procedimientos dindmicos de constatacién de produccién nacional en el
portal de compras publicas para iniciar las importaciones.

Adgquisiciones, Importaciones

Comprensién escrita

Orientacion a los
resultados

Revisa que la informacién de los requerimientos de compras se acoplen a las
disposiciones emitidas por Instituto Nacional de Compras Publicas.

Clasificador de presupuestos, Gastos y
Productos.

Central de

Inspeccién de productos o
senicios

Flexibilidad

Revisa los requerimientos de compra de las diferentes direcciones de la Agencia de
Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria.

Adaquisiciones, Importaciones, Contabilidad.

Pensamiento estratégico

Construccion de
relaciones

Emite informes de la atencién de requerimientos de compras de las diferentes
unidades de la planta central.

Adgquisiciones, Herramientas Informéticas.

Generacion de ideas

Conocimiento del entorno
organizacional

Revisa los estudios de mercado realizados en temas de bienes y senicios.

Adguisiciones, Investigacion de Mercados.

Organizacion de la
informacion

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

y Vigilancia Sanitaria
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Adquisiciones 1 Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccién Administrativa Financiera.
Titulo Requerido: Si
) . . Instituto Nacional de Compras Publicas, Unidad de Trabajo, Usuarios
Rol: Ejecucion de procesos .
internos y externos.
Grupo Ocupacional: |Senidor Pablico 5
A — Comercial, Administracién de
Area de Conocimiento: P
. . Empresas, Economia, Finanzas.
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar los requerimientos de aquisicion de las diferentes direcciones, programas
y proyectos para el funcionamiento de la Agencia de Regulacién, Control y
Vigilancia Sanitaria, de acuerdo a lineamientos de adquisiciones establecidos.

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Procesos de adquisicién, Manejo de sistemas informaticos para|

adquisicion.

Capacitacion:

Normativa Legal, Contabilidad, Herramientas Informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Analiza e identifica los requerimientos de infima cuantia para que se ajusten a las
disposiciones emitidas por Instituto Nacional de Compras Publicas.

Presupuestos, Adquisiciones, Bienes y Senicios.

Comprension escrita

Trabajo en equipo

Elabora solicitud de certificacién presupuestaria.

Normativa Legal Vigente, Herramientas Informaticas

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio I6gico, sentido

comun)

Orientacion de senicio

Ejecuta los requerimientos de adquisicién de las diferentes direcciones, programas
y proyectos de la Agencia Nacional de Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria.

Adquisicién, Control de Inventarios, Contabilidad

Comprension escrita

Orientacion a los
resultados

Realiza informes sobre los requerimientos de adquisiciones de las diferentes
unidades de la Agencia Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria.

Adquisicion, Herramientas Informaticas.

Inspeccién de productos o
senicios

Flexibilidad

Realiza estudios de mercado de bienes, senicios y el impacto del costo en el
presupuesto de la Agencia

Elaboracién y Evaluacién de Proyectos

Pensamiento estratégico

Construccién de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

Denominacion: Analista de Importaciones 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién Administrativa Financiera.

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: |Sernvidor Pablico 5

Ambito: Nacional

INTERFAZ
Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Programas y Organismos Internacionales, Unidad de
Transportes, Bodega, Servicio Nacional de Aduanas del| X
Ecuador, Instituto Nacional de Compras Publicas, Direccién Titulo Requerido: Si

Nacional Financiera, Secretaria General, Usuarios internos,

Usuarios Externos.

Area de Conocimiento:

Empresas.

Comercio Exterior, Finanzas, Administracién de

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar procesos de importacion para el buen funcionamiento de la
Agencia Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria, de
acuerdo a la normativa legal vigente.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Proceso de importacién, Comercio exterior, Adquisiciones, Contabilidad.

Capacitacion:

Comercio exterior, Normativa legal vigente, Herramientas informéticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES.

Participa con los agentes afianzados en los procesos de
desaduanizacion de importaciones y donaciones en ejecucion.

Procesos de importacién, Leyes y normativas para importacién

Organizacion de la
informacion

Trabajo en equipo

Elabora notas de pedido y formularios de autorizacién y demas
documentos necesarios para viabilizar la importacion.

Herramientas Informaticas, Importaciones.

Planificacion y gestion

Orientacion de senvicio

Participa con los organismos internacionales en la preparacién de la
logistica del embarque y el arribo de las importaciones y/o
donaciones.

Procesos de importacion,
Logistica, Desaduanizacion.

Leyes y normativas para importacion,

Expresion escrita

Orientacion a los resultados

Elabora las solicitudes de actos administrativos para procesos de
donaci6n.

Procesos de Importacion, Leyes y Normativas para Importacién

Manejo de recursos
materiales

Flexibilidad

Realiza procedimientos dinamicos de constataciéon de produccion
nacional en el portal de compras publicas para iniciar las
importaciones.

Procesos de importacion,
Herramientas Informéticas.

Leyes y normativas para importacion,

Expresion escrita

Construccion de relaciones

Elabora las liquidaciones de importaciones.

Comercio exterior, Procesos de importaciones.

Pensamiento estratégico

Iniciativa

Procesa solicitudes de pagos de senicio de transporte, seguros,
almacenaje, senicios de agentes de aduanas y demdas gastos
implicitos para las importaciones y donaciones.

Desaduanizacion, Herramientas informaticas

Expresion escrita

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Activos Fijos y Bodega 2

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Administrativa Financiera.

Rol: Ejecucién y supervisién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 6

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccioén:

Tercer Nivel

Unidad de Trabajo,Direcciones de la Agencia Nacional
de Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria.

Titulo Requerido: Sl

Area de Conocimiento:

Administracion de Empresas, Comercial

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supenisar el correcto uso de los bienes de la Agencia Nacional de
Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria para garantizar la recepcion
y entrega de los mismos a sus respectivos custodios, de acuerdo a
lineamientos establecidos para el manejo de activos fijos.

Tiempo de Experiencia: 5 - 6 afios

Especificidad de la experiencia:

Administracién, Contabilidad, Inventarios, Manejo de Bodegas

Capacitacion:

Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS.

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES.

Supenisa la elaboracion de reportes de ingresos, egresos y
consumos de suministros, materiales y bienes de larga duracion.

Manejo de Inventarios, Administracion, Normas de
Almacenamiento, Normativa Vigente de Control y Administracion de
Bodega, Normas de Contabilidad.

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Propone lineamientos generales de la administracién de activos fijos
institucionales.

Normativa Interna, Normas de Contabilidad.

Planificacion y gestion

Orientacion de senicio

Revisa politicas y estandares para la administracién, gestion y
control de bienes y sencios disefiados y aplicados.

Administracion, Normativa Interna, Normas contabilidad, Activos
Fijos.

Planificacion y gestion

Orientacion a los resultados

Supenisa el manejo del inventario actualizado de suministros de
oficina, equipos, medicamentos e insumos.

Administracion, Inventarios, Contabilidad

Manejo de recursos
materiales

Flexibilidad

Revisa las actas de entrega-recepcion de bienes.

Administracion, Inventarios

Pensamiento estratégico

Construccion de relaciones

Revisa los documentos de garantia de todos los bienes como pélizas
de seguros, tramites de reclamos, etc.

Administracién, Normativa Interna, Gestion Documental

Identificacion de
problemas

Conocimiento del entorno
organizacional

Supenisa el plan anual de adquisicién de bienes de larga duraciéony
de control para la planta central.

Control de Activos, Inventarios, Administracion.

Planificacion y gestion

Iniciativa

Supervisa la implementacién del sistema de inventario de activos fijos y
almacén.

Activos Fijos, Inventarios, Contabilidad

Monitoreo y control

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacién: Analista de Activos Fijos 1 Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional

- Direccién  Juridica, Direccién Financiera,
Unidad o Proceso: Direccion Administrativa Financiera. Direccién de Talento Humano. Direccién de

Tecnologi d | Im" rmacion Titulo Requerido: Sl

Rol: Ejecucién de procesos ecnologias e a ormacio M

Telecomunicaciones, Usuarios internos.

Grupo Ocupacional: [Senidor Piblico 5 ’ . Comercial, Administracién de Empresas,
Area de Conocimiento: L IR ]
Administracion Publica, Finanzas

Ambito: Nacional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afos

Realizar el control de los activos fijos de la Agencia Nacional de

Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria para garantizar la recepcion y Especificidad de la experiencia: Administracién, Control de Bienes, Manejo de inventarios
entrega de los mismos a sus respectivos custodios de acuerdo a los

lineamientos establecidos para el manejo de activos fijos.

Capacitacion: Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.
8. DESTREZAS / 9. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES HABILIDADES
TECNICAS. CONDUCTUALES.
Real.lz.a Io§ registros |nd|\/|du§I,es aCtu.a|IZ<’.:ld0§, de los bienes de control Manejo de Inventarios, Contabilidad. Monitoreo y control Trabajo en equipo
administrativo y de larga duracién de la institucion.
Realiza la custodia general de los bienes muebles e inmuebles y equipos .

. S . ) . . . Manejo de recursos . L .
de propiedad de la institucion y presenta informe consolidado de los|Manejo de Inventarios, Estadistica. materiales Orientacion de senicio
mismos.

Mantiene el inventario actualizado de bienes a nivel nacional y elabora . . . . . " Organizacion de la Orientacion a los

o . , Manejo de inventarios, Contabilidad, Activos Fijos . L

hoja individual, donde consten planos, areas y avallos. informacion resultados
Actualiza el sistema de inventario de activos fijos y almacén de la planta|Sistemas informéaticos, Manejo de inventarios, Activos Organizacion de la Flexibilidad
central. Fijos. informacion € a
Realiza el control permanente sobre el traslado interno de los bienes de Logistica, Manejo de inventarios, Contabilidad. Monitoreo y control Constru.ccmn de

un proceso a otro. relaciones

. ) ) . . . - _ Organizacion de la Conocimiento del entorno
Realiza reporte de inventario de suministros y materiales. Sistemas Informéaticos, Estadistica . - .
informacion organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caodigo:

INTERFAZ

Denominacién: Guardalamacén

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Administrativa Financiera.

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico 4

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Direcciones de la Agencia de Regulacién, Control vy
Vigilancia Sanitaria, Proveedores Externos, Usuarios
Internos.

Titulo Requerido:

Sl

Area de Conocimiento:

Administracién de Empresas, Comercial,
Administracion Publica, Finanzas.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Custodiar los suministros, equipos de computacion y equipos de
oficina para el correcto uso de los mismos, de acuerdo a los
lineamientos establecidos, precautelando la integridad de los

mismos.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Administracion, Contabilidad, Manejo de Bodega, Manejo de inventarios

Capacitacion:

Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Elabora informe de los saldos mensuales a la Direccion
Administrativa tanto de suministros de stock, como los de
transito.

Administracion, Manejo de Bodegas, Estadistica.

Organizacion de la
informacion

Trabajo en equipo

Realiza el inventario para las proyecciones de los diferentes
pedidos.

Administracién, Inventarios, Estadistica.

Operacion y control

Orientacion de senicio

Realiza las provisiones de los suministros.

Administracién, Manejo de Bodega.

Monitoreo y control

Orientacion a los
resultados

Realiza las actas de entrega recepcion dispuestas por las
autoridades competentes para la legalizacion.

Administracién, Inventarios, Herramientas Informaticas.

Identificacion de
problemas

Flexibilidad

Direcciona la entrega de requerimientos de suministros de
acuerdo a las solicitudes previa autorizacion.

Administracion, Logistica, Control y Uso de Bienes.

Pensamiento analitico

Construccion de
relaciones

Reporta nowedades que se presentan en las diferentes

adquisiciones de suministros.

Administracion, Control de Calidad, Buenas Préacticas de

Almacenamiento.

Pensamiento critico

Conocimiento del entorno
organizacional

Organiza y distribuye el espacio fisico de las bodegas.

Buenas Practicas de Almacenamiento.

Pensamiento conceptual

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Analista de Mantenimiento de

Denominacion: )
Laboratorio

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién Administrativa Financiera.

Rol: Ejecucién y Supervision de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 6

Ambito: Nacional

Unidad de trabajo, Autoridades de
Autoridades Administrativas y Técnicas.

la Agencia,

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Titulo Requerido:

Si

Area de Conocimiento:

Mecénica, Ingenieria Electrénica, Ingenieria
Eléctrica

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar el mantenimiento adecuado de los equipos de
laboratorio, de acuerdo a lineamientos establecidos para el
manejo adecuado de los equipos y materiales, con la finalidad
de garantizar la operatividad de los mismos.

Tiempo de Experiencia:

5 - 6 afios

Especificidad de la experiencia:

Sistemas de Aire acondicionado, termo-ventilacion, ventilacion mecanica,
gases medicinales, vapor y condensado, hidrosanitario, lineas de

combustible, sistemas contra incendios.

Capacitacion:

Herramientas informéaticas, mantenimiento

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Supervisa el seguimiento al plan de mantenimiento de
equipos y materiales de laboratorio.

Ingenieria Mecdnica, Montaje mecanico, Mantenimiento
preventivo y correctivo.

Planificacion y gestidn

Trabajo en equipo

Revisa y elabora informes técnicos mecanicos de

orientacién para la elaboracion de documentos, técnicos
legales en el ambito de su competencia.

Herramientas Informaticas, Ingenieria Mecanica, Montaje
mecdnico, Calibracion de equipos.

Organizacion de la
informacion

Orientacion de servicio

Controla el cumplimiento de normativas, estdndares y
lineamientos definidos referente a la calibracion de
equipos y materiales.

Montaje mecanico, Calibracién de equipos.

Pensamiento critico

Orientacién alos
resultados

Consolida y valida informacién para conocer el estado de los
equipos y materiales de la agencia.

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos.

Organizacion de la
informacion

Flexibilidad

Revisa costos unitarios y rubros estandarizados y otros que
sean necesarios, en el ambito de su competencia.

Calculo de consumos.

Pensamiento analitico

Construccién de
relaciones

Revisa y elabora el informe consolidado de Administracién
referente al mantenimiento de equipos.

Disefio mecanico, Electricidad, Electrénica.

Operaciéon y Control.

Conocimiento del
entorno organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

PLANTA CENTRAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECTOR/A

ADMINISTRATIVO/A

FINANCIERO/A

ASISTENTE 1
(Técnica)

TECHICO DE ARCHIVO
{Técnica)

ANALISTA DE PRESUPUESTO
(Ejecucion y Supervision de
Procasos)

ANALISTA DE CONTABILIDAD Y

(Ejecuci
Procesos)

ANALISTA DE PRESUFUESTO
1
{Ejecucidn de Procesos)

AMALISTA DE
CONTABILIDAD 1
(Ejecucitn de Procesos)

ANALISTA DE ADMINISTRACION
DE |

{Ejecuciol

Pro

ANALISTA DE NOMINA 1
(Ejecucion de Procesos)

AMALISTA DE
ADMINISTRACIONGN DE CAJA -
TESORERIA 1
(Ejecucidn de Procesos)

ASISTENTE FINANCIERC
(Ejacucidn y Apoyo de Procasos)




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caodigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista Financiero 3

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién Administrativa Financiera

Rol: Ejecucion y coordinacién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 7

Ambito: Nacional

Unidad de Trabajo, Ministerio de Finanzas, Usuario Externo,

Usuario Interno

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Titulo Requerido:

Sl

Area de Conocimiento:

Comercial, Finanzas, Administracion de

Empresas, Economia.

2. MISION

6. EXPERIEN

CIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar los recursos financieros requeridos para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos institucionales con la finalidad de cumplir
con la planificacion presupuestaria que demanda la Agencia.

Tiempo de Experiencia:

7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Coordinacién de program

Manejo de presupuesto, Conocimientos de sistemas contables,

as y proyectos

Capacitacion:

Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
HABILIDADES

G DESTREZAS
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Coordina con el grupo de trabajo en materia de gestion financiera y
presupuestaria.

Finanzas, Administracion.

Orientacién /
asesoramiento

Trabajo en equipo

Coordina la administraciéon del presupuesto conforme a los programas y
proyectos de acuerdo con la misién institucional.

Plan Anual de Inversiones, Plan Operativo Anual de Inversién, Plan Estratégico
Institucional, Finanzas, Administracion, Economia

Planificacién y gestién

Orientacion a los
resultados

Ordena pagos previa autorizacién expresa de la autoridad competente.

Finanzas, Contabilidad, Presupuesto y Estadistica.

Manejo de recursos
financieros

Conocimiento del entorno
organizacional

Administra la custodia, control, renovacion y ejecucién de garantias.

Manejo de programas Financieros, Cédigo tributario.

Monitoreo y control

Aprendizaje continuo

Dispone la elaboraci6én y consolidacién del presupuesto yuna vez aprobado,
coordina la ejecucién y seguimiento de acuerdo con la normativa vigente en
el Sector Publico.

Planificacion y Finanzas.

