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RESUMEN

La gestion de recursos humanos basada en competencia, es un modelo gerencial que
permite mejorar la productividad y la competitividad mediante la identificacion de un conjunto
de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes en términos de conductas observables,
requeridas para desempefiar eficazmente los roles asignados dentro de los procesos de la
organizacion.

Bajo esta perspectiva, la competencia laboral esta definida no solo en el ambito de lo
que la persona sabe hacer y puede hacer sino también en el campo de lo que quiere hacer.
Lo que implica que las personas en su trabajo aplican simultaneamente las distintas
competencias relacionadas con: sus conocimientos técnicos, sus formas de hacer el trabajo y,
sus comportamientos. En este sentido, mediante el analisis tedrico metodoldgico se
complementar este conocimiento a través del desarrollo de los cuatro grandes procesos
aplicativos en relaciéon a la competencia laboral: identificacion, normalizacién, evaluacion —
certificacion y formacidén en Meditotal, CA., centro de salud privado ubicado en la ciudad de
Lecheria, estado Anzoategui. Haciendo énfasis en los procesos de identificacion vy
normalizacién que estructuraran las bases para la evaluacion — certificacion y la formacién
basada en competencia. Para ello se recurrio al andlisis descriptivo de las competencias
presentes y requeridas entre los trabajadores de este centro, acudiendo al empleo de técnicas
como instrumentos para identificar y normalizarlas competencias laborales, como lo es el
analisis funcional, que trabaja con una vision integradora de la competencia(resultados +
competencias claves), al facilitar el desglose sucesivo de las funciones productivas hasta
encontrar las funciones realizables por una persona, que son los elementos de competencias.
El resultado del analisis funcional se presento mediante mapas funcionales y éste permitié
visualizar el perfil de competencias requerido para lograr el consenso entre los actores del
proceso productivo(patrones —trabajadores — sindicato) al elaborar las normas o estandares
de competencias, que no es otra cosa que la expresiéon escrita y formalizada de los
conocimientos, habilidades, destrezas y comprensiones que el trabajador debe movilizar para
desempeniar con éxito una actividad laboral.

Una vez normalizadas las competencias se elabord el Catalogo de Competencias
Laborales, clasificadas segun la corriente funcionalista en competencias: basicas, genéricas y
laborales o especificas.

La investigacion se enfoco desde el punto de vista empirista — positivista y el nivel de
conocimiento de la investigacion fue el estudio descriptivo que se realizd Meditotal, CA.

Considerando los desafios que el area de la salud enfrenta en la actualidad, fue un
campo fértil para el estudio de las competencias laborales, y los resultados aportaron
beneficios importantes a la gerencia, de manera de permitirle orientar sus decisiones hacia el
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logro de condiciones de eficiencia, pertinencia y calidad en los procesos productivos en cada
una de sus unidades funcionales para lograr un desempefio superior en sus trabajadores.
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INTRODUCCION

Los seres humanos legitiman su caracter intrinseco de sociabilidad al encontrarse
organizados voluntaria y necesariamente en grupos y/o comunidades para sobrevivir. Las
civilizaciones modernas que hoy dia construyen y determinan a estos grupos de individuos,
han hecho que su organizacion y convivencia sea mas compleja y amerite que cada una de
sus estructuras sociales merezca su estudio y conocimiento. El &mbito laboral, representa uno
de los sectores de mayor reto en la busqueda del perfeccionamiento de su estructura
organizacional; porque aqui, confluyen una serie de factores internos (recurso humano,
estrategia organizacional y gerencial) y externos (economia, politicas, inversiones, etc.), que
si no son vistos y atendidos con cuidadoso detalle, las posibilidades de un fracaso rotundo,
para el sector empresarial que nos las atiende, son muy altas.

El interés por incrementar la optimizacion del desempefio del recurso humano de las
empresas, no es novedoso. El recurso humano de las empresas o instituciones esta
considerado como uno de los elementos constitutivos fundamentales, desde que se super6 la
denominada “era de la administracion cientifica”. En la cual, el empleado era una maquina
mas del equipo y, la gerencia no se interesaba por la satisfaccion del personal, sino en
aumentar la produccion de la industria a través de cualquier medio. Incluso, el de tecnificar o
programar su recurso humano en funcién de este fin.

El concepto de competencia laboral emergi6 en los afios ochenta con cierta fuerza en
algunos paises industrializados, sobre todo en aquellos que venian arrastrando mayores
problemas para relacionar el sistema educativo con el productivo, como una respuesta ante la
necesidad de impulsar la formacion de la mano de obra. El problema que estos paises
visualizaron no era solamente de tipo cuantitativo; era también y sobre todo cualitativo: una
situacion en donde los sistemas prevalecientes de educacion-formacién ya no correspondian
a los nuevos signos de los tiempos. La respuesta era la competencia laboral, que pretende ser
un enfoque integral de formacion que desde su disefio mismo conecta el mundo del trabajo y
la sociedad en general con el mundo de la educacion.

El desarrollo de los recursos humanos basado en un enfoque de competencia laboral
atiende a la valorizacion de esos recursos y de su capacidad laboral, entendida ésta como
algo mas que un conjunto de conocimientos, actitudes y destrezas naturales o aprendidas.
Ellas, por su fuerza histérica, pasan por encima de modas o innovaciones conceptuales y son
validas para todos las empresas, sean cuales fueren sus fuerzas, influencias o posiciones en
los diferentes escalones del desarrollo.

Ya es determinante en el ambito del trabajo, la apariciéon de la competencia laboral
como una institucion reguladora y articuladora de los mercados internos y externos de trabajo
de las empresas. Es una innovacioén institucional orientada a crear una capacidad redundante
en el personal para responder a situaciones de mercado imprevisibles y para tomar decisiones
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rapidas y eficaces. A la vez, facilita la movilidad del personal, reconociendo saberes
desarrollados a través de la experiencia en el trabajo y estimula a que la persona siga
conscientemente trayectorias de aprendizaje a lo largo de su vida laboral.

En otras palabras, la competencia laboral genera informaciéon sobre capacidades
requeridas en el trabajo y sobre las demostradas por las personas. Las personas tendran
informacién acerca de que capacidades que son demandadas por las empresas y
organizaciones en general, mientras que estas Ultimas dispondran de informacion sobre la
idoneidad del oferente en el mercado de trabajo.

En este contexto, la competencia laboral responde a un marco teérico, que considera
como una de las causas de las deficiencias del mercado de trabajo, la falta de mecanismos
que generen una informacion transparente acerca de las capacidades requeridas y ofertadas
de la mano de obra. De la misma manera, considera que en el interior de las empresas los
mercados de trabajo no funcionan bien por no poder identificar y desarrollar la idoneidad de la
persona en relacion a la funcion que debe desempefiar. El resultado es un uso y desarrollo
ineficiente del recurso humano a disposicidn de la organizacion y por consecuencia, una baja
productividad y una deficiente capacidad competitiva, lo que amenaza la fuente del empleo.

Bajo este razonamiento, se hace pertinente extremar los esfuerzos en seguir
fomentando, exigiendo y aplicando mejoras a los paradigmas de desarrollo humano y algunos
cambios, como marco referencial para un enfoque de competencia en el area de los recursos
humanos en el sector salud.

Las competencias parecen constituir, en la actualidad, una conceptualizacién, un
modo de hacer y un lenguaje comudn para el desarrollo de los recursos humanos que permite
una mejor articulacion entre gestion, trabajo y educacion. La competencia laboral tiene que
ver con una combinacién integrada de conocimientos, habilidades y actitudes conducentes a
un desempefio adecuado y oportuno en diversos contextos.

De alli, que en las organizaciones, la gestion de la competencia laboral es un
instrumento estratégico que genera referencia para el aprendizaje formal e informal de sus
miembros. Debido a que, en un contexto donde la gestion del conocimientos se esta
transformando en una de las principales lineas estratégicas de las empresas lideres para
lograr y/o mantener una ventaja competitiva, es importante disponer de un marco de
referencia que permita orientar, guiar y evaluar la inversion colectiva e individual en el
desarrollo de ese activo.

El sector salud, es un ambito laboral de caracteristicas particulares y sensibles por las
funciones que aqui de desempefian. Estas son empresas de servicios publicos, que por motus
propius, deben abocarse al bienestar y Optima atencién de las personas que solicitan de ellos.
Esto constituye un elemento de responsabilidad para todo ente, 6rgano o institucion publica o
privada que procure la salud de los individuos. Este caracter peculiar de las instituciones de la
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salud, facilitan la consecucién de un modelo de gestion de recursos humanos basado en
competencias laborales, pues satisfacen en gran medida los intereses de todos los empleados
y a su vez, las necesidades del paciente sin resquebrajar las necesidades de mantener la
productividad y rentabilidad de las institucion. Para definir la competencia laboral en este
sector, es menester entenderla en el ambito laboral, para reducir en lo posible el margen de
especificidad o complejidad del tema.

Considerando que la competencia laboral designa el conjunto de conocimientos,
habilidades aptitudes, actitudes necesarias para resolver las situaciones de trabajo con
autonomia, flexibilidad y creatividad a la vez que colabora con su entorno profesional y en la
organizacion del trabajo; se debe entender, que las personas en su trabajo aplican
simultaneamente las distintas competencias relacionadas con sus conocimientos técnicos, sus
formas de hacer el trabajo y sus comportamientos, todo ello adquirido a través de su
experiencia y aprendizajes a lo largo de la vida. En este sentido, para poder identificar las
competencias laborales en el sector salud, depende de numerosos factores, como: calidad y
claridad en el desempefio, tiempo disponible, sentido de logro, oportunidades de desarrollo,
apoyo de la gerencia, claridad conceptual y técnica, entre otros. La identificacion de las
competencias laborales de los empleados del sector salud, sera el reflejo o consecuencia de
su experiencia en el puesto de trabajo, en relacion con sus propias necesidades y
expectativas, es decir, con lo que se desea y espera de él.

Las organizaciones privadas de la salud, han mostrado un interés creciente en el
significado del trabajo y la creencia de que el modelo de gestion aplicado esta relacionado con
aspectos del comportamiento en el trabajo. Por ello, han analizado varios modelos de gestion,
en procura de mejoras en la calidad de atencion de los usuarios de estos centros de salud.

La investigacion propuesta busco, mediante un anélisis tedrico-metodoldgico,
aplicar conceptos basicos, identificar y normalizar los elementos de competencia de la
empresa Meditotal; C.A., para sentar las bases de la evaluacién, certificacion y formacion de
competencias laborales, al tiempo, que facilito la elaboracién del catalogo de competencias
requeridas en este centro de salud; basado en el analisis exhaustivo de las distintas teorias,
corrientes y métodos especializados en el area de la competencia laboral, haciendo énfasis en
el método de andlisis funcional; ya que éste permite la desagregacion sucesiva de la funcién
productiva hasta encontrar las funciones realizables por una persona, que son los elementos
de competencia. Este analisis funcional se presento graficamente en mapas funcionales. Los
elementos de competencias identificados, a su vez, se constituyen en los insumos requeridos
para normalizar, evaluar, certificar y desarrollar la formacién de competencias laborales. El
instrumento de recoleccion de la informacioén para identificar las competencias laborales, esta
basado en el método de analisis funcional y sirve de apoyo y orientacioén principal para la
obtencion de los datos relacionados. Este instrumento se denomino Cuestionario de Analisis
Funcional. A través de la aplicacion de este cuestionario, se identificaron las competencias
requeridas por los trabajadores de Meditotal, C.A.. Partiendo de la identificaciéon de
competencias laborales se disefio otro instrumento que facilito la normalizaciéon de la
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competencia, a través de la definicion para cada elemento de competencia de: criterio de
desemperio, evidencia de desempefio, campo de aplicacion, evidencia de conocimiento y guia
para la evaluacion. Este instrumento se denomino Cuestionario para la Normalizaciéon de
Competencias Laborales. A través de la aplicacion de este cuestionario se definio los
elementos que normalizan una realizacién profesional.

La resolucion de esta problematica, estuvo orienta hacia la consecucidn de un unico
objetivo general, el cual se concentro, en proponer un modelo de gestién de recursos
humanos basado en competencias para Meditotal, C.A., centro de salud privado ubicado en la
ciudad de Barcelona-Estado Anzoategui, que mejorara la productividad y la competitividad,
mediante la identificacion de un conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes
en términos de conductas observables, requeridas para desempefiar eficazmente los roles
asignados dentro de los procesos de la organizacion.

Para cumplir con el logro de este objetivo, primero se identificaron los elementos de
competencias del personal de Meditotal, C.A., de acuerdo al andlisis funcional; segundo, se
normalizaron las realizaciones profesionales a través de los elementos contentivos de una
norma, tal como lo expresa el Sistema de Normalizacién y Certificacion de Competencia
Laboral, CONOCER, México, 1997; tercero, se establecieron las bases de la evaluacion,
certificacion y formaciéon de competencias laborales para concluir con el catalogo de
competencias disefiado para Meditotal, C.A., clasificandolo en: Competencias Basicas,
Competencias Genéricas o Transversales y Competencias Laborales o Especificas.

Los resultados de esta investigacion, a pesar de ser sobre elementos parciales del
ambito laboral, proyectaron una situacién global que se analizo de manera multidimensional,
para resaltar la importancia de los elementos de competencia que colindan en el desempefio
laboral del personal. La ponderacién de los resultados, definié la balanza a favor o en contra
de un elemento de competencia en particular requerido por el personal de Meditotal, C.A.. Es
decir, que la evaluacion provey6 los datos cuantificables y cualificables que tradujeron la
competencias requeridas para un desempefio superior.

Dado que esto es asi, el conocimiento de las competencias laborales e facilito a los
directivos y trabajadores de este centro de salud privados predecir hasta qué punto las
personas son competentes en su unidad funcional.

La propuesta de un modelo de gestion de recursos humanos basado en
competencias, no represento Unicamente un beneficio —en términos de optimizacion
organizacional- o utilidad para Meditotal, C.A., , sino también, un conocimiento tedrico-practico
de las estrategias y gerencias del recurso humano. Lo que significa, que la presente
investigacion, siento las bases suficientes para seguir explorando y sobre todo, extrapolar su
aportes a situaciones, problematicas o enfoques de interés similares.
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La intencion de hacer un analisis tedrico-metodologico de las competencias laborales
presentes en este centro de salud, es la de conocer y obtener datos, que ademas de proponer
un modelo de gestion de recursos humanos basado en competencias, puedan ser utilizados
para futuras investigaciones y como modelo a seguir por otros entes de salud para mejora su
competitividad. Ya que se considera, que el estudio de las competencias laborales es una
meta conveniente en la practica de la gerencia, de cualquier centro de salud, este estudio
favorece la toma de decisiones, para la promocidn de actitudes favorables hacia el trabajo
entre los empleados de la salud. El éxito de la aceptacion de este modelo de gestion, estara
medido por la consideracion o inclusion de: la ampliacion del trabajo, el entrenamiento de los
supervisores, la gerencia participativa, la toma de decisiones en grupo, los programas de
remuneracion, beneficios y desarrollo de personal.
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1. Planteamiento del Problema

El tema de los recursos humanos, y especificamente en lo relativo a su gestion, ha
estado muy ausente en los centros de salud privados de la conurbacién Barcelona-Puerto la
Cruz. Aunque usualmente se encuentran expresiones de parte de sus directivos, quienes
afirman que el recurso humano es el elemento esencial en el logro de los programas de salud.

La mayoria de los centros de salud invierten muy poco en el desarrollo de sus
recursos humanos, por motivos que varian desde la inexistencias de estrategias
sistematizadas de evaluacion de desempefio, hasta el desconocimiento de la importancia de
la formacion de un capital intelectual como factor diferencial. Descuidando la mutualidad de
intereses que debe prevalecer entre los miembros de una organizacion. Los centros de salud
necesitan de sus trabajadores para cumplir con sus objetivos organizacionales y los
trabajadores necesitan de las organizaciones para cumplir sus objetivos personales. En
ausencia de esta mutualidad de intereses, carece de sentido pretender la congregacion de un
grupo y el desarrollo de la cooperacién, ya que no existe una base comun de la cual partir.
Los intereses mutuos constituyen una meta suprema, que solo puede alcanzarse mediante el
esfuerzo integrado de los miembros de la organizacion.

Meditotal, CA., ubicada en la ciudad de Barcelona, centro de salud objeto de estudio,
ha enfrentado con dificultad los problemas relativos al desempefio del personal, dandose
escasa relevancia al tema, al punto de enfrentar la gestion de recursos humanos en forma
fragmentada y en ocasiones con poca rigurosidad técnica. Observandose actualmente
problemas, tales como: desequilibrio en la distribucion de la fuerza de trabajo, inexistente
gestidn y evaluacion del desempefio, inefectiva gestion de los sistemas de compensacion e
incentivos y una capacitacion de dudoso impacto.

Desde hace algunos afios los directivos de este centro de salud, han buscado
intensificar la calidad del servicio prestado a sus clientes, a través de la definicidn de politicas,
normas procedimientos y practicas gerenciales, que rigen la actuacion de sus trabajadores;
sin embargo, hay poca evidencia que demuestre el éxito de este proceder. La directiva de
este centro de salud enfrenta grandes dificultades para conciliar el manejo de las politicas de
autoridad, los intereses del personal y las necesidades del paciente con la necesidad de
mantener la rentabilidad de la institucidn.
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Tal situacion, obedece en algunas oportunidades a la poca relevancia que sus
directivos dan al talento humano y sus aportes al desarrollo de los programas de salud e
igualmente la tendencia a creer que las innovaciones tecnoldgicas, ampliaciones y mejoras a
la planta fisica son suficientes para mantener la competitividad en el mercado de los servicios
de salud, lo que crea un ambiente poco favorable para la prestacién del servicio a los
usuarios. En el competitivo mercado de la salud, el éxito depende cada vez mas de una
gestion eficaz de los recursos humanos. La tecnologia y las estructuras pueden copiarse
faciimente. Sin embargo, el factor que hace que una empresa sea diferente, son las personas.
Y en virtud que los recursos humanos son decisivos en todos y cada uno de los elementos
que constituyen una empresa, su gestion eficaz es responsabilidad de sus directivos y de
todas las areas funcionales. En definitiva, lo mas importante en el competitivo medio de la
salud son las personas

Las circunstancias descritas pueden llevar a la empresa a desaprovechar y perder las
oportunidades que brinda el entorno, con el déficit de las instituciones publicas de salud y a no
destacar las fortalezas con las que cuenta la clinica, al tiempo de obstaculizar el desarrollo de
una estrategia que garantice el éxito futuro, e instituir un ambiente de innovacion, creatividad y
participacion que le permita a sus miembros lograr un desempefio superior.

Actualmente debido a los avances tecnoldgicos y a la naturaleza del servicio que se
presta, Meditotal, CA, ha experimentado cambios acelerados y para poder competir se ha
visto obligado a generar estrategias que le permitan enfrentar los retos del mercado. Sin
embargo, debido a que en este mercado de la salud los estandares de calidad son muy altos,
la empresa debe primero llevar a cabo un analisis de la situacién actual e identificar aquellos
aspectos que debera cambiar 0 mejorar para que esta competencia sea efectiva. Al respecto,
las competencias constituyen un modo de actuar en la gestion de recursos humanos que
facilita la articulacion entre gestion — trabajo — educacion. La competencia trata de “un vinculo
entre el trabajo, la educacion formal y la capacitacion’(1996), como lo ha expresado el
Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales en México(CONOCER).
Las competencias pueden contextualizarse en un marco de desarrollo humano, aludiendo el
desarrollo integral de cada persona y a un desarrollo organizacional en el marco de las
organizaciones en aprendizaje permanente. El desafio que enfrentan estas organizaciones de
salud orientadas hacia la satisfaccién de las necesidades de salud de su poblacién, el
desarrollo integral de sus recursos humanos se convierte en una funcién esencial que se debe
enfrentar. El desarrollo institucional para la gestién de los recursos humanos es una de las
principales variables que este centro de salud debe manejar para un adecuado desempefio de
su sistema de salud. De alli la idea de proponer un modelo de gestion de recursos humanos
basado en competencias laborales para ser aplicado en esta institucion de salud privada. La
gestion de recursos humanos basado en competencias laborales se considera como una
herramienta capaz de proveer una conceptualizacion, un modo de hacer y un lenguaje comun
para el desarrollo de los recursos humanos.
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En este sentido, ante los grandes desafios que enfrentan los centros de salud
privados de la region, no se puede seguir concibiendo la gestion de recursos humanos de
forma fragmentada y con poca rigurosidad técnica para resolver los problemas relativos a los
recursos humanos, es necesario abordar los cambios y avances que se requieren en este
mercado de grandes potencialidades de desarrollo, fusionando los intereses de los
trabajadores con las necesidades de la organizacion y las exigencias del entorno.

En todas las organizaciones de salud, los trabajadores y usuarios son los que definen
los servicios que seran producidos, cuando, donde y en que cantidad seran consumidos, y por
tanto, el impacto que tendra dicho servicio sobre la condicién de salud de las personas. Por
ello el éxito de los programas de salud depende en gran medida de la efectividad y la gestion
de dichos recursos.

El modelo de gestion basado en competencias contribuye a la gestién de los
recursos humanos, con un nuevo enfoque, detectando, adquiriendo, potenciando y
desarrollando las competencias que dan valor afiadido a la empresa y que la diferencia de su
sector.

La Direccién de este centro de salud requiere redefinir su estructura organizativa, dar
una orientacion estratégica al negocio, definir sus procesos para disefiar unos perfiles
profesionales que favorezcan la produccién del servicio y el desarrollo de equipos que posean
las competencias requeridas para un desempefio superior.

La problematica antes descrita es una practica presente en las principales clinicas
privadas ubicadas en la conurbacién Barcelona — Puerto la Cruz del Estado Anzoategui,
motivo por el cual, resulta relevante el disefio de un modelo de gestion de recursos humanos
basado en competencias laborales para proporcionarle a la directiva herramientas que le
permitan evaluar las competencias especificas de cada puesto de trabajo, favorecer el
desarrollo de nuevas competencias para el crecimiento personal de los empleados y alcanzar
una gestion eficaz de sus recursos humanos.
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2. Objetivos
2.1 Objetivo General

Proponer un modelo de gestion de recursos humanos basado en competencias
laborales para ser aplicado en un centro de salud privado.

2.2 Objetivos Especificos

Identificar las competencias requeridas para los procesos productivos de la
gestion de recursos humanos en un centro de salud privado.

Elaborar las normas o estandares de competencia laboral en un centro de salud
privado.

Fijar las bases para la evaluacion y certificacion de las competencias laborales en
un centro de salud privado.

Estructurar las bases para el disefio de los programas de formacion basado en
competencia para un centro de salud privado.

Elaborar el catalogo de competencias laborales requeridas para un desempefio
superior en un centro de salud privado.
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3. Interrogantes de la Investigacion

¢ El' modelo de gestion de recursos humanos basado en competencias laborales
favorece a los trabajadores de los centros de salud privado?

¢ Cuales son las competencias laborales que deberan estar presente entre los
trabajadores de los centros de salud privado?

¢ Qué técnica de identificacion de competencias es la mas adecuada para un centro
de salud privado?

¢La normalizacion de las competencias laborales beneficia la gestion de recursos
humanos de un centro de salud privado?

¢ Qué criterios se debe aplicar para elaborar el catalogo de competencias laborales en
un centro de salud privado?
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4. Justificacion de la Investigacion

La evolucion de los modelos de direccion de Recursos Humanos en las ultimas
décadas se ha caracterizado fundamentalmente por el cambio en la concepcién del personal,
que deja de entenderse como un coste para pasar a entenderse como un recurso, y por la
incorporacion del punto de vista estratégico en todas sus actuaciones. La nueva incorporacion
del punto de vista estratégico supone la aparicion de una nueva perspectiva, de naturaleza
multidisciplinar, que subraya la importancia estratégica de los recursos humanos como fuente
de generacion de ventajas competitivas sostenidas.

La Direccién Estratégica de Recursos Humanos abandona, de este modo, el enfoque
tradicional de tipo micro analitico, centrado en los costes, y evoluciona hacia una gestion
estratégica en la que los Recursos Humanos juegan un papel esencial en la consecucion de
los objetivos estratégicos de la organizacion mediante la generacion de competencias y
compromiso organizacional como componentes clave en el proceso de creacion de valor.

Este planteamiento es compartido por la Gestién por Competencias y supone que el
sistema incida tanto en la conducta, desempefio laboral, como en las actitudes de los
trabajadores y el compromiso organizacional.

La gestion por competencias es un modelo gerencial que permite evaluar las
competencias especificas que requiere un puesto de trabajo, ademas, es una herramienta que
permite flexibilizar la organizacién, ya que logra separar la organizacion del trabajo de la
gestién de las personas, introduciendo a éstas como actores principales en los procesos de
cambio de las empresas y finalmente, contribuir a crear ventajas competitivas de la
organizacion

Muchos son los planteamientos que se han formulado sobre la génesis y desarrollo
actual del enfoque de competencia laboral. En los ultimos afios se ha incrementado
notablemente el estudio de las competencias requeridas para el éxito del desempefio laboral.

La razén nace en los grandes cambios que ha traido la llamada tecnologia de la
informacidn y con ella la redefinicion del trabajo humano, que ha evolucionado a la par con
los paradigmas de organizacion de la produccion. La nueva forma de organizacion de la
produccion conlleva a la configuracion de competencias laborales, pues, en la gerencia de
recursos humanos el eje de anélisis dejo de ser la medicidn del trabajado y, pasé a estar en la
cabeza del individuo y en sus capacidades motivacionales.

Las virtudes laborales como disciplina, puntualidad y obediencia dan paso a la
demanda por competencia como: capacidad de anélisis, trabajo en equipo, negociacion,
capacidad de aprendizaje permanente, solucién de problemas, entre otros.
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Los sistemas productivos tradicionales empujados por la influencia de
procesos internos de investigacion y desarrollo, pasan ahora a ser impulsados por la fuerza
del mercado, ello resulta en una mayor atencion a conceptos como la calidad , la confiabilidad
del producto, la diversificacion y la innovacion, el servicio post venta y la satisfaccion del
consumidor. Los centros de salud no escapan de esta realidad de alli la necesidad de
identificar ciertas competencias asociadas a un desempefio laboral satisfactorio.

La investigacion propuesta busca, mediante un analisis tedrico metodoldgico, disefiar
un modelo de gestion de recursos humanos basado en competencias para ser aplicado en un
centro de salud privado, enfocado en el andlisis exhaustivo de las dimensiones de
competencia laboral propuesta por el Centro Interamericano de Investigacion vy
Documentacion sobre Formacion Profesional(CINTERFOR/OIT).

Para lograr el cumplimiento de los objetivos de estudio se acude al empleo de la
técnica de andlisis funcional referidas en el Manual de Competencia Laboral de la
CINTERFOR/OIT. Con esta técnica se busca identificar las competencias laborales, a través
del diseio de mapas funcionales que conllevaran a la identificacién de las competencias
inherentes a las diferentes funciones productivas de la empresa y a su normalizacién o
estandarizacion, para posteriormente crear el catalogo de competencias, siguiendo la
clasificacion mas utilizada en la actualidad: basicas, genéricas o transversales y especificas.

Muchas instituciones de servicios se han ocupado progresivamente del mejoramiento
de la competitividad y de todo cuanto de ello se relaciona con el aporte del trabajo y del
talento humano. Sin embargo, los centros de salud han dejado en un segundo plano este
aspecto, por lo que resulta importante que este centro de salud privado comience a reconocer
el valor que tiene para la produccion de servicio, el capital de conocimiento o capital de
competencia, ya que el trabajo basado en el esfuerzo humano da paso en la actualidad al
trabajo basado en el conocimiento. Y este conocimiento es importante, porque son empresas
de servicios publicos, que deben abocarse al bienestar y a la dptima atencion sus clientes. La
salud es un derecho legitimo de toda persona, consagrado no sélo en cualquier Constitucién
del mundo, sino en la Carta Universal de Derechos Humanos. Esto constituye, un elemento de
exigencia para las Naciones, asi como también, para todo ente, 6rgano o institucion publica o
privada que procure la salud de los individuos. Atender centros de salud y prestar dptimos
servicios en ellos, es garantizar en todos sus ambitos, el funcionamiento basico mas
adecuado y el que proporcione mayor bienestar y calidad en los servicios alli prestados.
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CAPITULO Il
MARCO DE REFERENCIA DE LA INVESTIGACION

1. Antecedentes

Antecedentes de la Empresa: Meditotal, CA.

Meditotal, CA., esta situado en la avenida Intercomunal, Sector las Garzas de la
ciudad de Lecheria, en el municipio Diego Bautista Urbaneja del estado Anzoategui.

El 6 de diciembre del afio 1993, se funda Meditotal, CA., por iniciativa de un grupo de
jovenes profesionales: Eduardo Lépez y Fernando Lopez, quienes detecta la falta de un
sistema de salud eficiente para la gran mayoria de la poblacidn. Desde entonces se consolid6
en el estado Anzoategui, una organizacion que ofrece atencién medica integral prepagada, a
través de un moderno sistema de afiliaciones.

Meditotal, CA., se establecio inicialmente en el C.C. Novocentro de la cuidad de
Puerto La Cruz bajo la direccion de estos profesionales y contando con la supervision del Dr.
Pedro Jiménez acompafiado de un grupo de (17) diecisiete profesionales de la medicina y
juntos lograron consolidar la corporacion Meditotal, la cual en (11) once afios de fundada a
crecido en gran medida que hoy hablamos de la red de farmacias Meditotal, que en la zona
ascienden a (18) dieciocho farmacias, generando empleos directos para (350) trescientos
cincuenta trabajadores. Centro Médico Total Puerto la Cruz, que alberga (250) trabajadores y
en la actualidad se amplia su capacidad instalada y simultaneamente se avanza en la
construccion de una sede en la ciudad de Barcelona, Odontotal con (17) profesionales de la
odontologia y la pionera Meditotal afiliaciones con (192) ciento noventa y dos trabajadores,
donde se centra el presente estudio

La Junta Directiva, se plantea nuevos retos para el desarrollo de Meditotal, CA, para
ello ha disefiado un plan estratégico dirigido a provocar una reingenieria en los procesos, con
el fin de mejorar la produccion del servicio y por ende la rentabilidad del negocio.

Este plan se inicidé con un diagndstico estratégico que establecié las bases para
dar un direccionamiento a la empresa que permitid redefinir la mision, visién y los objetivos
estratégicos. Se determind las areas de especial atencién y se redefinié la estructura
organizativa y posicional. Se fij6 un plan operativo que facilitaba las acciones a seguir para
lograr los objetivos propuestos. Dentro de este plan operativo de requeria la redefinicién de
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los procesos, el analisis funcional de la estructura organizativa, el establecimiento de perfiles
de competencias por areas funcionales y la definicién de indices de gestion por areas
estratégicas, entre otros.

Este proceso de reingenieria y desarrollo busca que Meditotal, CA., se encamine
al logro de la certificacion del sistema bajo la Norma ISO 9001:2000

Los objetivos de Meditotal, CA son:

Proporcionar servicios Médicos integrales preventivos y primarios oportunos,
eficientes, a través de un innovador sistema de afiliaciones accesible a toda la comunidad.

Ofrecer apoyo a las demés instituciones de la salud de la zona en el estudio,
tratamiento y rehabilitacion de la salud de sus pacientes.

Fomentar el respeto a los procedimientos clinicos establecidos para una atencion
meédica segura, oportuna y expedita al menor riesgo y al mas bajo costo.

Fomentar acciones médico — cientificas que permitan ampliar la capacidad de ofrecer
mejores servicios a la comunidad.

Mantener modernas técnicas gerenciales con el objeto de disminuir los desperdicios y
maximizar el uso de los recursos disponibles.

Generar en forma directa e indirecta fuentes de trabajo para un personal mejor
capacitado en el area de servicios de salud.

Alcanzar un crecimiento sostenido a largo plazo para garantizar a los accionistas,
trabajadores y socios comerciales ingresos atractivos y justos.

La Mision de Meditotal es: Ser la empresa lider en la prestacion de servicios médicos
integrales preventivos y primarios del oriente del pais, a través de un sistema de afiliacion al
alcance de toda la poblacion

Esto se lograra a través de la integracion de un equipo de trabajo capacitado en los
aspectos técnicos, cientificos y humanos, que trabaje unido por un objetivo comun que es la
satisfaccion del cliente, y esto impone calidad en la prestacién del servicio, claridad en el
cumplimiento de las responsabilidades mutuas, dotacion de equipos de alta tecnologia,
mantenimiento de una planta fisica en excelentes condiciones, control de costos y excelencia
€en precios.

Meditotal, CA, se mueve en un mundo de cambios e innovaciones, donde la
capacidad de respuesta es el elemento estratégico fundamental. Por ello sus valores estan
enmarcado en una filosofia de servicio. Estos valores son:
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Etica y profesionalismo: Los principios éticos que tradicionalmente han inspirado el
comportamiento de accionistas, trabajadores y colaboradores de la empresa se ajustan en
todo momento a los principios de honestidad, integridad y justicia

Clientes: EI mayor patrimonio de Meditotal, CA., son sus clientes, por ello orienta su accion
hacia la satisfaccion de sus necesidades, ofreciéndoles servicios de calidad enmarcados con
una actitud y vocacion de servicio de todos sus miembros.

Duerios:  Nos comprometemos a garantizar a nuestros accionistas altos niveles de
productividad que aseguren su rentabilidad. Somos capaces de asumir riesgos prudentes con
el propdsito de alcanzar un crecimiento sostenido a largo plazo. Esto es un compromiso
prioritario de toda la organizacion.

Trabajadores: Fomentamos el desarrollo de las capacidades y talentos de los individuos, para
que encuentren su realizaciéon personal en los retos que ofrece la empresa, ofreciéndoles
oportunidades de desarrollo dentro de los parametros de eficiencia y eficacia, asi como
retribuirlos justamente, esto es una practica constante de la clinica. Y esta practica implica
responsabilidades reciprocas para con la empresa.

Socios Comerciales: Nos comprometemos a negociar con nuestros proveedores y otros
socios comerciales en términos justos y equitativos reconociendo nuestros mutuos intereses.

Y su Vision es ser reconocida nacionalmente como una organizacion de atencidn
medica integral que ofrece soluciones de salud inmediatas y alcanzables a todos los niveles
de la poblacidn, con excelentes estandares de calidad y atractivos rendimiento.
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Estructura Organizativa y Posicional de Meditotal, C.A.

Estructura Organizativa

JUNTA DIRECTIVA

CONTRALORIA INTERNA CONSULTORIA JURIDICA
GERENCIA GENERAL
COORDINACION DE ASEGURAMIENTO GERENCIA DE
DE LA CALIDAD RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION
GERENCIA DE MERCADEO GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
Y VENTAS OPERACIONES MEDICAS ADMINISTRACION SERVICIOS
GENERALES
COORD. DE
MERCADEO Y COORD. MEDICA DPTO. CREDITOS DPTO. DE
- VENTAS — Y COBRANZAS —  SUMINISTROS
COORD. ATENCION
COORD. CTAS AL USUARIO DPTO. DE DPTO. DE
— ESPECIALES L CONTABILIDAD L MANTENIMIENTO
COORD. DE
SUPERV. EMISION ENFERMERIA
LY CONTROL DOC.
COORD. DE
LABORATORIO
COORD. DE
RAYOS X




CONTRALORIA INTERNA

01 CONTRALOR INTERNO 1

TOTAL CARGOS 1

TOTAL PERSONAS 1

Estructura Posicional Meditotal, CA.

JUNTA DIRECTIVA

01 PRESIDENTE
01 VICE-PRESIDENTE

01 SECRETARIA EJECUTIVA
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CONSULTORIA JURIDICA

TOTAL CARGOS

TOTAL PERSONAS

01 ASESOR JURIDICO 1

wlw|k ke

TOTAL CARGOS 1

GERENCIA GENERAL

TOTAL PERSONAS 1

01 GERENTE GENERAL

TOTAL CARGOS 1
TOTAL PERSONAS 1

GERENCIA DE RECURSOS

COORD. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

01 COORD. DE CALIDAD

1

TOTAL CARGOS 1
TOTAL PERSONAS 1

01 GFRFNTF DF RRHH 1
N1 ANAIISTA DF RRHH 1
01___ASISTENTE DF RRHH 1

TOTAI CARGOS R
TOTAlI PEFRSONAS 3

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE

LA INICEARAAAIAR

01 GFRFENTF TFCNOI OGIA DF 1
01 PROGRAMADOR 1l 1
01 PROGRAMADNOR | 1
n1 ANAI ISTA DF SISTFMAS 1
(o)l SOPORTF TFCNICO 2
01 ADMON DE RASF DE DATOS 1

TOTAI CARGOS A
TOTAlI PEFRSONAS R

GERENCIA DE MERCADEO Y
\V/VENTAS

GERENCIA DE OPERACIONES
MEDICAS

01
MERCADEO Y VENTAS

*GERENTE DE 1

01 GERENTE DE OPERACIONES 1
MENICAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION

TOTAL CARGOS 1
TOTAL PERSONAS 1
*VACANTES 1

TOTAL CARGOS 1
TOTAL PERSONAS 1

01
01
01
01

GERENTE DE ADMINISTRACION 1

MENSAJERO
*ASIST. ADMINISTRATIVO
SECRETARIA ADMINIST .

1
2
1

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

01 *GERENTE
GENERALES

SERVICIOS

COORD. ATENCION AL USUARIO

COORD. DE MERCADEO Y
VENTAS

01 COORD. DE MERCADEO 1
Y VENTAS

01 SUPERVISOR DE 5
<01 RECEPCIONISTA 1
01 ASISTENTE DE VENTAS 1

01 * ASESORES DE SALUD 40

TOTAL CARGOS 5
TOTAL PERSONAS 48
*VACANTES 5

COORD. DE CUENTAS
ESPECIALES

01 COORD. ATENCION 1
| |01 ASIST. DE ATENCION 1
01 REP. ATENCION AL 12

TOTAL CARGOS 4
TOTAL PERSONAS 5
*VACANTES 1

TOTAL CARGOS
TOTAL PERSONAS
*VACANTES

TOTAL CARGOS 3
TOTAL PERSONAS 14

COORD. SERVICIOS MEDICOS

01 * COORD. DE SERV. 1
01 MEDICO ESPECIALISTA 18
—01 MEDICO GENERAL 13

TOTAL CARGOS 3
TOTAL PERSONAS 32

*VACANTES 1

DPTO. DE CONTABILIDAD

7101 ASISTENTE CONTABLE

01 *JEFE DE 1
CONTABILIDAD

01 ANALISTA DE CUENTAS

01 CAJERO

TOTAL CARGOS
TOTAL PERSONAS
*VACANTES

NN Ny NSRS

DPTO. MANTENIMIENTO

01 JEFEDE
MANTENIMIENTO

01 OPERADOR MANT II
[ |01 OPERADOR MANT |
01 VIGILANTE INTERNO

1
7
2

TOTAL CARGOS

4

TOTAL PERSONAS 11

DPTO. DE SUMINISTROS

01 COORD. CTAS. 1

o1 AUX.CTAS. ESPECIALES 2

COORD. DE ENFERMERIA

0

=

* COORD. DE ENFERMERIA 1
AUXILIAR DE ENFERMERIA 18

TOTAL CARGOS 2
TOTAL PERSONAS 3]

SUPERV. CONTROL Y
EMISION DE DOCUMENTOS

01 SUPERV.DEEMISION 1

01 ASISTENTE DE 2

CAMCIAN

TOTAL CARGOS 2

TOTAL PERSONAS 3

TOTAL CARGOS 2
TOTAL PERSONAS 21
*VACANTES 1

COORD. DE LABORATORIO

0
0
0
0

COORD. DF | ARORATORIO 1
BIOANALISTA 9
AUX. DF | ARORATORIO 6
CRISTAI FRA 1

i giurd

TOTAI CARGOS 4
TOTAL PERSONAS 17

COORD. DE RAYOS X

0]

=

TECNICO RX

AUXILIAR RAYOS X

4
2
TOTAL CARGOS _ 2
TOTAL PERSONAS 6

DPTO. CREDITOS/ COBRANZAS

01 JEFE CREDITOS/ 1
COBRANZAS
01 AUX. CREDITOS/ 1
COBRANZAS
01 COBRADORES 11
01 *FACTURADOR 1

TOTAL CARGOS 4
TOTAL PERSONAS 14
*VACANTES 1

01 JEFE DE SUMINISTRO
01 AUX. DE SUMINISTRO

1
1

TOTAL CARGOS
TOTAL PERSONAS

2
2

TOTALES GENERALES

TOTAL CARGOS: 60
TOTAL PERSONAS 204
CARGOS VACANTES 12

PERSONAL ACTUAL 192
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Esta estructura organizativa se apoya en el siguiente Mapa de Procesos

Mapa de Procesos Medulares
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Antecedentes de la Investigacion

El término competencia se introduce en la jerga empresarial a partir de Richard
Boyatzis con la publicacion de su libro el Gerente Competente, el cual alcanza gran
popularidad a finales de la década de 1980.

Su uso se generaliz6 rapidamente en los paises europeos y se difundié a partir de su
enfoque original de Inglaterra (1980), pais que consolida el modelo en el sector privado en el
intento inicial de revidar y adecuar los sistemas de formacion y capacitacion para prepararse a
la competencia préxima de la globalizacion. Después se proyecta en Francia, fundada en los
paradigmas participativos de la corriente constructivista de Bertrand Schwartz, y en América
aparece con un enfoque comportamental definido para Estados Unidos por McClelland y la
Universidad de Harvard. Canada de aproxima al modelo funcionalista ingles.

El surgimiento de la competencia no solo tiene su origen en los cambios técnicos y
organizativos de las empresas, sino también en la falta de capacidad de adecuacion del
sistema educativo a estas necesidades cambiantes del aparato productivo y de la sociedad.
Es pertinente sefialar que en aquellos paises industrializados donde la falta de articulacion
entre el sistema educativo y el aparato productivo fue mas evidente (Reino Unido, Estados
Unidos, Canada), el movimiento de la competencia empez6 a tomar fuerza primero, aunque la
respuesta no fue idéntica en cuanto al modelo introducido.

El concepto de competencia empezd a ser utilizado como resultado de las
investigaciones de David McClelland en los afios 70, las cuales se enfocaron a identificar las
variables que permitieran explicar el desempefio en el trabajo. De hecho, un primer hallazgo lo
constituy6 la demostraciéon de la insuficiencia de los tradicionales tests y pruebas para
predecir el éxito en el desempefio laboral.

McClelland logré confeccionar un marco de caracteristicas que diferenciaban los
distintos niveles de rendimiento de los trabajadores a partir de una serie de entrevistas y
observaciones. La forma en que describi6 tales factores se centré méas en las caracteristicas y
comportamientos de las personas que desempefiaban los empleos que en las tradicionales
descripciones de tareas y atributos de los puestos de trabajo

Paises como Inglaterra, precursores en la aplicacion del enfoque de competencia, lo
vieron como una Util herramienta para mejorar las condiciones de eficiencia, pertinencia y
calidad de la formacion. Una primera situacion a atacar mediante el modelo fue la inadecuada
relacion entre los programas de formacion y la realidad de las empresas. Bajo tal diagndstico
se considerd que el sistema académico valoraba en mayor medida la adquisicidon de
conocimientos que su aplicacién en el trabajo.

Del mismo modo se tienen antecedentes en los Estados Unidos, donde la
preocupacion por las nuevas demandas a los trabajadores origind una serie de trabajos que
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indujeron la revision de las politicas y practicas realizadas en paises que basaban sus
estrategias competitivas en la productividad de su gente. Esta preocupacion, ademas, resulté
en la definicién de un grupo de competencias que fue incluido en el Informe SCANS(1992).

El Informe SCANS identifico cinco categorias generales de competencias: gestion de
recursos, relaciones interpersonales, gestion de informacion, comprension sistémica y dominio
tecnoldgico. El informe incluyd la desagregacion para las competencias de cada categoria.

Competencias transversales

Gestion de recursos: tiempo, dinero, materiales y distribucion, personal.

Relaciones interpersonales: trabajo en equipo, ensefiar a otros, servicio a clientes,
desplegar liderazgo, negociar y trabajar con personas diversas.

Gestion de informacion: buscar y evaluar informacion, organizar y mantener sistemas de
informacidn, interpretar y comunicar, usar computadores.

Comprension sistémica: comprender interrelaciones complejas, entender sistemas,
monitorear y corregir desempefios, mejorar o disefar sistemas.

Dominio tecnoldgico: seleccionar tecnologias, aplicarlas en la tarea, dar mantenimiento y
reparar equipos.

Las aplicaciones del enfoque de competencia laboral en América Latina han estado
vinculadas con el disefio de politicas activas de empleo que insisten en mejorar la
transparencia en el mercado de trabajo y facilitar un mayor y mejor acceso a una capacitacion
con caracteristicas de pertinencia y efectividad. También, y de modo ain mas cercano, el
enfoque de competencia laboral se ha venido abriendo paso en el ambito de la educacion,
especialmente en el tramo de la media técnica. En general, la aplicacion del concepto de
competencia abarca a las empresas con sus politicas de gestion de recursos humanos; a los
Ministerios de Educacion y Trabajo que persiguen objetivos centrados en politicas educativas
o laborales de orden nacional; y a las instituciones capacitadoras que pretenden mejorar la
calidad y eficiencia de sus programas formativos.

2. Bases Teodricas

Reconceptualizaciéon del trabajo humano: del taylorismo a la competencia
laboral

Uno de los grandes cambios que, en medio de la extraordinaria afluencia de nuevas y
nuevas situaciones, ha traido la llamada “sociedad de la informacion” es la
reconceptualizacion del trabajo humano.

A través de la historia, el acto de trabajar ha llamado la atencién de diferentes formas
y ha sido interpretado de otras tantas maneras.
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Desde los conceptos desvalorizadores del trabajo manejados en la“polis” griega y
encarnados en sus filésofos mas insignes, hasta las interpretaciones religiosas de la ética
protestante expresadas por Calvino, el trabajo llegd a tener su méxima expresion de
importancia social y econdémica con el advenimiento de la economia industrial, justo en los
momentos en que mas fue requerido y peor interpretado. Se dice requerido porque durante la
llamada revolucion industrial se transform¢ la forma de trabajar que hasta entonces conocia el
mundo. Por primera vez en la historia, se agruparon los trabajadores en torno a un “proceso”
de fabricacién. El trabajo humano se considero casi como una prolongacion de la maquina, de
la tecnologia instalada. Era mejor el trabajo en tanto mejor se adaptara a los ritmos y
restricciones ergondmicas de la planta industrial.

Durante la revolucion industrial el concepto de “productividad” adquirié inusitada
importancia y la influencia del trabajo en la productividad condujo a Taylor((1880), a disefiar
su sistema de administracion basado en sus principios “cientificos”. El paradigma de
organizacion del trabajo taylorista se fundamentd en la divisién sucesiva del proceso de
trabajo, sus tareas y obligaciones, hasta sus elementos mas sencillos, apuntando a disminuir
el tiempo requerido para desempefiar tales tareas a partir de una dosis de especializacion y
concentracion absoluta.

De hecho, el principal motivador de la organizacién cientifica del trabajo fue el
incremento de la productividad, en un momento en que practicamente todo lo que se producia
-en grandes series- se vendia. Ademas de la especializacién del trabajador, la maxima
aplicacién de la administracion cientifica se dio en el llamado Fordismo. Asi se conoce a la
forma de organizacion de la produccidén que consiste en trabajar en torno a un objeto que
circula en una cadena productiva haciendo varias estaciones de trabajo en la cual,
trabajadores especializados agregan sucesivamente partes al producto.

Ello desembocd no solo la rebaja en el precio del producto final, sino que ademas
exacerbd las exigencias laborales a un méaximo de destreza carente de contenido.

Los trabajadores de la Ford, por ejemplo, tuvieron que ser alentados a quedarse en
sus empleos con incrementos sustanciales en el salario por hora. Muchos preferian retirarse y
buscar trabajos menos intensivos, alejandose asi del frenético ritmo ocasionado por el
reciente descubrimiento de la cadena de produccion.

Otra caracteristica del taylorismo y el fordismo, la que mas contrasta con la forma
actual de concebir el trabajo, fue la desvalorizacion del conocimiento y el saber desarrollado
con la formacion y la experiencia. La direccion trabajaba bajo el supuesto de que al reducir el
trabajo a tareas muy simples, estas podrian ser llevadas a cabo por cualquiera sin ninguna
capacitacion previa. De hecho una, de las mayores “ventajas” del sistema taylorista era la
rapidez con que podia ser incorporado un trabajador a la produccion, dada la facilidad para
entrenarlo en la rutina sencilla y repetitiva del empleo. Ello desvaloriz6 completamente la
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necesidad de “capacitacion” y la redujo a un mero concepto de “entrenamiento”, cuando no
“adiestramiento”.

La crisis del taylorismo y el fordismo

La tendencia a minimizar el aporte humano al trabajo pronto ocasion6 los primeros
sintomas de agotamiento que mostré el modelo taylorista. La division del trabajo llevada al
extremo conducia a la empresa a un estadio de rendimientos decrecientes. En efecto, al
considerar posible la diferenciacién entre el disefio y planificacion del proceso frente a su
ejecucion; era inevitable recurrir a prescripciones detalladas del trabajo a realizar, pero
quienes estaban encargados de hacer tales prescripciones no conocian mas alla de la teoria
lo que sucedia en el proceso mismo. El trabajo concebido sin ningin contenido de inteligencia
e intervencion obrera pronto se mostré como una ilusién tecnicista; se cre6 un conflicto entre
el trabajo prescrito y el trabajo realmente ejecutado en el cual muchas veces los individuos
intervenian  solucionando problemas, optimizando actividades criticas, aplicando Ila
experiencia para prevenir errores recurrentes y en suma “violando las reglas” de los manuales
de produccion.

Adicionalmente, la excesiva preocupacion por la rapidez, los tiempos y los
movimientos se enfrentd a la fatiga y el agotamiento y se topd con un techo maximo para los
incrementos de productividad. Se advienen asi nuevos acercamientos al trabajo, enriquecidos
desde disciplinas distintas a la ingenieria, lo que también proporcion6 nuevas interpretaciones.

Una de las primeras escuelas, si no posteriores, complementarias a Taylor, fue
bautizada como de las “relaciones humanas”. Su origen se atribuye a los hallazgos de Elton
Mayo (1949 ) en las investigaciones realizadas en una planta de fabricacion de una factoria
eléctrica (Western Electric). Tales investigaciones empezaron a revelar nuevas formas de
obtener mejores desempefios de los trabajadores a través de factores que ya no solo
atendian la velocidad y el esfuerzo. El ambiente de trabajo y la iluminacién, por ejemplo,
explicaron porciones significativas del desempefio.

Teorias como las famosas “X” e “Y” de Mc Gregor (1960 ) dieron mas peso a los
factores motivacionales en la explicaciéon del desempefio laboral y empezaron a marcar
nuevas formas de dirigir plantas industriales y equipos de trabajo para mantener los niveles de
productividad. Se hablé por primera vez de concebir al trabajador como una mente a favor de
la empresa. Del concepto taylorista del haragan controlado, se pas6 a otro en el cual era
perfectamente comprensible que el trabajador pensara y obrara a favor de mejores resultados,
todo ello con la motivacién y el liderazgo adecuados.

Es claro que el gran desarrollo de la “administracion de personal” a partir de los afios
70 naci6 de la preocupacion de lograr un mejor desempefio en el trabajo, solo que, como
consecuencia obvia del modelo imperante (taylorismo), las primeras innovaciones
administrativas se fueron desprendiendo de concepciones basadas en la mejor forma de
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dirigir. La motivacion (Maslow y su escala de necesidades), el liderazgo (Blake y Mouton) y
sus diferentes estilos segun el tipo de trabajador evolucionaron hacia el anélisis de las
organizaciones (Litterer) y su arquitectura: el desarrollo organizacional, el enfoque de
sistemas en la organizacion, la reingenieria y, mas recientemente, el reconocimiento del papel
crucial que juegan la experiencia y el saber del trabajador en el desempefio y la productividad.

La concepcion actual del trabajo

De la mano de la nueva era de la “informacion y el conocimiento” el concepto del
trabajo también se ha transformado. Ahora es concebido como el aporte para lograr los
objetivos de la organizacion. Las metodologias actuales de analisis del trabajo mas que
preocuparse por las tareas que el trabajador debe desempefiar, se centran en descifrar y
establecer su aporte al logro de los objetivos de la organizacion a la que pertenece.

Las empresas competitivas han aplicado estrategias que pasan por la modernizacion
de sus estructuras, su aplanamiento y simplificacién; han introducido mejoras tecnologicas y
han reconocido la importancia de disponer de “talento humano” para el logro de sus objetivos.

Trabajo y empresa tienen un nuevo codigo de comunicacion que se fundamenta en el
resultado del aporte humano que ya no en la cuidadosa prescripcion de tareas de antafio.
Para lograr resultados el trabajador competente debe movilizar sus conocimientos,
habilidades, destrezas, experiencias anteriores y comprension del proceso en el que se halla
inmerso. Ahora la formacidn y el reconocimiento de los saberes de los trabajadores tienen un
significativo y reconocido valor. Una empresa competitiva, con trabajadores competentes, es
ante todo un equipo competente.

En suma, en el momento actual se puede hablar de una revalorizacion del trabajo
humano, que se puede caracterizar en la importancia concedida al saber y la inteligencia que
el trabajador aplica y moviliza, a las relaciones sociales de trabajo o sea las multiples
interacciones de personas y equipos que facilitan el quehacer; la importancia que en
consecuencia es otorgada a la formacion y, asimismo, al disefio de mecanismos para el
reconocimiento y valoracién de las capacidades demostradas en el trabajo. Aparece también
la necesidad de mecanismos agiles de certificacion que redimensionen el valor tradicional de
las credenciales académicas y reconozcan los saberes y competencias.

Las nuevas demandas al trabajador y el advenimiento del enfoque de
competencia laboral

Las nuevas necesidades que el ambiente competitivo a impuesto a las organizaciones
requieren de respuestas mas rapidas que no se puede dar bajo las tradicionales formas de
organizacion del trabajo. Una rapida adaptacion al cambio, aceptar desafios, cambiar y
aprender continuamente, son imperativos para cualquier empresa en un mundo globalizado.
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Lograr estas caracteristicas implica que la empresa también se convierta en un “equipo
competente” conformado, obviamente, por trabajadores competentes.

La competencia laboral aparece en los afos noventa como una nueva institucion
reguladora y articuladora de los mercados internos y externos de trabajo de las empresas.
Responde a las transformaciones de dichos mercados y a la necesidad de reconstruir la
relacion perdida entre formacion y trabajo. (Ibarra, 1996; Mertens, 1996). Es una innovacion
institucional orientada a crear una capacidad redundante en el personal para responder a
situaciones de mercado imprevisibles y para tomar decisiones rapidas y eficaces.(Streeck,
1992). A la vez, facilita la movilidad del personal, reconociendo saberes desarrollados a
traves de la experiencia en el trabajo y estimula a que la persona siga conscientemente
trayectorias de aprendizaje a lo largo de su vida laboral.

En otras palabras, como institucion la competencia laboral genera informacion sobre
capacidades requeridas en el trabajo y sobre las demostradas por las personas. La
disponibilidad y circulacion de esta informacién es un vehiculo para un mejor funcionamiento
del mercado de trabajo. Las personas tendran informacion acerca de qué capacidades son
demandadas por las empresas y organizaciones en general, mientras éstas ultimas
dispondran de informacion sobre la idoneidad del oferente en el mercado de trabajo.

Diversos estudios han apuntado la emergencia de un nuevo perfil profesional en las
organizaciones, que tiene como columna vertebral una estructura compuesta por varios tipos
de saberes: los operativos; los tecnologicos, especialmente la informatica; los de gestion y
administracion; los sociales; y, ultimamente, los saberes emocionales. La competencia
emocional se pueden definir de manera amplia a partir de tres familias de capacidades: a)
capaz de conocer tus sentimientos y manejarlos sin que éstos te agobian - auto-conciencia,
auto-regulacion -; b) capaz de motivar a ti mismo para lograr el trabajo propuesto, ser creativo
y desempenfarte en tu mejor nivel - motivacion-; c)capaz de percibirlo que otros sienten y
manejar las relaciones interpersonales de manera efectiva - empatia, habilidad social -
.(Dulewicz, Higgs, 1998; Goleman, 1998) .

La introduccién de nuevos formas de organizacion del trabajo basadas en equipos de
alto desempefio significa en algunas empresas la ampliacion y enriquecimiento de las tareas
de los trabajadores y el aumento de su autonomia en la toma de decisiones relacionadas con
su labor, mientras que en otros casos se limita a que el trabajador plantea los problemas del
proceso productivo sin que tenga autonomia o participacion en las decisiones.

En las organizaciones, la gestion de la competencia laboral es un instrumento
estratégico en la medida que genere las referencias para el aprendizaje formal e informal de
sus miembros. En un contexto donde la gestién del conocimiento se esta transformando en
uno de los principales lineas estratégicas de las empresas lideres mundiales para lograr y/o
mantener una ventaja competitiva, es importante disponer de un marco de referencia que
permite orientar, guiar y evaluar la inversion colectiva e individual en el desarrollo de ese
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activo. Es decir, la gestion de la competencia laboral en las organizaciones es concebida
como un medio y no como fin u objetivo en si mismo. Su efectividad depende en qué medida
es capaz de articularse con otros programas para lograr determinados objetivos. La relacion
inversa, poniendo la competencia laboral en el eje de la estrategia a que los demas
programas tendran que articular y ajustarse, parece ser realidad en pocas
organizaciones.(Matthewman,1998/99). Esto trae consecuencias importantes para los
gestores o promotores de la competencia laboral en las organizaciones, ya que requieren que
se tiene que partir de que se articule claramente y que sea de soporte para otras iniciativas de
las empresas para lograr su efectividad e impacto esperado.

En una visién y organizacion sistémica las competencias han sido incluso capaces de
expresarse como un sistema nacional de certificacion de competencias legalmente
establecido en varios paises del mundo, incluidos proyectos en América Latina. Mas que una
moda, se trata de “un vinculo entre el trabajo, la educacion formal y la capacitacion” (1996),
como lo ha expresado el Consejo de Normalizacién y Certificacion de Competencias
Laborales de México (Conocer).

La competencia tiene que ver con una combinacion integrada de conocimientos,
habilidades y actitudes conducentes a un desempefio adecuado y oportuno en diversos
contextos. La flexibilidad y capacidad de adaptacion resultan claves para el nuevo tipo de
logro que busca el trabajo y la educacion como desarrollo general para que las personas
hagan algo con lo que saben.

Existen cuatro procesos o dimensiones relacionados con las competencias muy bien
diferenciado: identificacién, normalizacién, evaluacion y certificacion, como preambulo a su
aplicacion a la Gestion de Recursos Humanos Basada en Competencias.

Una competencia es primeramente identificada como tal en un proceso que puede
recibir distintos nombres entre los cuales destacan como mas frecuentes los de identificacion,
definicién o construccion de competencias. Este proceso de Identificacion de competencias,
consiste en un trabajo participativo que establece cuél sera la competencia y la forma en que
se evaluara para conocer que ha sido lograda. En un nivel general o sistémico la identificacién
se realiza por medio de grupos de trabajo que son generalmente tripartitos, formados por
representantes especializados de los empleadores, de los trabajadores y del gobierno, como
asimismo por especialistas conocedores del sector y de las materias técnicas y
metodol6gicas. En un nivel institucional los grupos de trabajo se constituyen con gestores,
educadores y trabajadores.

Una vez identificada la competencia, incluyendo los criterios para el desempefio con
calidad y las evidencias requeridas para constatarla. Se continua con el proceso de
normalizacion de las competencias que consiste en convertir a cada competencia en una
norma acordada como un referente valido comun. La competencia identificada y normalizada
queda en condiciones de ser evaluada para constatar si una persona determinada posee 0 no



43

la competencia. Esta evaluacion de competencias da paso posteriormente a la certificacion
que, como su nombre lo indica, consiste en el reconocimiento formal de la competencia
demostrada, es una garantia de calidad sobre lo que la trabajadora o trabajador es capaz de
hacer y sobre las competencias que posee para ello.

El desarrollo o aprendizaje de la competencia se puede hacer a través de la
experiencia 0 de un proceso llamado Formacion Basada en Competencias(FBC),
caracterizado principalmente porque el insumo ocupacional principal para su disefio es el
referencial de competencias.

Cuando una organizacién laboral amplia la incorporacion de un enfoque de
competencias a todo el campo de los Recursos Humanos, incluyendo las funciones
relacionadas con seleccion, administracion, formacién y desarrollo, movilidad horizontal y
vertical, remuneraciones e incentivos, podemos hablar de una Gestion de Recursos Humanos
Basada en Competencias.

Procesos de las Competencias Laborales
1.- Identificacién de Competencias

Es el método o proceso que se sigue para establecer, a partir de una actividad de
trabajo, las competencias que se ponen en juego con el fin de desempefiar tal actividad,
satisfactoriamente. Las competencias se identifican usualmente sobre la base de la realidad
del trabajo, ello implica que se facilite la participacion de los trabajadores durante los talleres
de andlisis. La cobertura de la identificacion puede ir desde el puesto de trabajo hasta un
concepto mas amplio y mucho mas conveniente de area ocupacional o ambito de trabajo.
Vargas Fernando, CINTERFOR/OIT,1999.

El desempefio del trabajador es clave para definir la competencia, puesto que ella
incluye los conocimientos, habilidades y actitudes que una persona debe combinar y poner en
accién en diferentes contextos laborales.

Para identificar las competencias se acostumbra realizar estudios o analisis
ocupacionales a cargo de grupos de tarea o grupos o comités de trabajo constituidos por
personas provenientes de cuatro vertientes distintas: trabajadores, empleadores, técnicos en
la especialidad y uno 0 mas metoddlogos especializados en competencias.

1.1.- Métodos para definir las competencias

Se dispone de diferentes y variadas metodologias para identificar las competencias.
Entre las més utilizadas se encuentran

1.1.1.- El Analisis Ocupacional, que incluye a la familia DACUM/AMOD/SCID
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1.1.2.- El Analisis Funcional
1.1.3.- El Andlisis Constructivista.

Los tres tipos de métodos han tenido un desarrollo conceptual y cronoldgico que va desde
el andlisis ocupacional hasta el constructivista. Quizéds una manera répida de identificarlos
consiste en distinguir el objeto de anlisis de cada uno:

» Analisis Ocupacional :El puesto de trabajo y la tarea

» Analisis DACUM, AMOD, SCID: El puesto de trabajo y la farea para definir el
curriculum de formacion

» Analisis funcional (Mapa Funcional): La funcién productiva, con énfasis en la
certificacién de competencias

> Andlisis constructivista( ETED): La actividad trabajo, el trabajo estudiado en su
dindmica.

1.1.1.- El Analisis ocupacional

En palabras de Pujol (1980), el analisis ocupacional «es el proceso de recoleccion,
ordenamiento y valoracién de la informacion relativa a las ocupaciones, tanto en lo que se
refiere a las caracteristicas del trabajo realizado, como a los requerimientos que estas
plantean al trabajador para un desempefio satisfactorio». Ha sido y es muy utilizado en
distintos ambientes para definir competencias, sobre todo en empresas de los Estados
Unidos. Es el tipo de analisis que aplicaron intensamente las generaciones que han
participado en las acciones de educacion y trabajo en las décadas setenta y ochenta, y que
hoy aun se utiliza en determinados casos.

La cédula del analisis ocupacional comienza con lo que se denomina la sentencia
inicial para el puesto de trabajo: ; Qué hace el trabajador, para qué lo hace y cémo lo hace? El
como lo hace constituye habitualmente el cuerpo del instrumento. La misma cédula tiene
espacios para establecer las habilidades y destrezas necesarias y los conocimientos
relacionados. En el caso de trabajo fisico, se establecen también condiciones, por ejemplo, de
coordinacion ojo/mano, ojo/mano/pierna, etcétera, y el tipo de esfuerzo requerido. Estos
analisis han permitido establecer escalas salariales basadas en factores tales como
responsabilidad, esfuerzo mental, esfuerzo fisico y ambiente de trabajo.

Entre las mas importantes criticas que se le hacen a las formas ortodoxas de este
método estan las siguientes:

» Se centra en tareas y operaciones, con lo cual puede minimizar una serie de
contribuciones del trabajador tales como su capacidad para resolver problemas, interactuar
efectivamente y tomar decisiones

» Su foco en el puesto de trabajo le puede restar potencialidad para identificar
competencias transferibles, muy valiosas en los actuales contextos de rapido cambio.
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Uno de los desarrollos mas recientes sobre el andlisis del trabajo lo constituyen la familia
de metodologias DACUM, AMOD y SCID.

1.1.1.1.- El método DACUM (Developing a Curriculum)

Esta considerada como una metodologia util y rapida en la descripcion del contenido
de las ocupaciones. Es una herramienta ampliamente utilizada en la preparacion de los
curriculos para los programas de nivel técnico y en la elaboracion de anélisis del trabajo en los
Estados Unidos y Canada. Su difusién en América Latina también ha sido rapida y se cuenta
con experiencias en varios paises de la region. La metodologia se aplica con algunas
variaciones dependiendo de las instituciones y actores comprometidos en la promocién de
este método.

Los principios basicos de la metodologia DACUM son:

» Los trabajadores expertos pueden describir su trabajo mas apropiadamente que
ningun otro. Quienes se desempefian en las ocupaciones objeto de andlisis y desarrollan bien
su trabajo son verdaderos expertos en tal tipo de trabajo. Aunque los supervisores y gerentes
de linea pueden conocer mucho sobre el trabajo desarrollado usualmente, carecen del nivel
de experticia necesario para hacer un buen analisis de tal trabajo.

» Una forma efectiva de definir una ocupacion consiste en describirlas tareas que los
trabajadores expertos desarrollan. Un trabajador puede desempefiar una variedad de tareas
que sus comparieros de trabajo y clientes internos aprecian mucho. En esto, las actitud es y el
conocimiento por si solos no son suficientes; su forma de hacer bien las cosas implica el
desarrollo de actividades que si son conocidas por la empresa pueden facilitar una mejor
capacitacion para todos los demas.

> Todas las tareas, para ser desarrolladas correctamente, demandan la aplicacion de
conocimientos, conducta y habilidades, asi como el uso de herramientas y equipos. El
DACUM da importancia a la deteccidn de los factores que explican un desempefio exitoso por
lo cual se orienta a establecer no solo las tareas, sino a obtener la lista de tales factores.
Especifica también las herramientas con las que interactia el trabajador, para facilitar el
entrenamiento practico.

El método DACUM se basa en el trabajo conjunto de supervisores y trabajadores quienes
mediante la técnica de la lluvia de ideas describen sus ocupaciones.

El proceso DACUM descansa en dos factores clave para su éxito:

» La seleccion correcta de quienes integraran el panel de trabajadores
» Ladisponibilidad de un buen facilitador de la metodologia.
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El proceso de elaboracion de una descripcidn ocupacional mediante la técnica del
DACUM tiene varios pasos fundamentales:

Planificacién del taller DACUM

Ejecucion del taller

Elaboracion de la descripcion ocupacional
Validacion

Agregacion de criterios de desempefio (opcional)
Revisién final

Publicacion.

Nooabkowdd -~

Proceso para el DACUM

. .- Analizar la situacion inicial.
Planificacion del taller DACUM - Definir la ocupacion.

.- Conformar y orientar el panel.

Ejecucion del taller y .- Revisar su ocupacion y obtener su
descripcion de la ocupacion descripcion.

.- Definir funciones o tareas.

.- Someter a andlisis de un nuevo grupo.

Validacion de la Matriz DACUM - Modificar segtin comentario.

Agregar criterios de desempefio .- Especificar la calidad del desempefio.
(opcional) - Agregar un enunciado y un contenido

Publicacion

Adaptado de Mertens (1997), Norton (1995), Jones (2000)

Las principales ventajas del DACUM, argumentadas por (Bailey y Merritt, 1995) son:

» Su corto tiempo de realizacion, en especial comparado con otros métodos de analisis
ocupacional.
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» Utiliza un lenguaje sencillo y evita academicismos

» Puede ser implementado por los empleados, empleadores y educadores sin
necesidad de un especialista académico

» El facilitador solamente fortalece el papel jugado por los miembros del panel; en el
grupo se genera una fuerte interaccion.

» Es un método flexible en cuanto a la profundidad con que puede ser desarrollado

» Facilita una descripcion ocupacional facil de entender tanto por los educadores como
por los empleadores y empleados.

» En Estados Unidos y Canada tiene una fuerte acogida entre los responsables de
elaborar estandares de habilidades

»  Los productos nacen de los trabajadores y ello disminuye la resistencia a la adopcion
de estandares y aclara mejor las descripciones ocupacionales.(Mertens, 1997).

También se argumentan algunas desventajas para el DACUM, siendo la méas fuerte la
posibilidad de subdividir las actividades de trabajo en sus partes, con una estrecha vision de
los roles que juegan los trabajadores. En efecto, las descripciones suelen quedarse en tareas
(Bailey y Merritt, 1995), lo cual contrasta con la tendencia cada vez mayor de dar autonomia a
los trabajadores debido a que su desempefio tiene un alto componente de situaciones y
circunstancias en las que debe aplicar sus conocimientos y habilidades para resolver
situaciones inesperadas o problemas imprevistos.

Otras desventajas que se atribuyen al DACUM son:

» Los materiales didacticos elaborados pueden estar orientados de modo excesivo a
tareas y descuidar el contexto en el que se da el desempefio y su complejidad.

» Al reducir el papel del trabajador a una serie de funciones y tareas, genera un fuerte
parecido con la concepcion Taylorista de disefio del trabajo. De esta forma puede ocurrir que
su interés se centre mas en la descripcidn de las tareas y descuide el contexto organizacional
y el objetivo final de la ocupacion en analisis.