Planificacion y gestion

Iniciativa

Coordina el cumplimiento de politicas, normativa interna y procedimientos
de gestion financiera.

Normativa Legal Vigente, Finanzas, Contabilidad.

Monitoreo y control

Orientacion de senicio

Coordina la ejecucion de planes y programas de gestion financiera.

Finanzas

Planificacion y gestién

Flexibilidad

Dispone y dirige la realizacién del control final de los documentos

habilitantes y retenciones de ley, previo al pago.

Administracion

Habilidad analitica
(analisis de prioridad,
criterio 16gico, sentido

comun)

Construccién de
relaciones




Agencia Nacional
de Regulacin,

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

cédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Presupuesto 2

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Administrativa Financiera.

Rol: Ejecucion y supervision de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 6

Ambito: Nacional

Agencia Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia
Sanitaria, Usuarios Externos, Usuarios Internos, Unidades
Desconcentradas.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Titulo Requerido: S|

Area de Conocimiento:

Administracion,

Economia, Finanzas,

Contabilidad y Auditoria.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Revisar y controlar de forma &gil y oportuna los presupuestos de salud de
las entidades operativas desconcentradas, promoviendo su manejo
consistente y sostenible, para el financiamiento a nivel nacional, a fin de
contribuir en la asignacion eficiente, equitativa, eficiente y transparente de
los recursos.

Tiempo de Experiencia:

5 - 6 afios

Especificidad de la experiencia:

Presupuesto, Contabilidad.

Capacitacion:

Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES.

Supenisa la creacion de usuarios, activacién de claves a nivel nacional
para accesos a los sistemas financieros.

Normativa vigente para seguridad financiera.

Planificacién y gestion

Trabajo en equipo

Da asistencia técnica, operativa y conceptual de las herramientas
informéticas financieras.

Manejo de sistemas contables.

Orientacién / asesoramiento

Orientacion de senicio

Supeniisa la reprogramacién cuatrimestral del compromiso y mensual del
devengado presupuestaria institucional en el ESIGEF.

Manejo y ejecucién de Presupuesto.

Planificaciéon y gestion

Orientacion a los resultados

Verifica el registro de ajuste de los ingresos de autogestion para corregir
presupuestos inflados sin recaudacion.

Contabilidad Gubernamental, Estados Financieros

Monitoreo y control

Flexibilidad

Revisa la emision de certificacion presupuestaria.

Manejo y ejecucién de Presupuesto.

Pensamiento conceptual

Construccion de relaciones

Revisa la emision de reportes y reformas presupuestarias.

Normas  Técnicas de

presupuestaria.

Presupuesto, Finanzas,

Contabilidad

Planificacién y gestion

Conocimiento del entrono
organizacional

Verifica las certificaciones caducadas para su liquidacion.

Manejo de sistemas contables

Manejo de recursos
financieros

Iniciativa

Verifica la ejecucién mensual presupuestaria.

Manejo de sistemas contables, Presupuesto

Monitoreo y control

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Coédigo: INTERFAZ
Denominacién: Analista de Presupuesto 1 Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccién Administrativa Financiera.

Agencia de Regulacién,Control y Vigilancia Sanitaria, Usuario
Rol: Ejecucién de procesos Externo, Usuario Interno, Unidades desconcentradas.

Titulo Requerido: Sl

Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico 5 Administracién,  Economia,  Finanzas,

N . bilidad y Auditoria.

Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios
Ejecutar de forma 4gil y oportuna los presupuestos de salud de las
entidades operativas desconcentradas, promoviendo su manejo . . . .
Especificidad de la experiencia: Presupuesto, Contabilidad.

consistente y sostenible, para el financiamiento a nivel nacional, a fin de
contribuir en la asignacion eficiente, equitativa, eficiente y transparente de

los recursos.

Capacitacion: Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.
8. DESTREZAS / 9. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES HABILIDADES
TECNICAS. CONDUCTUALES.
. L ) . Normas de Seguridad para el Manejo de los Usuarios de sistemas
Realiza la reprogramacion cuatrimestral del compromiso y mensual del tabl Instructi Catél | . i6n de funci Planificacié 6 Trabai .
devengado (PCC y PMD) presupuestaria institucional en el ESIGEF. contables, Instructivos y Catélogos, para la asignacion de funciones y anificacion y gestion rabajo en equipo
privilegios.
Realiza el regl'stro de a!uste de Ios. ]ngresos de autogestion para corregir Manejo de sistemas contables, Normativa Legal Vigente. Orlentacpn / Orientacion de senicio
presupuestos inflados sin recaudacion. asesoramiento
. s . L . . L . . L L Orientacion a los
Realiza la emision de certificacion presupuestaria. Administracion Presupuestaria. Planificacion y gestion resultados
Realiza la emision de reformas presupuestarias. Administracién Presupuestaria, Monitoreo y control Flexibilidad
Analiza las certificaciones caducadas para su liquidacién y la ejecucion|, ... . . . L . Conocimiento del entrono
- Andlisis Presupuestario. Planificacién y gestion L
mensual presupuestaria organizacional
) ) A . Manejo de recursos .
Analiza las reformas presupuestarias elaboradas y aprobadas. Manejo de sistemas contables ﬁJn ancieros Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

y Vigilancia Sanitaria
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Contabilidad y Némina 2 Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccién Administrativa Financiera. Pr tos. Direccién de Talento Human
resupuestos, Direccion de Talento Humano, | iy 1o Requerido: sl

Rol: Ejecucién y supenision de procesos Clientes Internos y Externos, Gestion Interna de

Contabilidad.
Grupo Ocupacional: |[Servidor Publico 6

< . . |Contabilidad 'y Auditoria, Finanzas,

5 Area de Conocimiento: )
Ambito: Nacional Comercial.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 5 - 6 afios

Revisar, organizar y controlar las actividades de la gestion contable de
manera &gil, oportuna y transparentemente para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos de la Institucion.

Especificidad de la experiencia:

Contabilidad y Némina.

Capacitacion:

Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Revisa los documentos habilitantes que se generan en los procesos
contables de la unidad, para su correspondiente aprobacién.

Tributacién, Contabilidad

informéaticas.

Gubernamental,

Herramientas

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido

comun)

Trabajo en equipo

Supenvisa el proceso de cuadre contable y constataciones fisicas del
inventario de activos fijos de la institucion.

Contabilidad, manejo de Inventarios,

Monitoreo y control

Orientacion de servicio

Revisa el comprobante de registro de némina, liquidaciones, decimos,
vacaciones, subrogaciones, fondos de reserva y otros rubros, para la
aprobacion correspondiente.

Finanzas, Contabilidad, Némina.

Manejo de recursos
financieros

Orientacion a los resultados

Revisa los comprobantes de pago en base a la documentacion de sustento
yregistros con aplicacién a rubros y partidas correspondientes, de acuerdo a
procedimientos establecidos, para su correspondiente aprobacion.

Contabilidad, Finanzas, Presupuestos.

Pensamiento analitico

Flexibilidad

Supervisa el proceso de liquidacion de contratistas, proveedores y seguros
de acuerdo a los documentos de sustento, para su aprobacion
correspondiente.

Seguros, Reaseguros, Finanzas.

Inspeccién de productos o
sernvicios

Construccion de relaciones

Revisa el proceso de arqueo de caja.

Contabilidad Gubernamental.

Manejo de recursos
materiales

Conocimiento del entrono
organizacional

Revisa informes de actividades de la gestion contable.

Contabilidad, Herramientas Informéticas.

Expresion escrita

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cddigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista de Contabilidad 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién Administrativa Financiera.

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: [Senidor Publico 5

Ambito: Nacional

Presupuestos, Direccion de Talento Humano, Clientes Internos y Externos,
Gestion Interna de Contabilidad.

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Titulo Requerido: SI

Economia,
Auditoria.

Area de Conocimiento:

Comercial, Administracién de Empresas,
Finanzas,

Contabilidad

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realiza los procesos contables de la Agencia, de acuerdo a la normativa legal
vigente, con la finalidad de dar una correcta ejecucion del Presupuesto.

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Contabilidad General, Control de Activos

Capacitacion:

Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Analiza la documentacion ingresada para tramite de pago.

Contabilidad Gubernamental, Manejo de sistemas contables

Comprension escrita

Trabajo en equipo

Realiza el control contable a todos los bienes de larga duracion a fin de conciliar y
ajustar valores en el sistema informatico

Manejo de sistemas contables, Manejo de Inventarios.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comun)

Orientacion de senvicio

Realiza el registro contable de los comprobantes Unicos de registro, tipo compromiso
para la adquisiciéon de bienes senicios, contratistas y fiscalizadores.

Manejo de sistemas contables, Contabilidad Gubernamental, Normativa Legal.

Comprensioén escrita

Orientacion a los
resultados

Realiza el registro contable de los comprobantes Unicos de registro, tipo devengado
para la adquisiciéon de bienes senicios, contratistas y fiscalizadores.

Contabilidad Gubernamental, Economia, Finanzas.

Inspeccién de productos o
senicios

Flexibilidad

Elabora informes financieros requeridos y asignados tanto para clientes internos
como externos.

Herramientas Informéticas, Normativa Legal Vigente, Contabilidad.

Generacion de ideas

Conocimiento del entorno
organizacional

Realiza el registro contable de los comprobantes Unicos de registro (CUR), tipo
anticipo para la adquisicion de bienes senicios, contratistas y fiscalizadores.

Manejo de sistemas contables, Contabilidad Gubernamental, Presupuesto

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comun)

Iniciativa

Elabora los fondos de caja chica y fondos rotativos.

Contabilidad, Estadistica, Herramientas Informéaticas.

Identificacion de problemas

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacioén: Analista de Némina 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién Administrativa Financiera.

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 5

Ambito: Nacional

Direccién de Talento Humano, Ministerio de Finanzas,
IESS, SRI, Usuarios Internos, Usuarios Externos.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Titulo Requerido: Si

Area de Conocimiento:

Administracion, Contabilidad y Auditoria,
Finanzas, Economfa, afin al puesto

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supenvisar y elaborar archivos de manera &gil y oportuna con respecto
a némina y remuneraciones de manera eficiente y transparente para
el célculo, registro y consolidacion de ingresos del cliente interno para
su revision, aprobacion y posterior pago.

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Manejo de Presupuesto, Némina, Contabilidad

Capacitacion:

Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS.

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES.

Elabora archivo de consolidacién de descuentos.

Caodigo de Trabajo, Ley de Senicio Publica y su Reglamento

Planificacién y gestion

Trabajo en equipo

Elabora archivos de némina.

Contabilidad Gubernamental, Manejo de sistemas contables

Organizacion de la
informacion

Orientaci6n de senicio

Atiende a usuarios internos y externos con respecto a némina y|Contabilidad Gubernamental, Manejo de sistemas contables, Expresién oral Orientacion a los
remuneraciones. Beneficios de Ley resultados
. . . S . Contabilidad Gubernamental, Manejo de sistemas contables, . .
Realiza el célculo, registro y consolidacion de ingresos. ) Destreza matematica Flexibilidad
Beneficios de Ley

Realiza la entrega de CUR solicitado y documentacién de soporte - ; . L

o 9 - oy - P Contabilidad Gubernamental, Manejo de sistemas contables, . . Construccion de
para su revisién y aprobacién por Financiero y posterior pago por el ) Pensamiento critico N

o - . Beneficios de Ley relaciones
subproceso de administracion de caja.
Habilidad analitica
Verifica la remuneracion y otros ingresos para determinar la|Contabilidad Gubernamental, Manejo de sistemas contables,| (analisis de prioridad, Conocimiento del entrono
afectacion presupuestaria en el rol de pagos mensual. Beneficios de Ley criterio l6gico, sentido organizacional
comun)

Realiza el registro y validacion de la némina en el sistema de|Contabilidad Gubernamental, Manejo de sistemas contables,

remuneraciones.

Beneficios de Ley

Pensamiento analitico

Iniciativa

Realiza el registro del funcionario en el catalogo de cuentas y aprobacion
de la cuenta bancaria en el Sistema de Administracion Financiera.

Reglamento de la LOSEP

Organizacion de la
informacion

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
. L Analista de Administracion de Caja -
Denominacion: .
Tesoreria 2
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccién Administrativa Financiera. Direcciéon  Nacional ~Administrativa  Financiera,

Rol: Ejecucién y supervision de procesos

Grupo Ocupacional: |Seridor Publico 6

Ambito: Nacional

Usuario Externo, Intituciones Financieras.

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Titulo Requerido:

Ingeniero, Contador, Auditor

Area de Conocimiento:

Auditoria.

Administracion, Finanzas, Contabilidad

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supenvisar y revisar las actividades de pago, para la ejecucion
de los planes, programas, proyectos de la Agencia, a fin de
garantizar el cumplimineto de los compromisos realizados.

Tiempo de Experiencia:

5 - 6 afios

Especificidad de la experiencia:

Tesoreria, Contabilidad, Presupuestos

Capacitacion:

Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS.

O3
DESTREZAS/HABILIDAD
ES CONDUCTUALES.

Verifica los documentos de respaldo de todos los procesos de
pago de acuerdo a procedimientos y normas establecidas.

Contabilidad, Normativa Legal Vigente.

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Supenvisa el control previo y concurrente de las operaciones.

Contabilidad. Finanzas y Economia.

Monitoreo y control

Orientacion de senicio

Revisa los documentos de formularios de retencién generados
por las facturas de bienes y/o senicios recibidos.

Tributacion.

Pensamiento conceptual

Orientacion a los
resultados

Revisa en el sistema movimientos bancarios para conciliar el
registros de todos los procesos de ingresos.

Paquetes utilitarios.

Recopilacién de
informacion

Flexibilidad

Supenisa el proceso de garantias, da seguimiento, genera la
solicitud de renovaciéon y custodia de pdlizas de garantias
bancarias emitidas a nombre de la Institucién por la
suscripcion de contratos para la adquisicién de bienes y/o
senicios.

Herramientas tecnolégicas, Banca y Finanzas.

Comprension escrita

Construccion de
relaciones

Supenisa el comprobante de ingresos de recursos de

autogestion y deposito internacionales.

Contabilidad, Presupuesto, Paquetes utilitarios

Pensamiento critico

Conocimiento del entrono
organizacional




Agencia Nacional
ulacion,

de Reg

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caodigo:

INTERFAZ

Analista de Administracion de Caja -

Denominacion: Tesoreria 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion Administrativa Financiera.

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Seridor Publico 5

Ambito: Nacional

Direccion Nacional Administrativa Financiera,
Usuario Externo, Intituciones Financieras,
Usuario Interno, Equipo de trabajo.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Titulo Requerido:

Ingeniero, Contador, Auditor

Area de Conocimiento:

Auditoria.

Administracion, Finanzas, Contabilidad Y|

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las actividades de pago de manera oportuna, para la
ejecucion de los planes, programas, proyectos de la Agencia
de Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria.

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Tesoreria, Némina, Presupuestos, Contabilidad

Capacitacion:

Contabilidad, Normativa legal vigente, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

9. DESTREZAS /
HABILIDADES

Analiza los documentos de respaldo de todos los procesos de
pago de acuerdo a procedimientos y normas establecidas.

Herramientas de tecnologia, Normativa Legal Vigente.

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Realiza el control previo y concurrente de las operaciones.

Contabilidad, Control Previo.

Monitoreo y control

Orientacion de senicio

Elabora los documentos de formularios de retencion
generados por las facturas de bienes y/o senvicios recibidos.

Tributacién, Normativa Legal Vigente.

Pensamiento conceptual

Orientacién a los
resultados

Revisa en el sistema movimientos bancarios para conciliar el
registros de todos los procesos de ingresos.

Paquetes utilitarios, Contabilidad.

Recopilacion de
informacion

Flexibilidad

Analiza el proceso de garantias, da seguimiento, genera la
solicitud de renovacion y custodia de pélizas de garantias
bancarias emitidas a nombre de la Instituciéon por la
suscripcion de contratos para la adquisicion de bienes y/o
senicios.

Normativa Legal Vigente, Seguros.

Comprensién escrita

Construccioén de
relaciones

Realiza el comprobante de ingresos de recursos de

autogestion y deposito internacionales.

Paquetes utilitarios, Contabilidad.

Pensamiento critico

Conocimiento del entrono
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacioén: Asistente Financiero

Nivel: No profesional

Unidad o Proceso: Direccién Administrativa Financiera.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico de Apoyo 3

Ambito: Nacional

Direccién Nacional Administrativa Financiera,
Usuario Externo, Intituciones Financieras,
Usuario Interno, Equipo de trabajo.

Nivel de Instruccién: Bachillerato

Titulo Requerido: No

Area de Conocimiento:

Bachiller en Contabilidad.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Procesar las actividades de pago de manera oportuna, para la
ejecucion de los planes, programas, proyectos, de acuerdo a
lineamientos financieros establecidos en la Agencia.

Tiempo de Experiencia:

Hasta 1 afio

Especificidad de la experiencia:

Tesoreria, N6mina, Contabilidad Bésica.

Capacitacion:

Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

9. DESTREZAS /
HABILIDADES

Prepara los documentos de respaldo de todos los procesos de pago
de acuerdo a procedimientos y hormas establecidas.

Microsoft Office, Contabilidad Basica

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Apoya en el control previo y concurrente de las operaciones.

Contabilidad Béasica

Monitoreo y control

Orientacién de senicio

Prepara los documentos de formularios de retencion generados por
las facturas de bienes y/o senicios recibidos.

Contabilidad Basica, Tributacién Basica

Pensamiento conceptual

Orientacion a los
resultados

Prepara los Formularios de Retencion de Impuestos.

Tributacion Bésica

Recopilacion de
informacion

Flexibilidad

Prepara insumos para la elaboracion del Plan Operativo Anual.

Microsoft Office, Contabilidad Basica

Comprension escrita

Construccion de
relaciones

Colabora en la realizacién de informes de dewlucion del IVA y de
ingresos por auto gestion a nivel central.

Contabilidad Béasica, Tributacion Basica

Pensamiento critico

Conocimiento del entrono
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

PLANTA CENTRAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A
(Direccidn)

ASISTENTE 2
{Técnico)

DIRECTOR/A DE TALENTO
HUMANO
(Direccion de Unidad
Organizacional)

[ 1

ASISTENTE 1

{Técnico)

ANALISTA DE TALENTO HUMAND 3

(Ejecucion y Coordinacién de Procesos)

ANALISTA DE TALENTO
HUMANGD 1
(Ejecucidn de Procesos)

ANALISTA DE REMUMERACIONES E ANALISTA DE REGIMEN
INGRESOS COMPLEMENTARIOS DISCIPLINARIO
(Ejecucion de Procesos) (Ejecucién de Procesos)

TRABAJADORSA SOCIAL
(Ejecucian de Procesos)

MEDICO OCUPACIONAL
(Ejecucian de Procesos)




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Director/a de Talento Humano Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Directivo
Unidad o Proceso: Direccion de Talento Humano. Unidades internas, direcciones
Titulo Requerido: S|

desconcentradas de la Agencia Nacional de

Rl Direccion de unidad organizacional Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria,
Ministerio de Relaciones Laborales,
Grupo Ocupacional: [2NJS Ministerio de Finanzas. 5 Administracion de Empresas,
Area de Conocimiento: Administracién Publica, Comercial,
_ . Psicélogo Industrial, Economia.
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar y potenciar el talento humano de la institucién, a través del desarrollo
personal y profesional de los senidores en concordancia con las politicas de
gestién de cambio de la cultura organizacional, para lograr alcanzar las metas y
objetivos institucionales establecidos

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Leyes y procedimientos para la administracién del Talento Humano, Gestién de los subsistemas

de talento humano

Capacitacion:

Subsistemas de Talento Humano, herramientas informaticas, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

9. TECNICAS
CONDUCTUALES

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Coordina la aplicacion de la politica y normativa legal vigente para el desarrollo integral
del talento humano de la Agencia Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria
ARCSA.

Constitucién de la Republica, Cédigo de Trabajo, Ley de Seguridad Social, Normas

Técnicas, Planificacién del Talento Humano.

Pensamiento critico Trabajo en equipo

Controla la aplicaciéon del Manual de Clasificacion de Perfiles Profesionales por
especialidades, en todas las instancias de la Agencia Nacional de Regulacién, Control
y Vigilancia Sanitaria - ARCSA.

Disefio de puestos, Norma de Clasificacion de Puestos, Planes de carrera

Planificacién ygestién  |Orientacién a los resultados

Implementa y controlar la aplicacion de normas para la capacitacion, especializacion, y
pasantias de los profesionales de la Agencia Nacional de Regulacién, Control y
Vigilancia Sanitaria - ARCSA.

Disefio del Plan de Capacitacion, Gestion del Conocimiento, Planes de Carrera

Conocimiento del entorno
organizacional

Recopilacion de
informacioén

Cumple y hace cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la
Republica del Ecuador, Leyes, Reglamentos, Normas y Resoluciones emitidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Constitucién de la Republica, Cédigo de Trabajo, Ley de Seguridad Social, Normas

Técnicas.

Orientacién / asesoramiento Aprendizaje continuo

Asesora a los niveles directivos de la Institucion, en aspectos relacionados con el
Sistema de Desarrollo Organizacional, Administracion de Recursos Humanos y
Bienestar Social.

Normas Técnicas, Estructuras Organizacionales, Desarrollo Organizacional

Pensamiento analitico Iniciativa

Coordina y controla la aplicacion de las politicas de Talento Humano en las unidades
desconcentradas.

Normativa Legal Vigente, Planificacion del Talento Humano.

Monitoreo y control Orientacion de senvicio




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacion: Analista de Talento Humano 3

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién de Talento Humano

Rol: Ejecucioén y coordinacion de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Pablico 7

Ambito: Nacional

Direccion de Talento Humano, Ministerio de
Relaciones Laborales, Comites de

Especialistas Institucionales, Universidades,
Tribunales de Apelacién, Tribunal de Méritos vy
Oposicioén, Coordinacién Zonal.

Area de Conocimiento:

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Titulo Requerido: Si
Psicélogo Industrial, Psicélogo

Organizacional, Administracion del Talento
Humano, Administracién de Empresas,
Comercial, Abogado.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar la aplicacién de la politica y normativa legal vigente para el
desarrollo integral del talento humano de la Agencia Nacional de
Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Subsistemas de Talento Humano, Seguridad y Salud Ocupacional, Indicadores de Gestién de Talento
Humano, Aplicacién de la Losep y Cédigo de Trabajo.

Capacitacion:

Subsistemas de Talento Humano, herramientas informaticas, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Coordina lineamientos para procesos de seleccién y contratacion de
Servicios Ocasionales y de Senicios Profesionales para la Agencia
Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA

Normativa legal vigente, Resoluciones vigentes, Normas Técnicas de Talento Humano

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Coordina la elaboracién de instructivos técnicos para la aplicacién de los
concursos de méritos y oposicion de acuerdo a la normativa y politicas
establecidas

Normas Técnicas de Talento Humano, Resoluciones vigentes

Pensamiento critico

Orientacién de servicio

Revisa informe de ejecucién del proceso de seleccién y reclutamiento de
personal de la Agencia

Normas Técnicas de Talento Humano, Resoluciones Vigentes, Seguridad y Salud
Ocupacional.

Pensamiento analitico

Orientacién a los resultados

Coordina el proceso de reclutamiento, seleccion,
nombramiento de ganadores de concurso en el nivel central

contratacion 'y

Constituciéon de la Republica del Ecuador, Resoluciones legales vigentes, Normas legales
vigentes

Pensamiento critico

Flexibilidad

Coordina la elaboraciéon del plan de
estandares de clima organizacional

implementacién de politicas yj

Cédigo de Trabajo, Contrato Colectivo, Resoluciones legales vigentes y Normas Técnicas
de Talento Humano

Monitoreo y control

Construccion de relaciones

Coordina la planificacién del talento humano, en base a diagndsticos de la
situacion actual para proyectar la cantidad y calidad del recurso requerido a
nivel nacional identificando el perfil, grado y ubicacién

Normativa legal vigente, Normas Técnicas de Talento Humano, Resoluciones vigentes en
Materia de Talento Humano.

Pensamiento estratégico

Conocimiento del entorno
organizacional

Revisa Informe nacional de creacién ysupresion de puestos ejecutados en
base a los Informes técnicos de solicitud de los niveles desconcentrados

Manual de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de Puestos, Leyes vigentes , Constitucién
de la Republica del Ecuador, Cédigo de Trabajo.

Pensamiento estratégico

Iniciativa

Coordina la elaboracién de cronogramas y el
Capacitacion institucional

plan anual para la

Normativa legal vigente, Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo de Trabajo,
Normas Técnicas de Talento Humano, Herramientas Informaticas.

Pensamiento conceptual

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacion: Analista de Talento Humano 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién de Talento Humano

Rol: Ejecucién de procesos

Direccion de Talento Humano, Ministerio de
Relaciones Laborales, Comites de

Grupo Ocupacional: |Senvidor Publico 5

Especialistas Institucionales, Universidades,

Ambito: Nacional

Tribunales de Apelacion, Tribunal de Méritos Y|
Oposicién, Coordinacién Zonal.

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Titulo Requerido: Si
Psicélogo Industrial, Psicélogo

Area de Conocimiento:

Organizacional, Administracién del Talento
Humano, Administracién de Empresas,
Comercial, Abogado.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Controlar la aplicacion del manual de clasificacion de perfiles
profesionales por especialidades en todas las instancias de la Agencia
Nacional de Regulacién y Control Sanitario.

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Subsistemas de Talento Humano, Seguridad y Salud Ocupacional, Indicadores de Gestion de Talento|
Humano, Aplicacién de la Losep y Cédigo de Trabajo.

Capacitacion:

Subsistemas de Talento Humano, herramientas informaticas, Normativa Legal vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Elabora lineamientos para procesos de seleccién y contrataciéon de
Servicios Ocasionales y de Senicios Profesionales para la Agencia
Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA

Humano.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo de Trabajo, Normas Técnicas de Talento

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Elabora instructivos técnicos para la aplicacién de los concursos de méritos
yoposicion de acuerdo a la normativa y politicas establecidas

de Talento Humano.

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo de Trabajo, Manejo de los Subsistemas

Pensamiento critico

Orientacion de servicio

Elabora informe de ejecucién del proceso de seleccion y reclutamiento de
personal de la Agencia

Reclutamiento, Seleccion e Induccién de Personal

Pensamiento analitico

Orientacién a los resultados

Realiza el proceso de reclutamiento, seleccién,
nombramiento de ganadores de concurso en el nivel central

contratacion |

Reclutamiento, Seleccion e Inducciéon de Personal

Pensamiento critico

Flexibilidad

Elabora el plan de implementacién de politicas y estandares de clima
organizacional

Planificacién del Talento Humano.

Monitoreo y control

Construccién de relaciones

Realizar la planificacion del talento humano, en base a diagnésticos de la
situacion actual para proyectar la cantidad y calidad del recurso requerido a
nivel nacional identificando el perfil, grado y ubicacion

Leyes vigentes, Normas Técnicas de Talento Humano, Resoluciones vigentes

Pensamiento estratégico

Conocimiento del entorno
organizacional

Elabora Informe nacional de creacion y supresién de puestos ejecutados en
base alos Informes técnicos de solicitud de los niveles desconcentrados

Valoracién y Clasificacion de Puestos

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo de Trabajo, Ley de Seguridad Social,
Normas Técnicas de Talento Humano, Resoluciones vigentes y el Manual de Descripcion,

Pensamiento estratégico

Iniciativa

Elabora el cronogramas y el plan anual para la Capacitacién institucional

Planes de capacitacién y carrera.

Pensamiento conceptual

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Analista de Remuneraciones e Ingresos

Denominacioén: )
complementarios

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién de Talento Humano.

Rol: Ejecucion de Procesos

Nivel de Instruccién:

TERCER NIVEL

Agencia Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia
Sanitaria, Ministerio de Relaciones Laborales,
Direccién de Talento Humano, Usuarios internos.

Titulo Requerido: Si

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 : Administracién de Empresas,
5 Area de Conocimiento: |Administracion Publica, Comercial,
Ambito: Nacional Economista, Finanzas.

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar las actividades referentes a la Administracion de
Remuneraciones y desvinculaciones de personal de la Agencia,
con el fin de mantener actualizada la informacion de las
personas que laboran en la Institucién.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Acciones de Personal, Desvinculaciones, Reformas y resoluciones Web,
Aplicacion de Normativas Vigentes.

Capacitacion:

Herramientas informaticas, Normativa Legal vigente.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Elabora, legaliza y registra acciones de personal

Administracién del Talento Humano y Normativa Legal
Vigente

Pensamiento critico

Orientacion de servicio

Elabora registros de sistema informatico de némina.

del
Informaticas, Economia

Planificacion Talento Humano, Herramientas

Pensamiento critico

Orientacion de servicio

Realiza la actualizacidn del Distributivo de la Agencia

Herramientas Informaticas, Estadistica, Excel avanzado.

Destreza matematica

Orientacién alos
resultados

Elabora reportes de los movimientos de personal mediante
el sistema de control de asistencia biométrico.

Estadistica, Excel avanzado.

Planificacidn y gestion

Flexibilidad

Realiza el ingreso de ndmina del personal de la Agencia.

Normativa legal vigente, Estadistica, Excel

paquetes informaticos.

avanzado,

Pensamiento analitico

Construccion de
relaciones

Realiza pagos complementarios a la ndmina del personal de
la Agencia.

Ley de Seguridad Social, Némina, Estadistica.

Recopilacién de
informacion

Conocimiento del
entorno organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Régimen Disciplinario Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
- - — Direccion de Talento Humano,Instituto
Unidad o Proceso: Direccion de Talento Humano Ecuatoriano de Seguridad Social, Ministerio|_. .
de Relaciones Laborales, Cliente Interno Titulo Requerido: Si
Rol: Ejecucion de procesos g ’ !
Cliente Externo.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 )
A Area de Conocimiento: Derecho
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Elaborar actividades de régimen disciplinario de los senvidores publicos de
la Agencia Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria de
manera que faciliten la consecucion de los objetivos y metas de la
institucion.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia: Disciplinario.

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Aplicacién de la Losep y Cédigo de Trabajo, Régimen

Capacitacion:

Losep ysu Reglamento, Ley de seguridad social, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realiza diligencias procesales de sumario administrativo, visto bueno Vyj
acciones de personal de sancién relacionadas a Régimen Disciplinario.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo de Trabajo

Pensamiento critico

Elabora informe de sanciones disciplinarias por sumarios administrativos,
visto bueno y otras de su competencia.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo de Trabajo, Cédigo de
Procedimiento Civil

Pensamiento analitico

Elabora informe de absolucién de consultas relacionadas a talento humano

Constitucion de la Republica del Ecuador, Cédigo de Trabajo,

Pensamiento analitico

Analiza  investigacion
responsabilidades en
administrativas.

técnica y administratva para determinar
los funcionarios que habrian cometido faltas

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo de Trabajo.

Orientaci6én / asesoramiento

Gufa a usuario interno y externo sobre los programas de régimen
disciplinario y absuelve consulta sobre temas de Talento Humano.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cddigo de Trabajo, Acuerdos.

Pensamiento critico

Elabora informes técnicos relacionados a sanciones yrégimen disciplinario.

Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo de Trabajo, Reglamento
Interno de la Institucion.

Generacion de ideas

Elabora formatos de informes, contratos , comisiones yacciones de personal
referentes a sanciones disciplinarias.

Acuerdos, Estatutos, Manuales.

Planificacién y gestién

Elabora propuestas de politicas, manuales, instructivos y reglamentos
internos del personal del cédigo de trabajo, Ley Organica de Servicio Publico.

Codigo de Procedimiento Civil

Habilidad analitica
comun)

(andlisis de prioridad, criterio légico, sentido




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

y Vigilancia Sanitaria
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ
Denominacioén: Trabajadora Social Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccién de Talento Humano Servidores y trabajadores Publicos, Consejo
Nacional de Igualdad de Discapacidades del|Titulo Requerido: Si

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Ambito: Nacional

Ecuador

Area de Conocimiento:

Trabajo Social, Gestion Social.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Elaborar manuales, informes y programas para el bienestar social de
los/las senvidores y trabajadores publicos de la Agencia Nacional de
Regulacién, Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA para garantizar un
buen ambiente laboral de acuerdo a lineamientos establecidos.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Trabajo Social, Atencién de
Codigo de Trabajo.

casos sociales, Aplicacién de la LOSEP,

Herramientas

Capacitacion:
p Humanas.

informaticas,

Normativa Legal

vigente, Relaciones

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Elabora el Plan de Salud Ocupacional para la Agencia, asi como también el
programa promocién de la salud ocupacional para los servidores publicos
internos

Técnicas de atencién a casos sociales, Normativa legal
vigente, Desarrollo Humano e Intervencién  Social,
Investigacion social

Pensamiento critico

Trabajo en equipo

Elabora programas de incentivos no remunerados para el personal de la
Agencia y programas de retencién de Talento Humano

Normativa legal vigente, Desarrollo Humano e Intervencién
Social, Investigacién social

Monitoreo y control

Orientacién de servicio

Elabora informes de atencién a casos sociales

Normativa legal vigente, Desarrollo Humano e Intervenciéon
Social, Investigacion social

Pensamiento critico

Orientacioén a los resultados

Realiza el seguimiento del cumplimiento de los programas de jubilacién y
programas de pasantias en coordinacion con el Ministerio de Relaciones
Laborales

Normativa legal vigente, Desarrollo Humano e Intervencién
Social, Investigacién social

Pensamiento critico

Flexibilidad

Coordina el programa de prevenciéon médico-dental de la Institucion

Técnicas de atencién a casos sociales, Normativa legal
vigente, Desarrollo Humano e Intervencién  Social,
Investigacion social

Planificacion y gestion

Construccion de relaciones

Elabora lineamientos de administracién y cumplimiento de los beneficios
establecidos por la normativa vigente

Normativa legal vigente, Desarrollo Humano e Intervencién
Social, Investigacion social

Planificacion y gestion

Conocimiento del entorno
organizacional

Participa en la elaboracién de manuales, instructivos y reglamentos internos
del personal del Cédigo del Trabajo yde la Ley Organica de Servicio Publico.