» Mientras el DACUM se suele aplicar a nivel de ocupacion y aun de puesto de trabajo,
el andlisis funcional puede efectuarse desde el nivel de sector y empresa con una visidn mas
sistémica del trabajo y su contexto.

Este ultimo punto es también compartido por Mertens (1997) cuando afirma que se
descuida el analisis de aspectos como las actitudes, el liderazgo, la comunicacion y las
interacciones sociales que acontecen en el ambiente laboral. Agrega el riesgo de efectuar una
inadecuada seleccion del panel que desemboque en trabajadores no representativos y, por
tanto, en un ejercicio inutil.

1.1.1.2.- El método AMOD

El AMOD es un modelo que utiliza como base al DACUM y le agrega la perspectiva
de organizacién de las funciones y tareas desde el punto de vista del disefio del curriculo
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formativo. La principal innovacion del AMOD es su mayor relacion con el proceso de disefio
curricular debido a que establece la secuencia en que puede hacerse la formacion. Ademas,
aporta mayores bases para la evaluacion. El proceso inicial para realizar el AMOD es igual al
DACUM, pero en delante se realiza un ordenamiento segun la complejidad de las tareas por
cada funcién. Se trata de organizar las tareas que componen cada funcién empezando por las
mas simples y avanzando hacia las mas complejas. Ello debe hacerse para cada una de las
funciones.

Al finalizar esta organizacion se tendran todas las funciones con sus respectivas
tareas ordenadas por el criterio de complejidad. Asi, se construye una vision de la ocupacion y
de los diferentes grados de complejidad de las funciones y tareas que la componen.

1.1.1.3.- El método SCID (Systematic Curriculum and Instructional Development)

EI SCID (Desarrollo Sistematico e Instruccional de un Curriculum) es una metodologia
enfocada al desarrollo de un curriculum relevante, presentada como de alta calidad, en un
tiempo corto y a bajo costo. En realidad, lleva acabo un analisis bastante detallado de las
tareas que son identificadas a partir del DACUM. EI DACUM y el SCID guardan una estrecha
relacion, porque el DACUM hace parte de la metodologia de desarrollo curricular del SCID.
Esencialmente para aplicar el SCID se debe iniciar elaborando la matriz DACUM y de ahi en
adelante se sigue con los pasos que se referiran a continuacion:
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Pasos del Proceso del SCID

f.- Efectuar el andlisis de las necesidades.

Fase 1 - Efectuar el analisis ocupacional (DACUM).

Analisis - Validar el anélisis ocupacional.

- Seleccionar las tareas para la capacitacion.

.- Analizar las tareas una por una.

- Establecer los conocimientos basicos necesarios para
\efectuar las tareas

~
.-Desarrollar la modalidad mas apropiada para la capacitacion.

-Establecer los objetivos de aprendizaje.

Fase 2 - Desarrollar los parametros de desempefio requeridos.

Disefio - Disefiar el programa de capacitacion.

e

.-Desarrollar el perfil de competencias.

Fase 3 - Elaborar las guias de aprendizaje.

Desarrollo - Elaborar las ayudas para el trabajo.

Instruccional - Desarrollar los medios didacticos.

( -~ Realizar pruebas piloto y revision del material elaborado.

~
.- Operar el plan de capacitacion.

Fase4 - Realizar la Capacitacion.

Operacion - Efectuar la avaluacion formativa (durante).

.- Documentar los resultados.
) -
~—

.- Efectuar la evaluacion sumativa ( al finalizar).
.- Analizar la informacion recolectada.
. .- Tomar las medidas correctivas necesarias.

Fase 5
Evaluacion

Fuente: Adaptado de Center on Education and Training for Employment., Ohio State University, 1999.

1.1.2.- El Analisis Funcional

El andlisis funcional se utiliza como herramienta para identificar las competencias laborales
inherentes al ejercicio de una funcién ocupacional. Tal funcion puede estar relacionada con una
ocupacion, una empresa, un grupo de empresas o0 todo un sector de la produccién o los servicios. El
analisis funcional no es, en modo alguno, un método exacto. Es un enfoque de trabajo para acercarse
a las competencias requeridas mediante una estrategia deductiva. Inicia estableciendo el propdsito
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principal de la funcién productiva o de servicios bajo analisis y se pregunta sucesivamente que
funciones hay que llevar a cabo para permitir que la funcion precedente se logre.

El Anélisis de las Funciones o Andlisis Funcional, consiste en una desagregacion sucesiva de las
funciones productivas hasta encontrar las funciones realizables por una persona, que son los
elementos de competencia.

Es ideal realizarlo con un grupo de trabajadores que conozcan la funcién analizada. Su valor como
herramienta parte de su representatividad. En su elaboracién se siguen ciertas reglas encaminadas a
mantener uniformidad de criterios. La redaccién del propdésito principal, propdsito clave, o funcién clave
de la empresa, se suele elaborar siguiendo la estructura:

VEEBO n OBJETO + CONDICION

El resultado del analisis se expresa mediante un mapa funcional o arbol de funciones.

Principios del analisis funcional

El Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral CONOCER, de
México, ha aplicado extensamente el Analisis Funcional para identificar competencias con
fines posteriores de formacion, evaluacién y certificacion. Los principios que el CONOCER
resalta en el Andlisis Funcional, textualmente son:

» El andlisis funcional se aplica de lo general (el Propésito Principal reconocido) a lo
particular.

» El andlisis funcional debe identificar funciones delimitadas (discretas) separandolas
de un contexto laboral especifico.

» El desglose en el analisis funcional se realiza con base en la relacién causa -
consecuencia.

Los pasos para realizar el AF son:

Conformar el grupo de expertos

Fijar el propdsito: establecer el propdsito y alcance del analisis a efectuar
Desarrollar el mapa funcional

Identificar las unidades de competencia y redactar los elementos de competencia
Redactar los criterios de desempefio

VVVYY
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Redactar el campo de aplicacion
Redactar las evidencias de desempefio
Redactar las evidencias de conocimiento
Asegurar la calidad del estandar.

YV VY

El grupo de expertos no debe ser numeroso; se suele sugerir que no exceda de diez
personas que efectuen realmente el trabajo analizado. El grupo se retne en un saldn
apropiado para la interaccion y desarrolla el analisis guiados por un conocedor de la
metodologia.

Una vez organizado y preparado el grupo de expertos, el primer paso del Anélisis
Funcional consiste en definir el proposito clave en el nivel en el que se esta trabajando. El
Analisis Funcional comienza con la siguiente pregunta: ;Cual es el proposito principal de la
ocupacién, organizacion laboral o funcién productiva de servicios que interesa analizar?.

El propésito clave es el enunciado que define aquello que la ocupacion o sector bajo
andlisis permite alcanzar o lograr. Se redacta siguiendo la regla de iniciar con un verbo, luego
el objeto sobre el que aplica la accién del verbo y finalmente, una condicion.

Después de definir el propésito clave, se avanza resolviendo la siguiente pregunta: «¢;Qué
hay que hacer para que esto se logre?» De este modo se empieza un proceso de
desagregacion sucesiva en el cual cada respuesta indica una funcién que contribuye
indudablemente al logro del propdsito clave.

Es importante no pensar las funciones en términos de un determinado puesto de trabajo;
mas bien, funciones dentro de un contexto laboral mas amplio, que puedan ser transferibles
de un puesto a otro.

Normalmente se efectia la pregunta hasta llegar a tres o, a lo sumo, cuatro niveles de
desagregacion de lo que se va configurando como el «mapa funcional». El punto en el cual se
detiene, es aquel en el cual la respuesta a la pregunta: «;qué hay que hacer para que esto se
logre?», se encuentra en una funcién que ya puede ser realizada por una persona. Es justo
ahi donde se ha encontrado una funcion atribuible a una ocupacion. Como la funcion define
un logro laboral, se habra identificado una competencia.

El analisis funcional concluye cuando se identifican aquellas funciones que corresponden
a logros que son alcanzables por una persona. Las realizaciones profesionales (logradas por
los trabajadores) corresponden al dltimo nivel de desagregacion y se considera que son la
especificacion ultima y precisa de la competencia laboral. El arbol o mapa funcional que se
obtiene en la representacion gréfica tiene la siguiente apariencia:
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Esquema de Mapa Funcional

Funcion
1.1.1

Funcién ~
11 Funcion
1.1.2.1

Funcion
1.1.2

Funcion
1122

Funcion
1.2.1

Propdsito Principal Funcién
1 1.2

Funcion
1.2.2

Funcion
1.3.1.1

Funcion Funcion
1.3.1 1.31.2

Funcién ~ Funcién
13 Funcion 13.1.3

1.3.2

Funcion
Funcion 1.3.3.1
1.3.3

Funcion
1.3.3.1

Fuente: CONOCER, Anélisis Ocupacional y Funcional del Trabajo, publicado por el Programa de Cooperacion Iberoamericana para el Disefio
de la Formacion Profesional (IBERFOP), Organizacion de Estados Iberoamericanos para la Educacién la Ciencia y la Cultura (OEI), Madrid, 1998.

Cabe notar que su ramificacion no necesariamente debe ser simétrica; en algunas
funciones puede desagregarse mas que en otras, dependiendo de la funcion misma.

El mapa funcional, o arbol funcional, es la representacion gréfica de los resultados del
analisis funcional. Su forma en "arbol" (dispuesto horizontalmente) refleja la metodologia
seguida para su elaboracién en la que, una vez definido el propdsito clave, este se desagrega
sucesivamente en las funciones constitutivas.
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De hecho las ramas del arbol son "causas" ligadas graficamente hacia la izquierda (o
hacia abajo segun se halla dibujado) con sus respectivas "consecuencias" . Si se lee de abajo
hacia arriba (o de izquierda a derecha) se estaria respondiendo el ";Como?" una funcion
principal se lleva a cabo mediante la realizacion de las funciones basicas que la integran. En
sentido contrario, de derecha a izquierda se estaria respondiendo el ";Para qué?" de cada
funcion el cual se encuentra en la funcion del nivel inmediatamente siguiente.

El mapa funcional no es una representacion de procesos. No intenta describir
gréficamente el proceso sino las funciones productivas necesarias para alcanzar el
propdsito clave. Al elaborarlo debe cuidarse de incluir descripciones de operaciones o
tareas.

Una vez elaborado y revisado el mapa funcional, se habra identificado /as unidades de
competencia y las realizaciones profesionales. Las unidades de competencia estan
constituidas por varios logros laborales que deben ser llevados a cabo para que la funcién
laboral a que se refiere pueda considerarse ejecutada. Se las llama unidades, porque
representan un Unico aspecto (de varios) dentro del desempefio laboral que puede ser
descrito y desagregado en las realizaciones. Por su parte, los logros laborales, llamados
«elementos de competencia» en algunos paises, pueden ser llamados en adelante
«realizaciones profesionales».

En el mapa funcional se hace gréfica la interrelacién entre el propdsito principal, las
unidades de competencia y las realizaciones profesionales; hasta ahi no se ha hecho una
completa identificacion de la competencia laboral. Para que la descripcidén sea completa, se
deben agregar informaciones sobre: ;jcomo saber si la realizacion profesional fue bien
efectuada? (criterios de desempefio) o, ;qué conocimientos se aplicaron para lograr el
desempefio?, ;jen qué ambito fisico se realizd el desempefio? ;como evaluar si fue un
desempefio competente? Estas informaciones se recogen en un formato para cada una de las
realizaciones profesionales. Cuando este formato se comparte en su contenido por
empleadores y trabajadores y si se utiliza como referente para los programas de formacion,
evaluacién y certificacion, se convierte en un estandar o norma de competencia.

Conviene considerar algunas reglas claves en la elaboracién de un mapa funcional.
En el cuadro siguiente elaborado por el SENA (1999).



Reglas para elaborar el Mapa Funcional

Analizar de lo general a

lo particular

» Partir de un propésito clave

» Mantener la relacion consecuencia- causa entre las
funciones.

» Desglosar hasta las contribuciones individuales.

» Cada desagregacion debe tener, por lo menos, dos
desglose.

» El mapa funcional NO es necesariamente simétrico.
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Enunciar funciones
discretas

> La funcion tiene un comienzo y un fin, su alcance es
preciso.

» Cada funcién debe aparecer sélo una vez en el mapa
funcional

» Redactar funciones en términos de resultados de
desempefio y no en términos de programas de capacitacion.

» Describir lo que hace el trabajador no los equipos y
maquinarias.

» No referir la funcién a contextos laborales especificos.

» Evitar referirse a operaciones 0 procesos.

» Evitar identificar el mapa funcional con la estructura
ocupacional.

» Evitar referirse a indicadores de la productividad.

Utilizar una estructura
gramatical uniforme

» Las funciones se enuncian con Verbo + Objeto +
Condicion.

» El verbo debe ser “activo”, enfocado a la evaluacion del
desempenio que se evaluara.

» El Objeto es aquello sobre el cual ocurre el desempefio
que se evaluara

» La Condicién deben ser evaluable y debe evitar el uso
de calificativos y condiciones irreales

Evitar el analisis excesivo de una palabra o frase
No entrar en discusiones pedagogicas y politicas

1.1.3.- El Analisis Constructivista ( Método ETED)

El andlisis constructivista, basado en la actividad trabajo, tiene su origen y mayor
desarrollo en Francia. Su institucion impulsora es el CEREQ ( Centro de Estudio e
Investigaciones sobre las Calificaciones) de alcance nacional cuya sede fue trasladada en
1998 desde Paris a Marsella.
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Al decir de Rojas, «el andlisis reflexivo del trabajo favorece una nocion cognitivista y
constructivista de competencia laboral». El mismo autor comenta que mientras el analisis
funcional identifica la competencia como atributos de funciones dirigidas a un resultado, el
andlisis utiliza un constructo denominado ETED ( El empleo tipo en su dindmica) «que concibe
las competencias como capacidades movilizadas en el proceso de produccion, guiadas por el
ejercicio de un rol profesional y de otro de interfase entre trabajadores». El concepto de
empleo tipo estudiado en su dinamica refiere a un cumulo de situaciones individuales lo
suficientemente proximas unas de otras como para constituir un nicleo duro de competencias,
un piso comun que es una entidad coherente.

En el ETED, el trabajo competente se caracteriza por:

» La capacidad de enfrentar imprevistos
» Ladimension relacional

» La capacidad de cooperar

» La creatividad.

EI ETED exige la observancia de dos principios:

» Variabilidad. Hay que mostrar el trabajo en su variabilidad

» Tecnicidad. Hay que otorgar un justo lugar al accionamiento de la maquina, la puesta
en marcha del método de trabajo, la aplicacion de los reglamentos y también a la intervencion
sobre el material.

Para aplicar el método de andlisis ETED se usan instrumentos tales como guias de
entrevistas y cuadros de identificacion de actores.

Los pasos para aplicar el ETED son:

Identificacién de actores

Entrevistas

Estructuracién de la informacion

Escritura y formalizacién de cada nocidn

Retorno y validacion a los grupos técnicos formados por los titulares de los empleos.

VVVYY

2.- Normalizacién de Competencias

El objetivo de las metodologias descritas hasta ahora es el de lograr la mejor descripcion
posible de los desempefios laborales que las personas deben ser capaces de obtener. Pero
estos desempefios deben ser especificados claramente para que sirvan como referentes a la
formacidn, evaluacion y certificacion. Estas especificaciones se suelen consignar en formatos
que incluyen informaciones sobre: los criterios para juzgar la calidad del desempefio, las
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evidencias de desempefio, las evidencias de conocimiento y el campo o &mbito de aplicacion.
Este conjunto es el que conforma un estandar de competencia laboral.

La norma son la expresion estandarizada de una descripcion de competencias laborales
identificadas previamente. Es importante considerar la norma en su acepcién de estandar, de
patron de comparacion, mas que de instrumento juridico de obligatorio cumplimiento. La norma
estd conformada por los conocimientos, habilidades, destrezas, comprension y actitudes, que
se identificaron en la etapa de analisis funcional, para un desempefio competente en una
determinada funcién productiva. En este sentido, es un instrumento que permite la
identificacion de la competencia laboral requerida en una cierta funcién productiva.

Para el CONOCER (1998), una norma técnica de competencia laboral usualmente
incluye:

» Lo que una persona debe ser capaz de hacer

» Laforma en que puede juzgarse si lo que hizo esta bien hecho

» Las condiciones en que la persona debe demostrar su competencia

» Los tipos de evidencia necesarios y suficientes para asegurar que lo que hizo se
realizé de manera consistente, con base en un conocimiento efectivo.

Una norma expresa mas que el mero desempefio logrado en la forma de resultados.
También, en cuanto a la competencia, la norma permite describir: a.-) La capacidad para
obtener resultados de calidad con el desempefio eficiente y seguro de una actividad. b.-) La
capacidad para resolver los problemas emergentes en el gjercicio de la funcion productiva. c.-)
La capacidad para transferir los conocimientos, habilidades y destrezas que ya posee, a otros
contextos laborales.

Se lee en Cinterfor: «La norma define un desempefio competente contra el cual es
factible comparar el desempefio observado de un trabajador... Es una clara referencia para
juzgar la competencia 0 no de la competencia laboral. En este sentido la norma de
competencia estd en la base de varios procesos dentro del ciclo de vida de los recursos
humanos: el de seleccién, el de formacion, el de evaluacién y el de certificacion.»
(Cinterfor/OIT, 1999). En el caso del sistema normalizado de certificacion de México, una
norma indica lo que la persona debe ser capaz de hacer, la forma en que puede juzgarse si lo
que hizo esta bien hecho, las condiciones en que debe demostrar la competencia y las
evidencias que demostraran las competencias (Conocer, 1998).
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Formato Utilizado Para la Elaboracion de una Norma de Competencia

Unidad de Competencia: La funcion productiva definida a ese nivel en el mapa funcional.
Esta conformada por el conjunto de realizaciones profesionales (obtenidas del mapa
funcional).

Realizacion Profesional: La descripcion de un resultado laboral que un trabajador es capaz
de lograr (obtenida en el mapa funcional).

Criterio de Desempeiio: Evidencias requeridas:

Un resultado y un enunciado|Desempefio Directo Desempefio de Producto

evaluativo que demuestra el
desempefio del trabajador y por | Situacién contra la Resultados tangibles

tanto su competencia. cual se demuestra el derivados del desempefio
resultado del trabajo

Campo de Aplicacion: Evidencias de Conocimiento y Comprension:

Incluye las diferentes | Especifica el conocimiento que permite a los
circunstancias, en el lugar de |trabajadores lograr un desempefio competente.
trabajo, materiales y ambiente
organizacional en el marco del cual, | Incluye conocimientos sobre principios, métodos o
se desarrolla la competencia teorias aplicadas para lograr la realizacion descrita en el
elemento.

Guia para la Evaluacion:

Establece los métodos de evaluacidn y las mejores formas de recoleccion de las evidencias
para la evaluacion de las competencias.

CONOCER. Sistemas normalizado y de certificacién de competencia laboral. México. 1997.

Utilidad de las normas de competencia

La especificacion de las unidades de competencia en sus realizaciones profesionales y la
desagregacion de estas en los criterios de desempefio, evidencias de desempefio, campo de
aplicacion y evidencias de conocimiento conforma el estandar o norma de competencia. Pero
realmente se convierte en norma cuando es aceptada formalmente por los diferentes actores.
Es una norma o estandar porque se convierte en una «moneda de curso comun» entre los
empleadores, los trabajadores y las instituciones educativas. Ello le da su valor de
transferibilidad ya que una norma reconocida en un sector determinado puede ser facilmente
identificada por cualquiera: por el empresario para reclutar el personal, por el trabajador para
escoger sus acciones de capacitacidn que le permitan alcanzar el desempefio estandarizado y
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las instituciones formativas que tendran mucho més clara las necesidades de formacion a las
que atender, contenidas en la norma. La norma de competencia es la base del proceso de
evaluacion o diagnostico de competencias ya que permite contrastar el desempefio observado
y las evidencias recogidas contra las realizaciones profesionales, criterios de desempefio y
evidencias necesarias para acreditar la competencia. La norma de competencia es la base del
proceso de disefio de los programas de formacion porque permite establecer cuales son los
objetivos hacia los que debe dirigirse el aprendizaje, cuales los contenidos de conocimientos a
impartir, cuéles las practicas necesarias y cuales los conocimientos que se precisan. La norma
de competencia también puede ser utilizada como eje en los procesos de seleccion y
capacitacion del personal. En el primer caso, es el patron para contrastar las competencias
exhibidas por un candidato frente a las que requiere determinada ocupacién. En el segundo
caso, la norma de competencia puede evidenciar las necesidades de capacitacion del
trabajador y permitir un mejor disefio de los programas de desarrollo de carrera en las
organizaciones.

Ventajas de la normalizacion de competencias

Para los trabajadores: Da una clara vision de sus capacidades y su conocimiento
acumulado. Les permite analizar su competencia frente a los requerimientos ocupacionales,
orientar sus acciones de actualizacién laboral, tener la posibilidad de que sus competencias
sean reconocidas.

Para las entidades de formacion: Mejora la calidad, pertinencia y flexibilidad de su
oferta. Mejora sus procedimientos hacia la orientacion ocupacional. Le permite disefiar
mecanismos de reconocimiento y certificacion de aprendizajes previos.

Para las empresas: Mejora la gestién del personal. Facilita la seleccién. Permite
planificar mejor las acciones de desarrollo de las personas. Aumenta la efectividad de la
capacitacion. Mejora la competitividad. Referencia el conocimiento de las personas en
relacion con las necesidades de los empleos.

Para la formulacion de politicas publicas de formacion: Genera un marco
coherente para el disefio de politicas activas de empleo y formacion. Fortalece las relaciones
empleo/formacion. Apoya la conformacién de sistemas de educacién y formacion
permanentes. Facilita la conformacion de sistemas de formacion y certificacion de
competencias laborales. Mejora la efectividad de los recursos aplicados a la formacién de
trabajadores desocupados. Maria Irigon y Fernando Vargas, CINTERFOR/OIT, 2002

Elaboracion del contenido de la norma de competencia
Una vez especificadas las Unidades de competencia y las Realizaciones

Profesionales, estas Ultimas se desagregan en: los criterios de desempefio, evidencias de
desempefio, evidencias de conocimiento y campo de aplicacion.
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» Redaccion de los criterios de desempeiio. Son las especificaciones de la calidad
que debe tener el desempefio descrito en la realizacion profesional. Para la redaccion de los
criterios de desempefio se sigue una regla distinta a la empleada hasta ahora. En este caso
se redacta iniciando con un enunciado y finalizando con un criterio evaluativo. Al nivel de las
realizaciones profesionales se establecen los criterios de desempefio que corresponden a la
calidad que debe tener el resultado. La lectura de algunos ejemplos puede servir para
formarse una idea de como estos criterios se refieren a los requisitos que debe cumplir el
desempefio para poder evaluar que el elemento de competencia ha sido logrado.

Ademas de definir claramente los «criterios de desempefio», es necesario
complementar la descripcion del estandar de competencia definiendo para cada «realizacién
profesional» los siguientes conceptos caracteristicos del desempefio e inherentes a la
respectiva realizacion:

» El campo de aplicacion de la realizaciéon, que describe el ambiente, el
equipamiento, las relaciones personales y todos los otros aspectos relacionados en los cuales
se desarrolla el desempefio. «Tiene como proposito establecer las diferentes circunstancias
con las que una persona se enfrentara en el sitio de trabajo y son, en consecuencia, en las
que se pondra a prueba el dominio de la competencia de la persona».(CONOCER, 1998).

» Las evidencias de desemperfio de la realizacion que constituyen la prueba o
demostracion de la competencia; por tanto, permiten inferir si el desempefio al que se refiere
la realizacion profesional ha sido logrado o no. Estas evidencias pueden ser directas o de
productos. Las primeras hacen alusién a la verificacion del desarrollo mismo del trabajo
mediante la observacion durante su ejecucion. Las evidencias por producto son pruebas
concretas resultantes del desempefio, justamente los productos obtenidos del mismo.

» Las evidencias de conocimiento, que corresponden a los conocimientos y
comprension que se deben demostrar para asi establecer que el trabajador posee las bases
necesarias al desempefio exitoso. Las evidencias de conocimiento y de desempefio se
complementan entre si para permitir la formacién de un juicio acertado sobre la competencia
de la persona.

» La guia para la evaluacion se puede incluir en la norma de competencia en la forma
de breves indicaciones que faciliten después a la evaluadora o evaluador, la labor de
recoleccion de las evidencias. Estas consisten fundamentalmente en la recoleccion de
evidencias sobre el desempefio descrito en la norma.

La calidad de la norma es un aspecto fundamental para garantizar la representatividad,
confiabilidad y validez de la misma como base para la evaluacion, formacidn y certificacion.
Normalmente la calidad de la norma se asegura mediante un proceso de validacién a cargo
de empleadores y trabajadores. Es comun seleccionar un grupo diferente a aquel que
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particip6 originalmente en su elaboracion y pedirle, con base en una breve «lista de chequeo»
que analice el contenido y verifique la claridad, pertinencia y aplicabilidad de la norma.

Vision grafica para guiar el desarrollo de Normas de Competencia

Defina el propésito clave de la ocupacion

» Estructura Verbo/Objeto/Condicién.

> Sea concreto no adorne la definicién.

» Discuta con el grupo diferente
alternativas

» No se estanque, avance y si es el caso,
reexamine luego.

Establezca las funciones principales(Unidades
de Competencias)

» Con la
Verbo/Objeto/Condicion.

» A partir del propédsito clave pregunte:
¢ Qué hay que hacer para que esto se logre?.

> Las respuestas van considerando
unidades de competencias, si se le puede
anteponer la frase “el trabajadores capaz de...”

estructura

Establezca las realizaciones profesionales

» Con la estructura
Verbo/Objeto/Condicion.

» A partir de la funcién anterior pregunte:
¢ Qué hay que hacer para que esto se logre?

» La respuesta ya son logros laborales a
nivel de un trabajador. Entonces se ha definido las
realizaciones.

Especifique la norma. Para cada realizacion
profesional:

.- Criterio de desempefio.

.- Campo de aplicacion.

.- Evidencias de desempefio.

.- Evidencias de conocimiento

» Defina los criterios de desempefio como
la calidad del desempefio esperado para cada
realizacion. Se redacta en la estructura: resultado
+ contenido evaluativo.

» El campo de aplicacién especifica el area
fisica, los materiales y equipos, las relaciones
interpersonales, etc., que definen el ambiente en
el cual se da el desempefio.

» Las evidencias
demostraciones observadas.

» También evidencias de conocimientos
tedrico y practico.

son productos de

Verifique que la norma de competencia este
completa con todos sus componentes

» Revise una vez mas.

» Valide la norma con oftras personas
quienes no hayan participado en su elaboracidn.

» Corrija segun la observacion

» Publique y difunda entre capacitadores,

CONOCER. Sistemas normalizado y de certificacién de competencia laboral. México. 1997.
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Catalogos de competencias

Se refiere a las listas de competencias elaboradas a fin de dar una descripcion de
competencias requeridas para un desempefio en un area ocupacional especifica.
Normalmente, en un catalogo de competencias se incluye un gran grupo de competencias
basicas, genéricas y especificas; todas con su descripcidn de contenido.

El catalogo de competencias es un enunciado de diferentes competencias basicas,
genéricas y especificas que se estima se requieren para asegurar un desempefo superior en
el nivel de una empresa 0 en una ocupacion determinada.

Diferentes enfoques en la tipologia de competencias laborales

Asi como existen variadas definiciones de competencia laboral, se han construido
diferentes y variadas tipologias de las competencias, desde clasificaciones generales
realizadas en un sistema nacional, como es el caso del sistema inglés y del sistema mexicano
de certificacion de competencias, hasta clasificaciones hechas a la medida de las
necesidades de una determinada organizacion, como es el caso, por ejemplo, de empresas
que realizan sus propias divisiones en dos 0 mas grupos de competencias. Los criterios que
se utilizan para tipificar corresponden a menudo al grado de generalidad de la competencia o
a la naturaleza de la competencia respecto a distintos campos o dominios.

Los estudios organizacionales se proyectan alrededor de tres tipos de competencias
fundamentales, las cuales implican discriminarse de conformidad con los objetivos que
plantee la intervencién o contravencion organizacional. Olga Benavides, Competencia y
Competitividad, 2002. Ellas son:

» Competencias Basicas (vinculadas a habilidades basicas: niveles generales de
lectoescritura, aritmética, hablar escuchar etcétera. Desarrollo del pensamiento: pensamiento
creativo, soluciéon de problemas, toma de decisiones, capacidad de aprender, etcétera y
Cualidades Personales: autorrespondabilidad, autoestima, sociabilidad, autodireccion e
integridad)

» Competencias Genéricas o transversales (por ejemplo, trabajo en equipo,
comunicacion efectiva, liderazgo). Se consideran como una serie de caracteristicas requeridas
por los individuos que pueden generalizarse en una empresa, entidad, consorcio, sector o
Estado. Su finalidad esta orientada a fortalecer la identidad, considerando que nacen de las
politicas y los objetivos de la organizacion; estas variables son el fundamento para la
determinacion de competencias con base en la orientacion organizacional

» Competencias Especificas o Laborales (las competencias propias de un cargo o
trabajo determinado). Son el conjunto de atributos personales visibles que se aportan al
trabajo, 0 comportamientos para lograr un desempefio idoneo y eficiente. Las competencias
laborales integran elementos caracteristicos del ser humano: conocimientos, habilidades y
destrezas, rasgos y temperamento, motivos y necesidades, autoconcepto.
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Bunk (1994) da cuenta de cuatro categorias:

» Competencia especializada

» Competencia metodologica

» Competencia social

» Competencia participativa o de participacion.

En la gestidon por competencias a nivel de empresas, sobre todo en los EEUU, es usual
distinguir entre dos tipos de competencias:

» Competencias centrales o de nucleo (core competencies)
» Competencias auxiliares.

El sistema francés reconoce dos tipos de competencias:

» Competencias profesionales

» Competencias sociales, relacionadas con el saber ser, que es, en ultimo término,
aprender a ser. Las competencias sociales se relacionan con el saber ser (savoir étre) sobre
el cual tanto insisten la educacion y el trabajo. Zarifian expresa que «por competencia social
se entiende, en general, las capacidades desarrolladas en los tres campos siguientes: la
autonomia, la toma de responsabilidad, la comunicacion social». (Zarifian, 1998a).

Philipe Zarifian ha sugerido una competencia «que ha tomado cada vez mayor
importancia», la competencia de servicio. Zarifian la explica diciendo que «la competencia de
servicio es sobre todo una apertura y una transformacién interna de los oficios y actividades
ya existentes. No se trata de pedirle a un técnico en telecomunicaciones que sea otra cosa
que un técnico. O a un agente comercial ser otra cosa que un agente comercial, sino de serlo
de otra manera. ; Qué significa ‘serlo de otra manera’? No es posible dar una respuesta global
a esta pregunta: es preciso examinarla para cada categoria de actividad. Sin embargo, es
posible dar una indicacion general». El autor prosigue: «Desarrollar una competencia de
servicio es preguntarse y saber, en nuestros actos profesionales, qué impacto tendran, directa
0 indirectamente, sobre la manera en que el producto (el bien o el servicio) que se realiza
beneficiara, Utilmente, a sus destinatarios.

Afirma Zarifian: «por produccion de servicio entendemos el proceso que conduce a
transformar las condiciones de existencia de un individuo o de un grupo de individuos. El
servicio debe actuar entonces sobre las condiciones de uso o las condiciones de vida del
destinatario (un cliente, un usuario), de modo de responder, del mejor modo posible, a sus
necesidades y expectativasy. Particularmente interesante resulta lo que Zarifian plantea en el
sentido que «desarrollar una competencia de servicio es también mostrar, en sus relaciones
con los demas, civilidad, es decir, cuidados, respeto y generosidad hacia el otro» y que este
intercambio debe tener reciprocidad. Discute el viejo principio de «que el cliente tiene siempre
la razon» fundamentando que el servicio no es unilateral, porque siempre tiene una parte de
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negociacion, de reciprocidad y de acuerdo. «El culto del cliente es absurdo: el cliente es un
ser social con el que es perfectamente legitimo discutir y negociar. Cuando una telefonista
resiste a reclamos injustificados de un cliente y lo impulsa a modificar su punto de vista, tiene
mucha razén. Puede responder en forma educada y firme a la vez. Se trata de una verdadera
competencia profesional que se aprende y que entra en juego en el momento de reconocer la
competencia profesional... la competencia de servicio esta todavia muy mal identificada como
tal (como competencia profesional) y es muy poco reconocida.»

Las diferentes experiencias obtenidas permiten reconocer en la actualidad tres grandes
corrientes o tendencias del enfoque de competencias:

» La corriente Conductista, conformada en las décadas de los afios sesenta y setenta
en los Estados Unidos de Norteamérica y con fuerte influencia en este pais y en Canada. Su
origen se adjudica a las investigaciones realizadas en la Universidad de Harvard, Estados
Unidos. Las competencias se conceptian en términos de “caracteristicas en el empleado que
guardan relacién causal con el desempefio superior”. Dichas competencias se indagan y se
seleccionan por parte de la direccion general y/o por sus asesores. Su construccion se apoya
en la observacion, la evaluacion y el reconocimiento con estimulos (premios y castigos),
pretendiendo ‘reforzar” las competencias seleccionadas. Su aporte esta constituido por las
competencias genéricas, y su limitacion por la relacion causal lineal y la generalizacion.

» La corriente Funcionalista, conformada en la década del ochenta, en Inglaterra y
con amplia difusién en Canada y México. Su orientacion se establece en el fendémeno causal,
es decir, las competencias se conciben a partir de la identificacion de las relaciones existentes
entre problema-resultado-solucion. Las competencias son establecidas por trabajadores
expertos, quienes elaboran, “con conocimiento de causa” el andlisis ocupacional y la
desagregacion de los elementos en los mapas de competencias ocupacionales y gerenciales

» La corriente Contructivista, conformada en Francia y con amplia difusion en
Australia a partir de los afios noventa. Esta tendencia facilita la construccion de competencias
ocupacionales no solo a partir de la funcién que nace del contexto, de la razon de sery la
capacidad de respuesta de la organizacion, pardmetros de corte funcionalista, sino que
concede igual importancia a la persona, a sus objetivos y sus posibilidades, ofreciendo
escenarios de construccion grupal

Cada una de ellas posee bases conceptuales y caracteristicas propias, a partir de los
paradigmas en que se sustentan y las condiciones historicas concretas de cada uno de los
paises en que surgieron y conformaron. Las corrientes Conductista y Funcionalista, lograron
un amplio desarrollo conceptual y metodoldgico que abarca diferentes facetas de la gestion de
recursos humanos. La corriente constructiva se encuentra aun en desarrollo, centrado su
atencion en el disefio curricular de los programas de formacion profesional.
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3.- Evaluacion y Certificacion de Competencias

La evaluacion de competencias es un proceso de recoleccion de evidencias sobre el
desempefio laboral de un trabajador con el propdsito de formarse un juicio sobre su
competencia a partir de un referente estandarizado e identificar aquellas areas de desempefio
que requieren ser fortalecidas mediante capacitacion para alcanzar el nivel de competencia
requerido.