Normativa legal vigente, Desarrollo Humano e Intervencién
Social, Investigacion social

Habilidad analitica
(anélisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comun)

Iniciativa

Elabora indices de rotaciéon, ausentismo y entrevistas de salida de personal

Normativa legal vigente, Desarrollo Humano e Intervencién
Social

Pensamiento critico

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacion: Médico Ocupacional.

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccién de Talento Humano

Rol: Ejecucioén de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Plblico 9

Ambito: Nacional

Nivel de Instruccion:

Cuarto Nivel

) . ) . |Titulo Requerido:
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,

SI

Ministerio de Relaciones Laborales, Paciente.

Area de Conocimiento:

Seguridad y
Ocupacional

Salud

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Salvaguardar la salud y seguridad ocupacional del personal a través de la
aplicacion de planes, programas,procedimientos preventivos y curativos.

Tiempo de Experiencia: 7 -9 afios

Especificidad de la experiencia:

Medicina General, Seguridad y Salud Ocupacional.

Capacitacion:

Salud ocupacional, Ley de seguridad social, Herramientas informéaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elabora y ejecuta el plan integral de seguridad ocupacional y prevencién de
riesgos en base al mapa de riesgos.

Seguridad y Salud Ocupacional, Resoluciones de Riesgos del IESS, Sistema
Auditoria Riesgos de Trabajo (SART), Planificacién y Gestién de Riesgos.

Pensamiento estratégico

Brinda atencién médica y otorga certificados médicos en casos que ameriten
permisos al personal.

Medicina y Salud Ocupacional.

Pensamiento analitico

Diagnéstica y da tratamiento a los funcionarios y familiares de acuerdo a lo
establecido enla Ley.

Diagnéstico, Tratamiento y Prevencién en temas de Salud Ocupacional.

Pensamiento analitico

Elabora y ejecuta el programa de medicina preventiva e higiene industrial para el
personal.

Higiene y Salud Ocupacional, Planes de Medicina Preventiva.

Pensamiento estratégico

Identifica, reconoce y define los factores ambientales yriesgos que se originan en
el lugar de trabajo que puedan afectar la salud del personal.

Seguridad y Salud Ocupacional, Riesgos del IESS, Medicina.

Percepcion de sistemas y entorno

Disefia planes y programas de Medicina Ocupacional en coordinacién con su
unidad de trabajo.

Medicina general y ocupacional, normativa legal vigente.

Pensamiento analitico

Direcciona a los pacientes para realizarse examenes médicos complementarios
de acuerdo a la patologia existente de los funcionarios.

Diagnéstico, Tratamiento y Prevencion en temas de Salud y salud Ocupacional.

Pensamiento analitico

Refiere a los funcionarios de la zona para que sean atendidos por otros médicos
especialistas.

Diagnéstico, Tratamiento y Prevencién en temas de Salud.

Pensamiento analitico
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
Denominacion: Director/a de Secretaria General. Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Directivo
Unidad o Proceso: Direccién de Secretaria General.
Unidades Internas, Externas y Unidades|Titulo Requerido: Si

Rol: Direccién de unidad organizacional Desconcentradas de la Agencia de Regulacion,
Control y Vigilancia Sanitaria.
Grupo Ocupacional: |2NJS
Area de Conocimiento: Abog.a.do' E‘.:(,mom'Sta' Ingeniero en
- . . Administracion.
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 10 afios 0 mas

Dirigir técnica y administrativamente, la gestiéon de documentos,
correspondencia y archivo asi como la atencién al usuario en los tramites
administrativos de la institucién, para garantizar la calidad, eficiencia de la

Especificidad de la experiencia:

Administracién de Documentacion Interna y Externa

atencion al usuario interno y externo.

Capacitacion:

Gestion documental, Normativa legal, herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

9. DESTREZAS CONDUCTUALES

Certifica actos administrativos Institucionales.

Normativa legal vigente

Planificacion y gestion

Orientacién de senicio

Gestiona la correcta administracion de la documentacion interna y externa.

Relaciones Publicas, Normativa legal vigente, Manejo de
Sistemas Informéticos de Gestién Documental

Pensamiento conceptual

Orientacién a los resultados

Planifica los objetivos estratégicos del area documental Institucional de
acuerdo a la ley.

Planificacion estratégica, Normativa legal vigente

Organizacion de la
informacion

Iniciativa

Administra el sistema de archivo documental Institucional y coordinar el
manejo de informacién con los niveles desconcentrados.

Normativa legal vigente, Manejo de Sistemas Informéticos de
Gestion Documental

Orientacion / asesoramiento

Construccion de relaciones

Coordina y facilita, el asesoramiento con el fin de asegurar la calidad y la
aplicacion de las politicas, la legislacion y las actuaciones que afectan a|
diversos ambitos dentro de la administracion.

Normativa legal vigente, Manejo de Sistemas Informéticos de
Gestion Documental

Pensamiento analitico

Trabajo en equipo

Administra semanalmente las resoluciones, reglamentos y delegaciones
que emita el Director/a Ejecutivo/a o el Directorio, al Registro Oficial para
su publicacién y difusién nacional.

Normativa legal vigente

Monitoreo y control

Flexibilidad

Administra, revisa, direcciona y despacha la documentacion interna y
externa.

Relaciones Humanas, Gestion Documental

Planificacion y gestion

Conocimiento del entorno
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Denominacién: Analista de Secretaria General Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Direccion de Secretaria General Direccién de Secretaria General, Usuario

Interno, Usuario Externo. Titulo Requerido: Si
Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 4 ) o Abogado, Economista, Ingeniero en
Area de Conocimiento: Admini )

Aarlaiier Nacional ministracion de Empresas.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Receptar documentacion para el ingreso y envié a los
respectivos destinatarios, mediante el uso de herramientas
tecnoldgicas, con el fin de brindar al cliente interno y externo
una atencion personalizada y llevar a cabo con mayor agilidad
el tramite correspondiente.

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Manejo de técnicas de archivo, Relaciones Humanas,
Utilitarios.

Paquetes

Capacitacion:

Gestion documental, herramientas informéaticas, Normativa legal

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Certifica actos administrativos Institucionales

Normativa legal vigente

Monitoreo y control

Orientacion de senicio

Elabora certificaciones de los documentos que emite la
Agencia Nacional de Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria
- ARCSA

Relaciones Publicas, Normativa Legal Vigente, Manejo

de Sistemas Informaticos

Organizacion de la

. - Aprendizaje continuo
informacion

Elabora informe semanal de las resoluciones, reglamentos y
delegaciones que emita el/la Director/a Ejecutivo/a o el
Directorio

Planificacion estratégica, Normativa Legal Vigente

Manejo de recursos

. Trabajo en equipo
materiales ! auip

Elabora una base de datos con la documentacién que se
genera en secretaria general.

Relaciones Publicas, Normativa Legal Vigente, Manejo

de Sistemas Informaticos

Organizacion de la

. - Iniciativa
informacion

. . S Normativa Legal Vigente, Manejo de Sistemas . Orientacion a los
Elabora conwocatorias y actas de reuniones institucionales . Monitoreo y control
Informéticos resultados
Maneja el sistema del archivo Institucional digitalizado, a nivel|Normativa Legal Vigente, Manejo de Sistemas . -
Expresion oral Flexibilidad

central y desconcentrados

Informéticos

Elabora certificados de actos administrativos y normas
institucionales

Atencién al cliente, Manejo de paquetes ut

Construccién de
relaciones

Inspeccién de productos o

ilitarios .
senicios

Aplica los objetivos estratégicos del area documental Institucional
de acuerdo a la ley

Técnicas de archivo, Atencion al cliente

Organizacion de la

informacion organizacional

Conocimiento del entrono




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacion: Técnico de Archivo

Nivel: No profesional

Unidad o Proceso: Direccién de Secretaria General

Nivel de Instruccién:

No profesional

Rol: Técnico

Direccion de Secretaria General,[Tjtulo Requerido:

Usuario Interno, Usuario Externo.

Grupo Ocupacional: |Servidor Pablico de apoyo 3

Bachiller

; Area de Conocimiento: Bachiller Técnico, Post Bachiller
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 1 afio

Receptar documentacion para el ingreso y envié a los . ] e ] ]
respectivos destinatarios, mediante el uso de herramientas Espec!flc@afd de la Ma_\r_1e]c.) de técnicas de archivo, Relaciones Humanas, Paquetes
tecnoldgicas, con el fin de brindar al cliente intero y externo |EXPeriencia: Utilitarios.
una atencién personalizada y oportuna.
Capacitacion: Herramientas informaticas.
8. DESTREZAS / 9. DESTREZAS

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCTUALES

Recepta, clasifica y organiza la documentacion pasiva de las
distintas areas y direcciones de la Institucion.

Atencion al cliente, Relaciones Publicas

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Mantiene actualizado y organizado el Archivo Central de la|Sistema de Gestion Documental, Paquetes Organizacion de la Conocimiento del entorno
institucion mediante la utilizacion de técnicas archivisticas. utilitarios informacion organizacional
Mantiene los respaldos digitales de la documentacién fisica . I Manejo de recursos o .

S Redaccion, Paquetes Utilitarios . Aprendizaje continuo
de la Institucion. materiales

. . . L Paquetes utilitarios, Sistema de Gestion Organizacion de la . L .
Actualiza los inventarios de la documentacion. . L Orientacién de senvcio
Documental informacion

Participa técnicamente en las evaluaciones de los|.. . . . S
Técnicas de archivo Monitoreo y control Iniciativa
documentos
Atiende pedidos de referencia del usuario ersonal de la . . . _— L .
P yp Atencion al cliente, Relaciones Publicas Expresion oral Flexibilidad

institucion

Lleva registro de los préstamos de documentos

Atencion al cliente, Paquetes Utilitarios

Inspeccion de productos o
sernvicios

Construccion de
relaciones

Atiende a los usuarios que requieran acceso a la informacion.

Técnicas de archivo, Paquetes Utilitarios

Organizacion de la
informacion

Orientacion a los

resultados




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
- . } - - Nivel de .
Denominacién: Asistente de Recepcion e Informacion. Instruccion: Bachillerato
Nivel: No profesional
Unidad o Proceso: Direccion de Secretaria General Direccion de Secretaria General, Usuarios internos,|_. .
U ) Titulo Requerido: No
L . suarios externos.
Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico de Apoyo 2 Area de
- - . Bachiller
Ambito: Nacional Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: Hasta 1 afio
Ejecutar labores de atencién al publico mediante la recepcién o . . 6n al Cli
y transmisién de llamadas telefénicas, para brindar un senicio Especificidad de la experiencia: Atencion al Cliente.
eficiente y eficaz a la ciudadania
Capacitacion: Herramientas informaticas.
8. DESTREZAS / 9. DESTREZAS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCTUALES

Realiza seguimiento de trdmites inherentes a las
Coordinaciones de la Agencia Nacional de Regulacion, Control
y Vigilancia Sanitaria - ARCSA

Atencion al Cliente, Relaciones Humanas

Comprension oral Trabajo en equipo

Ingresa la correspondencia al sistema de administracion y
seguimiento de la documentacién

Sistema de gestion documental,
Atencion al cliente

Paquetes Utilitarios,

Orientacion a los

Expresion oral
resultados

Prepara antecedentes, documentos y otros para reuniones

Redaccion, Atencioén al cliente

Inspeccién de productos o

- Flexibilidad
senicios

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades y coordina las
entrevistas

Paquetes Utilitarios.

Construccion de
relaciones

Organizacion de la
informacion

Atiende a clientes, usuarios que requieren hablar con las
diferentes autoridades de la Agencia Nacional de regulacion,
Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA

Técnicas de Archivo, Paquetes Utilitarios

Conocimiento del entrono

Monitoreo y control o
organizacional

Atiende llamadas telefénicas y coordina las mismas para su
adecuada transferencia en la Agencia Nacional de Regulacion,
Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA

Atencion al Cliente, Paquetes Utilitarios

Expresion escrita Iniciativa




degge’%nciaﬁadonal DIRECCION DE TALENTO HUMANO

4. RELACIONES INTERNAS Y

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Asistente 2 Nivel de Instruccion: Bachiller
Nivel: No profesional
Unidad o Proceso: Direccion de Secretaria General. ) ) o
Unidad de Trabajo, Instituciones [Tjtylo Requerido: No
Rol: Administrativo Publicas, Coordinacién respectiva,
Usuarios Internos, Usuarios Externos.
Grupo Ocupacional: |Servidor Publico de Apoyo 4
p Area de Conocimiento: |Secretariado.
Ambito: Nacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: Hasta 1 afio
Ejecutar labores de secretaria y asistencia
administrativa dentro de la coordinacién respectiva de la Manejo de técnicas de archivo, Relaciones Humanas, Paquetes
Agencia Nacional de Regulacién, Control y Vigilancia |ESpecificidad de la experiencia: |Utilitarios, Atencion al cliente/ Asistencia Administrativa/ Manejo de
Sanitaria, para agilitar los tramites correspondientes del programas de computacion.
area, de acuerdo a lineamientos asistenciales
establecidos. Capacitacion: Computacion basica.
8. DESTREZAS / 9. DESTREZAS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES CONDUCTUALES
Realiza seguimiento de tramite inherentes a la|Conocimientos del sistema de administracion y Monitoreo y control Construccion de
Coordinacion respectivamente asignada seguimiento de la documentacion. relaciones

Ingresa la correspondencia al sistema de administracion|Conocimientos del sistema de administracion y Organizacion de la

Lo - o - . L Aprendizaje continuo
y seguimiento de la documentacion. seguimiento de la documentacion. informacién

Prepara antecedentes, documentos y otros para
reuniones

Manejo de recursos

Técnicas de secretariado ejecutivo .
materiales

Trabajo en equipo

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades y coordina Organizacion de la

Técnicas de secretariado ejecutivo Orientacion de senvicio

las entrevistas. informacioén
Atiende a clientes y usuarios que requieren hablar con . L . . . o
. y q q Relaciones publicas, senvcio al cliente Monitoreo y control Flexibilidad
los analistas
) - ’ Manejo de equipos de comunicacion, Senvicio al - Conocimiento del entorno
Atiende llamadas telefénicas de los usuarios . Expresion oral o
cliente organizacional

Realiza oficios, memorandos y otros documentos
internos y externos

Inspeccién de productos o

o Orientacion de senvicio
senicios

Redaccién y ortografia, Senvicio al cliente




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Asistente 1

Nivel: No profesional

Unidad o Proceso: Direccion de Secretaria General.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: |Servidor Piblico de Apoyo 3

Ambito: Nacional

Unidad de trabajo, Usuario interno, Usuario externo.

Nivel de Instruccién: Bachillerato
Titulo Requerido: No
Area de Conocimiento: |Bachiller

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Colabora con actividades de asistencia administrativa y de
secretariado, con la finalidad de agilitar los tramites
correspondientes a las diferentes areas de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Tiempo de Experiencia:

Hasta 1 afio

Especificidad de la experiencia:

Manejo de técnicas de

archivo, Relaciones Humanas,

Paquetes

Utilitarios, Atencion al cliente/ Asistencia Administrativa/ Manejo de

programas de computacion.

Capacitacion:

Computacion basica.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Atiende a usuarios que soliciten una reunién con el Director.

Protocolo de atencién al cliente

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Realiza oficios, memorandos y otros documentos internos y
externos

Redaccion y ortografia

Organizacion de la
informacion

Orientacion de senvicio

Recepta y distribuye correspondencia de la Direccion a otras
Direcciones de la Agencia Nacional de Regulacién, Control y
Vigilancia Sanitaria.

Técnicas de secretariado ejecutivo

Manejo de recursos
materiales

Orientacion a los
resultados

Realiza el manejo del Sistema interno de informacion y archivo

Conocimientos del Sistema de Archivo

Organizacion de la
informacion

Flexibilidad

Realiza el seguimiento de tramite inherentes a la Direccion.

Técnicas de organizacién de la informacion

Monitoreo y control

Construccion de
relaciones

Mantiene actualizado el archivo de la Direccién

Manejo del sistema de administracion y seguimiento de la

documentacion

Expresion oral

Conocimiento del entrono
organizacional

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades y coordina las
entrevistas.