En la evaluacion de competencia laboral se verifica la capacidad del trabajador para
cumplir el estandar establecido en la norma de competencia. La evaluacion es, en este
sentido, un proceso de recoleccion de evidencias que demuestren esta capacidad. Siguiendo
una sintesis de Mertens(1996), «la evaluacion es la parte complementaria a la norma» y
consiste en determinadas evidencias que permiten «la verificacion de si se ha cumplido o no
con las especificaciones establecidas». Se trata de una doble verificacion, porque también es
«una medicién de la distancia que al individuo le falta recorrer ante la normay.

La recoleccidn de evidencias se realiza con la perspectiva de un proceso y no de un
momento especifico. Se hace en el sitio de trabajo y es llevada a cabo por quien realice el
papel de evaluador, aquel quien tenga contacto directo con la persona evaluada y quien, por
tanto, conozca el ambiente en el que se da el desempefio y las caracteristicas propias de los
logros laborales que alli se dan. El evaluador ha de estar capacitado en los conceptos,
filosofia y caracteristicas de la Evaluacién por Competencia. Ello implica que los evaluadores
dediquen el tiempo requerido al analisis del mapa funcional, las normas de competencia, los
elementos de competencia y los respectivos criterios y evidencias de desempefio y
conocimiento,y que el proceso sea formalmente considerado como parte de sus
competencias. La funcion basica del evaluador en la Evaluacién por Competencia es la de
verificar las evidencias de los trabajadores y tomar la decisién, luego de compararlas con el
estandar, sobre si son suficientes o0 aun no, para definir un desempefio competente. Mertens
(1996)

La Evaluacion por Competencia es individual, con lo cual implica un amplio
conocimiento del evaluador, ademas de la suficiente flexibilidad para un proceso en el cual los
diferentes individuos dan muestras variadas de desempefio. Es por ello que su contacto con el
trabajador debe ser frecuente y regular, con lo cual se asegura una alta probabilidad de éxito
en el andlisis de la competencia.

La evidencia puede tomar diferentes formas y proceder de diferentes fuentes, aunque
es poco probable que una sola evidencia sea suficiente para establecer la competencia, aun
en el mas pequefio de los elementos de un estandar.

Las evidencias se encuentran el lugar de trabajo, en resultados registrados, en
informes realizados; en general, deben ser hechos objetivos y verificados. En suma, son
condiciones reales de trabajo verificadas en relacién con el estandar de competencia.
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Son variadas y diversas las fuentes y tipos de evidencia, ello ocasiona que durante el
proceso de recoleccion sea necesario utilizar diferentes métodos para evaluar y obtenerlas.
En el cuadro siguiente se resumen algunos de ellos.

Métodos de recoleccion de evidencias

METODO

DESCRIPCION

Preguntas orales

Se realiza en entrevista con el candidato, o durante la observacion en el puesto de trabajo.
Usualmente se hacen preguntas sobre las causas del trabajo, bases legales,
procedimiento, principios, seguridad, formas de actuar ante eventos inesperados y formas
en que aplica el conocimiento en el desempefio

Puede usarse también una técnica de debate con preguntas del tipo: ;,qué pasaria si...?
Dentro de la categoria oral puede pedirse al candidato que realice una presentacion sobre
las caracteristicas de su trabajo o de un tema especifico a evaluar.

Preguntas
escritas

Mediante pruebas en las que se incluyen preguntas de diferentes tipos encaminadas a
establecer los conocimientos de base sobre el trabajo, principios, temas de seguridad en
el trabajo, impacto ambiental, o sobre procedimientos técnicos o de seguridad.

Observacion del

Es la mas aconsejable y economica fuente de recoleccion de evidencias; debe preferirse

desempeiio buscar las evidencias que ocurren normalmente como resultado del trabajo. No debe
interferir con el normal desarrollo de las actividades. Debe cuidarse de ejercer presiones o
crear estrés en el trabajador.

Simulacros Cuando se deben recopilar evidencias de hechos inusuales o de tardia ocurrencia, o de

Asignacion de
tareas

evidencias que no se presentan con una alta periodicidad. Es el caso de las emergencias
de seguridad para verificar la capacidad del trabajador para seguir los procedimientos de
evacuacion o de ayuda a compafieros de trabajo.

Productos del

Chequeando la calidad de los productos que en su trabajo y en relacion con el estandar,

trabajo son obtenidos a causa del desempefio del candidato.
Incluye la elaboracion de materiales, productos finales, productos que sirven de insumo a
compafieros de trabajo dentro del proceso laboral.
Portafolio o Recopilacién de materiales que demuestran el desempefio anterior y los logros
carpeta de alcanzados y productos obtenidos; debidamente autenticadas
evidencias por evaluadores reconocidos. Incluyen no solo los productos sino también formas de

registro fotografico o en video o audio de los mismos, informes escritos que demuestren
su actuacion, testimonios veridicos sobre su actuacién en eventos anteriores, por ejemplo,
imprevistos.

Fuente: Adaptado de McDonald y otros (1995), Fletcher (1992).

El resultado de la evaluacién es un juicio sobre si el trabajador es competente o atn
no competente y puede ser también una apreciacion de un determinado nivel de logro. Este
logro puede ser satisfactorio o insatisfactorio para efectos de certificacion, pero lo mas
importante es lo que refleja en cuanto a capacidad de mejoramiento y progreso de cada
persona. Parece conveniente destacar que la evaluacion de competencias no es una
evaluacién sumativa al estilo tradicional, sino que apunta a identificar en un momento dado el
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valor del desempefio de un trabajador para juzgar si ha logrado o no el nivel requerido y
facilitar posteriores acciones de desarrollo.

La evaluacion basada en competencia laboral puede considerarse dentro del
concepto de evaluacién formativa. Se trata justamente de que el trabajador conozca de
antemano lo que se espera de él en el desempefio cotidiano y tenga elementos para
contrastar el desempefio esperado (expresado en la norma) frente al desempefio exhibido
(expresado en las evidencias de desempefio, producto y conocimientos).

La evaluacion basada en competencias utiliza el principio de evaluar con base en
criterios de desempefio; se centra en demostrar las competencias en accidn; puestas en juego
en un desemperio laboral observable y plenamente definido.

Evaluacion Tradicional Vs Evaluacion por Competencias

EVALUACION TRADICIONAL EVALUACION DE COMPETENCIA
Utiliza escalas numéricas Se basa en el juicio «competente» 0 «aun no»
Compara el rendimiento del grupo Es individualizada
Los evaluados no conocen las preguntas Los evaluados conocen las areas que cubrira la
evaluacion

Los evaluados no participan en la fijacién de objetivos | Los evaluados participan en la fijacién de objetivos
de la evaluacion

Se realiza en un momento del tiempo Es un proceso planificado y coordinado

Usualmente se hace por escrito o con ejercicios | Se centra en evidencias del desempefio real eje en el

practicos simulados trabajo
El evaluador juega un papel pasivo El evaluador juega un papel activo, incluso como
usualmente como vigilante de la prueba formador

Se basa en partes de un programa de estudios o a la | No toma en cuenta programas de estudios
finalizacion del mismo

No incluye conocimientos fuera de los programas de | Incluye la evaluacion de conocimientos previamente
estudio. adquiridos por experiencia.

Fuente: Adaptado de Fletcher (1994), Mertens (1997), Gonzci (1996).

La evaluacion del desempefio tradicionalmente utilizada en la gestion de recursos
humanos ha venido incluyendo progresivamente el concepto de competencias. En sus méas
reconocidas versiones la tradicional evaluacién del desempefio se basaba en factores de
desempefio tales como la puntualidad, el cuidado de los bienes, el manejo de las relaciones,
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la dinamica y motivacion que eran colocados en escalas y calificados por los superiores
inmediatos con base en su observacion del desempefio de la trabajadora o trabajador.

A diferencia de esta evaluacion tradicional del desempefio, las nuevas formas se
acercan a definir competencias, es decir logros o capacidades laborales y agrega evidencias
de tales logros para reducir al maximo la subjetividad. De ahi que normalmente la evaluacion
por competencias se hace con referencia a una norma en la cual se ha establecido el
desempefio competente y los criterios para juzgar su calidad.

Caracteristicas de la evaluacion de competencias

Algunos factores caracterizan la evaluacion de competencias, porque su enfoque es
realmente diferente de los tradicionales sistemas de evaluacion de corte fundamentalmente
acadéemico. El punto central de la evaluacion de competencias es el desempefio laboral y, sin
caracter taxativo, tiene los siguientes distintivos:

» Esta fundamentada en estandares que describen el nivel esperado de competencia
laboral

» Los estandares incluyen criterios que describen lo que se considera el trabajo bien
hecho

» Esindividual, no se realiza comparando las personas entre si.

»  Emite un juicio sobre la persona evaluada: competente o0 aun no competente

» Se realiza en situaciones reales de trabajo preferentemente

» No se cifie a un tiempo especifico para su realizacion; es mas bien un proceso que
un momento.

» No esta sujeta a la terminacién de una accion especifica de capacitacion

» Incluye el reconocimiento de competencias adquiridas como resultado de la
experiencia laboral.

» Es una herramienta para la orientacién del aprendizaje posterior de la persona
evaluada; como tal tiene un importante rol en el desarrollo de las habilidades y capacidades

» Eslabase para la certificacion de la competencia laboral.

La evaluacion por competencias tiene varios componentes basicos:

» Un referente, norma o estandar de desempefio, previamente elaborado

» El proceso de recoleccion de evidencias

» La comparacion de evidencias con el estandar

» La formulacién de un criterio: competente o0 ain no competente; o dentro de una
escala de dominio.

» El aseguramiento de la calidad del proceso.



68

El proceso de evaluacién de competencias

Identificar las compatencias requeridas
para cumplir con |as funciones propias
de la ocupaddn (noma)

$

Recolectar las evidendas de desempedio

y conocirmianto

Comparar las evidencias frenta a la

norma
Compatanta Expadir

i idas® ) CPetEnte | ]
Glcanza las compatendas requeridas cartificado

Adin no
compatanta

Establacer las necesidades de capa-
citacidn y desarrollo para alcanzar la

competencia

Desarrollar las acciones de formacdicn y
desarrollo
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CONOCER. Sistemas normalizado y de certificacion de competencia laboral. México. 1997.

———% | Registrar en el sistema de informacidn
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Certificacion de las Competencias

La certificacion de la competencia es el reconocimiento publico, formal y temporal de
la capacidad laboral demostrada por una trabajadora o trabajador, efectuado con base en la
evaluacion de sus competencias en relacion con una norma y sin estar necesariamente sujeto
a la culminacion de un proceso educativo.
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Caracteristicas del certificado de competencia laboral

El certificado de competencia laboral se convierte en un testigo de las capacidades
laborales del trabajador; aun de las adquiridas como resultado de la experiencia, por fuera de
procesos educativos formales, y como tal debe:

» Tener significado,

» Tener validez,

» Producirse en un sistema transparente, y
» Actualizarse con periodicidad.

Significacion: El certificado tiene un alto significado para su aplicacién laboral. No indica
qué contenidos académicos o del conocimiento fueron evaluados; se refiere a competencias
laborales incluidas en un estandar y conocidas por empleadores y trabajadores. Su significado
explica el capital humano poseido por el trabajador, es decir, “el conocimiento que los
individuos adquieren durante su vida y que emplean para producir...” (CEDEFOP, 2000).

Validez: Debe ser expedido en un marco institucional reconocido y legitimo. El
reconocimiento hace alusion a la existencia de organismos legitimamente constituidos y de
visibilidad publica que estén encargados de garantizar la calidad y transparencia en la
expedicion de los certificados.

Transparencia: EI modelo institucional y el proceso de certificacion deben ser abiertos
para todos los interesados y de facil visibilidad. Debe gozar de credibilidad de empleadores y
trabajadores. De lo contrario el valor atribuido al certificado sera escaso o nulo.

Actualizacion: Los certificados deben reflejar las competencias realmente poseidas por
sus portadores. Toda vez que estas competencias implican capacidades de hacer, de ser y de
aprender continuamente, el certificado debe ser periédicamente actualizado (segun lo
establezca el estandar). Su vigencia es fija en el tiempo.

Se agrega ademas que el certificado es temporal, las competencias a que se refiere son
susceptibles de obsolescencia debido a los cambios en la tecnologia u organizacion del
trabajo. Entonces el certificado debe ser renovado en periodos de tiempo usualmente fijados
en la norma de competencia.

El papel de la certificacion

» La certificacion es una forma de garantizar la calidad y de expresar el nivel de
competencia alcanzado

» Para las personas la certificacion puede representar la garantia para su inversion en
capacitacion, mejorar sus oportunidades de movilidad en su carrera laboral y representar un
elemento con significado en su status personal

» Paralas empresas es una forma de valorar la competencia de la gente que podria
reclutar o los resultados de su inversion en capacitacion y

» Elacervo de conocimientos incorporado en las personas vinculadas.
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Beneficios de la certificacion de competencias

Beneficios para la organizacion empleadora:

» Mejor desempefio del empleado
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» Los empleados estan preparados para demandas presentes y futuras de los trabajos
» Mejor aprovechamiento de las posibilidades de formacién
» Dispone de un indicador de calidad de la formacién.

Beneficios para el candidato:

Calificacion reconocida nacionalmente

Facilita el progreso y desarrollo de carrera

VVYVYYVYY

4.- Formacién basada en Competencias

Reconocimiento de las capacidades y experiencia presentes
Callificaciones obtenidas al propio ritmo del candidato

Mejora las opciones de movilidad laboral al incluir competencias transversales.

Una vez dispuesta la descripcion de la competencia y su normalizacién, la elaboracion
de curriculos de formacion para el trabajo sera mucho mas eficiente si considera la orientacién
hacia la norma de competencia. Esto significa que la formacién orientada a generar
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competencias con referentes claros en normas de competencia existentes tendrd mucha més
eficiencia e impacto que aquella desvinculada de las necesidades del sector empresarial. Es
necesario, no solamente que los programas de formacion se orienten a generar competencias
mediante la base de las normas de competencia, sino también que las estrategias
pedagdgicas sean mucho mas flexibles a las tradicionalmente utilizadas. De este modo, la
Formacion Basada en Competencias enfrenta también el reto de permitir una mayor facilidad
de ingreso/reingreso laboral haciendo realidad el ideal de la formacién continua. De igual
forma, es necesario que permita una mayor injerencia del participante en su proceso formativo
decidiendo lo que méas necesita de la formacion, el ritmo y los materiales didacticos que
utilizara en su formacién, asi como los contenidos que requiere. Algunas de las competencias
clave en las cuales mas se insiste hoy desde la dptica de la gestion de recursos humanos, no
se generan en el conocimiento tratado en los materiales educativos sino en las formas y retos
que el proceso de aprendizaje pueda fomentar. Paradoéjicamente, muchas veces se insiste en
la generacion de actitudes enfocadas hacia la iniciativa, la resolucion de problemas, el
pensamiento abstracto, la interpretacion y la anticipacion en medio de ambientes educativos
en los que la unidad basica es el grupo, todos van al mismo ritmo y todos se someten a la
misma cantidad y calidad de medios en un papel totalmente pasivo.

La formacion con base en competencias, obedece a un plan que contempla, describe y
programa como incidir en las distintas fases del aprendizaje antes mencionadas, teniendo como
referencia el curriculo, asi como los mecanismos de evaluacién de los diferentes actos de
formacion. Contempla también la instrumentacion de las guias didacticas y los mecanismos de
auto evaluacion de los capacitando.

Uno de los principales objetivos de las competencias laborales es ayudar a romper las
inercias u obstaculos que hasta la fecha han impedido que las empresas dinamizaran la
capacitacion-formacion de su personal. Esto cobra particular importancia en América Latina,
donde las investigaciones indican que la capacitacion sigue siendo muy limitada en términos
generales. En parte, esto es debido a los problemas que las empresas afrontan para poner en
practica programas de capacitacion, a veces debido a que no saben codmo dirigirla en la forma
mas adecuada para los objetivos de la empresa, en ocasiones también porque significan costos y
a veces por el temor a empezar a mover toda la estructura de categorias y remuneracion.
(Mertens,1997)
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3. Marco Conceptual
Competencia Laboral

«la construccién social de aprendizajes significativos y utiles para el desempefio
productivo en una situacion real de trabajo que se obtiene no solo a través de la instruccién,
sino también —y en gran medida— mediante el aprendizaje por experiencia en situaciones
concretas de trabajo». (Organizacién Internacional del Trabajo — OIT—, Ducci, 1997)

«la aptitud de un individuo para desempefiar una misma funcién productiva en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad esperados por el sector
productivo. Esta aptitud se logra con la adquisicion y desarrollo de conocimientos, habilidades
y capacidades que son expresadas en el saber, el hacer y el saber hacer». Conocer,1997)

«la capacidad real para lograr un objetivo o un resultado en un contexto dado».
(Cinterfor/OIT, 1995)

«la capacidad real del individuo para abordar todas las tareas que componen un lugar
de trabajo (workplace). Los cambios... nos obligan a focalizar mas en las potencialidades del
individuo para movilizar sus capacidades y desarrollar su potencial en concreto y desarrollar
situaciones laborales». (Moore, 1994)

«la habilidad para desempefiarse conforme a los estandares requeridos en el empleo,
a través de un rango amplio de circunstancias y para responder a demandas cambiantes».
(IHCD, 1998)

«una construccion a partir de una combinacion de recursos (conocimientos, saber
hacer, cualidades o aptitudes, y recursos del ambiente (relaciones, documentos,
informaciones y otros) que son movilizados para lograr un desempefio». (LeBoterf, 1998)

«un conjunto de propiedades en permanente modificacion que deben ser sometidas a
la prueba de la resolucion de problemas concretos en situaciones de trabajo que entrafian
ciertos margenes de incertidumbre y complejidad técnica». «... no provienen de la aplicacién
de un curriculum... sino de un ejercicio de aplicacién de conocimientos en circunstancias
criticas». «...la definicion de las competencias, y mas aun de los niveles de competencias para
ocupaciones dadas se construyen en la practica social y son una tarea conjunta entre
empresas, trabajadores y educadores». (Gallart y Jacinto, 1997)

«la condicién de consenso impone una nocién de competencia que no puede ser
técnica pues el acuerdo de los actores sociales, dificilmente se sostiene si es producto de una
pura manipulacién instrumental ». «...una competencia es una accién social». (Rojas, 1999).
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Area Ocupacional

Conjunto de ocupaciones con caracteristicas comunes. (Maria Irigoin / Fernando
Vargas CINTERFOR/OIT-OPS,2002)

Calificacion

Se considera que la calificacion sefiala los conocimientos, capacidades, habilidades y
modelos de comportamientos que una persona tiene para ejecutar una actividad o puesto de
trabajo. Se trata de un reconocimiento del logro alcanzado por una persona en el proceso de
socializacién y/o de educacién/formacion y que corresponde a la totalidad de una actividad o
puesto de trabajo. Esta calificacion se expresa normalmente en los certificados y diplomas de
la escuela y la universidad o los cursos de capacitacidon. (Maria Irigoin/Fernando Vargas
CINTERFOR/OIT-OPS,2002)

Competencia

«se refiere solo a algunos aspectos de este acervo de conocimientos y habilidades:
aquellos que son necesarios para llegar a ciertos resultados exigidos en una circunstancia
determinada». Interesante resulta, también, el comentario de Eduardo Rojas (1999) sobre una
nueva discusion sobre el tema, puesto que «la nocion de calificacién en el contexto actual es
anéloga a la de competencia colectiva».(Maria Irigoin/Fernando Vargas CINTERFOR/OIT-
OPS,2002)

Nivel de Competencia

Definen el grado en que se mezclan variables del contenido del empleo como la
rutina, la predictibilidad de las actividades realizadas, la autonomia, responder por el trabajo
de otros, y en los niveles mas altos, la ejecucion de funciones como la planificacion, control y
evaluacién. El sistema de los Calificaciones Vocacionales Nacionales (NVQ's) de Inglaterra
distingue cinco niveles:

Nivel 1: Ocupaciones en las que se aplica el conocimiento a un reducido grupo de labores,
rutinarias o predecibles en su mayoria. (Ejemplo: Limpiador o limpiadora de un cuarto de
hospital; camillero)

Nivel 2. Ocupaciones en las que se aplican conocimientos en una amplia e importante gama
de actividades laborales, realizadas en diversos contextos. Algunas son complejas. (Ejemplo:
Auxiliar de enfermeria)

Nivel 3: Competencia en una gama variada de trabajo, desempefiada en diferentes contextos,
usualmente complejos y no rutinarios. Alto grado de responsabilidad y autonomia. (Ejemplo:
Técnica o Técnico en radiodiagndstico)

Nivel 4. Amplia gama de actividades complejas (técnicas o profesionales) desempefiadas en
una amplia variedad de contextos. Alto grado de responsabilidad y autonomia. Tiene
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responsabilidad por el trabajo de otros y ocasionalmente por la asignacion de recursos.
(Ejemplo: Médica o Médico)

Nivel 5: Aplica una gama significativa de principios fundamentales y de técnicas complejas en
una amplia variedad de contextos a menudo impredecibles. Gran autonomia personal.
Responsabilidad

frecuente en la asignacion de recursos, en el andlisis, diagnostico, disefio, planeacion,
ejecucion y evaluacion. (Ejemplo: Directora o Director de Clinica).

Competencia de Servicio

«la competencia de servicio es sobre todo una apertura y una transformacién interna
de los oficios y actividades ya existentes». (Philipe Zarifian,1999)

Produccion de Servicio

«por produccion de servicio se entiende el proceso que conduce a transformar las
condiciones de existencia de un individuo o de un grupo de individuos. El servicio debe actuar
entonces sobre las condiciones de uso o las condiciones de vida del destinatario (un cliente,
un usuario), de modo de responder, del mejor modo posible, a sus necesidades y
expectativas» (Philipe Zarifian,1999)

Identificacion de Competencias

La Identificacion de competencias es el método o proceso que se sigue para
establecer, a partir de una actividad de trabajo, las competencias que se ponen en juego con
el fin de desempeniar tal actividad, satisfactoriamente.( Vargas, Fernando Cinterfor/OIT,1999)

Normalizacion de Competencias

La normalizacién de competencia es la formalizacién de una competencia a través del
establecimiento de estandares que la convierten en un referente valido para un determinado
colectivo. De hecho el referente es una norma de competencia laboral. ( Vargas, Fernando
Cinterfor/OIT,1999)

Evaluacion de Competencias
Evaluacion de competencias es un proceso tendiente a establecer la presencia o no

de determinada competencia en el desempefio laboral de una persona. ( Vargas, Fernando
Cinterfor/OIT,1999)
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Certificacion de Competencias

La certificacion de competencias es el reconocimiento formal de la competencia
demostrada (por consiguiente evaluada) de un individuo para realizar una actividad laboral
normalizada. ( Vargas, Fernando Cinterfor/OIT,1999)

Formacion basada en competencias(FBC)

La formacion basada en competencias (FBC) puede ser entendida como un proceso
abierto y flexible de desarrollo de competencias laborales que, con base en las competencias
identificadas, ofrece disefios curriculares, procesos pedagdgicos, materiales didacticos y
actividades y practicas laborales a fin de desarrollar en los participantes, capacidades para
integrarse en la sociedad como ciudadanos y trabajadores. ( Vargas, Fernando
Cinterfor/OIT,1999)

Analisis Ocupacional

«es el proceso de recoleccidn, ordenamiento y valoracion de la informacion relativa a
las ocupaciones, tanto en lo que se refiere a las caracteristicas del trabajo realizado, como a
los requerimientos que estas plantean al trabajador para un desempefio satisfactorio».(Pujol,
Jaime 1980).

“Proceso de identificacién a través de la observacion, la entrevista y el estudio, de las
actividades y requisitos del trabajador y los factores técnicos y ambientales de la ocupacion.
Comprende la identificacion de las tareas de la ocupacion y de las habilidades, conocimientos,
aptitudes y responsabilidades que se requieren del trabajador para la ejecucion satisfactoria
de la ocupacion, que permiten distinguirla de todas las demas”. ( Vargas, Fernando
Cinterfor/OIT,1999)

Método DACUM (Developing a Curriculum)

El método DACUM es una metodologia de analisis cualitativo del trabajo que sigue la
ldgica del analisis ocupacional de tareas. Fue desarrollada originalmente en Canada con el fin
de recolectar informacion sobre los requerimientos para el desempefio de trabajos
especificos. (Pujol, Jaime 1980).

Método SCID (Systematic Curriculum and Instructional Development)

El SCID (Desarrollo Sistematico e Instruccional de un Curriculum) es una metodologia
enfocada al desarrollo de un curriculum relevante, presentada como de alta calidad, en un
tiempo corto y a bajo costo. En realidad, lleva a cabo un andlisis bastante detallado de las
tareas que son identificadas a partir del DACUM. (Pujol, Jaime 1980).
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El SCID (Desarrollo Sistemético de Curriculo Instruccional), es un andlisis detallado
de las tareas realizado con el fin de facilitar la identificacion y realizacién de acciones de
formacion altamente relevantes a las necesidades de los trabajadores. Puede hacerse como
una profundizacién del DACUM o a partir de procesos productivos especificados con base en
otras metodologias (opinion de expertos o entrevistas con trabajadores, por ejemplo) que
produzcan una ordenacion de la tareas que componen un puesto de trabajo. ( Vargas,
Fernando Cinterfor/OIT,1999)

Criterio de Desempeiio

Un criterio de desempefio es un enunciado que permite juzgar la calidad de la tarea
bajo analisis. Dicho de otro modo, permite analizar si el trabajo que describe esa tarea, ha
sido bien hecho. Normalmente el criterio de desempefio se construye con un enunciado
relacionado con la tarea y un contenido evaluativo sobre ese enunciado. Es una forma
diferente a la redaccion de tareas donde se utilizaba la forma verbo, objeto, condicion. (
Mertens, Leonard. Cinterfor/OIT, 1996.)

Analisis Funcional

Es una técnica que se utiliza para identificar las competencias laborales inherentes a
una funcion productiva. Tal funcidén puede estar relacionada con una empresa, un grupo de
empresas 0 todo un sector de la produccién o los servicios. ( Vargas, Fernando
Cinterfor/OIT,1999)

El analisis funcional ha sido acogido por la nueva teoria de sistemas sociales como su
fundamento metodoldgico técnico. En esa teoria, al andlisis funcional no se refiere al "sistema”
en si, en el sentido de una masa, o un estado, que hay que conservar o de un efecto que hay
que producir, sino que es para analizar y comprender la relacion entre sistema y entorno, es
decir, la diferencia entre ambos. (Mertens, Leonard. Cinterfor/OIT, 1996.)

Mapa Funcional

El mapa funcional, o &rbol funcional, es la representacion gréfica de los resultados del
andlisis funcional. Su forma en "arbol" (dispuesto horizontalmente) refleja la metodologia
seguida para su elaboracion en la que, una vez definido el propdsito clave, este se desagrega
sucesivamente en las funciones constitutivas. (Mertens, Leonard/Cinterfor/OIT,1996)

Funcion principal o propésito clave
La funcion principal, o propésito clave, es la base a partir de la cual se desarrolla el

mapa funcional. Es el vértice del que se desprenden sucesivamente las funciones productivas
con la logica "¢, qué hay que hacer para que esto se logre?".
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El propdsito clave describe la razon de ser de la actividad productiva, empresa o sector, segun
sea el nivel en el cual se esté llevando a cabo el analisis. Su descripcién debe ser lo méas
concreta posible, deben evitarse los adornos tipicos de las declaraciones de mision utilizadas
en trabajos relacionados con definiciones de politica empresarial.(Mertens,
Leonard/Cinterfor/OIT,1996)

Unidad de Competencia

La unidad de competencia es una agrupacién de funciones productivas identificadas
en el andlisis funcional al nivel minimo, en el que dicha funcién ya puede ser realizada por una
persona. Es en este nivel minimo cuando se conocen como "elementos de competencia”, en
el sistema del Reino Unido, o "realizaciones profesionales" en el sistema espafiol. (Mertens,
Leonard/Cinterfor/OIT,1996)

Elemento de Competencia

Elemento de competencia es la descripcidn de una realizacion que debe ser lograda
por una persona en al ambito de su ocupacién. Por tanto, se refiere a una accién, un
comportamiento o un resultado que el trabajador debe demostrar y, es entonces, una funcién
realizada por un individuo. El elemento de competencia debe completarse acompafiandolo de
los criterios de desempefio, las evidencias de desempefio, las evidencias de conocimiento y el
rango de aplicacion. (Mertens, Leonard/Cinterfor/OIT,1996)

Campo de aplicacion

Es la descripcion de las circunstancias, ambiente, materiales, maquinas e
instrumentos en relacién con los cuales se desarrolla el desempefio descrito en el elemento
de competencia. (Mertens, Leonard/Cinterfor/OIT,1996)

Evidencias de desempefio

Son descripciones sobre variables o condiciones cuyo estado permite inferir que el
desempefio fue efectivamente logrado. Las evidencias directas tienen que ver con la técnica
utilizada en el ejercicio de una competencia y se verifican mediante la observacién. Las
evidencias por producto son pruebas reales, observables y tangibles de las consecuencias del
desempefio. (Mertens, Leonard/Cinterfor/OIT,1996)

Evidencias de conocimiento

Incluyen el conocimiento y comprension necesarios para lograr el desempefio
competente. Puede referirse a los conocimientos tedricos y de principios de base cientifica
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que el trabajador debe dominar, asi como a sus habilidades cognitivas en relacion con el
elemento de competencia al que pertenecen. (Mertens, Leonard/Cinterfor/OIT,1996)

Guia para la evaluacion

Establece los métodos de evaluacion y las mejores formas de recoleccion de las
evidencias para la evaluacion de la competencia. (Mertens, Leonard/Cinterfor/OIT,1996)

Método ETED( Analisis Constructivista)

Mientras el analisis funcional identifica la competencia como atributos de funciones
dirigidas a un resultado, el andlisis utiliza un constructo denominado ETED «que concibe las
competencias como capacidades movilizadas en el proceso de produccion, guiadas por el
ejercicio de un rol profesional y de otro de interfase entre trabajadores». (Rojas, 1999)

Catalogo de Competencia

El catélogo de competencias es un enunciado de diferentes competencias generales y
especificas que se estima se requieren para asegurar un desempefio superior en el nivel de
una empresa 0 en una ocupacion determinada. (Mertens, Leonard/Cinterfor/OIT,1996)

Matriz de Competencia Laboral

Al elaborar un cuadro de doble entrada en el que los niveles de competencia se
representen en las filas y las areas de competencia en las columnas, se configura una matriz
de competencias laborales. El cruce entre niveles de competencia y area de competencia
define subareas de competencia donde se pueden ubicar calificaciones profesionales
conformadas por conjuntos de unidades de competencia basicas, genéricas y especificas.

Cinterfor/OIT

Organizacion Internacional del Trabajo y su Centro Interamericano de Investigacion y
Documentacién Sobre la Formacion Profesional.

Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral
(CONOCER)

El Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER), es
el organismo regulador del Sistema de Normalizaciéon de Competencia Laboral (SNCL) y del
Sistema de Certificacién de Competencia Laboral (SCCL).

Se encarga de promover, autorizar y supervisar el establecimiento y funcionamiento
de los Organismos Certificadores (OC) y, por su conducto, a los Centros de Evaluacion (CE) y
Evaluadores Independientes acreditados.
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CAPITULO Il ,
ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION

1. Diseo de la Investigacion

La investigacion se enfocara desde el punto de vista Empirista - Positivista y el nivel
de conocimiento de la investigacion es el estudio explicativo que se realizara en uno de los
Centros de Asistencia Médica Privada de Lecheria, estado Anzoategui. El estudio abarcara
las areas Asistenciales, operativas y administrativas en todos sus niveles. No hay informacion
de que en la zona, en el &mbito de centros asistenciales, se haya realizado un estudio como
este. Por esta razon, se pretende disefiar un modelo de gestidén de recursos humanos a uno
de estos centros privados, con miras a sentar las bases para su implantacion, a partir de la
elaboracion del catalogo de competencias requeridas para un desempefio superior en cada
una de las areas.

Con esta investigacion se pretende llegar a un nivel de conocimiento que pueda
fundamentarse en la formulacion de hipétesis de segundo grado.

El método de la investigacion sera el Método Deductivo, porque permite que las
verdades particulares contenidas en verdades universales se vuelvan explicitas. Esto es, que
a partir de situaciones generales se llegue a identificar explicaciones particulares contenidas
explicitamente en la situacion general.

2. Universo o poblacién

El universo o poblacion que se considerara en este estudio, o constituye el personal
asistencial, operativo y administrativo, que aparecen registrados en la némina de Meditotal,
CA, el cual cuenta con una poblacién de ciento noventa y dos (192) trabajadores, que se
sefialan en la siguiente tabla.

AREA DE INVESTIGACION Meditotal, CA.
ASISTENCIAL 89
OPERATIVA 62
ADMINISTRATIVA 41
TOTALES 192
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2.1 Muestra Representativa de la Poblacion.
Se toma como muestra representativa del 80% de la poblacién. Los cuales reflejan

una muestra no aleatoria, intencional y proporcional al numero de trabajadores, de acuerdo al
orden siguiente:

2.2 Muestras por area de investigacion

AREA DE INVESTIGACION Meditotal, CA
ASISTENCIAL "
OPERATIVA 50
ADMINISTRATIVA 33
TOTALES 154

AREA DE INVESTIGACION | UNIDAD FUNCIONAL

ASISTENCIAL GERENCIA DE OPERACIONES MEDICAS
OPERATIVA GERENCIA DE MERCADEO Y VENTAS
GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
ADMINISTRATIVA JUNTA DIRECTIVA

CONTRALORIA INTERNA
CONSULTORIA JURIDICA

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
COORDINACION DE CALIDAD
GERENCIA ADMINISTRACION
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3. Descripcion del Instrumento de Recoleccion de Informacion

Se aplico un cuestionario con la técnica del Analisis Funcional. Este fue de caracter
acumulativo, y se iba construyendo con los aportes de los grupos de expertos, siguiendo los
lineamientos metodoldgicos descritos en la Guia de Expertos.

Este cuestionario de Analisis Funcional consto de una serie de preguntas que seguian
una légica deductiva y se avanzaba desagregando las funciones sucesivamente desde lo
general (propdsito principal) hasta lo particular, lo que constituyd el logro del propdsito
principal.

Esta desagregacion del proposito principal se efectio respondiendo a la pregunta
¢$qué hay que hacer para que esto se logre? Hasta llegar a tres, 0 a lo sumo, cuatro niveles de
desagregacion de lo que configurd el mapa funcional.

Justo en el ultimo nivel de desagregacion la funcién define un logro laboral alcanzable
por una persona, donde se identificé un elemento de competencia.

El grupo de experto a quien se le sometio al cuestionario se le instruy6 y se le
entrego la guia de expertos para que aplicaran la técnica hasta identificar las competencias
laborales inherentes a la funcion productiva que se analiza.

Asi el Analisis Funcional permitié presentar los resultados en mapas funcionales, que
muestra la interrelacion entre el proposito principal, las unidades de competencias y las
realizaciones profesionales o elementos de competencias.

Otro instrumento que se requirié para completar la identificacion de competencias fue
el Cuestionario de Normalizacion de Competencias. Por medio de este cuestionario se obtuvo
informacidn acerca de: criterios para juzgar la calidad del desempefio, las evidencias del
desempefio, las evidencias de conocimiento y el campo o ambito de aplicacién, para
conformar el estandar de competencia laboral.

3.1 Validacion del Instrumento

La validez de los instrumentos que se utilizd para obtener informacién sobre las
competencias laborales del personal que labora en Meditotal, CA., fue un aspecto
fundamental para garantizar la representatividad y confiabilidad de los mismos, como base
para el establecimiento de las competencias laborales. Es asi como, para validar los
instrumentos se le aplicd a un grupo y a otro grupo diferentes al que actio como experto. A
estos se les pidio con base a una lista de chequeo que analizaran el contenido y verificaran la
claridad, pertinencia y aplicabilidad del mismo.
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4. Formas Previstas para el Andlisis e Interpretacion de Resultados

El analisis funcional como metodologia analitica permite el establecimiento de las
competencias laborales a través de la identificacion y ordenamiento de las funciones
productivas, partiendo de un propdsito principal, que responde a la interrogante ¢ cuél es el
propdsito principal de la organizacion laboral o funcién productiva que se analiza? y se va
desagregando resolviendo la siguiente pregunta ¢ qué hay que hacer para que esto se logre?
hasta obtener los elementos de competencias o realizaciones profesionales requeridas para
su cumplimiento, bajo una relacién de resultado-causa donde cada funcién debe delimitarse y
separarse de su contexto laboral concreto. Cuando se llega al nivel de realizaciones
profesionales se debe considerar que son especificaciones precisas de la competencia
laboral, que corresponden al ultimo nivel de desagregacion, donde es posible enlazar la
expresion “la persona es capaz de...” con el enunciado del elemento de competencia o
realizacion profesional.

Es asi como, el analisis funcional facilitara la elaboraciéon de mapas funcionales para
cada nivel de competencia de las areas de servicios: asistenciales, administrativa, recursos
humanos y operativa del centro de salud objeto de esta investigacion. Esos mapas
funcionales se obtendra del aporte de los grupos de expertos (trabajadores, empleadores y
conocedor de la metodologia) que se constituiran por areas de servicio.

Una vez efectuados estos procedimientos los resultados obtenidos se revisaron y se
presentaron en graficas funcionales( mapas funcionales) para identificar con ello las unidades
de competencias y las realizaciones profesionales, siendo interpretadas en correspondencia
con la teoria que sustenta el estudio para contrastar la teoria con la realidad indagada.

Para que los resultados fuesen completos se efectué la normalizacion de las
competencias, con el apoyo de los grupos de expertos, partiendo de los resultados obtenidos
en los mapas funcionales (elementos de competencias).De esta forma la normalizacién definio
;.como saber si la realizacién profesional fue bien efectuada? (criterio de desempefio), qué
conocimiento se aplicaron para lograr el desempefio?, sen qué ambito fisico se realizé el
desempefio?, ;como evaluar si fue un desempefio competente?. Presentando esta
informacién en formatos por cada realizacion profesional o elemento de competencia los
cuales podran ser compartidos por empleados y trabajadores y se utilizaran como referentes
para los programas de formacion, evaluacion y certificacién, convirtiéndose en un estandar o
norma de competencia.

Se tomaran los resultados obtenidos en la normalizacién de las competencias y se
elaborara una matriz de competencia laboral que permita asociar los niveles ocupacionales
de la empresa con las unidades de competencia. Para finalmente clasificar estas
competencias, que se estimen como necesarias para asegurar un desempefo superior en la
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empresa, en competencias basicas, genéricas o transversales y especificas con su
descripcion de contenido.



5. Cronograma De Trabajo
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Se desarroll6 el Trabajo de Maestria a partir del el siguiente cronograma de trabajo.

Meses

ACTIVIDADES

6|7

10

11

12

Se informé a la junta Directiva de Meditotal, CA,
sobre el alcance e inicio del proyecto.

v

Se conformaron los grupos de expertos por area de
servicios.

A\ 4

Se reunieron los grupos de expertos vy se les dié
explicacion sobre la metodologia de competencia
laboral. Se estableci6 un cronograma de reuniones

A\ 4

Se reunié el grupo de experto de las areas
asistencial, administrativas y operativas Se hizo
entrega del cuestionario de analisis funcional y de la
Guia de andlisis funcional para experto. Se comenzé
con la lluvia de ideas que facilitd la elaboracién de
los mapas funcionales para cada funcion productiva.
Se reviso los mapas funcionales.

\ 4

Se sometio los mapas funcionales a la validacion de
otro grupo de experto, a través de una lista de
chequeo. Se hicieron las correcciones respectivas

\ 4

Se reunié el grupo de experto de las areas
asistencial, administrativa y operativa y se le hace
entrega del cuestionario de normalizacion de
competencias. Se realiz6 una lluvia de ideas,
partiendo de las unidades y elementos de
competencia para facilitar la definicion de las normas
de competencias

v

Se sometid las normas a la validacion de otro grupo
de experto, a través de una lista de chequeo. Se
hicieron las correcciones respectivas

v

Se presento los resultados en graficas funcionales
(mapas funcionales) y en formatos que facilitaron la
definicion de las normas de competencias de
competencias.

v

Se elaboro la matriz de competencia para asociar los
niveles ocupacionales con las unidades de
competencias. De este andlisis se elabord el
catalogo de competencia, siguiendo la clasificacion:
competencias basicas, competencias genéricas o
transversales y competencias especificas, con sus
respectivas definiciones

\ 4

Se interpretaron los resultados. Se elaboraron
conclusiones y recomendaciones.

\ 4

Se presenta y defendié el proyecto

A
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~ CAPITULO IV
ANALISIS Y RESULTADOS

La aplicacion del Cuestionario basado en el andlisis funcional, a una muestra
representativa del 80% de la poblacion de las areas Administrativas, Operativas y
Asistenciales de Meditotal, CA ubicado en la ciudad de Lecheria, estado Anzoategui, se
destiné a identificar las competencias laborales requeridas para un desempefio superior en la
empresa, factor este considerado como relevante al definir el perfil profesional para
desempefiar competentemente un trabajo en particular. El cuestionario basado en el anélisis
funcional permiti6, por una parte, definir para cada area funcional de la organizacion el
propdsito principal, las funciones claves, funciones basicas o unidades de competencia y las
realizaciones profesionales o elementos de competencia. La aplicacion del cuestionario de
andlisis funcional para todas las areas funcionales arrojo la definicion de (336) trescientos
treinta y seis elementos a nivel de todas las areas funcionales, posteriormente con el
consenso del grupo de experto se logré hacer una depuracion de los elementos de
competencias detectados en cada area funcional. Se agruparon de forma general,
apreciandose que existian elementos de competencias que se repetian en diferentes areas
funcionales. De esta depuracion realizada por los expertos se redujo el nimero de
competencias laborales a (298) . El numero de elementos de competencias se obtienen
mediante la suma del nimero de respuestas dada en cada unidad de competencia a la
pregunta ;qué hay que hacer para que esto se logre?, donde es posible enlazar la expresion
‘la persona serd capaz de...” con el enunciado del elemento de competencia. Una vez
obtenido estos resultados se elaboraron graficas funcionales o mapas funcionales como base
para el desarrollo de los procesos productivos de la empresa. Por otra parte, para mostrar un
estudio mas completo se aplicé el Cuestionario para Normalizar las competencias que facilita
el establecimiento de un plan de evaluacion y formacion de competencias, para finalmente
definir el catalogo de competencias laborales para Meditotal, CA. La aplicaciéon del
instrumento de recoleccidn de informacién en todas las unidades funcionales de la empresa,
se realizd al mismo tiempo vy, al grupo de trabajadores se le dio instrucciones y se la oriento
para contestar el cuestionario de forma sencilla y espontanea, sin ningun tipo de presion.
Posteriormente, se designo entre estos trabajadores a un grupo de experto que revisaron y
avalaron la elaboracién de la Matriz de Definicion de Elementos de Competencia por area
funcional y con ello sus mapas funcionales, asi como, también el establecimiento de perfiles
de competencia y la normalizacion que sentaron las bases para el disefio de un plan de
evaluacién y formacion de competencias para finalmente dejar establecido el catalogo de
competencia de la empresa. Debiendo destacar que para el momento de la aplicacion del
cuestionario, octubre de 2004, la empresa objeto del estudio estaba pasando por una etapa
de reestructuracion organizativa bastante fuerte con miras a buscar la certificacion del sistema
bajo la Norma ISO 9001:2000, lo que conllevo a la creacion de un plan estratégico que se
denomind Renacer, debido a que en afos anteriores la empresa experimentd una merma
considerable en la venta de los servicios y por ende en el rendimiento sobre la inversion.
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Apreciandose un ambiente laboral marcado por la incertidumbre y los cambios que estaban en
marcha.

En este sentido, se muestra a continuacion los resultados de este trabajo
investigativo, comenzando por el resumen de la Tabla de Distribucion de Frecuencia de los
Elementos Competencia identificados por area funcional, posterior a la depuracion realizada
por los experto. Esta tabla se puede apreciar de forma completa en los anexos.

TABLAN®|

Tabla Resumen de Distribucion de Frecuencia de los Elementos Competencia
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298 16 15 11 28 32 46 22 58 52 71 40391

% 4% | 4% | 3% 7% 8% | 12% 6 % 15% 13% | 18% | 10%

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a las areas funcionales de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.
Anzoategui. Octubre 2004

FIGURA N° 1
Niveles porcentuales de Elementos de Competencias por Unidad Funcional de
Meditotal, CA.

B junta Directiva
B contraloria Interna
B consultoria Juridica

BGerencia General

BGerencia de RRHH
8 Coordinacién de Calidad
O Gerencia de Mercadeo y Ventas

B Gerencia de Operaciones Medicas

BGerencia de Administracién

BGerencia de Servicios Generales

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a las areas funcionales de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.
Anzoéategui. Octubre 2004
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La Tabla N° | y la Figura N° 1 muestran la distribucion numérica y porcentual de los
(298) doscientos noventa y ocho elementos de competencias identificados en las diferentes
areas funcionales de Meditotal, CA. Debiendo destacar que el total de la distribucion de
frecuencia muestra una cantidad equivalente a (391) trescientos noventa y una frecuencia
debido a que existen elementos de competencia que se encontraron presentes en varias
unidades funcionales de la empresa, de cualquier manera del 100% de elementos de
competencias identificados quedaron distribuidos como lo sefiala la Figura N° 1, siendo el de
menor porcentaje 4% de Junta Directiva y 4% de la Contraloria Interna y el de mayor
porcentaje 18% de la Gerencia Administracion, 15% Gerencia de Mercadeo y Ventas, 13%
Gerencia de Operaciones Médicas. Estos resultados guardan relacién con el mapa de
procesos sefialado en los antecedentes de la empresa donde se indicaba que la empresa
tenia (03) tres grandes procesos: un Proceso de Direccion estratégica soportado por la Junta
Directiva, Gerencia general, Contraloria Interna y la Asesoria Juridica, un Proceso Medular
que bésicamente se centraba en la Gerencia de Operaciones Medica y en la Gerencia de
Venta, un Proceso de Apoyo centrado en la Gerencia Administrativa, Gerencia de Recursos
Humanos, Gerencia de Tecnologia de la Informacién y en la Gerencia de Servicios Generales
Los porcentajes no refieren que un area tenga menos 0 mas competencia sino su vinculacion
con el proceso de produccion de servicio de la empresa.

Partiendo de este analisis general de los elementos de competencias identificados a
través del analisis funcional aplicado a un grupo de trabajadores pertenecientes a todos los
niveles de la empresa y validado por los expertos de cada una de las areas funcionales; se
presenta seguidamente los resultados detallados por areas funcional, cuya depuracién
realizada por los expertos arrojaron los resultados descritos en la Tabla N° | 'y en la Figura N°
1. La presentacion de estos resultados se hara en el siguiente orden: Area Administrativa:
Junta Directiva, Contraloria Interna, Asesoria Juridica, Gerencia General, Gerencia de
Recursos Humanos, Gerencia de Tecnologia de la Informacion, Coordinacion de Calidad y la
Gerencia Administracion. Area Asistencial: Gerencia de Operaciones Médicas y el Area
Operativa: Gerencia de Mercadeo y Ventas y la Gerencia de Servicios Generales.
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Matriz para la Definicion Elementos de Competencias del Personal Junta Directiva

Meditotal, CA.

Area Funcional: Junta Directiva

1.- Propdsito Principal: Determinar el crecimiento efectivo y productivo de la empresa para garantizar aquellos
planes y programas administrativos, operativos y asistenciales que favorezcan su desarrollo, manteniendo la
méxima proteccidn de sus derechos legales.

Funcioén Clave

Funcién Basica

Elementos de Competencias

1.1.- Establecer estrategias de
negocio que  garanticen el
crecimiento  eficaz, eficiente y

productivo de la empresa.

1.1.1.- Definir el direccionamiento

de la empresa para crecer y
mantenerse en el mercado
competitivamente.

1.1.2.- Definir los proyectos donde
la gerencia debe poner especial
atencion con el fin de asegurar una
ventaja competitiva sostenible.

1.1.1.1.- Sefialar los valores y la
mision para formular el proposito de
la empresa.

1.1.1.2- Sefalar la visién para
proveer el marco de referencia de
cémo la empresa desea verse en el
futuro.

1.1.1.3.- Sefialar los objetivos de la
empresa para orientar las metas.

1.1.2.1.- Adoptar aquellos planes y
proyectos que se consideren
rentables para el desarrollo efectivo
de la empresa

1.1.2.2- Sefalar el nivel de
desempefio esperado en la
empresa para lograr con éxito los
objetivos planteados..

1.1.2.3.- Sefialar las metas que se
esperan de cada gerencia de linea
en tiempo y cantidad.

1.1.24.- Sefialar los niveles de
endeudamiento en el que se puede
incurrir sin que ello implique riesgos
financieros para la empresa.

1.2.- Disefiar politicas, principios y
practicas progresistas que
aseguren la permanencia, desarrollo
y motivacién del equipo humano
que acompafa la gestion de la
empresa.

1.2.1.- Examinar las condiciones del
negocio evaluando todos los
factores y variables que influyen en
él.

1.2.1.1.- Revisar que la empresa
esta integrada por personas
competentes, asegurandose de que
se les delegue autoridad y que sean
remunerados de acuerdo a sus
responsabilidades.

1.2.1.2.- Revisar los estandares de
calidad asegurdndose que se
adapten a las  necesidades vy
expectativas de los clientes internos
y externos.

1.2.1.3.- Revisar que se mantenga
un adecuado procedimiento
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1.2.2.- Aprobar sistemas de
documentacion que se estimen
necesarios para la proteccion de los
intereses de la  empresa,
trabajadores y socios comerciales

presupuestario asegurandose de su
correcta administracion.

1.2.1.4.- Revisar que todos los
fondos, bienes fisicos y demas
propiedades de la empresa estén
debidamente  salvaguardados vy
administrados

1.2.1.5.- Revisar el presupuesto de
la empresa asegurandose que este
acorde con los intereses de sus
duefios.

1.2.1.6.- Revisar la productividad
del negocio para tomar las
decisiones apropiadas.

1.2.1.7.- Revisa que se mantengan
relaciones arménicas con entes
gubernamentales y no
gubernamentales que aseguren la
aceptacion de la empresa en todos
los &mbitos de negocio.

1.2.2.1.- Adoptar politicas, normas
y procedimientos administrativos,
contables, financieros, operativos,
asistenciales y de gestion de
calidad consecuentes con los
intereses de la empresa.

1.2.2.2.- Adoptar politicas, normas
y procedimientos encaminados a
satisfacer las necesidades y
expectativas de los clientes internos
y externos.

1.3.- Evaluar los programas de
desarrollo y mantenimiento de la
posicidn de la empresa ante grupos
internos y externos con el propdsito
de proyectarse a la comunidad

1.3.1.- Analizar los programas
administrativos, financieros,
operativos y asistenciales

evaluando su conveniencia para los
intereses de la empresa.

1.3.1.1.- Revisar el desembolso de
capital propuesto por las gerencias
de linea, cuidando que se ajusten a
los intereses de la empresa

1.3.1.2- Revisar la planeacion
financiera asegurando su 6ptimo
rendimiento al minimo riesgo.
1.3.1.3.- Revisar y aprobar los

programa de crecimiento y
expansion  propuestos por las
gerencias de linea que sean
necesarios para mantener un
desarrollo productivo y

complementar las politicas y metas
generales de la empresa.

1.3.14.- Revisar y aprobar los
programa de asistencia medica
propuestos por la gerencias de
operaciones médicas que sean
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necesarios para mantener el nivel
competitivo de la empresa.

1.3.1.5.- Guiar al equipo gerencial
para que sigan estrategias
consistentes con la maximizacién de
los rendimientos a mediano y largo
plazo.

14.- Generar la informacién
documental y comunicacional que
soporta las estrategias y acciones
de la unidad funcional

1.4.1.- Identificar la informacion
documental y comunicacional que
se produce como consecuencias de
las acciones de la unidad funcional

1.4.1.1.- Redactar y transcribir la
informacion generada de acuerdo a
los lineamientos sefialados por la
unidad funcional

14.1.2.- Recibir despachar vy
archivar el material y documentos
generados por la unidad funcional,
para facilitar su ubicacion y custodia
14.1.3.- Procesar el fluo de
informacion telefénica y escrita,

para dar continuidad a las
comunicaciones de la unidad
funcional

1.4.1.4.- Realizar la agenda de las
actividades de la unidad funcional,
para contribuir con el cumplimiento
del cronograma de actividades
planeadas

1.4.1.5.-Recibir y atender los
visitantes de la unidad funcional,
manteniendo una imagen de
respeto y cordialidad

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Junta Directiva de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.

Anzoategui. Octubre 2004

Esta matriz sefiala los resultados de la aplicacion del Cuestionario del Analisis
Funcional para la Junta Directiva de Meditotal, pudiéndose apreciar como una Matriz de
Definicién de Elementos de Competencia, surgida por la desagregacion sucesiva y deductiva
de la funcién productiva de la Junta Directiva. Como quiera que el andlisis funcional no es un
método exacto se requirié la validacion del grupo de experto de esta unidad funcional, tal
como lo sefala la Tabla N° I, donde se muestra la distribucion de frecuencias de los
elementos de competencia requeridos para desempefar competentemente cada cargo.
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Distribucion de Frecuencias de los Elementos de Competencias Relacionados con los

Cargos del Personal Junta Directiva Meditotal, CA.

:
@ g
" g E
N° JELEMENTOS DE COMPETENCIAS E ; E
1.1.1.1.- Senalar los valores y la misién para formular el propésito de la
1|empresa. X X
1.1.1.2.- Sefalar la vision para proveer el marco de referencia de como la
2 |lempresa desea verse en el futuro. X X
3]1.1.1.3.- Senalar los objetivos de la empresa para orientar las metas X
1.1.2.1.- Adoptar aquellos planes y proyectos que se consideren rentables
4 |para el desarrollo efectivo de la empresa X
1.1.2.2.- Sefnalar el nivel de desempefio esperado en la empresa para
5 |lograr con éxito los objetivos planteados.. X
1.1.2.3.- Sefalar las metas que se esperan de cada gerencia de linea en
6 |tiempo y cantidad. X
1.1.2.4.- Sefialar los niveles de endeudamiento en el que se puede incurrir
7 |sin que ello implique riesgos financieros para la empresa. X
1.2.1.1.- Revisar que la empresa esta integrada por personas
competentes, asegurandose de que se les delegue autoridad y que sean
8 [remunerados de acuerdo a sus responsabilidades. X
1.2.1.2.- Revisar los estandares de calidad asegurandose que se adapten
9 |a las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos. X
1.2.1.3.- Revisar que se mantenga un adecuado procedimiento
10 |presupuestario asegurandose de su correcta administracion. X
1.2.1.4.- Revisar que todos los fondos, bienes fisicos y demas
propiedades de la empresa estén debidamente salvaguardados vy
11 |administrados X
1.2.1.5.- Revisar el presupuesto de la empresa asegurandose que este
12 Jacorde con los intereses de sus duefios. X
1.2.1.6.- Revisar la productividad del negocio para tomar las decisiones
13 |apropiadas X X
1.2.1.7.- Revisa que se mantengan relaciones armoénicas con entes
gubernamentales y no gubernamentales que aseguren la aceptacién de la
14 |empresa en todos los ambitos de negocio. x x
1.2.2.1.- Adoptar politicas, normas y procedimientos administrativos,
contables, financieros, operativos, asistenciales y de gestién de calidad
15 |consecuentes con los intereses de la empresa. X X
1.2.2.2.- Adoptar politicas, normas y procedimientos encaminados a
satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y
16 |externos. X
1.3.1.1.- Revisar el desembolso de capital propuesto por las gerencias de
17 |linea, cuidando que se ajusten a los intereses de la empresa X
1.3.1.2.- Revisar la planeacion financiera asegurando su é6ptimo
18 |rendimiento al minimo riesgo. X
1.3.1.3.- Revisar y aprobar los programa de crecimiento y expansion
propuestos por las gerencias de linea que sean necesarios para mantener
19 Jun desarrollo productivo y complementar las politicas y metas generales X
1.3.1.4.- Revisar y aprobar los programa de asistencia medica propuestos
por la gerencias de operaciones médicas que sean necesarios para
20 |mantener el nivel competitivo de la empresa. X
1.3.1.5.- Guiar al equipo gerencial para que sigan estrategias consistentes
21 |con la maximizacion de los rendimientos a mediano y largo plazo. X X
1.4.1.1.- Redactar y transcribir la informacién generada de acuerdo a los
22 |lineamientos sefialados por la unidad funcional X
1.4.1.2.- Recibir despachar y archivar el materialy documentos generados
23 |porla unidad funcional, para facilitar su ubicacién y custodia X
1.4.1.3.- Procesar el flujo de informacién teleféonica y escrita, para dar
24 |continuidad a las comunicaciones de la unidad funcional PaS
1.4.1.4.- Realizar la agenda de las actividades de la unidad funcional, para
25 |contribuir con el cumplimiento del cronograma de actividades planeadas X
1.4.1.5.-Recibir y atender los visitantes de la unidad funcional,
26 |manteniendo una imagen de respeto y cordialidad X
TOTAL 15 12 5

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Junta Directiva de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.
Anzoéategui. Octubre 2004
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FIGURA N° 2
Niveles porcentuales de Elementos de Competencias por Cargo para la unidad
Funcional Junta Directiva de Meditotal, CA.

Presidente

Secretaria 16%

46%

38%

Vicepresidente

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado a la Junta Directiva de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.
Anzoategui. Octubre 2004

En la Figura N° 2 muestra graficamente los porcentajes de distribuciéon de los
elementos de competencia por cargo que se obtuvo al aplicar el Cuestionario de Analisis
Funcional a la Junta Directiva de Meditotal, pudiéndose apreciar que de los (26) veintiséis
elementos de competencias identificados en esa area funcional el 46% corresponden al
Presidente, el 38% al Vicepresidente y el 16% a la Secretaria Ejecutiva. Debiendo destacar
que existen elementos de competencias que estuvieron presentes tanto a nivel de Presidente
como de Vicepresidente.

Resulta importante sefialar que como el método del analisis identifico en gran medida
los elementos de competencias relacionadas con la tarea, era necesario disefiar un
instrumento que relacionara cada elemento de competencia con las competencias
relacionadas con los atributos personales, para ello se sometié a la alta gerencia a un mini
taller donde se le suministro un instrumento que contenia un listado con (18) dieciocho
competencias relacionadas con los atributos personales con sus respectivas definiciones, alli
se les solicito que seleccionaran de acuerdo al grado de importancia las competencias que
ellos consideraban que deberian tener los trabajadores que formen parte de la némina de
Meditotal, CA., se les dio una escala del 1 al 3, donde 1= Poco importancia, 2= Importante y
3= Muy importante. Ellos debian seleccionar solo una de las alternativas colocando el nimero
correspondiente en grado de importancia, aquellas competencias con mayor calificacién se
seleccionaria como los atributos personales con los cuales se relacionarian los elementos de
competencias identificados en el analisis funcional. Estas competencias relacionadas con los
atributos personales incrementarian el nimero de competencias identificadas. Se advirtié que
como el mayor puntaje de las competencia relacionadas con los atributos personales era de
(18) dieciocho, se seleccionarian aquellas cuyas calificacion estuviera entre (9 ) nueve y (18)
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dieciocho. Quedado seleccionadas de acuerdo a este criterio (11) once, tales como: Analisis y
toma de decisiones, comunicacién efectiva, flexibilidad, identificacién con la empresa,
iniciativa, liderazgo motivacion al logro, negociacion, orientacion al cliente, pensamiento
analitico y trabajo en equipo como se puede apreciar en la Tabla N° Ill, donde se destaca con
el color rojo aquellas competencias que obtuvieron mayor puntaje.

Esta identificacion de las competencias relacionadas con los atributos personales
permitié definir el perfil de competencias de cada cargo dentro de la estructura posicional de
la Junta Directiva de la empresa, de lo que se desprende que el proceso de identificacion da
como resultado el perfil de competencia, como se aprecia en la Tabla IV, Tabla VI'y Tabla VIl
respectivamente, donde se le solicito a cada experto que vinculara cada elemento de
Competencia relacionada con la tarea con las competencias relacionadas con los atributos
personales, apreciando que las personas en su trabajo aplican simultaneamente las
competencias relacionadas con: sus conocimientos técnicos, su forma de hacer el trabajo y
sus comportamientos, todos ellos adquiridos a través de su experiencia y aprendizajes a lo
largo de la vida.
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TABLAN® Il

Elementos de Competencias Relacionados con los Atributos Personales requeridos en
Meditotal, CA.

Eduardo Fernando Janny Pedro
N° Loépez Lopez Oscar Suaréz fJJosé Medina Marcano Jiménez Totales

Elementos de competencia relacionados con Grado de Grado de Grado de Grado de Grado de Grado de Grado de

atributos personales importancia |importancia |importancia [importancia |importancia |importancia |importancia
1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3

ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES: Comparte

y analiza informaciéon, oportunidades y problemas.

Toma decisiones precisas y efectivas en forma

oportuna y en diferentes contexto. Diccionario de

1Jcompetencias Hay Mcber 3 3 3 3 3 3 Jo | o [18

AUTOCONFIANZA: Es el convencimiento de que
uno es capaz de cumplir con una tarea y de escoger el
enfoque adecuado para superar un problema o la mision
encomendada. Diccionario de Competencias Hay Mcher 2 1 1 1 2 2 3 6 0

N

AUTOCONTROL: Es la capacidad de mantener el

control y la calma ante situaciones hostiles o de

w

rechazo. Diccionario de Competencias Hay Mchber 2 1 2 2 1 1 3 6 o

COMPORTAMIENTO ANTE ERRORES: Refleja la
actitud que las personas toman para justificar o explicar|

los problemas surgidos, los fracasos o  los|
acontecimientos negativos. Diccionario de|
4]competencias Hay Mcber 2 2 1 1 1 3| 4 0

COMUNICACION EFECTIVA: Se refiere como las
personas adquieren y utilizan la sensibilidad

interpersonal  para  moldear sus  propias
respuestas.Diccionario de Competencias Hayj
s[Mcher 3 2 3 3 2 3 Jo| 2 |12

ESCUCHAR Y RESPONDER: Se refiere como las
personas adquieren y utilizan la sensibilidad

interpersonal  para  moldear sus  propias
respuestas. Diccionario de Competencias Hayj|
6Mcber 1 2 1 1 1 1 5 | o 0

FLEXIBILIDAD: Es la capacidad de adaptarse Y|
trabajar eficazmente en distintas y variadas
situaciones y con personas o grupos diversos
Diccionario de Competencias Hay Mcber 2 3 2 2 3 3 Jo | s 9

~

IDENTIFICACION CON LA ORGANIZACION: Es
la capacidad de actuar en funcién de los objetivos
de la organizacién. Implica alinear los valores e
intereses personales con las necsidades vy
prioridades  de la empresa.Diccionario de
Competencias Hay Mcber 3 3 3 3 3 3 0 0 18

©

INICIATIVA: Es la predisposicion de actuar de
forma proactiva y no solo pensar en lo que hay,
que hacer en el futuro. Diccionario de
ofcompetencias Hay Mcber 3 3 2 2 3 3 o] a fa2

INNOVACION: Es esforzarse en realizar cosas
nuevas que mejoran el desempefio. Diccionario
10|de Competencias Hay Mcber 2 1 2 1 1 1 4| a 0

LIDERAZGO: Motiva, guia y entrena a otros hacia
11]el logro de los objetivos de la organizacion 3 3 3 2 3 3 Jo| 2 |15

existencia propia, institucional y externa que se
encuentra en constante evolucién y cambio.

12|Diccionario de Competencias Hay Mcher 2 2 1 1 1 2 3 4 o

N

MOTIVACION AL LOGRO: Es la preocupacion
por realizar su trabajo de la mejor forma posible o
por sobrepasar los estandares de excelencia
establecidos.Diccionario de Competencias Hay
13|Mcber 3 3 3 3 3 3 o] o |18

NEGOCIACION: Conoce los elementos de la
negociacién, obtencién de acuerdos ganar -
ganar. Mantiene la productividad en tiempo vy
esfuerzo al maximo. Diccionario de Competencias
14|Hay Mcber 3 3 3 2 2 3 Jo| a 9

ORIENTACION AL CLIENTE: Se asegura que la|
perspectiva del cliente este en el corazén de la|
identificacién y provisién del servicio. Diccionario
15]de Competencias Hay Mcber 3 3 3 3 3 3 0 0 18

PENSAMIENTO ANALITICO: Es la capacidad de
llegar a entenderuna situacion desgloséndola en
pequefias partes o identificando sus implicaciones
paso a paso. Diccionario de Competencias Hayj
16|Mcber 3 3 3 2 2 3 Jo| 4 9

Fuente: Taller de definicion de competencias relacionada con atributos personales aplicado a la Alta Gerencia de
Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLAN® IV

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Presidente de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
a
< -
= -
I s g o 2 2
z o ) o o S < z g z
o < 1 <ls < of 2 ol wo
i o5l 22 2. >l¢ N =1 ] <| =9
< 20 z Z o = == s <z @ <o o < E
o« o > 05 2 z z <l = 2 < = > o »w 3
w < 2 = < o wow ol 2 zo0 o o ) z <
N° | COMPETENCIAS RELACIONADOS CON LA TAREA =] x O o wu zZ w x o Zl ¥ o«x - o o w w z
- b (I Edilal 6] Z =] 2 - - P-4
1.1.1.1.- Sefalar los valores y la misién para formular el propésito de
1]la empresa. X X X X X
1.1.1.2.- Sefialar la vision para proveer el marco de referencia de
2 |como la empresa desea verse en el futuro. X X X X X
3|1.1.1.3.- Sefialar los objetivos de la empresa para orientar las metas X X X X X X X
1.1.2.1.- Adoptar aquellos planes y proyectos que se consideren
4 |rentables para el desarrollo efectivo de la empresa X X X X X X
1.1.2.2.- Sefialar el nivel de desempefio esperado en la empresa
5 |para lograr con éxito los objetivos planteados.. X X X X X X X X
1.1.2.3.- Sefalar las metas que se esperan de cada gerencia de linea
6 |en tiempo y cantidad X X X X X X X X X X X
1.1.2.4.- Sefalarlos niveles de endeudamiento en el que se puede
7 lincurrir sin que ello implique riesgos financieros para la empresa. X X X X X X X X
1.2.1.6.- Revisar la productividad del negocio para tomar las
8 |decisiones apropiadas X X X X X X X X X
1.2.1.7.-Revisa que se mantengan relaciones armoénicas con entes
gubernamentales y no gubernamentales que aseguren la aceptacion
9 |de la empresa en todos los ambitos de negocio X X X X X X X X X
1.2.2.1.- Adoptar politicas, normas y procedimientos administrativos,|
contables, financieros, operativos, asistenciales y de gestion de
10 [calidad consecuentes con los intereses de la empresa. X X X X X X X X X X
1.2.2.2.- Adoptar politicas, normas y procedimientos encaminados a
satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y
11 |externos. X X X X X X X X X X
1.3.1.1.- Revisar el desembolso de capital propuesto por las
gerencias de linea, cuidando que se ajusten a los intereses de la
12 |empresa X X X X X X
1.3.1.2.- Revisar la planeacion financiera asegurando su 6ptimo
13 |rendimiento al minimo riesgo. X X X X X X
propuestos por las gerencias de linea que sean necesarios para
mantener un desarrollo productivo y complementar las politicas y
14 |metas generales de la empresa. X X X X X X X X X
1.3.1.4.- Revisar y aprobar los programa de asistencia medica
propuestos por la gerencias de operaciones médicas que sean
15 |necesarios para mantener el nivel competitivo de la empresa X X X X X X X X X
1.3.1.5.- Guiar al equipo gerencial para que sigan estrategias
consistentes con la maximizacién de los rendimientos a mediano y
16 |largo plazo X X X X X X X X X X
TOTAL| 16 12 8 15 7 9 16 11 4 14 16

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Presidente de
Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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La Tabla N° IV muestra el perfil de competencias del cargo de Presidente de
Meditotal, evidenciando la frecuencia en la cual los (16) elementos de competencias
relacionados con la tarea podian estar relacionados con las competencias relacionadas con
los atributos personales en (11) once oportunidades, lo que sefiala que si para el cargo de
Presidente se identificaron (16) dieciséis elementos de competencia y (11) once competencias
relacionadas con los atributos personales, cada experto tenia un margen de (176) ciento
setenta y seis probabilidades. Sin embargo se les solicito que sefialaran sélo aquellas que se
requerian para producir los resultados deseados por la empresa. De alli que al medir
porcentualmente los resultado de este perfil se obtiene lo que se demuestra en la Tabla N° V

TABLAN®V
Niveles porcentuales de Elementos de Competencias relacionados con la tarea &

Elementos de competencias relacionados con atributos personales del cargo de
Presidente de Meditotal, CA.

| Competencias de Atributos Personales | ECI | ECO | %

LIDERAZGO 16 | 16 [100%
TRABAJO EN EQUIPO 16 | 12 |75%
COMUNICACION EFECTIVA 16 | 8 |50%
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES 16 | 15 |94%
ORIENTACION AL CLIENTE 16 | 7 |44%
INICIATIVA 16 | 9 |56%
IDENTIFICACION CON LA EMPRESA 16 | 16 [100%
FLEXIBILIDAD 16 | 11 |69%
MOTIVACION AL LOGRO 16 | 4 |25%
NEGOCIADOR 16 | 14 |88%
PENSAMIENTO ANALITICO 16 | 16 [100%