Técnicas de secretariado ejecutivo

Inspeccién de productos o
senicios

Iniciativa

Atiende llamadas telefénicas para tener informado al jefe de las
reuniones, compromisos ydemas asuntos.

Manejo de equipos de comunicacién

Organizacion de la
informacion

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO
de Regulacion, Control

NIVEL ZONAL

DIRECCION ZONAL DE VIGILANCIA Y CONTROL DE ESTABLECIMIENTOS Y
PRODUCTOS

COORDINADOR/A ZONAL

(Direccidn de Unidad Organizacional)

ASISTENTE 2
(Técnico)

DIRECTOR/MA ZOMNAL DE VIGILANCI
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Coordinador/a Zonal de la Agencia Nacional de Regulacion,

Denominacioén: - . L
! ! Control y Vigilancia Sanitaria - ARCSA

Nivel: Directivo

Coordinacion Zonal de la Agencia Nacional de Regulacion,

URIEEG © Fieeese: Control y Vigilancia Sanitaria

Direccion Ejecutiva, Coordinaciones Generales
Técnicas, Coordinaciones Zonales, Entidades Publicas

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Titulo Requerido:

Si

Rol: Direccién de unidad organizacional y Privadas, Usuarios y Proveedores.
Grupo Ocupacional: |4 NJS
Area de Conocimiento: Quimico Farmacéutico, Bioquimico Farmacéutico, Quimico,
Ambito: Regional Administracién.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir la gestién zonal, velando por la seguridad e inocuidad de los productos de uso
y consumo humano, asi como las condiciones higiénico-sanitarias de los
establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario, excepto aquellos de senicios
de salud publicos y privados, mediante el buen uso de los recursos de su jurisdiccion.

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Quimica Farmacéutica, Bioquimica Farmacéutica, Quimica, Administracion.

Capacitacion:

Anélisis, Gestién y Evaluacion de Riesgos; Normativa Legal Vigente; Gestién de
Procesos, Gestion Administrativa.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

9. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordina y articula actividades de la wigilancia y control de productos y
establecimientos, excepto los de senicios de salud, del nivel zonal a nivel intra e
intersectorial

Leyes y normativas
Gestion Estratégica.

de Vigilancia y Control Sanitario, Planificacion y

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Dirige, controla y evalla la implementacion de normativas, protocolos,
procedimientos y otros planes, programas y proyectos relacionados a su area de
competencia para garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Leyes y normativas
Gestion Estratégica.

de Vigilancia y Control Sanitario, Planificacién y

Generacién de ideas

Orientaci6n a los resultados

Dirige, consolida y aprueba la planificaciéon zonal, evaluando y priorizando las
necesidades generadas en el territorio de su competencia, de acuerdo a las politicas
y normativa vigente.

Leyes y normativas

de Vigilancia y Control Sanitario, Planificacion y
Gestion Estratégica., Auditoria, Evaluacion de Proyectos.

Planificacion y gestion

Conocimiento del entorno
organizacional

Controla la ejecucion de la planificacion a nivel zonal.

Leyes y normativas de Vigilancia y Control Sanitario, Auditoria,

Presupuestos, Costos, Contabilidad Avanzada.

Manejo de recursos financieros

Aprendizaje continuo

Controla y asegura la implementacion de acciones para alcanzar los objetivos de
calidad en la gestién de la \gilancia y control de productos y establecimientos,
excepto los de senvcios de salud, en la zona.

Leyes y normativas de Vigilancia y Control Sanitario, Administracién

de Recursos Humanos, Manejo de Conflictos.

Desarrollo estratégico de los
recursos humanos

Iniciativa

Dirige y controla la gestion administrativa, financiera y demas procesos de apoyo y
asesoria de la zona, con el propésito de garantizar la gestion oportuna de los
recursos, asegurando el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos
vigentes.

Leyes y normativas de Vigilancia y Control Sanitario, Administracion

de Recursos Humanos, Manejo de Conflictos.

Habilidad analitica (andlisis
de prioridad, criterio I6gico,
sentido comun)

Orientacion de senicio

Ejerce representaciones y delegaciones que le asigne la autoridad competente.

Leyes y normativas de Vigilancia y Control Sanitario

Expresion oral

Flexibilidad




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ
X X Director/a Zonal de Vigilanci Control d 5 A .
Denominacion: rectorfaZonal ce vighancia y Control de Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Establecimientos y Productos Coordinacién General Técnica de Certificaciones,
Nivel: Directivo Equipo de trabajo, [?lrecplon de.Tecq?Ioglas deﬂla
Informacion y Comunicaciones, Direccion de Gestion
§ i Direccion Zonal de Vigilancia y Control de P K - PR N
Unidad o Proceso: L Estratégica, Direccion Técnica de Perfiles de
Establecimientos v Praducto - o fr i ion |Titulo Requerido: Si
_ . . L Riesgos, Direccion Técnica de Elaboracion, q o
Rol: Direccién de unidad organizacional L . . .
Evaluacion y Mejora Continua de Normativa,
) 5 Protocolos y Procedimientos, Direcciéon de Talento Tercer Nivel:
Grupo Ocupacional: (2 NJS Humano, Comunidad Andina de Estados, Ministerio| o Bioquimico Farmacéutico, Quimico
) de Salud Pablica. e - acoutico, Médico.
Ambito: Regional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Gestionar la realizacién de los procesos de vigilancia y control,
mediante la administracion de la informacién de inspecciones de
productos de uso y consumo humano, asi como las condiciones
higiénico-sanitarias de los establecimientos sujetos a vigilancia y

control sanitario, excepto aquellos de senicios de salud publicos y

privados, en la zona, para de esta forma evaluar la seguridad e

inocuidad de dichos productos.

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas.

Especificidad de la experiencia:

Investigacion y Desarrollo de Productos Sujetos a Vigilancia y Control
Sanitario, Puestos Directivos, Registro Sanitario.

Capacitacion:

Gestion de la Calidad, Sistemas de Gestion Integrados, Normativa Legal

Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Dirige la ejecucion de los procesos de control de cumplimiento de
Buenas Préacticas de establecimientos sujetos a vigilancia y control
sanitario y condiciones higiénico - sanitarias de funcionamiento de
otros establecimientos, a excepcién de los establecimientos de
senicios de salud, en la zona.

Gerencia, Condiciones Higiénico Sanitarias y de Buenas
Précticas de los Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control
Sanitario, Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas
con Buenas Practicas, Permisos y Autorizaciones, Produccion,
control de calidad, investigaciéon y desarrollo de productos de
uso y consumo humano sujetos a vigilancia y control

Monitoreo y control Trabajo en equipo

Dirige la ejecucion del proceso de control post registro de los productos
sujetos a vigilancia y control sanitario, en la zona.

Planificacion.

Monitoreo y control Orientacion de senicio

Controla el cumplimiento de la normativa vigente a nivel nacional e

Condiciones Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario,
Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con

. - Orientacion a los
Pensamiento critico

internacional en su dmbito de competencia. —_— X . 9 resultados
P Buenas Préacticas, Permisos y Autorizaciones, Produccion,
control de calidad.
Difunde y vela por el cumplimiento de todos los compromisos, objetivos . . . . . L L S
y P P P ) Planificacion y Relaciones interpersonales. Planificacién y gestion Flexibilidad

y gestién de la Direccién a su cargo.

Provee insumos para la elaboracion de propuestas de normas,
procedimientos, instructivos relacionados con los procesos de
vigilancia y control de establecimientos y productos, sus reformas y
actualizaciones.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con
Buenas Préacticas, Permisos y Autorizaciones, Produccion,
control de calidad, investigacién y desarrollo de productos de
uso y consumo humano sujetos a vigilancia y control.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comun)

Construccion de
relaciones

Suscribe los informes técnicos de vigilancia y control de

establecimientos y productos, en la zona.

Normativas Nacionales e Internacionales relacionadas con
Buenas Préacticas, Permisos y Autorizaciones, Produccion,
Control de Calidad, Investigacion y desarrollo de productos de
uso y consumo humano sujetos a vigilancia y control.

Conocimiento del entorno

Pensamiento analitico .
organlzauonal




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
Denominacién: gr:raolésta Zonal de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Direccion Técnica de Elaboracién, Evaluaciéon y Mejora
Nivel: Profesional Continua de Normativa, Protocolos y Procedimientos,
i Coordinacién General de Regulacién en Materia Sanitaria.
. Direccion Zonal de Vigilancia y Control de D|repmon Tecn_|ca de Buena_s l?,ractlcas y. Perm|sgs.
Unidad o Proceso: Establecimientos v Productos Instituto Ecuatoriano de Normalizacién, Comunidad Andina| . )
y de Naciones, Organizacién Mundial de la Salud, Cédigo|Titulo Requerido: Si
Rol: Ei 6n d Alimentario, Administracion de Alimentos y Medicamentos,
ok jecucion de procesos Agencia de Medicina Europea, Unién Europea. Direccion
Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico 5 Técnica de Registro Sanitario. Ministerio de Salud Publica. 5 - Quimico Farmacéutica, Bioquimico
= Area de Conocimiento: F sutica. Médi
Ambito: Regional armacéutica, Médico.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de Farmacovigilancia, Tecnovigilancia y Control Posterior de

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

los productos de uso y consumo humano que requieran vigilancia y control,
mediante la realizacion de inspecciones y elaboracion de informes para

Especificidad de la experiencia:

generar datos que permitan evaluar a dichos productos.

Capacitacion:

Asuntos Regulatorios en Salud, Produccién, Alimacenamiento, Distribucion
Comercializacion de Productos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario,
Reaqistro Sanitario, Control vy Vigilancia Sanitaria de Establecimientos.

Evaluacién de eventos adversos yriesgos para la salud, Andlisis De Estudios

Clinicos, Normativa legal vigente.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Realiza estrategias de prevencion y control de eventos adversos, relacionados
a los productos de uso y consumo humano.

Manejo de Bases de Datos de Farmacologia. Interpretacion de reportes
farmacolégicos.

Generacion de ideas

Trabajo en equipo

Provee informacién a la Direccion zonal de Vigilancia y Control Posterior de
Establecimientos y Productos, que permita alimentar bases de datos para la
planificacién del control pos registro y pos notificacion.

Comunicacion y reporte de informacion. Politicas Publicas en Legislacion
Sanitaria a nivel nacional e internacional, Normativas relacionadas con
Farmacovigilancia y  Tecnovigilancia.Farmacologia, = Farmacovigilancia,
Tecnovigilancia.

Recopilacion de
informacion

Orientacion de senvicio

Participa en redes, foros y espacios de andlisis y discusion de temas
relacionados a \vigilancia y control de establecimientos y productos, tanto
nacionales como internacionales.

Comunicacion y expresion oral y escrita.

Percepcion de sistemas y
entorno

Orientacién a los
resultados

Provee insumos para la formulacién de indicadores de resultados de vigilancia
y control de establecimientos y productos

Normativas relacionadas con Farmacovigilancia y
Tecnovigilancia.Farmacologia, Farmacovigilancia, Tecnovigilancia.

Destreza matematica

Flexibilidad

Provee insumos para la elaboracion de propuestas de normas,
procedimientos, instructivos  relacionados con los procesos de
farmacovigilancia, tecnovigilancia y otros de establecimientos y productos, sus

reformas y actualizaciones.

Estadistica.

Pensamiento conceptual

Construccion de
relaciones

Realiza las demés actividades requeridas por su jefe inmediato en su ambito
de accion.

Politicas Publicas en Legislacién Sanitaria a nivel nacional e internacional,
Normativas relacionadas con Farmacovigilancia y

Tecnovigilancia.Farmacologia, Farmacowgilancia, Tecnovigilancia.

Planificaciéon y gestién

Conocimiento del entorno
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
Denominacion: Anal{s?a Zonal de Vigilancia y Monitoreo de 1a Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Publicidad 1
Nivel: Profesional
Direccion Técnica de Vigilancia y Control Posterior de
. Direccion Zonal de Vigilancia y Control de|Establecimientos y Productos, Direccion Técnica de
Unidad o Proceso: E - Registro Sanitario. Notificacién Sanitaria Obligatori
stablecimientos y Productos egistro Sanitario, Notificacién Sanitaria igatoria y[—. L .
. . ) ) - Titulo Requerido: Si
Autorizaciones, Equipo de Trabajo, Secretaria Nacional de
Rol: Ejecucion de procesos Comunicacion, Ministerio de Salud.
Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 5 Quimico Farmacéutica, Bioquimico
X Area de Conocimiento: Farmacéutica, Marketing, Comunicador
Ambito: Regional Social.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de vigilancia y monitoreo de publicidad de los
productos de uso y consumo humano que requieran vigilancia y control
sanitario, mediante la revisién de medios de comunicacion, para verificar
el adecuado uso de la publicidad en los diferentes productos de uso y
consumo humano en la Zona.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Asuntos Regulatorios en Salud, Control y Vigilancia Sanitaria de Productos,
Marketing y Comunicacién Publica.

Capacitacion:

Vigilancia y control de medios, Normativa legal vigente, Gestion de la Calidad.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

9. DESTREZAS /
HABILIDADES

Realiza la vigilancia y monitoreo de la publicidad de productos de usoy
consumo humano sujetos a control y \igilancia sanitaria.

Normativas Relacionadas con Vigilancia y Control de Productos, Politicas y
Estrategias de Marketing, Comunicacion e Informacién Pablica.

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Elabora informes de la wvgilancia y monitoreo de la publicidad de
productos de uso y consumo humano sujetos a control y vigilancia
sanitaria.

Buenas Précticas de Documentacion.

Expresion escrita

Orientacién de senicio

Examina informacién técnica para analizar contenido de la publicidad.

Normativas relacionadas con Vigilancia y Control de Productos, Politicas y
Estrategias de Marketing, Comunicacién e Informacién Pablica.

Pensamiento analitico

Orientacioén a los
resultados

Participa en redes, foros y espacios de andlisis y discusién de temas
relacionados a vigilancia y monitoreo de publicidad, tanto nacionales
como internacionales.

Normativas relacionadas con Vigilancia y Control de Productos, Politicas y
Estrategias de Marketing, Comunicacion e Informacién Pablica.

Expresion oral

Flexibilidad

Provee insumos para la formulacién de indicadores de resultados de
vigilancia y monitoreo de la publicidad.

Estadistica.

Destreza matematica

Construccion de
relaciones

Solicita criterios juridicos en el &mbito de su competencia.

Politicas Publicas en Legislacién Sanitaria a Nivel Nacional e Internacional.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido

Provee insumos para la elaboracion de propuestas de normas,
procedimientos, instructivos relacionados con los procesos de \igilancia
v monitoreo de publicidad, sus reformas v actualizaciones.

Normativas Relacionadas con Vigilancia y Control de Productos, Politicas y
Estrategias de Marketing, Comunicacién e Informacién Pablica.

Conocimiento del entorno
organizacional

Pensamiento conceptual

Iniciativa

Realiza las demas actividades requeridas por su jefe inmediato en su
ambito de accion.

Normativas relacionadas con Vigilancia y Control de Productos, Politicas y
Estrategias de Marketing, Comunicacién e Informacién Publica.

Planificacion y gestion

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
Anali Zonal Vigilanci | . L .
Denominacion: alista _sona d.e igilancia _ y  Control  de Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Establecimientos Sujetos a BP y Productos Direccién Técnica de Elaboracion, Evaluacién y Mejora
Nivel: Profesional Continua de Normativa, Protocolos y Procedimientos,
- — - - oordinacién General de Regulacién en Materia Sanitaria.
Unidad o Proceso: Dlreccmq VZonaI de Vgilancia y Control de Direccién Técnica de Buenas Practicas y Permisos. Instituto
Establecimientos y Productos Ecuatoriano de Normalizacién, Comunidad Andina de|Titulo Requerido: Si
Rol: Ejecucién de procesos Naciones, Organizacién Mundial de la Salud, Cédigo
Alimentario, Administracién de Alimentos y Medicamentos, - — ry —
Grupo Ocupacional: |Servidor Pablico 7 : . . R Bioquimico Farmacéutico,  Quimico
Ag,enlea de Mgdlcma Eurqpea, Unién Europea. Direccion Area de Conocimiento: Farmacéutico, Alimentos, Ingenieros
Ambito: Regional Técnica de Registro Sanitario. * |agroindustriales, Biotecnologia,
Odontélogo.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar actividades de planificacién de Vigilancia y Control Posterior,
mediante la realizacion de inspecciones y elaboracién de informes, para la
obtencién de datos que permitan evaluar la seguridad, eficacia e inocuidad de
los productos de uso y consumo humano, asi como el cumplimiento de
Buenas Practicas de los establecimientos donde se fabrican, almacenan y
comercializan dichos productos, en la zona.

Tiempo de Experiencia: 3- 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Garantia y Gestion de la Calidad, Buenas Practicas, Registro Sanitario
de Productos y Uso y Consumo Humano.