TOTAL POSIBILIDADES 176

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Presidente de
Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° V sefialan que los (16) elementos de competencias relacionados con la
tarea identificados en el cargo de Presidente de Meditotal, CA, requiere adicionalmente un
compromiso de la persona que ocupa el cargo semejantes a los resultados arrojados en la
investigacion: 100% de liderazgo, identificacion con la empresa y de pensamiento analitico,
75% de trabajo en equipo, 50% de comunicacion efectiva, 94% de analisis y toma de
decisiones, 44% de orientacién al cliente, 56% de iniciativa, 69% de flexibilidad, 25% de
motivacion al logro y un 88% de negociacion.
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TABLAN® VI

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Vicepresidente de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
: 3 g
[~ z 3 o =
o o w w = 4 g}
o e o kR o o <
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Q ° o v Z < > g = o < =
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w < = < O w o Z o I = ) z
N° | COMPETENCIAS RELACIONADOS CON LA TAREA =) @ o z w @ = W o o w w
- »— 18] Fdillal Z o9 I .
1.1.1.1.- Sefialar los valores y la misién para formular el proposito|
1 |de laempresa. X X X X X X
1.1.1.2.- Sefialar la vision para proveer el marco de referencia de
2 |como la empresa desea verse en el futuro. X X X X X X
1.1.2.3.- Sefalar las metas que se esperan de cada gerencia de
3 [|linea en tiempo y cantidad. X X X X X X X X X
1.2.1.1.- Revisar que la empresa esta integrada por personas
competentes, asegurandose de que se les delegue autoridad y que|
4 |sean remunerados de acuerdo a sus responsabilidades. X X X X X
1.2.1.2.- Revisar los estdndares de calidad asegurandose que se
adapten a las necesidades y expectativas de los clientes internos y
5 |externos. X X X X X X X X X
1.2.1.3.- Revisar que se mantenga un adecuado procedimiento
6 |presupuestario asegurandose de su correcta administracion. X X X X X X X
1.2.1.4.- Revisar que todos los fondos, bienes fisicos y demas|
propiedades de la empresa estén debidamente salvaguardados y|
7 |administrados X X X X X X X
1.2.1.5.- Revisar el presupuesto de la empresa asegurandose que
8 |este acorde con los intereses de sus duefios. X X X X X X
1.2.1.6.- Revisar la productividad del negocio para tomar las
Q |decisiones apropiadas X X X X X X X X
1.2.1.7.- Revisa que se mantengan relaciones arménicas con entes
gubernamentales y no gubernamentales que aseguren la
10 |aceptacion de la empresa en todos los ambitos de negocio. X X X X X X
1.2.2.1.- Adoptar politicas, normas y procedimientos|
administrativos, contables, financieros, operativos, asistenciales ]|
de gestion de calidad consecuentes con los intereses de la|
11 |empresa X X X X X X X
1.3.1.5.- Guiar al equipo gerencial para que sigan estrategias
consistentes con la maximizacion de los rendimientos a mediano y
12 |largo plazo. X X X X X
TOTALJ 11 9 9 11 6 3 10 1 7 6 10

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Vicepresidente
de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° VI

Niveles porcentuales de Elementos de Competencias relacionados con la tarea &
Elementos de competencias relacionados con atributos personales del cargo de
Vicepresidente de Meditotal, CA.

| Competencias de Atributos Personales ECI | ECO | %

LIDERAZGO 12 11 | 92%
[TRABAJO EN EQUIPO 12 9 75%
COMUNICACION EFECTIVA 12 9 75%
IANALISIS Y TOMA DE DECISIONES 12 11 | 92%
ORIENTACION AL CLIENTE 12 5 42%
INICIATIVA 12 3 25%
IDENTIFICACION CON LA EMPRESA 12 10 | 83%
FLEXIBILIDAD 12 1 8%
MOTIVACION AL LOGRO 12 7 58%
NEGOCIADOR 12 6 50%
PENSAMIENTO ANALITICO 12 10 | 83%

TOTAL POSIBILIDADES 132

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Vicepresidente
de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° VI muestra el perfil de competencias del cargo de Vicepresidente de
Meditotal, evidenciando la frecuencia en la cual los (12) doce elementos de competencias
relacionados con la tarea podian estar relacionados con las competencias relacionadas con
los atributos personales en (11) once oportunidades, lo que sefiala que si para el cargo de
Vicepresidente se identificaron (12) doce elementos de competencia y (11) once
competencias relacionadas con los atributos personales, cada experto tenia un margen de
(132) ciento treinta y dos probabilidades. Sin embargo se les solicito que sefialaran solo
aquellas que se requerian para producir los resultados deseados por la empresa. De alli que
al medir porcentualmente los resultado de este perfil se obtiene lo que se demuestra en la
Tabla N° VI

La Tabla N° VII sefiala que los (12) doce elementos de competencias relacionados
con la tarea identificados en el cargo de Vicepresidente de Meditotal, CA, requiere
adicionalmente un compromiso de la persona que ocupa el cargo semejantes a los resultados
arrojados en la investigacion: 92% de liderazgo, 75% de trabajo en equipo, 75% de
comunicacion efectiva, 92% de analisis y toma de decisiones, 42% de orientacién al cliente,
25% de iniciativa, 83% identificacion con la empresa y de pensamiento analitico, 8% de
flexibilidad, 58% de motivacion al logro y un 50% de negociacion.
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TABLA N° VIl

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Secretaria de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADOS CON LA
N° |TAREA

[TRABAJO EN EQUIPO
COMUNICACION EFECTIVA
JANALISIS Y TOMA DE
ORIENTACION AL CLIENTE
IDENTIFICACION CON LA
ORGANIZACION
NOTIVACION AL LOGRO

LIDERAZGO
DECISIONES
INICIATIVA
FLEXIBILIDAD
INEGOCIADOR

PENSAMIENTO ANALITICO

1.4.1.1.- Redactar y transcribir la informacién generada de

acuerdo a los lineamientos sefialados porla unidad funcional X X X X X X

[N

1.4.1.2.- Recibir despachar y archivar el material y documentos|
generados por la unidad funcional, para facilitar su ubicacion y|
custodia X X X X X

nN

1.4.1.3.- Procesar el flujo de informacion telefonica y escrita)
para dar continuidad a las comunicaciones de la unidad
funcional X X X X X

w

1.4.1.4.-Realizar la agenda de las actividades de la unidad
funcional, para contribuir con el cumplimiento del cronograma de
actividades planeadas X X X X X X X

I

1.4.1.5.-Recibiry atender los visitantes de la unidad funcional,

manteniendo una imagen de respeto y cordialidad X X X X X X

[42]

TOTAL] © 5 4 0 5 5 3 2 5 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado la Secretaria de
Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° IX
Niveles porcentuales de Elementos de Competencias relacionados con la tarea &
Elementos de competencias relacionados con atributos personales del cargo de
Secretaria de Meditotal, CA.

| Competencias de Atributos Personales | ECI | ECO | % |

0%
100%
80%
0%
100%
100%
60%
40%
100%
0%
0%

DERAZGO
TRABAJO EN EQUIPO
COMUNICACION EFECTIVA
IANALISIS Y TOMA DE DECISIONES
ORIENTACION AL CLIENTE
INICIATIVA

IDENTIFICACION CON LA EMPRESA
FLEXIBILIDAD

MOTIVACION AL LOGRO
NEGOCIADOR

PENSAMIENTO ANALITICO

o (o (N (W (o o1 O | |Oo |O

(S I 2 I 2 N K62 B K& B &2 B @2 B @) I @) B @2 B @)

o

TOTAL POSIBILIDADES 55
Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado la Secretaria de
Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° VIII muestra el perfil de competencias del cargo de Secretaria de
Meditotal, evidenciando la frecuencia en la cual los (05) cinco elementos de competencias
relacionados con la tarea podian estar relacionados con las competencias relacionadas con
los atributos personales en (11) once oportunidades, lo que sefiala que si para el cargo de
Secretaria se identificaron (05) cinco elementos de competencia y (11) once competencias
relacionadas con los atributos personales, cada experto tenia un margen de (55) cincuenta y
cinco probabilidades. Sin embargo se les solicito que sefialaran sélo aquellas que se
requerian para producir los resultados deseados por la empresa. De alli que al medir
porcentualmente los resultado de este perfil se obtiene lo que se demuestra en la Tabla N° IX

La Tabla N° IX sefiala que los (05) cinco elementos de competencias relacionados con la
tarea identificados en el cargo de Secretaria de Meditotal, CA, requiere adicionalmente un
compromiso de la persona que ocupa el cargo semejantes a los resultados arrojados en la
investigacion: 0% de liderazgo, 100% de trabajo en equipo, 80% de comunicacién efectiva,
0% de analisis y toma de decisiones, 100% de orientacién al cliente, 100% de iniciativa, 60%
identificacion con la empresa, 0% pensamiento analitico, 40% de flexibilidad, 100% de
motivacion al logro y un 0% de negociacion.

Para representar graficamente los resultados obtenidos de la aplicacion del
cuestionario de analisis funcional a la Junta Directiva de Meditotal, CA, se presentan en la
Figura N° 3 el mapa funcional para hacer grafica la interrelacion entre el propdsito principal,
unidades de competencia y las realizaciones profesionales o elementos de competencias.



FIGURAN° 3

Mapa Funcional de la Junta Directiva de Meditotal, CA.

1.1- Establecer
estrategias de negocio
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1.1.1.- Definir el
direccionamiento  de la
empresa

1.1.1.1.- Sefialar los valores y la mision
1.1.1.2- Sefialar la vision 1.1.1.3-
Sefialar los objetivos de la empresa

1.1.2.- Definir los proyectos
donde la gerencia debe
poner especial atencion

1.1.21.- Adoptar aquellos planes y
proyectos que se consideren rentables
1.1.2.2.- Sefialar el nivel de desempefio
esperado

1.1.23.- Sefalar las metas que se
esperan de cada gerencia

11.1.24.- Sefialar los niveles de
endeudamiento

1.2.- Disefiar politicas,

Determinar el crecimiento
efectivo y productivo de la
empresa para garantizar
aquellos planes y
programas
administrativos, operativos
y asistenciales que
favorezcan su desarrollo,
manteniendo la maxima
proteccion de sus
derechos legales.

Proposito General

principios y  practicas
progresistas
1.3.- Evaluar— los

programas de desarrollo y
mantenimiento  de la
posicién de la empresa
ante grupos internos y

1.21.-  Examinar las
condiciones del negocio

1.2.2.- Aprobar sistemas de
documentacion

externos

14.-  Generar la
informacién documental y
comunicacional que
soporta las esirategias y
acciones de la unidad
funcional

1.3.1-
programas
administrativos,
financieros, operativos y

Analizar  los

1.2.1.1.- Revisar que la empresa esta
integrada por personas competentes,
1.21.2.- Revisar los estandares de
calidad

1.2.1.3.- Revisar que se mantenga un
adecuado procedimiento presupuestario.
1.2.1.4.- Revisar que todos los fondos,
bienes fisicos y demés propiedades de la
empresa estén debidamente
salvaguardados y administrados

1.2.1.5.- Revisar el presupuesto de la
empresa 12.16.- Revisar la
productividad del negocio 1.2.1.7.-
Revisa que se mantengan relaciones
armonicas con entes gubernamentales y
no gubernamentales

1.22.1- Adoptar politicas, normas y
procedimientos administrativos,
contables, financieros,  operativos,
asistenciales y de gestion de calidad
1.2.2.2.- Adoptar politicas, normas y
procedimientos encaminados a satisfacer
las necesidades y expectativas de los
clientes internos y externos.

asistenciales

g T

Funcion Clave

14.1.-  lIdentificar la
informacion documental y
comunicacional

Funcion Basica

Unidades de Competencias

13.1.1.- Revisar el desembolso de
capital propuesto por las gerencias de
linea

1.3.1.2.- Revisar la planeacion financiera
1.3.1.3.- Revisar y aprobar los programa
de crecimiento y expansion

1.3.1.4.- Revisar y aprobar los programa
de asistencia medica

1.3.1.5.- Guiar al equipo gerencial para
que sigan estrategias consistentes con la
maximizacion de los rendimientos a
mediano y largo plazo. .

®

Elementos de
Competencias
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14.1.1.- Redactar y transcribir la
informacion
1.4.1.2.- Recibir despachar y archivar el

/ material y documentos
1.4.1.3.- Procesar el flujo de informacion
telefénica y escrita

14.14.- Realizar la agenda de las
actividades de la unidad funcional
1.4.1.5.- Recibir y atender los visitantes
de la unidad funcional

Elementos de
Competencias

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado a la Junta Directiva de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.
Anzoategui. Octubre 2004

El resultado expresado en este mapa funcional o arbol de funciones lo podemos leer
de izquierda a derecha y se aprecia que responde al “;como?”, al “;qué es necesario hacer?”
o de derecha a izquierda para contestar la pregunta “; para qué hacemos esto?”



Contraloria Interna
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Matriz para la Definicion Elementos de Competencias del Personal Contraloria Interna

de Meditotal, CA.

Area Funcional: Contraloria Interna

1.- Propésito Principal: Desarrollar sistemas efectivos de controles financieros, contables y
presupuestarios sobre las actividades de la empresa para salvaguardar su patrimonio.

Funcioén Clave

Funcion Basica

Elementos de Competencias

1.1.- Formular programas 'y
practicas que sean necesarias
para el funcionamiento efectivo
del sistema financiero contable y
presupuestario.

1.1.1 .- Dirigir la operacion del
sistema integral de

contable,  presupuestario y
financiero

1.1.2.- Dirigir el desarrollo y
mantenimiento de los
procedimientos contables,
financieros y presupuestarios
logrando la estandarizacion de
las actividades.

1.1.1.1.- Sefalar los sistemas de
informacién  estadisticos que
identifiquen  claramente  las
variaciones entre la ejecucién
presupuestaria y los resultados
obtenidos.

1.1.1.2.- Sefalar las politicas
que gobiernan la retencion,
proteccion y eliminacion de los
registros contables que se
generan en la operacion diaria,
basandose en principios de

contabilidad generalmente
aceptados.

1.1.1.3.- Revisar las
desviaciones  presupuestarias,

cuidando que los resultados se
analicen de manera tal que las
medidas correctivas  quedan
claramente sefialadas.

1.1.1.4.- Revisar que los libros
de la empresa requeridos por las

leyes sean bien llevados vy
salvaguardados
1.1.1.5.-Revisar que las

declaraciones y retenciones de
impuesto sobre la renta se
realicen en forma adecuada y se
presenten en las fechas
establecidas.

1.1.2.1.- Revisar y aprobar las
normas y procedimientos que
rigen la actuacion de los
trabajadores en las éreas
contables, financieras y
presupuestarias.
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1.1.2.2.- Revisar y aprobar la
presentacion de los estados
financieros, informes regulares y
especiales financieros y
estadisticos, que apoyen la toma
de decision.

1.2.- Preparar las estimaciones
presupuestarias de los proyectos
a ejecutar con la aprobacion de
la Junta Directiva.

1.2.1.- Dirigir la preparacion y

presentacion del presupuesto
maestro de la  empresa,
cuidando que estén en

consonancia con los objetivos de
la empresa.

1.21.1.- Revisar que cada
unidad funcional desarrolle vy
someta presupuestos y
prondsticos de operaciones en
concordancia con los
requerimientos de la empresa..
1.2.1.2.- Dar orientacién a las
unidades funcionales en la
elaboracién de sus presupuestos
de areas.

1.2.1.3.- Controla la ejecucién
presupuestaria para detectar
desviaciones aplicar correctivos.

1.3.- Programar las auditorias
internas y externas de todos los
ingresos, desembolsos, activos y
pasivos de la empresa que sean
necesarias para evaluar la
gestién de las gerencias de
linea.

1.3.1.- Dirigir las auditorias
evaluando su conveniencia para
los intereses de la empresa.

1.3.1.1.- Auditar los
procedimientos de  controles
contables, financieros, técnicos y

operativos

1.3.1.2- Revisar el
mantenimiento de registros y
archivos esenciales y

confidenciales, asegurando su
proteccidn y resguardo.

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Contraloria Interna de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.

Anzoategui. Octubre 2004

Esta matriz sefiala los resultados de la aplicacion del Cuestionario delL Anélisis
Funcional para la Contraloria Interna de Meditotal, pudiéndose apreciar como una Matriz de
Definicién de Elementos de Competencia, surgida por la desagregacion sucesiva y deductiva
de la funcién productiva de la Contraloria Interna. Igualmente se valido con el experto de esa
area, tal como lo sefiala la Tabla N° X, donde se muestra la distribucién de frecuencias de los
elementos de competencia requeridos para desempefiar competentemente el cargo de

Contralor Interno.
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TABLAN® X

Distribucion de Frecuencias de los Elementos de Competencias Relacionados con los
Cargos del Personal Contraloria Interna Meditotal, CA.

e}
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N° |[ELEMENTOS DE COMPETENCIAS S
1.1.1.1.- Sefalar los sistemas de informacion estadisticos que identifiquen claramente las
1 |variaciones entre la ejecucion presupuestaria y los resultados obtenidos X
1.1.1.2.- Sefalar las politicas que gobiernan la retencion, proteccion y eliminacion de los
registros contables que se generan en la operacion diaria, basandose en principios de
2 |contabilidad generalmente aceptados. X
1.1.1.3.- Revisar las desviaciones presupuestarias, cuidando que los resultados se analicen
3 |de manera tal que las medidas correctivas quedan claramente sefialadas X
1.1.1.4.- Revisar que los libros de la empresa requeridos por las leyes sean bien llevados y
4 |salvaguardados X
1.1.1.5.-Revisar que las declaraciones y retenciones de impuesto sobre la renta se realicen
5|en forma adecuada y se presenten en las fechas establecidas. X
1.1.2.1.-Revisary aprobarlas normas y procedimientos que rigen la actuacién de los
6 |trabajadores en las areas contables, financieras y presupuestarias. X
1.1.2.2.- Revisary aprobar la presentacion de los estados financieros, informes regulares y
7 |especiales financieros y estadisticos, que apoyen la toma de decision. X
1.2.1.1.- Revisar que cada unidad funcional desarrolle y someta presupuestos y prondsticos
g |de operaciones en concordancia con los requerimientos de la empresa.. X
1.2.1.2.- Dar orientacion a las unidades funcionales en la elaboracion de sus presupuestos
g |de éreas. X
10]1.2.1.3.- Controla la ejecucién presupuestaria para detectar desviaciones aplicar correctivos. X
11]1.3.1.1.- Auditar los procedimientos de controles contables, financieros, técnicos y operativos X
1.3.1.2.- Revisar el mantenimiento de registros y archivos esenciales y confidenciales,
12 |asegurando su proteccion y resguardo. X
TOTAL| 12 0 0

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Contraloria Interna de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.
Anzoéategui. Octubre 2004

En la Tabla N° X se evidencia la identificacion de (12) doce elementos de
competencia para el cargo de Contralor Interno. Estos elementos de competencia que
basicamente estan relacionados con la tarea se vinculan con las competencias relacionadas
con los atributos personales y se obtienen los resultados sefialados en la Tabla N° XI.
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TABLA N° XI

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Contralor de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
H
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1.1.1.1.- Sefalar los sistemas de informacion estadisticos que identifiquen
claramente las variaciones entre la ejecucion presupuestaria y los resultados
1 |obtenidos X X X X
1.1.1.2.- Sefialar las politicas que gobiernan la retencion, proteccion y eliminacion
de los registros contables que se generan en la operacion diaria, basandose en
2 |principios de contabilidad generalmente aceptados. X X X X X X
1.1.1.3.- Revisar las desviaciones presupuestarias, cuidando que los resultados se
3 |analicen de manera tal que las medidas correctivas quedan claramente sefialadas X X X X X
1.1.1.4.- Revisar que los libros de la empresa requeridos por las leyes sean bien
4 |llevados y salvaguardados X X X
1.1.1.5.-Revisar que las declaraciones y retenciones de impuesto sobre la renta se
5 |realicen en forma adecuada y se presenten en las fechas establecidas. X X X X
1.1.2.1.- Revisary aprobar las normas y procedimientos que rigen la actuacion de
6 |los trabajadores en las areas contables, financieras y presupuestarias. X X X X X X
1.1.2.2.- Revisary aprobar la presentacion de los estados financieros, informes
7 |requlares y especiales financieros y estadisticos, que apoyen la toma de decision. X X X X X
1.2.1.1.- Revisar que cada unidad funcional desarrolle y someta presupuestos y
pronosticos de operaciones en concordancia con los requerimientos de la
8 |empresa.. X X X X X X X
1.2.1.2.- Darorientacién a las unidades funcionales en la elaboracion de sus
Q |presupuestos de areas. X X X X X X
1.2.1.3.- Controla la ejecucion presupuestaria para detectar desviaciones aplicar
10 [correctivos X X X X X
1.3.1.1.- Auditar los procedimientos de controles contables, financieros, técnicos y
11 |operativos X X X X
1.3.1.2.- Revisar el mantenimiento de registros y archivos esenciales vy,
12 [confidenciales, asegurando su proteccion y resguardo X X
4 9 2 11 2 1 8 1 10 0 9

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Contralor
Interno de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° XI muestra el perfil de competencias del cargo de Contralor Interno de
Meditotal, evidenciando la frecuencia en la cual los (12) doce elementos de competencias
relacionados con la tarea podian estar vinculados con las competencias relacionadas con los
atributos personales en (11) once oportunidades para cada elemento de competencia, lo que
sefiala que si para el cargo de Contralor Interno se identificaron (12) doce elementos de
competencia y (11) once competencias relacionadas con los atributos personales, cada
experto tenia un margen de (132) ciento treinta y dos probabilidades. Sin embargo se les
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solicito que sefialaran sélo aquellas que a su criterio se requerian para producir los resultados
deseados por la empresa. De alli que al medir porcentualmente los resultado de este perfil se
obtiene lo que se demuestra en la Tabla N° XII

TABLA N° Xl

Niveles porcentuales de Elementos de Competencias relacionados con la tarea &
Elementos de competencias relacionados con atributos personales del cargo de
Contralor Interno de Meditotal, CA.

Competencias de Atributos Personales ECI |ECO | %
LIDERAZGO 12 4 33%
TRABAJO EN EQUIPO 12 9 75%
COMUNICACION EFECTIVA 12 2 17%
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES 12 11 92%
ORIENTACION AL CLIENTE 12 2 17%
INICIATIVA 12 1 8%
IDENTIFICACION CON LA EMPRESA 12 8 67%
FLEXIBILIDAD 12 1 8%
MOTIVACION AL LOGRO 12 10 83%
NEGOCIADOR 12 0 0%
PENSAMIENTO ANALITICO 12 9 75%
TOTAL POSIBILIDADES 132

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Contralor
Interno de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° XII sefiala que los (12) doce elementos de competencias relacionados
con la tarea identificados en el cargo de Contralor Interno de Meditotal, CA, requiere
adicionalmente un compromiso de la persona que ocupa el cargo semejantes a los resultados
arrojados en la investigacion: 33% de liderazgo, 75% de trabajo en equipo, 17% de
comunicacion efectiva, 91% de analisis y toma de decisiones, 17% de orientacién al cliente,
8% de iniciativa, 67% identificacion con la empresa, 75% pensamiento analitico, 8% de
flexibilidad, 83% de motivacion al logro y un 0% de negociacion.

Para representar graficamente los resultados obtenidos de la aplicacion del
cuestionario de analisis funcional a la Contraloria Interna de Meditotal, CA, se presentan en la
Figura N° 8 el mapa funcional para hacer grafica la interrelacion entre el propésito principal,
unidades de competencia y las realizaciones profesionales o elementos de competencias.
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FIGURA N° 4
Mapa Funcional de la Contraloria Interna de Meditotal, CA
. 1.1.1.1.- Sefialar los sistemas de
1.1.1 .- Dirigir la informacion ~ estadisticos.  1.1.1.2.-
_ | operacic’)n del sistema Seﬁalaj las politicgs que gqbiernan la
int I de retencion, proteccion y eliminacion de
11.- Formular integra . los registros contables
rogramas racticas contable, presupuestario 11.1.3- Revisar las desviaciones
prog yp ! yfinanciero presupuestarias. )
que sean necesarias 1.1.1.4.- Revisar que los libros legales
Desarrollar  sistemas para el funcionamiento || de la empresa )
efectivos de controles efectivo del sistema :e':e':]g;riesv‘sgg 'f;pg::t':’agfb”;s M
financieros, contables financiero contable y 11.2- Dirigir el renta,
. ; I
y presupqe_stanos presupuestario. desarro.uo. 1.1.2.1.- Revisar y aprobar las normas
sobre las actividades L] mantenimiento de los y procedimientos  que rigen la
de la empresa para procedimientos actuacion de los trabajadores en las
salvaguardar su contables, financieros y Szszueg?;ﬁgles’ financieras y
patrimonio. presupuestarios 1122- Revisar y aprobar la
presentacion de los  estados
financieros, informes regulares 'y
1.2~ Preparar las 121- Dirigir la especiales financieros y estadisticos.
— 1 estimaciones preparacion y 1.2.1.1.- Revisar que cada unidad
presupuestarias de los presentacion del ;“rggfgismsdesi"""gmn ) o ometa
proyectos a eJecutar. presupuesto maestro de operaciones 1.2.1.2.- Dar orientacion
la empresa. a las unidades funcionales en la
elaboracién de sus presupuestos de
éreas.
1.3.- Programar las 1.213.- Controlar  la ejecucion
o auditorias internas y 134~  Dirgir las [ Do ,
Propésito Principal externas de todos los auditorias evaluando su —— e
ingresos, conveniencia para los E(r)(;ﬁzg;gwslentos dfeingzgit(re?:)ess
desembolsos, activos y intereses de la empresa. N . :
pasivos  de la técnicos y operativos
empresa. 1.3.1.2- Revisar el
mantenimiento de registros y
archivos  esenciales 'y
confidenciales, asegurando
su proteccion y resguardo.

Funcion Basica

Funcién Unidades de Competencias ﬁ
Clave

Elementos de
Competencias

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Contraloria Interna de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.
Anzoéategui. Octubre 2004
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Matriz para la Definicion Elementos de Competencias del Personal Consultoria Juridica

de Meditotal, CA.

Area Funcional: Consultoria Juridica

1.- Proposito Principal: Asesorar juridicamente a la empresa ofreciéndole la maxima proteccién de
sus derechos legales, manteniendo sus operaciones dentro de los limites prescritos por la ley.

Funcioén Clave

Funcién Basica

Elementos de Competencias

1.1.- Adoptar normas y principios
de derecho para dar respuestas
juridicas a solicitudes o
reclamos  sobre  aspectos
vinculados a las actividades
administrativas, operativas y
asistenciales

1.1.1..- Disefiar y conformar los
documentos  juridicos  que
soportan los actos
administrativos,  operativos y
asistenciales de la empresa

1.1.2.- Dirigir los actos juridicos
incluyendo la prosecucion 'y
defensa de todas las acciones
legales presentadas  por la
empresa o en contra de ellas

1.1.1.1.- Elaborar los contratos,
convenios, proyectos,
reglamentos u otros documentos
que signifiqguen ser legalmente
obligatorios y que se requieran
para el normal desarrollo de las
actividades de la empresa.
1.1.1.2.- Revisar e interpretar
los aspectos juridicos relevantes
de la suscripcion de contratos
con entes publicos privados y/o
particulares

1.1.1.3.- Revisar las propuestas
de reformas estatutarias que
comprometan juridicamente a la

empresa.
1.1.1.4.- Hacer tramites de
registos y  notarias  de

documentos conforme a los

principios legales.

1.1.2.1.- Defender a la empresa
contra juicios o reclamaciones
presentadas por entes publicos,
privados 0 particulares,
basandose en los principios
juridicos establecidos

1.1.2.2.- Evaluar y proseguir las
reclamaciones o litigios que
involucren a la empresa, sus
accionistas o trabajadores por
actos que ejecuten en nombre
de la empresa.

1.1.2.3.- Establecer la
conveniencia o el grado de
participaciéon de la empresa en
las negociaciones ante
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organismos publicos, privados o
particulares.

1.2.- Diagnosticar los problemas
legales de la empresa con mira a
prevenir  conflictos  civiles,
laborales, bancarios, tributarios o
de propiedad intelectual.

1.2.1.- Evaluar los actos juridicos
de inversién de la empresa
desde su constitucion, operacién
y terminacion

1.2.2.- Evaluar los actos juridicos
laborales, financieros y
tributarios para mantener la
empresa dentro de los principios
legales.

1.2.1.1.- Tramitar las patentes,
licencias marcas registradas que
afecten los  deberes vy
obligaciones de la empresa.
1.2.1.2.- Proporcionar consejo
legal en conexion con la compra
o venta de bienes.

1.2.2.1.- Orientar y revisar los

principios 'y  procedimientos
laborales, financieros y
tributarios  utilizados en las

diferentes areas funcionales con
el objeto de verificar que estén
ajustados a derecho.

1.2.2.3.- Mantener informada a
las unidades funcionales sobre
leyes, reglamentos, decretos que
afecten la operacion diaria de la
empresa y que sean de
obligatorio cumplimiento.

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Consultoria Juridica de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.

Anzoategui. Octubre 2004

Esta matriz sefiala los resultados de la aplicacion del Cuestionario deL Analisis
Funcional para la Consultoria Juridica de Meditotal, pudiéndose apreciar como una Matriz de
Definicién de Elementos de Competencia, surgida por la desagregacion sucesiva y deductiva
de la funcion productiva de la Consultoria Juridica. Igualmente se valido con el experto de esa
area, tal como lo sefiala la Tabla N° XIIl, donde se muestra la distribucién de frecuencias de
los elementos de competencia requeridos para desempefiar competentemente el cargo de

Consultor Juridico.
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TABLA N° XIlI

Distribucion de Frecuencias de los Elementos de Competencias Relacionados con los
Cargos del Personal Consultoria Juridica Meditotal, CA.
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N° |[ELEMENTOS DE COMPETENCIAS o
1.1.1.1.- Elaborar los contratos, convenios, proyectos, reglamentos u otros documentos que
signifiquen ser legalmente obligatorios y que se requieran para el normal desarrollo de las
1 |actividades de la empresa. X
1.1.1.2.- Revisar e interpretar los aspectos juridicos relevantes de la suscripcion de contratos
2 |con entes publicos privados y/o particulares X
1.1.1.3.- Revisar las propuestas de reformas estatutarias que comprometan juridicamente a
3|laempresa. X
1.1.1.4.- Hacer tramites de registros y notarias de documentos conforme a los principios
4 |legales. X
1.1.2.1.- Defender a la empresa contra juicios o reclamaciones presentadas por entes
5 |publicos, privados o particulares, basandose en los principios juridicos establecidos X
1.1.2.1.- Revisary aprobar las normas y procedimientos que rigen la actuacion de los
6 |trabajadores en las areas contables, financieras y presupuestarias. X
1.1.2.2.- Evaluar y proseguir las reclamaciones o litigios que involucren a la empresa, sus
7 |accionistas o trabajadores por actos que ejecuten en nombre de la empresa X
1.1.2.3.- Establecer la conveniencia o el grado de participacion de la empresa en las
g |negociaciones ante organismos publicos, privados o particulares. X
1.2.1.1.- Tramitar las patentes, licencias marcas registradas que afecten los deberes y
g |obligaciones de la empresa.
10]1.2.1.2.- Proporcionar consejo legal en conexién con la compra o venta de bienes. X
1.2.1.1.- Orientar y revisar los principios y procedimientos laborales, financieros y tributarios
utilizados en las diferentes areas funcionales con el objeto de verificar que estén ajustados a
11 |derecho. X
1.2.1.3.- Mantener informada a las unidades funcionales sobre leyes, reglamentos, decretos
12 |que afecten la operacion diaria de la empresa y que sean de obligatorio cumplimiento. X
TOTAL| 12 0 0

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Consultoria Juridica de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.
Anzoéategui. Octubre 2004

En la Tabla N° XIlI se evidencia la identificacion de (12) doce elementos de
competencia para el cargo de Consultor Juridico. Estos elementos de competencia que
basicamente estan relacionados con la tarea se vinculan con las competencias relacionadas
con los atributos personales y se obtienen los resultados sefialados en la Tabla N° XIV.
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TABLA N° XIV

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Consultor Juridico, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
°
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1.1.1.1.- Elaborar los contratos, convenios, proyectos, reglamentos u otros
documentos que signifiquen ser legalmente obligatorios y que se requieran para el
1 |normal desarrollo de las actividades de la empresa. X X X X
1.1.1.2.- Revisar e interpretar los aspectos juridicos relevantes de la suscripcion de
2 |contratos con entes publicos privados y/o particulares X X X X X
1.1.1.3.- Revisar las propuestas de reformas estatutarias que comprometan
3 |juridicamente a la empresa. X X X X X X
1.1.1.4.- Hacer tramites de registros y notarias de documentos conforme a los
4 [principios legales. X X X X X
1.1.2.1.- Defender a la empresa contra juicios o reclamaciones presentadas por
entes publicos, privados o particulares, baséandose en los principios juridicos
5 [establecidos X X X X X X
1.1.2.1.- Revisary aprobar las normas y procedimientos que rigen la actuacion de
6 |los trabajadores en las areas contables, financieras y presupuestarias X X X X X
1.1.2.2.- Evaluar y proseguir las reclamaciones o litigios que involucren a la
empresa, sus accionistas o trabajadores por actos que ejecuten en nombre de la
7 [empresa X X X X X X
1.1.2.3.- Establecer la conveniencia o el grado de participacion de la empresa en
8 |las negociaciones ante organismos publicos, privados o particulares. X X X X X X X
1.2.1.1.- Tramitar las patentes, licencias marcas registradas que afecten los
9 [deberes y obligaciones de la empresa. X X X X X
10 [1.2.1.2.- Proporcionar consejo legal en conexion con la compra o venta de bienes. X X X
1.2.1.1.- Orientar y revisar los principios y procedimientos laborales, financieros y|
tributarios utilizados en las diferentes areas funcionales con el objeto de verificar,
11 [que estén ajustados a derecho. X X X X X
1.2.1.3.- Mantener informada a las unidades funcionales sobre leyes, reglamentos,
decretos que afecten la operacion diaria de la empresa y que sean de obligatorio
12 |cumplimiento X X X
0 4 8 6 1 0 10 2 10 8 11

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Consultor
Juridico de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° XIV muestra el perfil de competencias del cargo de Consultor Juridico de
Meditotal, evidenciando la frecuencia en la cual los (12) doce elementos de competencias
relacionados con la tarea podian estar vinculados con las competencias relacionadas con los
atributos personales en (11) once oportunidades para cada elemento de competencia, lo que
sefiala que si para el cargo de Consultor Juridico se identificaron (12) doce elementos de
competencia y (11) once competencias relacionadas con los atributos personales, cada
experto tenia un margen de (132) ciento treinta y dos probabilidades. Sin embargo se les
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solicito que sefialaran sélo aquellas que a su criterio se requerian para producir los resultados
deseados por la empresa. De alli que al medir porcentualmente los resultado de este perfil se
obtiene lo que se demuestra en la Tabla N° XV

TABLA N° XV

Niveles porcentuales de Elementos de Competencias relacionados con la tarea &
Elementos de competencias relacionados con atributos personales del cargo de
Consultor Juridico de Meditotal, CA.

Competencias de Atributos Personales ECI |ECO| %

LIDERAZGO 12 o] 0%
TRABAJO EN EQUIPO 12 4 33%
COMUNICACION EFECTIVA 12 8 67 %
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES 12 6 50%
ORIENTACION AL CLIENTE 12 1 8%
INICIATIVA 12 (] 0%
IDENTIFICACION CON LA EMPRESA 12 10 83 %
FLEXIBILIDAD 12 2 17%
MOTIVACION AL LOGRO 12 10 83 %
NEGOCIADOR 12 8 67 %
PENSAMIENTO ANALITICO 12 11 92%

TOTAL POSIBILIDADES 132

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias
aplicado al Consultor Juridico de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° XV sefiala que los (12) doce elementos de competencias relacionados
con la tarea identificados en el cargo de Consultor Juridico de Meditotal, CA, requiere
adicionalmente un compromiso de la persona que ocupa el cargo semejantes a los resultados
arrojados en la investigacién: 0% de liderazgo, 33% de trabajo en equipo, 67% de
comunicacion efectiva, 50% de analisis y toma de decisiones, 8% de orientacion al cliente,
8% de iniciativa, 83% identificacién con la empresa, 92% pensamiento analitico, 17% de
flexibilidad, 83% de motivacion al logro y un 67% de negociacion.
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Mapa Funcional de la Consultoria Juridica de Meditotal, CA.

Asesorar juridicamente a
la empresa ofreciéndole la
maxima proteccion de sus
derechos legales,
manteniendo sus
operaciones dentro de los
limites prescritos por la
ley.

1.1.- Adoptar normas y
principios de derecho para
dar respuestas juridicas a
solicitudes o reclamos
sobre aspectos vinculados
a las actividades
administrativas,
operativas y asistenciales

1.1.1..- Disefiar y conformar
los documentos juridicos
que soportan los actos
administrativos, operativos y
asistenciales de la empresa

Propésito Principal

1.1.1.1.- Elaborar los contratos, convenios,
proyectos, reglamentos u otros documentos
legalmente obligatorios

.1.1.1.2.- Revisar e interpretar los aspectos
juridicos relevantes de la suscripcion de
contratos con entes publicos privados y/o
particulares

11.1.3.- Revisar las propuestas de
reformas  estatutarias que comprometan
juridicamente a la empresa.

1.1.14.- Hacer tramites de registros y
notarias de documentos conforme a los
principios legales.

1.1.2.- Dirigir los actos
juridicos incluyendo la
prosecucion y defensa de
todas las acciones legales
presentadas por la empresa
o0 en contra de ellas

1.1.2.1.- Defender a la empresa contra
juicios o reclamaciones presentadas por
entes publicos, privados o particulares
11.22- Evaluar y proseguir las
reclamaciones o litigios que involucren a la
empresa, sus accionistas o trabajadores
1.1.2.3.- Establecer la conveniencia o el
grado de participacion de la empresa en las
negociaciones ante organismos publicos,
privados o particulares.

1.2- Diagnosticar los
problemas legales de la
empresa con mira a
prevenir conflictos civiles,
laborales, bancarios,
tributarios o de propiedad
intelectual.

1.2.1.- Evaluar los actos
juridicos de inversion de la
empresa desde su
constitucion, operacion y
terminacion

1.21.1.- Tramitar las patentes, licencias
marcas registradas 1.2.1.2.- Proporcionar
consejo legal en conexion con la compra o
venta de bienes

T

Funcién Clave

1.2.1.- Evaluar los actos
juridicos laborales,
financieros y tributarios para
mantener la empresa dentro
de los principios legales.

1.2.1.1.- Orientar y revisar los principios y
procedimientos laborales, financieros y
tributarios utilizados en las diferentes areas
funcionales 1.2.1.3.- Mantener informada a
las unidades funcionales sobre leyes,
reglamentos, decretos que afecten la
operacion diaria

T

Funcién Basica

Unidades de Competencias

Elementos de
Competencias

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Consultoria Juridica de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.

Anzoategui. Octubre 2004

Para representar graficamente
cuestionario de analisis funcional a la Consultoria Juridica de Meditotal, CA, se presentan en
la Figura N° 5 el mapa funcional para hacer gréfica la interrelacidn entre el propésito principal,
unidades de competencia y las realizaciones profesionales o elementos de competencias.

los resultados obtenidos de la aplicacion del
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Matriz para la Definicion Elementos de Competencias del Personal Gerencia General de

Meditotal, CA.

Area Funcional: Gerencia General

1.- Propésito Principal. Administrar los objetivos, politicas, planes y proyectos aprobados por la Junta
Directiva asegurando su desarrollo y ejecucion por parte de los gerentes de linea.

Funcion Clave

Funcion Basica

Elementos de Competencias

1.1.- Determinar la gestion de
recursos disponibles, a fin de
asegurar su racionalizacién y
optima utilizacién, de acuerdo
con las estrategias sefaladas
por la Junta Directiva

1.1.1.- Dirigir la gestion de
recursos  financieros con el
objeto de asegurar el capital
necesario para el desarrollo de
las actividades.

1.1.2.- Dirigir la gestion de
recursos humanos con el objeto
de asegurar el capital humano
necesario para el desarrollo de
las actividades.

1.1.1.1.- Negociar la obtencion
de recursos economicos con la
banca y acreedores con el objeto
de optimizar los recursos
financieros necesarios para el
desarrollo de los proyectos de la
empresa.

1.1.1.2.- Revisar las gestiones
bancarias para mantener una
informacién actualizada de la
disponibilidad financiera de la
empresa.

1.1.1.3.- Revisar los informes
contables a fin de tener una
informacién financiera
actualizada que oriente la toma
de decisiones gerenciales.

11.14.- Revisa que los
contratos convenios y acuerdos
con organismos oficiales y

particulares sean compatibles
con las politicas y objetivos
béasicos de la organizacion.

1.1.21.- Apoyar el
mantenimiento y desarrollo de
estructuras  salariales  que
promuevan la eficiencia, calidad,
capacidad de satisfacer al cliente
y la innovacion.

11.2.2.- Apoyar el
mantenimiento de relaciones
laborales arménicas, velando por
el cumplimiento de deberes y
derechos.

1.1.2.3.- Promover el trabajo en
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1.1.3.- Dirigir la gestion de
recursos tecnoldgicos con el
objeto de asegurar su vigencia e
idoneidad.

equipo dentro de la
organizacion, como base para la
integracion de sus miembros.

1.2.3.4.- Promover y mantener
un liderazgo activo y participativo
dentro de las gerencias de linea.

1.1.3.1.- Revisar la vigencia e
idoneidad de los sistemas de
informacién  ascendente vy
descendente, a fin de lograr en
todo momento la informacién
requerida para la tona de
decisiones oportunas.

1.1.3.2.- Apoyar el desarrollo y
mantenimiento de equipos y
plataforma  tecnolégica  que
optimicen la operacion.

1.2.- Programar el desarrollo de
las actividades de la empresa,
asegurando el logro de los
objetivos estratégicos y
operacionales sefialados por la
Junta Directiva

1.2.1.- Asignar
responsabilidades a las
gerencias de linea para lograr la
consecucion de los proyectos

1.2.1.1.- Identificar la funcion
comercial y de mercadeo para
asegurar los niveles de ventas
que garanticen la rentabilidad del
negocio.

1.2.1.2.- Identificar la funcién de
apoyo administrativo necesarios
para el optimo funcionamiento
de la empresa

1.2.1.3.- Identificar la funcién
operativa para asegurar altos
niveles de satisfaccion en los
clientes y un mejoramiento
continuo del sistema.

1.3.- Disefiar un sistema de
control de gestién estratégico
flexible, exacto y oportuno,
capaz de suministrar rapida
retroalimentacion a la gerencia.

1.3.1.- Establecer estandares u
objetivo con base a los cuales se
evalle el desempefio.

1.3.2.- Establecer sistemas de
mediciobn 'y monitoreo  que

1.3.1.1.-  Sefialar las metas
funcionales para cada unidad de
negocio en base a ventajas
competitivas: eficiencia, calidad,
capacidad de satisfacer al cliente
e innovacion.

1.3.1.2.- Sefialar las metas
individuales  para  aquellos
empleados cuya remuneracién
este ligada al desempefio
individual.

1.3.2.1.- Sefialar los indices de
gestion  que  medirdn el

rendimiento por darea de
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indique si se han logrado los | desempefio.

objetivos. 1.3.2.2.- Sefalar los indices de
gestion  que  medirdn el
comportamiento organizacional,
estimulando a los empleados a
ser valiosa su pertenencia a
ésta.

1.3.2.3.- Sefalar los indices de
gestién que mediran el respeto a
las normas procedimientos y
reglamentos, estimulando la
alineacion de los intereses
mutuo.

1.3.2.4.- Sefalar los indices de
gestion de control de mercado
que se basen en mediciones
financieras objetivas, las cuales
permitiran evaluar el desempefio
de la empresa.

1.3.3.- Indicar las acciones|1.3.3.1.- Impartir disciplina a los
correctivas cuando se determine | gerentes de linea con el fin de
que el objetivo no esta logrado. | incrementar la eficiencia.
1.3.3.2.- Indicar los pardmetros
de eficiencia con los cuales se
aplicara la accién correctiva.
1.3.3.3.- Sefalar mecanismos de
evaluaciéon de la gestién que
permitan comparar los indices
obtenido versus los objetivos o
metas esperadas.

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia General de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.
Anzoategui. Octubre 2004

Esta matriz sefiala los resultados de la aplicacion del Cuestionario deL Analisis
Funcional para la Gerencia General de Meditotal, pudiéndose apreciar como una Matriz de
Definicién de Elementos de Competencia, surgida por la desagregacion sucesiva y deductiva
de la funcion productiva de la Gerencia General. Igualmente se valido con el experto de esa
area, tal como lo sefiala la Tabla N° XVI, donde se muestra la distribucion de frecuencias de
los elementos de competencia requeridos para desempefiar competentemente el cargo de
Gerente General.
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Distribucion de Frecuencias de los Elementos de Competencias Relacionados con los

Cargos del Personal Gerencia General Meditotal, CA

B

=

=

o

=

@

N° [ELEMENTOS DE COMPETENCIAS w
1.1.1.1.- Negociar la obtencién de recursos econémicos con la banca y,
acreedores con el objeto de optimizar los recursos financieros necesarios,

1 |para el desarrollo de los proyectos de la empresa. X
1.1.1.2.- Revisar las gestiones bancarias para mantener una informacion

2 |actualizada de la disponibilidad financiera de la empresa X
1.1.1.3.- Revisar los informes contables a fin de tener una informacion

3 |financiera actualizada que oriente la toma de decisiones gerenciales. X
oficiales y particulares sean compatibles con las politicas y objetivos basicos,

4 |de 1a organizacion X
1.1.2.1.- Apoyar el mantenimiento y desarrollo de estructuras salariales que
promuevan la eficiencia, calidad, capacidad de satisfacer al cliente y la

5 |innovacion. X
1.1.2.2.- Apoyar el mantenimiento de relaciones laborales arménicas, velando

6 |porelcumplimiento de deberes y derechos X
1.1.2.3.- Promover el trabajo en equipo dentro de la organizacion, como base

7 |para la integracion de sus miembros X
1.2.3.4.- Promovery mantener un liderazgo activo y participativo dentro de las,

g |gerencias de linea. X
ascendente y descendente, a fin de lograr en todo momento la informacién

o |requerida para Ia tona de decisiones oportunas X
1.1.3.2.- Apoyar el desarrollo y mantenimiento de equipos y plataforma

10 [tecnolégica que optimicen la operacion X
1.2.1.1.- Identificar la funcién comercial y de mercadeo para asegurar los,

11 |niveles de ventas que garanticen la rentabilidad del negocio. X
1.2.1.2.- Identificar la funcién de apoyo administrativo necesarios para el

12 |optimo funcionamiento de la empresa X
1.2.1.3.- Identificar la funcién operativa para asegurar altos niveles de

13 [satisfaccion en los clientes y un mejoramiento continuo del sistema. X
1.3.1.1.- Sefalar las metas funcionales para cada unidad de negocio en base
a ventajas competitivas: eficiencia, calidad, capacidad de satisfacer al cliente

14 |e innovacion X
1.3.1.2.- Sedalar las metas individuales para aquellos empleados cuya

15 [remuneracion este ligada aldesempefio individual. X
1.3.2.1.- Sefalar los indices de gestion que mediran el rendimiento por area

16 |de desemperio. X
1.3.2.2.- Sedalar los indices de gestion que mediran el comportamiento
organizacional, estimulando a los empleados a ser valiosa su pertenencia a

17 |ésta. X
1.3.2.3.- Sefalar los indices de gestion que mediran el respeto a las normas
procedimientos y reglamentos, estimulando la alineacién de los intereses

18 |mutuo X
1.3.2.4.- Sefialar los indices de gestion de control de mercado que se basen
en mediciones financieras objetivas, las cuales permitiran evaluar el

19 |desempefio de la empresa. X
1.3.4.1.- Impartir disciplina a los gerentes de linea con el fin de incrementar la

20 |eficiencia X
1.3.4.2.- Indicar los parametros de eficiencia con los cuales se aplicara la

21 |accién correctiva X
1.3.4.3.- Sefalar mecanismos de evaluacién de la gestion que permitan

22 |comparar los indices obtenido versus los objetivos o metas esperadas. X

TOTAL| 22 0 0

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia General de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.

Anzoéategui. Octubre 2004
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En la Tabla N° XVI se evidencia la identificacion de (22) veintidos elementos de
competencia para el cargo de Gerente General. Estos elementos de competencia que
basicamente estan relacionados con la tarea se vinculan con las competencias relacionadas
con los atributos personales y se obtienen los resultados sefialados en la Tabla N° XVII.

TABLA N° XVII

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Gerente General, Meditotal CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
]
= -
= N 2 = o
_ ] g z 2 3 o] = « 2
S « 2 2| = gl =
° o < > 2 = ¢ 3 S W
8 s sz 28 2o f|i.z| g @ H R
< =z 28 S HIERE 3| < £
3 Sa ERN Se =z = <| £33 = - 2 55
o E wZ =223 1 3
N° | cCOMPETENCIAS RELACIONADOS CON LA TAREA ol 23| sl =4 =32 2|lude “l 58 B
1.1.1.1.- Negociar la obtencion de recursos econémicos con la banca y acreedores
con el objeto de optimizar los recursos financieros necesarios para el desarrollo de
1 [los proyectos de la empresa X X X X
1112 Revisar las gestiones bancarias para mantener una informacion
2 |actualizada de Ia disponibilidad financiera de la empresa X X X
1.1.1.3.- Revisar los informes contables a fin de tener una informacion financiera
3 [actualizada que oriente la toma de decisiones gerenciales X X
1.1.1.4.- Revisa que los contratos convenios y acuerdos con organismos oficiales y
particulares sean compatibles con las politicas y objetivos basicos de la
4 |organizacién X X X X X
1.1.2.1.- Apoyar el mantenimiento y desarrolio de estructuras salariales que
5 |promuevan la eficiencia, calidad, capacidad de satisfacer al cliente y la innovacion X X X X
1.1.2.2.- Apoyar el mantenimiento de relaciones laborales arménicas, velando por
6 |el cumplimiento de deberes y derechos X X X X X X
1.1.2.3.- Promover el trabajo en equipo dentro de la organizacién, como base para
7 |la integracion de sus miembros X X X X X X X X
1.2.3.4.- Promover y mantener un liderazgo activo y participativo dentro de las
8 |gerencias de linea X X X X X X X X
1.1.3.1- Revisar la vigencia e idoneidad de los sistemas de informacion
ascendente y descendente, a fin de lograr en todo momento la informacién
9 [requerida para ia tona de decisiones oportunas X X X X X X
1.1.3.2.- Apoyar el desarrollo y mantenimiento de equipos y plataforma tecnologica
10 [aue optimicen 1a operacisn X X X
1.2.1.1.- Identificar la funcién comercial y de mercadeo para asegurar los niveles
11 |de ventas que garanticen la rentabilidad del negocio X X X X X X
1.2.1.2.- Identificar la funcién de apoyo administrativo necesarios para el optimo
12 [funcionamiento de la empresa X X X X X
1.2.1.3.- Identificar la funcion operativa para asegurar altos niveles de satisfaccion
13 [en los clientes y un mejoramiento continuo del sistema X X X X X X
13.1.1.- Sefalar las metas funcionales para cada unidad de negocio en base a
ventajas competitivas: eficiencia, calidad, capacidad de satisfacer al cliente e
14 |innovacién X X X X X
13.4.2- Sedalar las metas individuales para aquellos empleados cuya
15 |remuneracion este ligada al desempeno individual X X X X X X X X X
13.2.1.- Sefialar los indices de gestion que mediran el rendimiento por area de
16 |desempefo X X X X X X X X
13.2.2.- Sedalar los indices de gestion que mediran el comportamiento
17 |organizacional, estimulando a los empleados a ser valiosa su pertenencia a ésta X X X X X X
13.2.3.- Sefialar los indices de gestion que mediran el respeto a las normas
18 [procedimientos y reglamentos, estimulando la alineacion de los intereses mutuo X X X X X X X
13.2.4.- Sefialar los indices de gestion de control de mercado que se basen en
mediciones financieras objetivas, las cuales permitiran evaluar el desempeiio de la
19 |empresa X X X X X X X X
1.3.4.1.- Impartir disciplina a los gerentes de linea con el fin de incrementar la
20 |eficiencia X X X X
1.3.4.2.- Indicar los parametros de eficiencia con los cuales se aplicara la accion
21 |correctiva. X X X X
1.3.4.3.- Sefalar mecanismos de evaluacion de la gestion que permitan comparar
22 [l0s indices obtenido versus los objetivos o metas esperadas. X X X X X X
17 14 13 10 10 4 20 5 14 7 9

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Gerente
General de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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La Tabla N° XVII muestra el perfil de competencias del cargo de Gerente General de
Meditotal, evidenciando la frecuencia en la cual los (22) veintidds elementos de competencias
relacionados con la tarea podian estar vinculados con las competencias relacionadas con los
atributos personales en (11) once oportunidades para cada elemento de competencia, lo que
sefiala que si para el cargo de Gerente General se identificaron (22) veintidés elementos de
competencia y (11) once competencias relacionadas con los atributos personales, cada
experto tenia un margen de (242) doscientos cuarenta y dos probabilidades. Sin embargo se
les solicito que sefialaran sdlo aquellas que a su criterio se requerian para producir los
resultados deseados por la empresa. De alli que al medir porcentualmente los resultado de
este perfil se obtiene lo que se demuestra en la Tabla N° XVII

TABLA N° XVIiI

Niveles porcentuales de Elementos de Competencias relacionados con la tarea &
Elementos de competencias relacionados con atributos personales del cargo de
Gerente General de Meditotal, CA.

Competencias de Atributos Personales ECI |ECO| %

LIDERAZGO 22 17 77%
TRABAJO EN EQUIPO 22 14 64%
COMUNICACION EFECTIVA 22 13 59%
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES 22 10 45%
ORIENTACION AL CLIENTE 22 10 45%
INICIATIVA 22 4 18%
IDENTIFICACION CON LA EMPRESA 22 20 91%
FLEXIBILIDAD 22 5 23%
MOTIVACION AL LOGRO 22 14 64%
NEGOCIADOR 22 7 32%
PENSAMIENTO ANALITICO 22 9 41%

TOTAL POSIBILIDADES 242

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Gerente
General de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° XVIII sefiala que los (22) veintidds elementos de competencias
relacionados con la tarea identificados en el cargo de Gerente General de Meditotal, CA,
requiere adicionalmente un compromiso de la persona que ocupa el cargo semejantes a los
resultados arrojados en la investigacion: 77% de liderazgo, 64% de trabajo en equipo, 59% de
comunicacion efectiva, 45% de analisis y toma de decisiones, 45% de orientacion al cliente,
18% de iniciativa, 91% identificacion con la empresa, 41% pensamiento analitico, 23% de
flexibilidad, 64% de motivacion al logro y un 32% de negociacion.



FIGURA N° 6

Mapa Funcional de la Gerencia General de Meditotal, CA.
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Administrar los
objetivos, politicas,
planes y proyectos
aprobados por la Junta
Directiva asegurando
su desarrollo y
ejecucion por parte de
los gerentes de linea. .

1.1.- Determinar la
gestion de recursos
disponibles.

1.1.1.- Dirigir la gestién
de recursos financieros.

Propésito Principal

1.1.2.- Dirigir la gestion
de recursos humanos

1.1.1.1.- Negociar la obtencién de
recursos econémicos con la banca y
acreedores

11.12- Revisar las gestiones
bancarias 1.1.1.3-  Revisar los
informes contables 1.1.1.4.- Revisar
que los contratos convenios y
acuerdos con organismos oficiales y
particulares

1.1.2.1.- Apoyar el mantenimiento y
desarrollo de estructuras salariales
1.1.2.2.- Apoyar el mantenimiento
de relaciones laborales arménicas
1.1.2.3.- Promover el trabajo en
equipo dentro de la organizacion
1.2.3.4.- Promover y mantener un
liderazgo activo 'y participativo
dentro de las gerencias de linea.

1.1.3.- Dirigir la gestion
de recursos tecnoldgicos.

1.2.- Programar el
desarrollo  de las
actividades de la
empresa

1.2.1.- Asignar
responsabilidades a las
gerencias de linea

1.1.3.1.- Revisar  la vigencia e
idoneidad de los sistemas de
informacion ascendente y
descendentes.

1.1.3.2.- Apoyar el desarrollo y
mantenimiento  de  equipos Y
plataforma tecnolégica que
optimicen la operacion.

12.1.1.- Identificar la funcion
comercial y de mercadeo

1.2.1.2- Identificar la funcién de
apoyo administrativo

12.1.3.- Identificar la funcion
operativa

1.3.1.- Establecer
estandares u objetivo

1.1.3.- Disefiar un
sistema de control de
gestion estratégico
flexible, exacto vy
oportuno

1311 Sefialar las metas
funcionales para cada unidad de
negocio
13.1.2- Sefialar las metas
PR

1.3.2.- Establecer
sistemas de medicion
y monitoreo

Funcién Clave

LEron pem -1 v, v

gestion que mediran el rendimiento
1.32.2.- Sefalar los indices de
gestion que mediran el
comportamiento organizacional
1.32.3.- Sefalar los indices de
gestion que mediran el respeto a las
normas procedimientos y
reglamentos.

1.3.24.- Sefialar los indices de
gestion de control de mercado

1.3.3.- Indicar las
acciones correctivas

Funcion Basica
Unidades de Competencias

1.34.1.- Impartir disciplina a los
gerentes de linea

1.3.4.2.- Indicar los pardmetros de
eficiencia

1.3.4.3.- Sefialar mecanismos de
evaluacion de la gestion

T

Elementos de
Competencias

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia General de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.

Anzoategui. Octubre 2004
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Para representar graficamente los resultados obtenidos de la aplicacion del
cuestionario de analisis funcional a la Gerencia General de Meditotal, CA, se presentan en la
Figura N° 6 el mapa funcional para hacer gréfica la interrelacién entre el propésito principal,
unidades de competencia y las realizaciones profesionales o elementos de competencias.



Gerencia de Recursos Humanos
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Matriz para la Definicion Elementos de Competencias del Personal Gerencia de
Recursos Humanos de Meditotal, CA.

Area Funcional: Gerencia de Recursos Humanos

1.- Propésito Principal: Administrar los procesos de recursos humanos siguiendo

las politicas

establecidas por la empresa y cumpliendo con las normativas legales y contractuales vigentes.

Funcioén Clave

Funcién Basica

Elementos de Competencias

1.1.- Dirigir el proceso de
captacion del personal idéneo
para cubrir vacantes en la
empresa, ajustandose a los
lineamientos establecidos

1.1.1.- Establecer los
procedimientos para el
reclutamiento del personal de

acuerdo a los parametros
establecidos.
1.1.2.- Establecer los

procedimientos para la seleccion
del personal de acuerdo a los
parametros establecidos.

1.1.3 Establecer los
procedimientos para la
contratacion del personal de
acuerdo a los parametros
establecidos.

1.1.1.1.- Revisar la Requisicion
de Personal para orientar el
reclutamiento.

1.1.1.2.- Aplicar el tipo de
reclutamiento de acuerdo al
cargo solicitado.

1.1.1.3.-  Recopilar las
credenciales introducidas por los
candidatos potenciales, dando

cumplimiento a los
procedimientos establecidos
1.1.21.- Revisar las

credenciales de los candidatos
potenciales tomando en cuenta
el perfil requerido.

1.1.2.2.- Realizar entrevistas de
seleccion tomando en cuenta las
técnicas existentes.

1.1.2.3.- Aplicar baterias de
pruebas de conocimiento y
psicométricas de acuerdo a los
parametros establecidos
1.1.24.- Realizar los tramites
administrativos que soportan la
seleccion de acuerdo a la
normativa vigente.

1.1.3.1.- Revisar la orden de
ingreso asegurandose que los
datos estén completaos

1.1.3.2.- Preparar el contrato de
frabajo de acuerdo a las
condiciones establecidas en la
orden de ingreso,
1.1.3.3.-

administrativo al

Dar  ingreso
sistema de
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1.14.- Establecer los
procedimientos para la induccién
del personal de acuerdo a los
parametros establecidos.

recursos humanos para registro
y control del trabajador.

1.1.41.- Informar al nuevo
trabajador .sobre la estructura

organizativa, planta fisica y
normativas
1.14.2.- Exponer al nuevo

trabajador los  planes vy
beneficios socio — econémicos a
los que tiene derecho

1.2.-  Dirigir el proceso
desarrollo del
empresa, ajustdndose a
lineamientos establecidos

de

personal de la

los

1.2.1.- Categorizar las
responsabilidades encaminadas
a capacitar y adiestrar al
personal

1.2.2.- Analizar el itinerario de
carrera de los trabajadores para
visualizar su potencial desarrollo.

1.2.3.- Establecer la clasificacion
de los cargos dentro de la
estructura organizativa.

1.2.1.1.- Hacer la deteccion de
necesidades de adiestramiento
para puntualizar los
requerimientos de capacitacion y
adiestramiento del personal.
1.2.1.2.- Organizar por orden de
prioridad las necesidades de
adiestramiento detectada
1.2.1.3.- Adaptar el Plan de
Adiestramiento a las
necesidades detectadas para
hacerlo mas efectivo

1.2.14.- Ejecutar el Plan de
Adiestramiento para lograr el
desarrollo  continuo de los
trabajadores.

12.21.- Identificar las
competencias presentes en cada
trabajador para predecir su rol
dentro de la organizacion.
1.2.2.2.- Diagramar los niveles
de reemplazo dentro de la
estructura organizativa de la
empresa.

1.2.3.1.-- Elaborar las
descripciones y perfiles de los
cargos para definir roles y
competencias.

1.2.3.2.- Revisar las
valoraciones de los cargos para
ubicarlos dentro de la estructura
salarial.

1.3.- Dirigir las
encaminadas a mantener

actividades

y

1.3.1.-  Compensar a los
trabajadores de acuerdo a las

1.3.1.1.- Realizar la escala o
tabulador salarial de acuerdo a
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retener los trabajadores | politicas ~ salariales de la|las politicas salariales de la
satisfechos  dentro de la|empresa empresa.
organizacion. 1.3.1.2.- Procesar la ndmina
para  procesar  conceptos
remunerativos a ser cancelados
al personal.
1.3.2.- Ejecutar los planes y|[1.3.2.1- Sefialar  los
beneficios sociales establecidos | procedimientos a seguir para la
por la empresa dirigidos a los | incorporacion de los
trabajadores trabajadores a los planes de
beneficios sociales de la
empresa
1.3.3.- Organizar planes | 1.3.3.1.- Organizar las reuniones
destinados a mejorar la calidad | sociales ~ aniversarias  que
de vida de los trabajadores de | congreguen al mayor numero de
acuerdo a las politicas trabajadores y que promuevan
su esparcimiento
1.3.3.2.- Organizar los eventos
deportivos que promuevan la
integracion de los trabajadores
1.3.4.- Establecer los planes|1.3.4.1.- Identificar los perfiles de
encaminados a mantener la|riesgo ocupacional de acuerdo a
higiene y la seguridad dentro de | lo establecido en la LOPYMAT.
las instalaciones de la empresa. |1.3.4.2.- Informar al trabajador
sobre las normas de higiene y
seguridad ocupacional.
1.3.5.- Establecer los programas | 1.3.5.1.- Aplicar la evaluacién de
de evaluacién del desempefio de |la competencia individual para
acuerdo a las politicas de la|medir la  actuacién  del
empresa. trabajador.
1.3.5.2.- Medir el desempefio del
trabajador de acuerdo a los
instrumentos  de  evolucién
aprobados por la empresa.
1.3.5.3.- Informar a los
trabajadores sobre los resultado
de su evaluacion.
1.4.- Dirigir el proceso de|1.4.1.- Examinar las rupturas de | 1.4.1.1.- Aplicar encuesta de
desincorporaciéon o ruptura de|la relacién laboral evaluando | salida para evaluar causas
las relaciones laborales de | causasy previendo efectos. 1.4.1.2.- Realizar liquidacion de

acuerdo a las normativas legales
existentes

prestaciones sociales y demas
conceptos  laborales dar
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cumplimiento a la normativa
legal existente.
1.4.1.3.- Realizar la

desincorporacién del sistema de
recursos humanos cumpliendo
con la normativa existente.
1.4.1.4.- Ejecutar los tramites
administrativos y legales para
desincorporar al trabajador por
incapacidad temporal,
permanente o por jubilacion
dando cumplimiento a la
normativa vigente

1.5.-  Definir canales de
comunicacion que facilite la
ejecucion de los procesos de
recursos humanos

1.5.1.- Afianzar las relaciones
laborales manteniendo un clima
amonico en las relaciones con
los actores involucrado.

511~ Representar a la
empresa ante los trabajadores

reconociendo los intereses
mutuos.
15.1.2.- Representar a la

empresa ante los entes oficiales:
IVSS, INCE, MT, entre otros,

reconociendo los intereses
mutuos.
1.5.1.3.- Representar a |Ia

empresa ante los entes privados:

instituciones financieras,
entidades didacticas y
educativas, entre otros,
reconociendo los intereses
mutuos.

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Recursos Humanos de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

Esta matriz sefiala los resultados de la aplicacion del Cuestionario del Analisis
Funcional para la Gerencia de Recursos Humanos de Meditotal, pudiéndose apreciar como
una Matriz de Definicion de Elementos de Competencia, surgida por la desagregacion
sucesiva y deductiva de la funcion productiva de la Gerencia General. Igualmente se valido
con el experto de esa area, tal como lo sefiala la Tabla N° XIX, donde se muestra la
distribucion de frecuencias de los elementos de competencia requeridos para desempefar
competentemente los cargos existentes en esta gerencia.




TABLA N° XIX
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Distribucion de Frecuencias de los Elementos de Competencias Relacionados con los

Cargos del Personal Gerencia Recursos Humanos Meditotal, CA

E
T S I
T H «
@ @ o
o 3 w
w w o
o o w
ey p =
= ® w
w | -
« < ]
N° [ELEMENTOS DE COMPETENCIAS w Z 2
1|1.1.1.1.- Revisarla Requisicion de Personal para orientar el reclutamiento
2 |1.1.1.2.- Aplicar el tipo de reclutamiento de acuerdo al cargo solicitado
1.1.1.3.- Recopilar las credenciales introducidas por los candidatos
3 |potenciales, dando cumplimiento a los procedimientos establecidos
1.1.2.1.- Revisar las credenciales de los candidatos potenciales tomando en
4 |cuenta el perfil requerido.
1.1.2.2.- Realizar entrevistas de seleccién tomando en cuenta las técnicas,
5 |existentes.
1.1.2.3.- Aplicar baterias de pruebas de conocimiento y psicométricas de
6 |acuerdo a los parametros establecidos
1.1.2.4.- Realizar los tramites administrativos que soportan la seleccion de
7 lacuerdo a la normativa vigente
1.1.3.1.- Revisar la orden de ingreso asegurandose que los datos estén
8 |completaos
1.1.3.2.- Preparar el contrato de trabajo de acuerdo a las condiciones
9 |establecidas en la orden de ingreso,
1.1.3..3.- Dar ingreso administrativo al sistema de recursos humanos para
10 [registro y control del trabajador.
1.1.4.1.- Informar al nuevo trabajador .sobre la estructura organizativa,
11 |planta fisica y normativas
1.1.4.2.- Exponeralnuevo trabajador los planes y beneficios socio -
12 |econémicos a los que tiene derecho
1.2.1.1.- Hacerla deteccion de necesidades de adiestramiento para
puntualizar los requerimientos de capacitacion y adiestramiento del
13 |personal.
1.2.1.2.- Organizar por orden de prioridad las necesidades de
14 |adiestramiento detectada
1.2.1.3.- Adaptar el Plan de Adiestramiento a las necesidades detectadas
15 |para hacerlo mas efectivo
1.2.1.4.- Ejecutar el Plan de Adiestramiento para lograr el desarrollo
16 [continuo de los trabajadores.
1.2.2.1.- Identificar las competencias presentes en cada trabajador para
17 |predecir su rol dentro de la organizacion
1.2.2.2.- Diagramar los niveles de reemplazo dentro de la estructura
18 [organizativa de la empresa.
1.2.3.1.- Elaborar las descripciones y perfiles de los cargos para definir roles!
19 |y competencias.