Capacitacion:

Procesos Industriales, Gestion de la Calidad, Normativa Legal Vigente,

Buenas préacticas de Manufactura.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza procesos de control de cumplimiento de Buenas Practicas de
establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario a excepcion de los
establecimientos de senicios de salud, acorde a normas nacionales e
internacionales \igentes.

Condiciones Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normativas
Nacionales e Internacionales relacionadas con Buenas Practicas y
Permisos de funcionamiento. Sistemas de Gestion de Calidad.

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Realiza el proceso de control post registro de los productos sujetos a
vigilancia y control sanitario, acorde a normas nacionales e internacionales
vigentes.

Muestreo para control y vigilancia sanitaria, Normativas Nacionales e
Internacionales relacionadas con Buenas Practicas de Almacenamiento,
Distribucion y Transporte.

Inspeccién de productos o
senicios

Orientaci6n de senicio

Realiza las funciones, representaciones y delegaciones que le asigne el/la|

Normativas Nacionales e Internacionales Relacionadas con Buenas

Planificacién y gestion

Orientacién a los

Analista Zonal de Vigilancia y Control de Establecimientos y Productos 3. Practicas, Sistemas de Gestion de Calidad. resultados
. . . . Gerencia y Direccion de Procesos y Relaciones Humanas.Condiciones
Elabora informes de vigilancia y control de establecimientos y productos,| " .7 L . o Lo . .
Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los Establecimientos Expresion escrita Flexibilidad

incluyendo posibles falsificados.

Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario.

Analiza la documentaciéon legal y técnica del establecimiento objeto de
control sanitario.

Condiciones Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario.

Pensamiento analitico

Construccion de
relaciones

Realiza la inspeccion de los requisitos técnicos que debe cumplir el
establecimiento de conformidad a la normativa legal vigente.

Condiciones Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normativas
Nacionales e Internacionales relacionadas con Buenas Préacticas y
Permisos de Funcionamiento.

Habilidad analitica
(anélisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido

comun)

Conocimiento del entorno
organizacional

Elabora informe de inspeccién de buenas practicas a la autoridad competente
para su aprobacion.

Condiciones Higiénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario, Normativas
Nacionales e Internacionales relacionadas con Buenas Practicas y
Permisos de Funcionamiento.

Expresion escrita

Iniciativa

Realiza la planificaciéon y andlisis del expediente del establecimiento para la
inspeccién de trabajo.

Condiciones Higénico Sanitarias y de Buenas Practicas de los
Establecimientos Sujetos a Vigilancia y Control Sanitario.

Planificacién y gestion

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista Zonal de Otros Establecimientos Nivel de Instrucciéon: Tercer Nivel
et Profesional Direccién Técnica de Elaboracién, Evaluacion y Mejora
. Direccion Zonal de Vigilancia y Control de Connn'ua .(,je Normatha, PI’O[OCO.|’OS Y Procgdlmlgntgs,
Unidad o Proceso: Establecimientos y Productos Coordinacién General de Regulacion en Materia Sanitaria.| . )
y Direccién Técnica de Buenas préacticas y permisos,|Titulo Requerido: Si
Rol: Ei iond Ministerio de Salud Pdblica,Instituto  Ecuatoriano de
(ol jecucion de procesos Normalizacién, Comunidad Andina de Naciones,
Grupo Ocupacional: |Senidor Pablico 7 Orga.nl.zamo!-l’ Mundial dg la Salud, Codlgg Alimentario, Quimica Farmacéutica, Bioquimical
Administracion de  Alimentos y Medicamentos Farmacéutica, Ingenieria de alimentos,
Administracién de Medicina Europea, Unién Europea . Area de Conocimiento: Ingenieria  Agroindustrial, Ingenierial
Ambito: Regional Quimica, Ingenieria en Biotecnologia,
Odontélogo.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar actividades de planificacién de Vigilancia y Control Posterior,
mediante la realizacién de inspecciones y elaboracién de informes, para
la obtencién de datos que permitan evaluar la seguridad e inocuidad de
los productos de uso y consumo humano, asi como las condiciones
higiénico-sanitarias de los establecimientos sujetos a vigilancia y control
sanitario, excepto aquellos de senicios de salud publicos y privados, en
la zona.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afos

Especificidad de la experiencia:

Asuntos Regulatorios en Salud, Producciéon, Aimacenamiento, Distribucién
comercializacién de productos sujetos a vigilancia y control sanitario, Registro
Sanitario, Control y vigilancia sanitaria de establecimientos, Buenas Practicas.

Capacitacion:

Procesos Industriales, Gestién de la Calidad, Normativa Legal Vigente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES
TECNICAS.

9. DESTREZAS /
HABILIDADES
CONDUCTUALES

Elabora certificados de permiso de funcionamiento de establecimientos
sujetos a vigilancia y control sanitario, a excepcién de los de senicios
de salud.

Reglamentacion para otorgamiento de Permisos de funcionamiento.

Planificacién y gestion

Trabajo en equipo

Elabora informes de inspeccién de cumplimiento de requisitos, previo y
posterior a la certificacion.

Buenas Préacticas para establecimientos sujetos a \igilancia y control
sanitario.

Expresion escrita

Orientacion de senicio

Elabora informes de auditoria de cumplimiento de condiciones higiénico
sanitarias de establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario, a|
excepcion de los de senicios de salud.

Normativas relacionadas con establecimientos sujetos a Vigilancia y Control.

Inspeccién de productos o
senicios

Orientacion a los
resultados

Elabora informes de control de productos de uso y consumo humano, y
la respectiva toma de muestras para analisis.

Normativas relacionadas con productos y establecimientos sujetos a|
vigilancia y control. Normativas relacionadas con toma de muestras de
productos de uso y consumo humano.

Monitoreo y control

Flexibilidad

Participa en foros y espacios de andlisis y discusion de temas
relacionados a \vigilancia y control de establecimientos y productos de
uso y consumo humano, tanto nacionales como internacionales.

Normativas relacionadas con productos y establecimientos sujetos a|
vigilancia y control. Normativas relacionadas con toma de muestras de
productos de uso y consumo humano.

Expresién oral

Construccion de
relaciones

Provee Insumos para la elaboracion de propuestas de normas,

procedimientos, instructivos relacionados con los procesos de vigilancia

y control de establecimientos y productos, sus reformas y
o

Normativas relacionadas con productos y establecimientos sujetos a|
vigilancia y control. Normativas relacionadas con toma de muestras de
productos de uso y consumo humano.

Pensamiento conceptual

Conocimiento del entorno
organizacional

Provee insumos para la formulacién de indicadores de resultados de
vigilancia y control de establecimientos y productos

Normativas relacionadas con productos y establecimientos sujetos a|
vigilancia y control. Normativas relacionadas con toma de muestras de
productos de uso y consumo humano.

Destreza matematica

Iniciativa

Realiza las actividades requeridas por su jefe inmediato en el ambito de
establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario.

Estadistica.

Planificacion y gestion

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo: INTERFAZ
Denominacion: Subdirector/a Zonal Administrativo/a Financiera Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Directi Coordinaciéon  Zonal, Direccion  Administrativa
fvel- irectivo Financiera, Unidades Internas de la Agencia , Senicio
Unidad o Proceso: Coordinacion Zonal Administrativa Financiera  |Nacional de Contratacion Publica, Contraloria General| : )
del Estado, Procuraduria General del Estado, otros|Titulo Requerido: Si

Rol: Direccion de unidad organizacional

ministerios, Presidencia de la Republica, Proveedores

Grupo Ocupacional: |1 NJS Externos. )
= Area de Conocimiento: Administracién de Empresas, Economia.
Ambito: Regional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas

Planificar, coordinar y controlar la adecuada dotacién de talento humano, . 5 - Planificacion presupuestaria, Administraciéon de bienes, Inventarios,
gestion tecnolégica, gestion documental, suministros, bienes, senicios, Especificidad de la experiencia: Contabilidad
inventarios y gestion financiera, en funcién de los requerimientos de la
zona para la generacion de productos y senicios publicos.
Capacitacion:
, 9. DESTREZAS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS TECNICAS CONDUCTUALES

Planifica, coordina y controla la gestién de las instancias bajo su cargo.

Normativa Legal Vigente, Administracion.

Planificacion y gestion

Trabajo en equipo

Asesora a las dependencias zonales en temas Administrativo Financiero
en materia de su competencia.

Normativa legal \vigente, Adquisiciones, Administracién de bienes,

Administracién de talento humano

Orientacion / asesoramiento

Orientacion a los resultados

Coordina y controla la aplicacién de politicas, normas e instrumentos en
el &mbito Administrativo / Financiero dentro de su competencia zonal.

Normativa legal vigente, Administracién de talento humano.

Monitoreo y control

Conocimiento del entorno
organizacional

Coordina y controla las actividades administrativas del talento humano,
materiales, tecnolégicos, de documentacion, econémicos y financieros
de la institucion a nivel zonal, de conformidad con las politicas
emanadas de la autoridad y con lo dispuesto en las leyes, normas y
reglamentos pertinentes.

Administracién Publica, Finanzas.

Monitoreo y control

Aprendizaje continuo

Planifica y coordina los programas, proyectos y presupuestos de la zona

Presupuesto, Disefio y Evaluacién de Proyectos, Finanzas.

Manejo de recursos
financieros

Iniciativa

Coordina y controla la aplicacién de las metodologias y procedimientos
para fortalecer la gestién de desconcentracion operativa de los procesos
administrativos, financieros y talento humano.

Normativa legal vigente, Adquisiciones, Administraciéon de bienes,

Administracion de talento humano, Finanzas.

Pensamiento estratégico

Orientacion de senicio
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DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Rol: Direcci6n de unidad organizacional

ministerios, Presidencia de la Republica, Proveedores

Cédigo: INTERFAZ
Denominacion: Subdirector/a Zonal Administrativo/a Financiera Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Directi Coordinacién ~ Zonal, Direccion  Administrativa
el rectivo Financiera, Unidades Internas de la Agencia , Senicio
Unidad o Proceso: Coordinacion Zonal Administrativa Financiera ~ |Nacional de Contratacion Pblica, Contraloria General| : .
del Estado, Procuraduria General del Estado, otros|Titulo Requerido: Si

Grupo Ocupacional: |1 NJS Externos. 5

= Area de Conocimiento: Administracién de Empresas, Economia.
Ambito: Regional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, coordinar y controlar la adecuada dotacién de talento humano,
gestién tecnoldgica, gestién documental, suministros, bienes, senicios,
inventarios y gestion financiera, en funcién de los requerimientos de la
zona para la generacion de productos y senvicios publicos.

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Planificacion presupuestaria, Administracion de bienes,
Contabilidad

Inventarios,

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Presupuestos, Subsistemas de Talento
Humano.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

9. DESTREZAS

8. DESTREZAS TECNICAS CONDUCTUALES

Planifica, coordina y controla la gestién de las instancias bajo su cargo.

Normativa Legal Vigente, Administracion.

Planificacién y gestion Trabajo en equipo

Asesora a las dependencias zonales en temas Administrativo Financiero
en materia de su competencia.

Normativa legal vigente, Adquisiciones, Administracién de bienes,

Administracion de talento humano

Orientacién / asesoramiento | Orientacion a los resultados

Coordina y controla la aplicacién de politicas, normas e instrumentos en
el &mbito Administrativo / Financiero dentro de su competencia zonal.

Normativa legal vigente, Administracién de talento humano.

Conocimiento del entorno

Monitoreo y control R
organizacional

Coordina y controla las actividades administrativas del talento humano,
materiales, tecnolégicos, de documentacién, econdmicos y financieros
de la institucién a nivel zonal, de conformidad con las politicas
emanadas de la autoridad y con lo dispuesto en las leyes, normas y
reglamentos pertinentes.

Administracién Publica, Finanzas.

Monitoreo y control Aprendizaje continuo

Planifica y coordina los programas, proyectos y presupuestos de la zona

Presupuesto, Disefio y Evaluaciéon de Proyectos, Finanzas.

Manejo de recursos

i Iniciativa
financieros

Coordina y controla la aplicaciéon de las metodologias y procedimientos
para fortalecer la gestion de desconcentracion operativa de los procesos
administrativos, financieros y talento humano.

Normativa legal vigente, Adquisiciones, Administracion de bienes,

Administracién de talento humano, Finanzas.

Pensamiento estratégico Orientacién de senicio




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista Zonal de Talento Humano 3

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Subdireccion Zonal Administrativa Financiera

Rol: Ejecucion y coordinacién de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 7

Ambito: Regional

Direccion de Talento Humano, Ministerio de
Relaciones Laborales, Universidades,
Tribunales de Apelacion, Tribunal de Méritos |

Oposicion.

Area de Conocimiento:

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Titulo Requerido: Si
Psicélogo Industrial, Psicélogo

Organizacional, Administracién del Talento
Humano, Administracién de Empresas,
jurisprudencia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, coordinar y controlar actividades de reclutamiento, seleccion,
contratacion, desarrollo institucional, régimen disciplinario, formacién y
desarrollo de acuerdo a lineamientos de administracion de talento humano,
para dotar a la institucién de personal mas idéneo en la zona.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Subsistemas de Talento Humano, Seguridad y Salud Ocupacional, Indicadores de
Gestion de Talento Humano, Aplicacion de la LOSEP y Cédigo de Trabajo.

Normativa Legal

Capacitacion: Informaticas

Vigente, Subsistemas de Talento Humano, Herramientas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Coordina y controla la implementacion de politicas, lineamientos e instructivos
internos para concursos de méritos y oposicion en la zonal, de acuerdo a
normativa vigente

Normativa Legal Vigente, Reclutamiento y Seleccion de personal.

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Revisa y valida informes técnicos en referencia a investigaciones
administrativas  disciplinarias, sanciones disciplinarias por sumarios
administrativos, sumarios administrativos y resoluciones en el &mbito de su
competencia

Politicas, Normas, Procedimientos e Instrumentos de Gestién del

Talento Humano

Pensamiento critico

Orientacién de servicio

Coordina la ejecucion del plan de salud ocupacional, programas de prevencion
médico-dental ydemas programas a nivel zonal

Ley de Seguridad Social, Normas Técnicas de Talento Humano,
Seguridad y Salud Ocupacional.

Pensamiento analitico

Orientacion a los resultados

Coordina y controla la implementacién de los procesos de Reclutamiento,
Seleccion, Contratacion y Nombramiento de ganadores de concurso en el nivel
zonal

Politicas, Normas, Procedimientos e Instrumentos de Gestion del

Talento Humano

Pensamiento critico

Flexibilidad

Revisa y valida reporte de remuneracién mensual unificada e ingresos
complementarios

Instrumentos de Gestion del Talento Humano, Némina, Normativa legal
vigente.

Monitoreo y control

Construccion de relaciones

Coordina y controla la elaboracién del calendario de vacaciones del personal de
la zona, aprobado y ejecutado, la permanencia del personal y elabora informe
de jornadas especiales de acuerdo a politicas y lineamientos establecidas

Politicas, Normas, Procedimientos e Instrumentos de Gesti6on del

Talento Humano

Pensamiento estratégico

Conocimiento del entorno
organizacional

Coordina la elaboracién y ejecucion del programas de induccion de personal,
en la zona

Capacitacion, Gestion de conocimiento, Desarrollo del Talento Humano.

Pensamiento estratégico

Iniciativa

Coordina la elaboracién de cronogramas de capacitacion Institucional en la
zona e informa sobre la implementacion del Plan Anual de Capacitacion.

Politicas, Normas, Procedimientos e Instrumentos de Gestion del

Talento Humano

Pensamiento conceptual

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Caodigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista Zonal de Talento Humano 1

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Subdireccén Zonal Administrativa Financiera

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: |Seridor Pablico 5

Ambito: Regional

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Direccion de Talento Humano, Ministerio de
Relaciones Laborales, Universidades, |Tjtulo Requerido: Si
Tribunales de Apelacién, Tribunal de Méritos y
Oposicién, Usuarios Internos, Usuarios . i . o
Externos Psicologo Industrial,  Psic6logo  Organizacional,

Area de Conocimiento:

Administracién del Talento Humano, Administracion de
Empresas, Comercial, Jurisprudencia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar actividades de reclutamiento, seleccion, contratacion, desarrollo
institucional, régimen disciplinario, formacion y desarrollo de acuerdo a
lineamientos de talento humano, para dotar a la institucién de personal mas
idéneo en la zona.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Subsistemas de Talento Humano, Seguridad y Salud Ocupacional, Indicadores de Gestién de
Talento Humano, Normativa Legal Vigente.

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Subsistemas de Talento Humano, Herramientas Informaticas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

TECNICAS 9. DESTREZAS CONDUCTUALES

Realiza la implementacién de politicas, lineamientos e instructivos internos para
concursos de méritos y oposicién en la zona, de acuerdo a normativa vigente

Normas Técnicas de Talento Humano, Planificacién de Talento
Humano.

Pensamiento estratégico Trabajo en equipo

Elabora informes técnicos en referencia a investigaciones administrativas
disciplinarias, sanciones disciplinarias por sumarios administrativos, sumarios
administrativos y resoluciones en el &mbito de su competencia

Constitucién de la Republica del Ecuador, Normativa Legal Vigente,
Cédigo de Trabajo.

Pensamiento critico Orientacion de servicio

Realiza el plan de salud ocupacional, programas de prevencién médico-dental
ydemas programas a nivel zonal

Normas Técnicas de Talento Humano, Seguridad y Salud Ocupacional.

Pensamiento analitico Orientacion a los resultados

Realiza la implementacién de los procesos de Reclutamiento, Seleccién,
Contratacion y Nombramiento de ganadores de concurso en el nivel zonal

Normas Técnicas de Talento Humano, Gestion por Competencias.

Pensamiento critico Flexibilidad

Realiza reporte de remuneracion mensual unificada e

complementarios

ingresos

Normativa Legal Vigente, Herramientas Informaticas

Monitoreo y control Construccién de relaciones

Elabora el calendario de vacaciones del personal de la zona, aprobado vy
ejecutado, la permanencia del personal y elabora informe de jornadas
especiales de acuerdo a politicas ylineamientos establecidas

Politicas, Normas, Procedimientos e instrumentos de Gestién del

Talento Humano.

Pensamiento estratégico | Conocimiento del entorno organizacional

Realiza el programas de induccién de personal, en la zona

Gestion del Talento Humano, Gestion del Conocimiento.

Pensamiento estratégico Iniciativa

Realiza el cronogramas de capacitacion Institucional en la zona e informa sobre
la implementacion del Plan Anual de Capacitacion.

Capacitacién, Desarrollo Personal, Herramientas Informéaticas

Pensamiento conceptual Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista Zonal de Financiero Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: ;L:::::rzén Zonal Administrativa Yy . . A
i Ministerio de  Finanzas, Subdireccion Administrativa Titulo Requerido: Si
Rol: Ejecucidn y coordinacion de procesos Financiera, Usuarios Internos, Usuarios Externos
Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 7 ) i o .
Comercial, Finanzas, Administracion de
5 Area de Conocimiento: [Empresas, Administracion Publica,
Ambito: Regional Economia.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar, ejecutar y disponer de forma &gil y oportuna los
recursos financieros requeridos para la ejecucion de los planes,
programas Yy proyectos institucionales con eficiencia y
transparencia en funcién de los requerimiento zonales.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Sistemas financieros y bancarios, Contratacién publica, leyes y normas
financieras y contables, Finanzas.

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Contabilidad, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Coordina con el
presupuestaria.

grupo de trabajo la gestién financiera vy

Finanzas, Administracion, Economia, Manejo de Sistemas contables,
Contabilidad Gubernamental, Cédigo de Planificacion y Finanzas Publicas

Orientacion /
asesoramiento

Trabajo en equipo

Coordina Ta administracién del presupuesto de la Coordinaciéon
Zonal conforme a los programas y proyectos de acuerdo con la
mision institucional

Plan Anual de Inversiones, POA de

Administracion y Economia

inversién y corriente, Finanzas,

Planificacion y gestion

Orientacion a los resultados

Ordena pagos previa autorizacion expresa de la autoridad

competente.

Manejo de Sistemas contables, Contabilidad Gubernamental, Manejo de
herramientas informaticas.

Manejo de recursos
financieros

Conocimiento del entorno
organizacional

Administra la custodia, control, renovacién y ejecucién de garantias.

Economia, Manejo de Sistemas contables, Contabilidad Gubernamental.

Monitoreo y control

Aprendizaje continuo

Coordina la elaboracion y consolidacién del presupuesto y una vez
aprobado, coordina la ejecucién y seguimiento de acuerdo con la
S S PUblico

Presupuestos, Finanzas, Administracion, Economia, Manejo de Sistemas
contables.

Planificacién y gestién

Iniciativa

Controla el cumplimiento de politicas, normativa

procedimientos de gestion financiera.

interna 'y

Normativa Legal Vigente, Finanzas,

Contabilidad Gubernamental

Manejo de Sistemas contables,

Monitoreo y control

Orientacion de servicio

Coordina la ejecucién de planes y programas de gestion financiera.

Elaboracién y Evaluacién de Proyectos, Planificacién, Finanzas.

Planificacion y gestion

Flexibilidad

Coordina la realizacién del control final de los documentos

habilitantes y retenciones de ley, previo al pago.

Gestién Documental, Finanzas, Contabilidad, Herramientas Informéaticas.

Habilidad analitica
(analisis de prioridad,
criterio 10aico sentidg

Construccion de relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo: INTERFAZ
Denominacion: Ana“.St.a .Z,Onal d.e Presupuesto ) Nivel de Instruccién: |Tercer Nivel

Administracion de Caja
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: E;:]Zi':ecrcalon Zonal Administrativa Gestion interna de Contabilidad, Administrativo,| . )

: Usuario Externo, Usuario Interno Titulo Requerido: Si

Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional: | Servidor Publico 5 Area de|Administracién, Finanzas, Contabilidad yj
Ambito: Regional Conocimiento: Auditorfa.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar actividades de pago de manera agil, oportuna y
transparentemente para la ejecucion de los planes, programas,
proyectos de la Agencia Nacional de Regulacion, Control y
Vigilancia Sanitaria, en funcién de los requerimientos de la zona.

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Contabilidad, Manejo de Presupuestos,
contables

Manejo de sistemas

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Contabilidad, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Verifica los documentos de respaldo de todos los procesos de
pago de acuerdo a procedimientos y normas establecidas.

Normativa Legal Vigente.

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio 16gico, sentido

comun)

Trabajo en equipo

Elabora documentos de formularios de retencién generados por
las facturas de bienes y/o senicios recibidos.

Manejo de sistemas contables, Conocimientos Contables.

Monitoreo y control

Orientacion de senvicio

Realiza el proceso de garantias, da seguimiento, genera la|
solicitud de renovacién y custodia de pdlizas de garantias

Normativa Legal Vigente

Pensamiento critico

Orientacion a los

bancarias emitidas a nombre de la Institucién por la suscripcion resultados
de contratos para la adquisicion de bienes y/o senicios.
Realiza el inventario de arqueo de recaudaciones por venta de - - Recopilacion de S

9 P Contabilidad Gubernamental, Inventarios. P Flexibilidad

especies valoradas del nivel zonal

informacion

Elabora informe de recaudacion del nivel zonal.

Contabilidad Gubernamental

Comprensioén escrita

Construccion de
relaciones

Elabora informe de custodio de garantias y valores del nivel
zonal.

Normativa Legal Vigente, Paquetes utilitarios.

Pensamiento critico

Conocimiento del entrono
organizacional




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacién: Analista Zonal de Contabilidad y N6émina Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccién Zonal Administrativa Financiera Subdireccion Zonal Administrativa Financiera,
Unidad Zonal de Talento Humano, Usuarios [Titulo Requerido: Si

Rol: Ejecucion de procesos Internos, Usuarios Externos
Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 5 ) - Finanzas, Contabilidad y Auditoria,
2 Area de Conocimiento: |~ ..
Ambito: Regional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

) ) Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios
Realizar procesos contables de manera agil, oportuna y
transparentemente para la ejecucion de los planes, programas y Contabilidad Gubernamental, Manejo Presupuestario, Manejo de

proyectos de la Institucion, de acuerdo a lineamientos contables

Especificidad de la experiencia:

sistemas contables

establecidos.

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Contabilidad, Herramientas informaticas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Procesa las gestiones concernientes a la entrada ysalida del personal en el
IESS, Ministerio de Finanzas.

Ley de Régimen Tributario, Ley de Contratacién Publica y
Reglamento, Normativa de Contabilidad Gubernamental
Vigente.

Habilidad analitica
(anélisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comun)

Trabajo en equipo

Revisa y consolida descuentos a la némina de los Servidores Publicos

Contabilidad Gubernamental,Control de Bienes,
Utilitarios.

Paquetes

Monitoreo y control

Orientacion de senvicio

Procesa la Pre-planilla en el sistema presupuestario de remuneraciones y
némina ESIPREN.

Presupuesto, Finanzas, Manejo de Sistemas Contables.

Identificacién de problemas

Orientacion a los
resultados

Elabora, calcula, registra y consolida ingresos de la némina de los Servidores
Publicos

Contabilidad  Gubernamental, de Sistemas

Contables, Presupuesto.

Manejo

Recopilacién de
informacion

Flexibilidad

Elabora informe de pago de la Décima Cuarta Remuneracion, Décima
Tercera Remuneracion del nivel zonal.

Presupuesto, Estadistica, Calculo Matematico.

Comprensién escrita

Construccién de relaciones

Realiza los procesos del cuadre contable y constataciones fisicas del
inventario de activos fijos de la institucion.

Normativa Legal de Contabilidad Vigente, Activos Fijos,
Inventarios.

Manejo de recursos
materiales

Conocimiento del entrono
organizacional

Realiza el registro contable de los comprobantes Unicos de registro (CUR),
gasto devengado del nivel zonal.

Contabilidad Gubernamental, Paquetes Utilitarios.

Generacion de ideas

Iniciativa

Realiza el registro contable de los comprobantes Unicos de registro (CUR),
contable por la depreciacion de los bienes de larga duracion del nivel zonal.

Contabilidad  Gubernamental, de Sistemas

Contables. Depreciaciones.

Manejo

Habilidad analitica
(anélisis de prioridad,
criterio légico, sentido

comun)

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ

Denominacion: Analista Zonal Administrativo Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Subdireccion  Zonal  Administratha| g pgireccion  Zonal Administrativa  Financiera, |_ o _
Financiera Unidad Zonal de Talento Humano, Usuarios|'itulo Requerido: Si

Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos Internos, Usuarios Externos

Grupo Ocupacional: _[Senvidor Publico 7 5 . _ |Comercial, Administracién de Empresas,
P - Area de Conocimiento: -

Ambito: Regional Economia.

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar el manejo de los recursos materiales, suministros,

bienes y senicios requeridos para la ejecucion de los planes,

programas, proyectos de la Coordinacion Zonal, de acuerdo a
lineamientos para la administracion de bienes.

Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios

Especificidad de la experiencia:

Procesos de adquisiciones de bienes, suministros y materiales

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Contabilidad, Herramientas Informéticas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Ordena  gastos concordantes  con las

presupuestarias asignadas.

disposiciones

Procesos de adquisicion de bienes y suministros, Normativa
Legal vigente

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Verifica la ejecucion del Plan de de Adquisiciones de bienes y
senicios para la Coordinacién Zonal.

Planificacion Estratégica, Finanzas, Normativa Legal Vigente.

Planificaciéon y gestion

Orientacién a los
resultados

Coordina los procesos de contratacion y adquisicion de bienes y
Senvicios.

Normativa legal \igente en materia de contrataciones y
adquisiciones, Finanzas.

Pensamiento conceptual

Conocimiento del entorno
organizacional

Controla el uso y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
suministros y materiales.

Procesos de adquisicién de bienes y suministros.

Monitoreo y control

Aprendizaje continuo

Coordina las adecuaciones en la infraestructura fisica de acuerdo
a los requerimientos y necesidades de la institucion.

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Infraestructura Fisica.

Identificacién de
problemas

Iniciativa

Coordina la atencién de senvicios basicos, provsion de bienes
inmuebles, bienes muebles y equipos, parque automotor.

Planificacién, Administracion, Cédigo de Planificacion y Finanzas
Publicas

Pensamiento conceptual

Orientacién de senvicio

Coordina los procesos de custodia de bienes.

Constitucion de la Republica

Monitoreo y control

Flexibilidad

Reporta la aplicacion de lineamientos generales para el &rea
administrativa a nivel zonal.

Ley Organica de Salud

Monitoreo y control

Construccién de
relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Analista Zonal de Servicios Institucionales, . ) .
Denominacién: L Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Mantenimiento y Transportes
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Subdireccién Zonal Administrativa Financiera Direccién  Administrativa  Financiera,  Subdireccién  Zonal .
Titulo Requerido: Si

Administrativa Financiera, Usuarios Internos, Usuarios Externos

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 5

Ambito: Regional

Area de Conocimiento:

Administracién
Administracién Publica, Comercial.

de Empresas,

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar el mantenimiento de las instalaciones, el parque automotor y el
equipo de manera forma &gil y oportuna, de acuerdo a requerimientos del
nivel zonal, para el correcto funcionamiento de la institucion.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Administracion, Planificacién, Mantenimiento Institucional.

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Contabilidad, Herramientas informaticas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Elabora el plan de mantenimiento preventivo y correctivo del inmueble y
parque vehicular del nivel zonal.

Planes de mantenimiento institucional,
Administracién de bienes y suministros

Leyes de Transito \igentes,

Planificacion y gestién

Trabajo en equipo

Revisa los comprobantes de 6rdenes de pago referentes a los senicios
contratados para el establecimiento por compra de accesorios, materiales
y piezas para el mantenimiento de los bienes y vehiculos institucionales de
la zona.

Planes de mantenimiento institucional,
Administracién de bienes y suministros

Leyes de Transito \gentes,

Expresion escrita

Orientacion de senicio

Elabora el plan de renovacién del parque automotor de la zona.

Planes de mantenimiento institucional

Planificacion y gestion

Orientacion a los
resultados

Realiza lineamientos de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles e
informes de trabajo de técnicos y choferes, revisiéon de vehiculos y pagos,
administracién del transporte de la zona.

Planes de mantenimiento institucional, Tramites para matriculacion y revision
vehicular

Identificacion de
problemas

Flexibilidad

Elabora salvoconductos y documentos de legalidad que soporten el senicio

Administracién del parque automotor

Expresion escrita

Construccioén de

de transporte de la zona. relaciones
) . . . L ) L L . . . Conocimiento del entorno
Realiza el tramite del pago de matriculas de los vehiculos de la zona. Trémites para matriculacién y revisién vehicular Pensamiento analitico organizacional
ganizacional |
Elabora y administra los sistemas de informacién de administracién y
seguimiento documental, informacion de bienes de larga duracion y control|Administracion de bienes y suministros, Mantenimiento Institucional Monitoreo y control Iniciativa

y senicios, control de transportes de la zona

Elabora solicitud de pago por compra de accesorios y materiales para el reparo
y mantenimiento de los bienes para el establecimiento, utilizacion de
combustible y lubricantes, compra de piezas y accesorio de vehiculos de la
zona.

Mantenimiento Institucional

Expresion escrita

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

Denominacién: Analista Zonal de Adquisiciones

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Subdireccion Zonal Administrativa Financiera

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Publico 5

Ambito: Regional

INTERFAZ
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Subdireccion Zonal Administrativa Financiera, Usuarios Titulo R ido: Si
Internos, Usuarios Externos, Unidad Administrativa LI P ok
Financiera.

Area de Conocimiento:

Administracion de Empresas, Comercial,
Finanzas, Administracion Publica.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos de contratacién y compras publicas de forma
eficaz y oportuna, para el abastecimiento de suministros y
materiales de acuerdo a requerimientos del nivel zonal.

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia: Bodegas.

Administracién, Contratacién Publica, Manejo de inventarios, Manejo de

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Contabilidad, Herramientas Informaticas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Elabora el plan de compras publicas, adquisiciones y
contrataciones, adquisiciones de bienes de larga duracién y de
control para la zona.

Contratacién Publica, Planes de adquisicién y contratacion

Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Realiza la aplicacién de lineamientos generales,
estdndares de la administraciéon de activos fijos,
requerimientos.

politicas 'y
atencion de

Procesos de adquisicion, Contabilidad

Planificacion y gestién

Orientacion de senicio

Elabora informe de ejecucién de custodia y uso de bienes y compras

Inventarios, Contabilidad, Manejo y custodio de bienes.

Monitoreo y control

Orientacion a los

generales. resultados
Custodia los bienes muebles e inmuebles y equipos de propiedad de|Normas legales vigentes para la administraciéon de bienes y Manejo de recursos Flexibilidad
la institucién a nivel zonal. suministros materiales

Elabora comprobantes e informes de 6rdenes de pago, compras
generales, adquisicion de pasajes aéreos, reembolsos y pasajes
premio a nivel zonal.

Procesos de adquisicion y contratacion

Expresion escrita

Construccion de
relaciones

Elabora reportes de ingresos, egresos y consumos de suministros,
materiales y bienes de larga duracion.

Manejo de reportes de ingresos y egresos, Inventarios, Herramientas
informéticas.

Expresion escrita

Conocimiento del entorno
organizacional

Elabora informes generados en proceso de compras publicas,
ejecucion del Plan Anual de Compras, informe consolidado de los
activos fijos, personas responsables de la custodia y uso, procesos
donde se encuentran grado de utilizacién y estado de conservacion
de los mismos a nivel zonal.

Contratacién Publica, Administraciéon

Pensamiento conceptual

Iniciativa

Administra el inventario actualizado de Activos Fijos y Bodega.

Contabilidad, Manejo de Bodegas, Manejo de Inventarios.

Manejo de recursos
materiales

Aprendizaje continuo




DIRECCION

DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista Zonal de Redes y Comunicaciones Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Uniiaks) ® Breeass: Subdireccion Zonal Admininistrativo

. i i Direcciones Zonales, Unidad Zonal de . . .

Financiero - - Titulo Requerido: Si
- — Tecnologias de la Informacion y

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: |Servidor Publico 5

Ambito: Regional

Comunicaciones, Usuarios.

Sistemas, Telecomunicaciones y
Redes, Computacion e
informatica.

Area de Conocimiento:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Analizar la disponibilidad y el acceso de los senicios tecnolégicos,
monitoreo del equipamiento de toda la infraestructura de red como
Switching, Routing, Telefonia IP del nivel zonal, para el
funcionamiento de senidores y sistemas de comunicacion.

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Administracion de Sistemas Operativos de Senidor,
Comunicaciones-Networking, Infraestructura Tecnoldgica.

Capacitacion:

Redes, Sistemas Operativos, Paquetes utilitarios.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza el seguimiento, control, administracién y monitoreo del
equipamiento de toda la infraestructura de red como Switching,
Routing, Telefonia IP del nivel zonal

Sistemas de informacién, Seguridad informéatica, Normativa
Vigente, Buenas Préacticas de Tecnologias de la Informacion.

Operacion y control

Trabajo en equipo

Realiza la aplicacion de estandares ybuenas practicas para la gestion
de tecnologia alineadas a ITIL.

Sistemas de informacién, Seguridad Informéatica, Normativa
Vigente, Infraestructura Tecnolégica, Redes

Pensamiento analitico

Orientacién de senicio

Elabora informe de desarrollo y funcionamiento de la infraestructura|Sistemas, Redes de Comunicaciones, Seguridad Disefio de tecnologia Orientacion a los
tecnolégica de la zonal. Informatica, Normativa Vigente. 9 resultados
Describe la elaboracion del plan de crecimiento de redes y|Sistemas, Redes de Comunicaciones, Infraestructura Pensamiento Flexibilidad
comunicaciones de la zona Tecnoldgica, Sistemas Operativos. estratégico

Supervisa y asiste en la seguridad de tecnologias de informaciéon y[Sistemas, Redes de Comunicaciones, Infraestructura Mantenimiento de Construccion de

comunicacién a usuarios

Tecnolégica, Sistemas operativos

equipos

relaciones




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacién: Analista Zonal de Soporte Técnico

Nivel: Profesional

Subdireccién Zonal

Financiera

. Administrativa
Unidad o Proceso:

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: [Servidor Pablico 5

Ambito: Regional

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Direcciones Zonales, Unidad Zonal de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones, Unidades
Zonales, Usuarios.

Titulo Requerido:

Area de Conocimiento:

Sistemas, Electrénica, Computacion,
Informatica, Telecomunicaciones.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar soporte técnico, capacitacién y administracion de los

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Herramientas, Programacion, Manejo de Sistemas Operativos, Soporte

diferentes sistemas operativos, softwares institucionales, Especificidad de la experiencia: Técnico, Redes, Paquetes utilitarios, Networking, Software libre
paquetes utilitarios y la adecuacién de ambientes virtuales de licenciado.
manera eficiente y oportuna requeridos por los usuarios de la
zona.
Capacitacion: Redes, Sistemas Operativos, Paquetes utilitarios.
8. DESTREZAS 9. DESTREZAS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECNICAS CONDUCTUALES

Realiza soporte técnico telefonicamente o en sitio a los
diferentes sistemas operativos y paquetes utilitarios a nivel
Zonal.

Sistemas operativos, Electronica, paquetes utilitarios.

Operacion y control

Trabajo en equipo

Elabora plan de implementacién de buenas practicas de acceso
y utilizacién de los recursos y senicios tecnolégicos en
conformidad a la normativa vigente.

Paquetes utilitarios, Sistemas operativos.

Planificaciéon y gestion

Orientacién de senicio

Elabora informes de aplicacion de sistemas de informacion.

Paquetes utilitarios, Sistemas operativos.

Pensamiento analitico

Orientacion a los
resultados

Elabora informe de
tecnoldégica.

implementacién y control de gestion

Redes de computadoras, Redes de comunicaciones,

Electrénica, Sistemas operativos.

Pensamiento analitico

Flexibilidad

Elabora informe del mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos informéaticos.

Sistemas operativos, Electrénica, paquetes utilitarios

Mantenimiento de equipos

Construccién de relaciones

Realiza respaldos de la informacién requerida por los usuarios.

Mantenimiento de computadoras,
Electrénica, Sistemas operativos.

Redes de computadoras,

Pensamiento analitico

Conocimiento del entrono
organizacional

Realiza inventario periédico de equipos a nivel Zonal.

Networking , Electrénica, Telecomunicaciones

Identificacion de
problemas

Iniciativa

Elabora informe de recursos tecnolégicos implementados y por
implementarse.

Paquetes utilitarios, Sistemas operativos, Electrénica, Redes.

Pensamiento analitico

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo:

INTERFAZ

Denominacion: Analista Zonal de Secretaria General

Nivel: Profesional

Subdireccion Zonal Administrativa

Unidad o Proceso: ) .
Financiera

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: |Senidor Publico 3

Ambito: Regional

Subdireccion Administrativa
Usuarios Internos, Usuarios Externos

Financiera,

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Titulo Requerido: Si

Derecho, Administraciéon de Empresas,

Al e CompeimiEnie: Comercial, Administracién Publica.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Controlar técnica y administrativamente actos administrativos y
normativos, la documentacion, correspondencia y archivo
agilitando la marcha administrativa del sector salud con atencién
eficiente, eficaz y oportuna al cliente interno y externo.

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Administracion del sistema documental, Manejo de Informacién y
archivo institucional.

Capacitacion:

Normativa Legal Vigente, Contabilidad, Herramientas Informéticas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza la correcta administraciéon de la documentacién interna y
externa.

Normativa legal vigente, Administracion

documental, Bibliotecologia

de sistema

Planificacion y gestion Trabajo en equipo

Elabora bases de datos digitalizados sobre [0S documentos
ingresados a la Coordinacién Zonal y/o enviados a otras entidades
lniiblicas o nrivadas de |la zona

Manejo de herramientas informéticas,

Vigente.

Normativa Legal

Orientacion a los

Pensamiento conceptual
resultados

L L Administracion de sistema documental, Herramientas Organizacion de la Conocimiento del entorno
Administra el archivo institucional de la zona . ) - o
Informéticas. informacion organizacional
Dispone la recepcion, clasificacion, revision, direccionamiento y[Administracion de sistema documental, Herramientas Orientacioén /

despacho de la documentacion interna y externa.

informaticas.

) Aprendizaje continuo
asesoramiento

Atiende a clientes internos y externos que requieran informacion
y/o documentos en el &mbito de su competencia.

Senvcio al usuario, Relaciones Humanas.

Pensamiento analitico Iniciativa

Realiza estadisticas sobre los documentos ingresados a la Zona|
yl/o enviados a otras entidades publicas o privadas.

Estadistica basica, Herramientas Informaticas.

Monitoreo y control Orientacion de senicio

Realiza certificacion de actos administrativos y normativas

institucionales.

Ley Organica de Salud

Planificacion y gestion Flexibilidad




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Coédigo:

INTERFAZ

Denominacién:

Asistente Zonal 2

Nivel:

No profesional

Unidad o Proceso:

Subdireccién  Zonal

Financiera

Administrativa

Rol:

Técnico

Unidad de Trabajo, Instituciones Publicas, Usuarios
Internos, Usuarios Externos.

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico de Apoyo 4

Ambito:

Regional

Nivel de Instruccién:

Bachillerato

Titulo Requerido:

NO

Area de Conocimiento:

Administracioén,

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Contabilidad, Asistencia
Gerencial, Secretariado Ejecutivo.

Ejecutar labores de secretaria y asistencia administrativa al
nivel zonal de acuerdo a sistemas de gestién documental,
para brindar informacién oportuna al usuario.

Manejo de técnicas de archivo, Relaciones Humanas, Paquetes
Utilitarios, Atencién al cliente/ Asistencia Administrativa/ Manejo de
programas de computacién.

Especificidad de la experiencia:

Capacitacion:

Computacién basica.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Realiza seguimiento de tramite inherentes a la Coordinacion
Zonal

Conocimientos del Sistema de Administracién y Seguimiento de
la Documentacion.

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Ingresa la correspondencia al sistema de administraciéon y
seguimiento de la documentacion.

Conocimientos del Sistema de Administracion y Seguimiento de
la Documentacion.

Organizacion de la
informacion

Orientacion de senicio

Prepara antecedentes, documentos y otros para reuniones

Técnicas de Secretariado Ejecutivo

Manejo de recursos
materiales

Orientacion a los
resultados

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades y coordina las
entrevistas.

Técnicas de Secretariado Ejecutivo

Organizacion de la
informacion

Flexibilidad

Atiende a clientes usuarios que requieren hablar con el
Coordinador Zonal

Relaciones Publicas, Senicio al Cliente

Monitoreo y control

Orientacion de senicio

Atiende llamadas telefénicas de la Coordinacion Zonal

Manejo de Equipos de Comunicacion

Expresion oral

Construccién de
relaciones

Realiza oficios, memorandos y otros documentos internos y
externos

Redaccion y Ortografia

Inspeccién de productos o
senicios

Conocimiento del entrono
organizacional

Realiza las demés actividades que requiera su jefe inmediato en
su &mbito de accién

Técnicas de Archivo

Organizacion de la
informacion

Iniciativa




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Asistente Zonal 1 Nivel de Instruccion: Bachillerato
Nivel: No profesional
Unidad o Proceso: i_ubdirgccién Zonal  Administrativa
inanciera. Unidad de trabajo, Usuario interno, Usuario externo. |Titulo Requerido: No
Rol: Técnico
Grupo Ocupacional:  |Senvidor Publico de Apoyo 3 . _ Administracién, Contabilidad, Asistencia
= Area de Conocimiento: G ial. Secretariado Eiecuti
Alaffiar Regional erencial, Secretariado Ejecutivo.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 1 afio

Ejecutar actividades de asistencia administrativa y de Manejo de técnicas de archivo, Relaciones Humanas, Paquetes

secretariado dentro de una unidad o proceso institucional, de |Especificidad de la experiencia: Utilitarios, Atencién al cliente/ Asistencia Administrativa/ Manejo de
acuerdo a lineamientos secretariales establecidos, para programas de computacion.
brindar informacién al usuario.
Capacitacion: Computacion basica.
8. DESTREZAS 9. DESTREZAS
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS TECNICAS CONDUCTUALES
Atlehde y ayuda a ustilarlo.s, que requieren comunicarse con Protocolo de atencion al cliente Monitoreo y control Trabajo en equipo
funcionarios de la Coordinacién Zonal.
Apoya en la realizacién de documentos mediante el sistema, ” . Organizacion de la ) ” -
- Redaccion y ortografia . . Orientacion de senicio
de Gesti6n Documental. informacioén
Colabora en actividades de correspondencia en la|_, . . . . Manejo de recursos Orientacion a los
S, Técnicas de secretariado ejecutivo .

Coordinacion Zonal. materiales resultados

Organizacion de la

Colabora en funciones de archivo y despacho de documentos. [Conocimientos del Sistema de Archivo informacion Flexibilidad
Lleva un registro de los tramites enviados y recibidos de laf_, . R, . . B Construccion de
R Técnicas de organizacion de la informacién Monitoreo y control X
Coordinacion Zonal. relaciones
Apoya en la Organizacién del archivo de la Coordinacién|Manejo del sistema de administracién y seguimiento de la Expresién oral Conocimiento del entrono
Zonal. documentacién organizacional
. . A, P . . . Inspeccion de productos o R
Mantiene actualizada la Agenda de la Coordinacién Zonal. Técnicas de secretariado ejecutivo p P Iniciativa

senicios

Organizacién de la
informacién

Apoya en la realizacion de antecedentes, documentacion y

. . . . Manejo de equipos de comunicacién
ayudas memoria necesarias para reuniones de trabajo.

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Técnico Zonal de Archivo. Nivel de Instruccién: Bachillerato
Nivel: No profesional
Uniieedl @ Process: Subdireccion  Zonal  Administrativalcoorginacien  Zonal,  Subdireccién  Zonal
Financiera Administrativa Financiera, Usuario Interno, Usuario|Titulo Requerido: No
Rol: Técnico Externo

Grupo Ocupacional: |Seridor Plblico de Apoyo 3

Ambito: Regional

Area de Conocimiento:

Administracién, Contabilidad. .

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Receptar documentacioén para el ingreso y envi6 a los
respectivos destinatarios, mediante el uso de herramientas
tecnoldgicas, con el fin de brindar al cliente interno y externo
una atencion personalizada y llevar a cabo con mayor agilidad
el trdmite correspondiente.

Tiempo de Experiencia: 1 afio

Especificidad de la experiencia: Utilitarios.

Manejo de técnicas de archivo, Relaciones Humanas, Paquetes

Capacitacion:

Computacion basica.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Recepta, clasifica y organiza la documentacion pasiva de las
distintas areas y direcciones de la Institucion.

Atencion al cliente.

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Mantiene actualizado y organizado el archivwo central de la
instituciéon mediante la utilizacion de técnicas de archivo

Sistema de Gestién Documental, Paquetes utilitarios

Organizacion de la
informacion

Orientacion de senicio

Mantiene respaldos digitales de la documentacion fisica de la
Institucion.

Redaccion.

Manejo de recursos
materiales

Orientacion a los
resultados

Actualiza inventarios de la documentacion.

Paquetes utilitarios.

Organizacion de la
informacion

Flexibilidad

Participa técnicamente en las evaluaciones de los

documentos

Técnicas de archivo.

Monitoreo y control

Construccion de
relaciones

Prepara pedidos de referencia de del usuario y personal de la
institucion

Atencion al cliente.

Expresion oral

Conocimiento del entrono
organizacional

Procesa registro de los préstamos de documentos

Atencion al cliente.

Inspeccién de productos o
senicios

Iniciativa

Atiende a los usuarios que requieran acceso a la informacion.

Técnicas de archivo.

Organizacién de la
informacion

Aprendizaje continuo




DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cédigo: INTERFAZ
isten Zonal R ion . L. .
Denominacion: Asiste te', onal - de ecepcion e Nivel de Instruccién: Bachillerato
Informacion
Nivel: No profesional
X Subdireccién  Zonal Administrativa|Coordinacién ~ Zonal,  Subdireccién  Zonal
Unidad o Proceso: Financiera Administrativa  Financiera, Usuario Interno,|— A
) ' "|Titulo Requerido: No
- ) Usuario Externo.
Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: |Servidor Pablico de Apoyo 2

Ambito: Regional

Area de Conocimiento:

Administracion,
Gerencial.

Contabilidad, Asistencia

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Receptar documentacion para el ingreso y envi6 a los
respectivos destinatarios, mediante el uso de herramientas
tecnolégicas, con el fin de brindar al cliente interno y externo
una atencion personalizada y llevar a cabo con mayor agilidad
el tramite correspondiente.

Tiempo de Experiencia: Hasta 1 afio

Especificidad de la experiencia: Utilitarios.

Manejo de técnicas de archivo, Relaciones Humanas, Paquetes

Capacitacion: Computacion.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
TECNICAS

9. DESTREZAS
CONDUCTUALES

Brinda atencién al publico en ventanilla.

Atencion al Cliente.

Monitoreo y control

Trabajo en equipo

Recepta, ingresa, escanea, envia documentacion externa e
interna mediante el sistema de gestion documental

Sistema de Gestion Documental, Paquetes utilitarios

Organizacion de la
informacion

Orientacion de senicio

Facilita el envi6 de correspondencia a nivel local, nacional e
internacional.

Redaccion.

Manejo de recursos
materiales

Orientacion a los
resultados

Mantiene una base de datos con la documentacién que se
genera en secretaria general.

Paquetes Utilitarios.

Organizacion de la
informacion

Flexibilidad

Registra, numera y fecha la documentacién que ingresa a la
Secretaria General.

Técnicas de Archivo.

Monitoreo y control

Construccion de
relaciones

Archiva documentacion.

Técnicas de Archivo

Expresion oral

Conocimiento del entrono
organizacional

Recepta llamadas telefénicas de clientes internos y externos
a fin de dar seguimiento a los tramites.

Atencion al Cliente.

Inspeccién de productos o

senicios

Iniciativa

Entrega documentacion fisica a usuarios internos y externos.

Técnicas de Archivo.

Organizacién de la
informacién

Aprendizaje continuo