20

1.2.3.2.- Revisar las valoraciones de los cargos para ubicarlos dentro de la

estructura salarial.
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ERENTE DE RRHH
NALISTA DE RRHH
SISTENTE DE RRHH

N° [ELEMENTOS DE COMPETENCIAS

1.2.3.2.- Revisar las valoraciones de los cargos para ubicarlos dentro de la
20 |estructura salarial. X

1.3.1.1.- Realizar la escala o tabulador salarial de acuerdo a las politicas,
21 [salarariales de la empresa. X

1.3.1.2.- Procesar la nomina para procesar conceptos remunerativos a ser

2 2 |cancelados al personal X

1.3.2.1.- Sefialar los procedimientos a seguir para la incorporacién de los
2 3 |trabajadores a los planes de beneficios sociales de la empresa X

1.3.3.1.- Organizar las reuniones sociales aniversarias que congreguen al
24 |mayornumero de trabajadores y que promuevan su esparcimiento X X

1.3.3.2.- Organizar los eventos deportivos que promuevan la integracion de
2

(4]

los trabajadores X

1.3.4.1.- Identificar los perfiles de riesgo ocupacional de acuerdo a lo
26 |establecido en la LOPYMAT. X

1.3.4.2.- Informar al trabajador sobre las normas de higiene y seguridad
27 |ocupacional. X

1.3.5.1.- Aplicar la evaluacion de la competencia individual para medir la
28 |actuacion del trabajador. X

1.3.5.2.- Medirel desempefio del trabajador de acuerdo a los instrumentos
29 |de evolucion aprobados porla empresa X

30|1.3.5.3.- Informar a los trabajadores sobre los resultado de su evaluacién X

31 |1.4.1.1.- Aplicar encuesta de salida para evaluar causas X

1.4.1.2.- Realizar liquidacion de prestaciones sociales y demas conceptos
32 |laborales dar cumplimiento a la normativa legal existente. X

1.4.1.3.- Realizar la desincorporacion del sistema de recursos humanos
33 |cumpliendo con la normativa existente X

1.4.1.4.- Ejecutar los tramites administrativos y legales para desincorporar al
trabajador porincapacidad temporal, permanente o por jubilacion dando

34 |cumplimiento a la normativa vigente X

5.1.1.- Representar a la empresa ante los trabajadores reconociendo los,
35 |intereses mutuos. X

1.5.1.2.- Representara la empresa ante los entes oficiales: IVSS,INCE, MT,
36 |entre otros, reconociendo los intereses mutuos. X

1.5.1.3.- Representar a la empresa ante los entes privados: instituciones
financieras, entidades didacticas y educativas, entre otros, reconociendo los|

37 |intereses mutuos. X

TOTAL| 18 11 12 0 0 0 0 0 0

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia Recursos Humanos de Meditotal, CA. Lecheria
— Edo. Anzoétegui. Octubre 2004
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En la Tabla N° XIX se evidencia la identificacion de (18) dieciocho elementos de
competencia para el cargo de Gerente de Recursos Humanos, (11) once para el cargo de
Analista de Recursos Humanos y (12) para el cargo de Asistente de Recursos Humanos.

FIGURAN®° 7
Niveles porcentuales de Elementos de Competencias por Cargo para la unidad
Funcional Gerencia de Recursos Humanos de Meditotal, CA.

ASISTENTE DE
RRHH

29%
GERENTE DE

RRHH
44%

ANALISTADE
RRHH
27%

Fuente: Cuestionario de anélisis funcional aplicado a la Gerencia de Recursos Humanos de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

En la Figura N° 7 muestra gréficamente los porcentajes de distribuciéon de los
elementos de competencia por cargo que se obtuvieron al aplicar el Cuestionario de Analisis
Funcional a la Gerencia de Recursos Humanos de Meditotal, pudiéndose apreciar que de los
(37) treinta y siete elementos de competencias identificados en esa area funcional el 44%
corresponden al Gerente de Recursos Humanos, el 27% a la Analista de Recursos Humanos
y el 29% a la Asistente de Recursos Humanos. Debiendo destacar que existen elementos de
competencias que estuvieron presentes en todos los cargos o se repetian en dos de ellos.

Estos elementos de competencia que basicamente estan relacionados con la tarea se
vinculan con las competencias relacionadas con los atributos personales y se obtienen los
perfiles de competencias que cuyos resultados se sefialan en las Tabla N° XX, Tabla N° XXI
y Tabla N° XXII.



TABLA N° XX
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Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Gerente de Recursos Humanos de
Meditotal, CA.

COMPETENCIAS

RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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N° |[ELEMENTOS DE COMPETENCIAS S o o Z 5 H z o3 z > 2 o
1.1.2.2.- Realizar entrevistas de seleccion tomando en cuenta las
1 [técnicas existentes. X X X X X X
1.1.2.3.- Aplicar baterias de pruebas de conocimiento y psicométricas de
2 |acuerdo a los parametros establecidos X X X X X
1.1.4.1.- Informar al nuevo trabajador .sobre la estructura organizativa,|
3 |planta fisica y normativas X X X X X
1.1.4.2.- Exponeralnuevo trabajador los planes y beneficios socio -
4 |econémicos a los que tiene derecho X X X X X
1.2.1.3.- Adaptar el Plan de Adiestramiento a las necesidades detectadas,
5 |para hacerlo mas efectivo X X X X X X
1.2.1.4.- Ejecutar el Plan de Adiestramiento para lograr el desarrollo
6 |continuo de los trabajadores X X X X X X
1.2.2.1.- Identificar las competencias presentes en cada trabajador para
7 |predecir su rol dentro de la organizacion X X X X X X X
1.2.2.2.- Diagramar los niveles de reemplazo dentro de la estructura
8 [organizativa de la empresa. X X X X X X X X
1.2.3.1.- Elaborar las descripciones y perfiles de los cargos para definir|
Q [roles y competencias X X X X X X X
1.2.3.2.- Revisar las valoraciones de los cargos para ubicarlos dentro de
10 [la estructura salarial. X X X X
1.3.1.1.- Realizar la escala o tabulador salarial de acuerdo a las politicas|
11 |salarariales de la empresa. X X X X X X
1.3.5.1.- Aplicar la evaluacion de la competencia individual para medir la
12 |actuacion del trabajador. X X X X X X
1.3.5.2.- Medireldesempefio del trabajador de acuerdo a los
13 |instrumentos de evolucion aprobados porla empresa X X X X X X X X
1.3.5.3.-Informar a los trabajadores sobre los resultado de su
14 |evaluacion X X X X
15 |1.4.1.1.- Aplicar encuesta de salida para evaluar causas X X X
.5.1.1.- Representar a la empresa ante los trabajadores reconociendo los|
16 |intereses mutuos. X X X X X
1.5.1.2.- Representar a la empresa ante los entes oficiales: IVSS, INCE,
17 IMT, entre otros, reconociendo los intereses mutuos. X X X X
1.5.1.3.- Representar a la empresa ante los entes privados: instituciones
financieras, entidades didacticas y educativas, entre otros, reconociendo
18 |los intereses mutuos X X X X
TOTAL| 14 13 10 14 15 14 13

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Gerente de

Recursos Humanos de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Analista de Recursos Humanos
de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES

5 : 3
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1.1.1.1.- Revisar la Requisicion de Personal para orientar el
1 [reclutamiento. X X
2 |1.1.1.2.- Aplicar el tipo de reclutamiento de acuerdo al cargo solicitado. X X X
1.1.3.3.- Dar ingreso administrativo al sistema de recursos humanos
3 |para registro y control del trabajador. X X X
1.2.1.1.- Hacerla deteccion de necesidades de adiestramiento para
puntualizar los requerimientos de capacitacion y adiestramiento del
4 |personal. X X X
1.2.1.2.- Organizar por orden de prioridad las necesidades de
5 [adiestramiento detectada X X X
1.2.1.4.- Ejecutar el Plan de Adiestramiento para lograr el desarrollo
6 |continuo de los trabajadores. X X X X
1.2.3.1.- Elaborar las descripciones y perfiles de los cargos para definir
7 |roles y competencias X X
1.3.1.2.- Procesar la ndmina para procesar conceptos remunerativos a
8 [sercancelados al personal X X X
1.3.3.1.- Organizar las reuniones sociales aniversarias que congreguen
9 |almayornumero de trabajadores y que promuevan su esparcimiento X X X X X X
1.4.1.2.- Realizar liquidacion de prestaciones sociales y demés
10 [conceptos laborales dar cumplimiento a la normativa legal existente. X X X X
1.4.1.3.- Realizar la desincorporacion del sistema de recursos humanos
11 [cumpliendo con la normativa existente X X X X
TOTAL 2 3 7 10 3 1 11 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicidén de perfil de competencias aplicado a la Analista de
Recursos Humanos de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° XXl

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Asistente de Recursos Humanos
de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.1.1.3.- Recopilar las credenciales introducidas por los candidatos
1 |potenciales, dando cumplimiento a los procedimientos establecidos X X X X
1.1.2.1.- Revisar las credenciales de los candidatos potenciales tomando
2 |en cuenta el perfil requerido. X X X X
1.1.2.4.- Realizar los tramites administrativos que soportan la seleccion
3 |de acuerdo a la normativa vigente X X X
1.1.3.1.- Revisar la orden de ingreso asequrandose que los datos estén
4 |completaos X X X
1.1.3.2.- Prepararelcontrato de trabajo de acuerdo a las condiciones
5 |establecidas en la orden de ingreso, X X X
1.2.1.4.- Ejecutar el Plan de Adiestramiento para lograr el desarrollo
6 |continuo de los trabajadores X X X X X
1.3.2.1.- Sefalarlos procedimientos a seguir para la incorporacion de los
7 |trabajadores a los planes de beneficios sociales de la empresa X X X X
1.3.3.1.- Organizar las reuniones sociales aniversarias que congreguen al
8 |mayornumero de trabajadores y que promuevan su esparcimiento X X X X X
1.3.3.2.- Organizar los eventos deportivos que promuevan la integracion
9 |de los trabajadores X X X X X
1.3.4.1.- Identificar los perfiles de riesgo ocupacional de acuerdo a lo
10 |establecido en la LOPYMAT. X X X X
1.3.4.2.- Informar al trabajador sobre las normas de higiene y seguridad
11 |ocupacional. X X
1.4.1.4.-Ejecutar los tramites administrativos y legales para desincorporar
altrabajador porincapacidad temporal, permanente o por jubilaciéon
12 |dando cumplimiento a la normativa vigente X X X X
TOTAL 0 7 3 0 12 12 0 0 10 1 1

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado a la Asistente de
Recursos Humanos de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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La Tabla N° XX, Tabla N° XXI'y Tabla N° XXII muestran el perfil de competencias de
casa uno de los cargos existentes en la gerencia de Recursos Humanos de Meditotal,
evidenciando la frecuencia en la cual los (37) treinta y siete elementos de competencias
relacionados con la tarea podian estar vinculados con las competencias relacionadas con los
atributos personales en (11) once oportunidades para cada elemento de competencia por
cargo, lo que sefala que si para el cargo de Gerente de RRHH se identificaron (18) dieciocho
elementos de competencia y (11) once competencias relacionadas con los atributos
personales, cada experto tenia un margen de (198) ciento noventa y ocho probabilidades.
Asimismo para el cargo de Analista de RRHH donde se identificaron (11) once elementos de
competencias y para el cargo de Asistente de RRHH donde se identificaron (12) elementos de
competencias los expertos tendrian (121) y (132) posibilidades respectivamente. Sin embargo
se les solicito que sefialaran sélo aquellas que a su criterio se requerian para producir los
resultados deseados por la empresa. De alli que al medir porcentualmente los resultado de
este perfil se obtiene lo que se demuestra en la Tabla N° XXIII.

TABLA N° XXIiI

Niveles porcentuales de Elementos de Competencias relacionados con la tarea &
Elementos de competencias relacionados con atributos personales de los cargos de la
Gerencia de Recursos Humanos de Meditotal, CA.

Gerente RRHH JAnalista RRHH Asistente RRHH
LIDERAZGO 18 14| 78% 11 0 0% 12 0 0%
TRABAJO EN EQUIPO 18 13| 72% 11 6 55% 12 7 58%
COMUNICACION EFECTIVA 18 10| 56% 11 2 18% 12 3 25%
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES 18 8| 44% 11 3 27% 12 0 0%
ORIENTACION AL CLIENTE 18 14| 78% 11 7 64% 12 12| 100%
INICIATIVA 18 1 6% 11 10 91% 12 12| 100%
IDENTIFICACION CON LA EMPRESA 18 15| 83% 11 3 27% 12 0 0%
FLEXIBILIDAD 18 5] 28% 11 1 9% 12 0 0%
MOTIVACION AL LOGRO 18 14| 78% 11 11| 100% 12 10 83%
NEGOCIADOR 18 9| 50% 11 0 0% 12 1 8%
PENSAMIENTO ANALITICO 18 13| 72% 11 6 55% 12 1 8%
TOTAL POSIBILIDADES 198 121 132

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado a los ocupantes
de los cargos de la Gerencia de Recursos Humanos de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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La Tabla N° XXIIl sefala que los (37) treinta y siete elementos de competencias
relacionados con la tarea identificados para los cargos de la Gerencia de Recursos Humanos
de Meditotal, CA, requiere adicionalmente un compromiso de las personas que ocupa el cargo
semejantes a los resultados arrojados en la investigacion, donde se refleja que el Gerente de
RRHH requiere un mayor compromiso en el desarrollo de sus competencias de liderazgo,
trabajo en equipo, andlisis y toma de decisiones, negociacion , pensamiento analitico,
identificaciéon con la empresa, mientras que el personal subalterno esta mas enfocado a
trabajo en equipo, motivacidn al logro, comunicacion efectiva, iniciativa, orientacion al cliente.
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FIGURAN° 8

Mapa Funcional de la Gerencia de Recursos Humanos de Meditotal, CA.
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—{ responsabilidades | socio - econémicos a los que tiene
encaminadas a capacitar I
Pr(_)po_sno y adiestrar al personal 1211~ Hacer la deteccion de
Principal necesidades de adiestramiento.
e 1.2.1.2.- Organizar por orden de
1.2.- Dirigir el proceso LY prioridad las necesidades de
de desarrollar  del B . adiestramiento detectada
—— | personal de la emoresa 1.22- Analizar el 1213- Adaptar el Plan de
p p inerario de carrera de 7| Adiestramiento a las necesidades
los trabajadores geteAtétlad?s 1:2‘1{4.» Ejecutar el Plan
le Adiestramiento
1|'2':.3;:- .I;Stablzcer | la 1.2.2.1.- Identificar las competencias
clasiticacion € 08 LJ presentes en cada trabajador
cargos dentro de la 1.222.- Diagramar los niveles de
estructura organizativa. —_ reemplazg dentro de la estructura
organizativa de la empresa

123.1.- Elaborar las
—{ descripciones y perfiles de
los cargos

1232- Realizar las
valoraciones de los cargos

Funcién Bésica
Unidades de Competencias

Funcién Clave Elementos de
Competencias
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1.3.- Dirigir las actividades
encaminadas a mantener y
retener los  trabajadores
satisfechos dentro de la
organizacion

1.3.1.- Compensar a los
trabajadores de acuerdo a las
politicas  salariales de la
empresa

1.3.1.1.- Realizar la escala o
tabulador salarial
1.3.1.2.-Procesar la némina

1.3.2.- Ejecutar los planes y
beneficios sociales

1.3.3-  Organizar  planes
destinados a mejorar la calidad
de vida de los trabajadores

13.21.- Sefialar los
procedimientos a seguir para la
incorporacion de los trabajadores
a los planes de beneficios
sociales de la empresa

1.3.4.- Establecer los planes
encaminados a mantener la

[ higiene y la seguridad dentro de

las instalaciones de la empresa.

1.3.3.1.- Organizar las reuniones sociales
aniversarias
1.3.3.2.- Organizar los eventos deportivos

1.34.1- Identificar los perfiles de riesgo
ocupacional 1.3.4.2.- Informar al trabajador
sobre las normas de higiene y seguridad
ocupacional.

1.3.5.- Establecer los
programas de evaluacion del
desempefio de acuerdo a las
politicas de la empresa.

135.1- Aplicar la evaluacion de la
competencia individual 1.3.5.2.- Medir el
desempefio del trabajador

1.3.5.3.- Informar a los trabajadores sobre los
resultado de su evaluacion.

1.4.- Dirigir el proceso de
desincorporaciéon o ruptura
de las relaciones laborales

1.4.1.- Examinar las rupturas
de la relacion  laboral
evaluando causas y previendo
efectos.

1.4.1.1.- Aplicar encuesta de salida

1.4.1.2.- Realizar liquidacion de prestaciones
sociales y demas conceptos laborales
1.4.1.3.- Realizar la desincorporacion del
sistema de recursos humanos

1.4.14.- Ejecutar los tramites administrativos
y legales para desincorporar al trabajador por
incapacidad temporal o permanente

1.5.- Definir canales de
comunicacion que facilite la
ejecucion de los procesos de
recursos humanos

T

Funcién Clave

15.1.- Afianzar las
relaciones laborales
manteniendo  un clima
amonico en las relaciones
con los actores involucrado

5.1.1.- Representar a la empresa ante los
trabajadores 1.5.1.2.- Representar a la
empresa ante los entes oficiales: IVSS, INCE,
MT

1.5.1.3.- Representar a la empresa ante los
entes privados: instituciones financieras,
entidades didécticas y educativas

T

Funcion Bésica

Unidades de Competencias

T

Elementos de
Competencias

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Recursos Humanos de Meditotal, CA.

Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

Para representar graficamente los resultados obtenidos de la aplicaciéon del
cuestionario de analisis funcional a la Gerencia de Recursos Humanos de Meditotal, CA, se

presentan en la Figura N° 8 el

mapa funcional para hacer grafica la interrelacion entre el

propdsito principal, unidades de competencia y las realizaciones profesionales o elementos de

competencias.
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Matriz para la Definicion Elementos de Competencias del Personal Gerencia de
Tecnologia de la Informacion de Meditotal, CA.

Area Funcional: Gerencia Tecnologia de la Informacion

1.- Proposito Principal. Planificar la estructura informatica de la empresa propiciando la
sistematizacion de los procesos con el apoyo en la tecnologia.

Funcioén Clave

Funcién Basica

Elementos de Competencias

1.1.- Determinar los proyectos
de sistemas de informacién que
ofrezcan mayores ventajas para
la empresa

1.1.1.- Analizar los
requerimientos para la
implantacién de los sistemas de
informacién

1.1.2.- Evaluar los costos y
beneficios de la implantacion de
los sistemas de informacion para
medir la rentabilidad y las
inversiones precisas

1.1.1.1.- Recopilar los
requerimientos de informacion ,
a través de entrevistas o
sesiones de trabajo conjuntas.
1.1.1.2.—Realizar el modelaje
de los procesos a través
diagramas estructurados..
1.1.1.3.- Realizar los modelos de
datos, a través de diagrama de
identidad-relacion 0
documentacion identidad.
1.1.1.4.- Elaborar los prototipos
de manera de construir una
versién parcial del sistema
deseado.

1.1.1.5.- Definir los objetivos del
proyecto de sistemas de
informacion

1.1.1.6.- Asignar personal al
equipo de proyecto, relevarlos e
instruirlos para un mejor control
del proyecto

1.1.2.1.- Ordenar por prioridad
los objetivos basandose en el

aprovechamiento de los
desarrollos parciales.

1.1.22- Medir los costos
iniciales, operativos, impacto

sobre la eficacia general y de
oportunidad para estimar el
presupuesto de instalacion de
los sistemas de informacion

1.1.2.3.-Medir los  beneficios
operativos e intangible que trae
consigo la adopcion de sistemas
de informacion que puedan
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1.1.3.- Integrar los mecanismos
técnicos  que contribuiran al
mantenimiento de una
plataforma informatica estable.

1.1.4.- Desarrollar sistemas de
informacién,  que  permitan
satisfacer los requerimientos
especificos y estratégicos de la
empresa.

1.1.5.- Brindar soporte técnico a
los usuarios del sistema

considerarse rentables vy
competitivos para la empresa.
1.1.2.4.- Estudiar la factibilidad
del desarrollo de sistemas de
informacién.

1.1.3.1.- Sefialar el hardware
que conformara la plataforma
tecnolégica a ser utilizada por la
empresa

1.1.3.2.- Definir los distintos
software de aplicacion que ha de
proporcionarsele a el ordenador
de la empresa para que realice
el  procesamiento de la
informacién.

1.1.3.3.- Preparar el ordenador
para la transmision,
almacenamiento y organizacion
de la informacion.

1.1.4.1.- Definir cualitativa y
cuantitativamente los objetivos
para el desarrollo del sistema.
1.1.4.2.- Disefiar los sistemas
transaccionales, gerenciales y
de automatizacién de oficina
para incrementar la capacidad,
mejorar los procesos y acelerar
el flujo de informacion.

1.1.4.3.- Introducir y promover la
utilizacién del nuevo sistema en
la organizacién.

114.4.- Dar a conocer el
desarrollo del sistema en la
organizacion.

1.1.4.5.- Evaluar los sistemas de
informacién implantados,
verificando su pertinencia y
eficacia.

1.1.5.1.- Mantener operativo los
dispositivos periféricos 'y las
unidades de control de
periféricos que acompafian al
ordenador de la empresa.
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1.1.5.2.- Apoyar a los usuarios
en el manejo y aprovechamiento

de la tecnologia de Ila
informacion instalada en la
empresa.

1.1.5.3.- Realizar el

mantenimiento  preventivo vy
correctivo de los equipos de
computacion.

1.2.- Administrar el sistema de
red local para la transmisién
efectiva y oportuna de los datos.

1.2.1.- Establecer los
lineamientos para el manejo
operativo de servidores, puestos
de trabajo, software e
impresoras, basandose en la
tecnologia disponible.

1.2.2.- Integrar las herramientas
necesarias para aprovechar la
capacidad de procesos y de
conectar distintos ordenadores,
a través de la telematica.

1.21.1.- Sefalar los
procedimientos a seguir para la
conexion de los equipos de
computacion en la red.

121.2.- Sefalar los
procedimientos a seguir para
mejorar la  capacidad de

introducir modificaciones en el
sistema.

1.2.1.3.- Sefialar  los
procedimientos a seguir para
compartir ~ recursos,  tanto
periféricos, como datos y lineas
de comunicacion

12.1.4.- Sefialar los
procedimientos a seguir para
mejorar la fiabilidad y la
capacidad de los procesos
informativos.

1.2.1.5.- Seleccionar las técnicas
y los medios de transmisién de
la informacidn.

1.2.2.1.- Crear la pagina Web de
la empresa, destacando su
fortalezas y su capacidad
distintiva.

1.2.2.2.- Asignar las direcciones
de correos electrénicos a los

usuarios  autorizados, para
aprovechar las innovaciones
tecnoldgicas.

1.3. Desarrollar un sistema de
seguridad que garantice el
respaldo de la informacién.

1.3.1.-  Dirigir el proceso de
proteccion y resguardo de la
informacion,  utilizando  los

1.3.1.1.- Realizar periodicamente
el backup de la informacion a fin
de preservar la data.
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medios electronicos disponibles | 1.3.1.2.- Crear codigos de
seguridad para evitar
manipulacion de la informacién
por parte de personas no
autorizadas.

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién de Meditotal,
CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

Esta matriz sefiala los resultados de la aplicacion del Cuestionario deL Anélisis
Funcional para la Gerencia de Tecnologia de la Informacion de Meditotal, pudiéndose apreciar
como una Matriz de Definicién de Elementos de Competencia, surgida por la desagregacion
sucesiva y deductiva de la funcion productiva de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion.
Igualmente se valido con el experto de esa area, tal como lo sefiala la Tabla N° XXX, donde
se muestra la distribucién de frecuencias de los elementos de competencia requeridos para
desempefiar competentemente los cargos existentes en esta gerencia.
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Distribucion de Frecuencias de los Elementos de Competencias Relacionados con los

Cargos del Personal Gerencia Tecnologia de la Informacion Meditotal, CA

T
o
< w
o )
S < <
o =
o
25 - a = o
S o z - o« 1) Qo
E< g 5l 2 o 2
w2 =Y o 2 w w
o g < < = o [=
wow = = = < w
(=3 < < o = c
o o
i< © o E o} o
x - o o = - < o
N° |[ELEMENTOS DE COMPETENCIAS W ow « «© o< z o
Q@ o o P = o
1.1.1.1.- Recopilar los requerimientos de informacion , a través de entrevistas
1 |o sesiones de trabajo conjuntas
1.1.1.2.—Realizar el modelaje de los procesos a través diagramas
2 |estructurados.
1.1.1.3.- Realizar los modelos de datos, a través de diagrama de identidad-
3 |relacion o documentacion identidad
1.1.1.4.- Elaborar los prototipos de manera de construir una versién parcial
4 |del sistema deseado.
5[1.1.1.5.- Definir los objetivos del proyecto de sistemas de informacion X
1.1.1.6.- Asignar personal al equipo de proyecto, relevarlos e instruirlos para
6 |un mejor control del proyecto X
1.1.2.1.- Ordenar por prioridad los objetivos basandose en el
7 |aprovechamiento de los desarrollos parciales. X
1.1.2.2.- Medir los costos iniciales, operativos, impacto sobre la eficacia
general y de oportunidad para estimar el presupuesto de instalacion de los
g |sistemas de informacion X
1.1.2.3.-Medir los beneficios operativos e intangible que trae consigo la
adopcion de sistemas de informacién que puedan considerarse rentables y
g |competitivos para la empresa X
10|1.1.2.4.- Estudiar la factibilidad del desarrollo de sistemas de informacion. X
1.1.3.1.- Sefialar el hardware que conformara la plataforma tecnolégica a ser
11 |utilizada porla empresa X
1.1.3.2.- Definir los distintos software de aplicacién que ha de
proporcionarsele a el ordenador de la empresa para que realice el
12 |procesamiento de la informacion. X
1.1.3.3.- Prepararelordenadorpara la transmisién, almacenamiento y
13 |organizacion de la informacion X
1.1.4.1.- Definir cualitativa y cuantitativamente los objetivos para el desarrollo
14 |del sistema. X
1.1.4.2.- Diseflar los sistemas transaccionales, gerenciales y de
automatizacion de oficina para incrementar la capacidad, mejorar los
15 |procesos y acelerar el flujo de informacion.
16 |organizacion.
17|1.1.4.4.-Daraconocereldesarrollo del sistema en la organizacion. X
1.1.4.5.- Evaluar los sistemas de informacién implantados, verificando su
18 |pertinencia y eficacia X
1.1.5.1.- Mantener operativo los dispositivos periféricos y las unidades de
19 |control de periféricos que acompafian al ordenadorde la empresa.

20

1.1.5.2.- Apoyar a los usuarios en el manejo y aprovechamiento de la
tecnologia de la informaciéon instalada en la empresa
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1.1.5.3.- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
21 |computacion
1.2.1.1.- Sefalar los procedimientos a seguir para la conexion de los
22 |equipos de computacion en la red.
1.2.1.2.- Sefialar los procedimientos a seguir para mejorar la capacidad de
23 |introducir modificaciones en el sistema.
1.2.1.3.- Sefialar los procedimientos a seguir para compartir recursos, tanto
24 |periféricos, como datos y lineas de comunicacion X
1.2.1.4.- Sefialar los procedimientos a seguir para mejorar la fiabilidad y la
25 |capacidad de los procesos informativos. X
1.2.1.5.- Seleccionar las técnicas y los medios de transmisiéon de la
26 |informacion. X
1.2.2.1.-Crearla pagina Web de la empresa, destacando su fortalezas y su
27 |capacidad distintiva.
1.2.2.2.- Asignar las direcciones de correos electronicos a los usuarios
28 |autorizados, para aprovechar las innovaciones tecnolégicas.
1.3.1.1.- Realizar periodicamente el backup de la informacion a fin de
29 |preservarla data. X
1.3.1.2.- Crear codigos de seguridad para evitar manipulacion de la
30 |informacion por parte de personas no autorizadas. X X
TOTAL| 13 5 0

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia Tecnologia de la Informacién de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

En la Tabla N° XIV se evidencia la identificacion de (13) trece elementos de
competencia para el cargo de Gerente de Tecnologia de la Informacién, (06) seis para el
cargo de Programador I, (03) tres para el cargo de Programador |, (05) para el Administrador
de Base de Datos, (07) para el analista de Sistema y (05) cinco para el cargo de Soporte
Técnico
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FIGURAN® 9
Niveles porcentuales de Elementos de Competencias por Cargo para la unidad
Funcional Gerencia de Tecnologia de la Informacion de Meditotal, CA.

O soPORTETECNICO
13%

O GERENTEDETI
33%

B ANALISTADE
SISTEMA
18%

OADMINISTRADOR

BD
B PROGRAMADORII
13%

OPROGRAMADOR 15%

8%

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado a la Gerencia de Tecnologia de la Informacién de Meditotal,
CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

En la Figura N° 9 muestra gréficamente los porcentajes de distribucion de los
elementos de competencia por cargo que se obtuvieron al aplicar el Cuestionario de Analisis
Funcional a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion de Meditotal, pudiéndose apreciar
que de los (30) treinta elementos de competencias identificados en esa area funcional el 33%
corresponden al Gerente de Tl, el 15% al Programador I, el 8% al Programador |, el 13% al
Administrador BD, el 18% la Analista de Sistemas y el 13% al cargo de Soporte Técnico.
Debiendo destacar que existen elementos de competencias que estuvieron presentes en
varios de ellos.

Estos elementos de competencia que basicamente estan relacionados con la tarea se
vinculan con las competencias relacionadas con los atributos personales y se obtienen los
perfiles de competencias que cuyos resultados se sefialan en las Tabla N® XXV, Tabla N°
XXVI, Tabla N° XXVII, Tabla N° XXVIII, Tabla N° XXIX y Tabla N° XXX, donde se refleja el
Perfil de Competencia de cada uno de los cargos sefialados para esta unidad funcional.
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TABLA N° XXV

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Gerente de Tecnologia de la
Informacion de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
<
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N° |Relacionados con la Tarea = [ o] zw|l 3 2l v« r o ul W=z
- = (SETT] r-difal [oNN6] (o] e -
1.1.1.5.- Definir los objetivos del proyecto de sistemas de
1 |informacién X X X X X X
1.1.1.6.- Asignar personal al equipo de proyecto, relevarlos
2 |e instruirlos para un mejor control del proyecto X X X X X X X
1.1.2.1.- Ordenar por prioridad los objetivos baséndose en
3 |elaprovechamiento de los desarrollos parciales. X X X X X
1.1.2.2.- Medir los costos iniciales, operativos, impacto
sobre la eficacia general y de oportunidad para estimar el
4 |presupuesto de instalacion de los sistemas de informacion X X X X X X
trae consigo la adopcién de sistemas de informacion que
puedan considerarse rentables y competitivos para la
5lempresa X X X X X X
1.1.2.4 .- Estudiar la factibilidad del desarrollo de sistemas
6 |de informacién. X X X X X
1.1.3.1.- Sefialar el hardware que conformara la plataforma
7 |tecnolégica a ser utilizada porla empresa X X X
1.1.3.2.- Definir los distintos software de aplicacion que ha
de proporcionarsele a el ordenador de la empresa para que
g |realice el procesamiento de la informacion. X X X X X
1.1.4.1.- Definir cualitativa y cuantitativamente los objetivos
9 |para el desarrollo del sistema. X X X X X X X
1.1.4.4.- Dar a conocer el desarrollo del sistema en la
10 |organizacién. X X X X X
1.1.4.5.- Evaluar los sistemas de informacion implantados,
11 |verificando su pertinencia y eficacia X X X X X
1.2.1.4.- Sefialar los procedimientos a seguir para mejorar|
12 |la fiabilidad y la capacidad de los procesos informativos. X X X X X X X
1.3.1.2.- Crear codigos de seguridad para evitar
manipulacion de la informacion por parte de personas no
13 |autorizadas. X X X X
TOTAL 7 6 2 9 10 3 11 0 11 1 11

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Gerente de
Tecnologia de la Informacién de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° XXVI

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Programador Il de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
N w o
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1.1.1.2.—Realizar el modelaje de los procesos a través diagramas
1 |estructurados X X X
1.1.1.3.- Realizar los modelos de datos, a través de diagrama de
2 |identidad-relacion o documentaciéon identidad X X X
1.1.1.4.- Elaborar los prototipos de manera de construir una version
3 |parcial del sistema deseado. X X X
1.1.4.2.- Disefar los sistemas transaccionales, gerenciales y de
automatizacién de oficina para incrementar la capacidad, mejorar los|
4 |procesos y acelerar el flujo de informacion X X X
1.2.1.2.- Sefalar los procedimientos a seguir para mejorar la capacidad
5 |de introducir modificaciones en el sistema X X X X
1.2.2.1.-Crear la pagina Web de la empresa, destacando su fortalezas
6 |y su capacidad distintiva.
TOTAL 0 0 1 6 0 0 1 0 6 0 6

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Programador ||
de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° XXVII

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Programador | de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.1.1.2.—Realizar el modelaje de los procesos a través diagramas
1 |estructurados.. X X X X
1.1.1.3.- Realizar los modelos de datos, a través de diagrama de
2 |identidad-relacion o documentacion identidad. X X X X
1.2.2.1.-Crearla pagina Web de la empresa, destacando su fortalezas
3|y su capacidad distintiva. X X X X X
TOTAL| © 0 0 3 3 0 1 0 3 0 3

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Programador |
de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004



Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Administrador de Base de Datos

TABLA N° XXVIII

de Meditotal, CA.
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COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.1.1.1.- Recopilar los requerimientos de informacion , a través de
1 |entrevistas o sesiones de trabajo conjuntas X X X X X X X
1.1.1.2.—Realizar el modelaje de los procesos a través diagramas
2 |estructurados X X X
1.1.4.3.- Introducir y promover la utilizacion del nuevo sistema en la
3 |organizacion X X X X
4|1.1.4.4.-Dara conocer el desarrollo del sistema en la organizacion. X X
1.2.1.2.- Sefalar los procedimientos a seguir para mejorar la capacidad de
5 |introducir modificaciones en el sistema. X X X
1.2.1.3.- Sefalar los procedimientos a seguir para compartir recursos,
6 [tanto periféricos, como datos y lineas de comunicacion X X
1.2.2.2.- Asignar las direcciones de correos electronicos a los usuarios
7 |autorizados, para aprovechar las innovaciones tecnolégicas X X X
TOTAL (0] 2 4 2 5 1 1 1 3 (0] 5
Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Administrador
de Base de Datos de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
o
TABLA N° XXIX
. . I . . .
Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Analista Sistema de Meditotal, CA.
COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
i w o
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1.1.3.3.- Prepararelordenador para la transmisién, almacenamiento y
1 |organizacion de la informacion X X X
1.2.1.3.- Sefalar los procedimientos a seguir para compartir recursos,
2 |tanto periféricos, como datos y lineas de comunicacion X X X X
1.2.1.5.- Seleccionar las técnicas y los medios de transmision de la
3 |informacion. X X X X
1.3.1.1.- Realizar periédicamente el backup de la informacion a fin de
4 |preservarla data. X X X X
1.3.1.2.- Crear cédigos de seguridad para evitar manipulacion de la
5 |informacion por parte de personas no autorizadas. X X X X
TOTAL 0 0 1 1 3 4 2 0 4 0 4

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Analista de
Sistema de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° XXX
Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Soporte Técnico de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES

Elementos de Competencias

IDERAZGO
[RABAJO EN EQUIPO
kLomuNicCACION EFECTIVA
hNALISIS Y TOMA DE
pEcisionEs
PRIENTACION AL CLIENTE
NICIATIVA
DENTIFICACION CON LA
PpRGANIZACION
FLEXIBILIDAD

OTIVACION AL LOGRO
EGOCIADOR
PENSAMIENTO ANALITICO

N° |[Relacionados con la Tarea

1.1.5.1.- Mantener operativo los dispositivos periféricos y las

unidades de control de periféricos que acompafian al ordenador]|

1 |de la empresa. X X X X
1.1.5.2.- Apoyar a los usuarios en el manejo y aprovechamiento
2 |de la tecnologia de la informacion instalada en la empresa X X X X
1.1.5.3.- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
3 |equipos de computacién X X X X
1.2.1.1.- Sefalar los procedimientos a seguir para la conexion
4 |de los equipos de computacién en la red X X X X
1.3.1.1.- Realizar periédicamente el backup de la informaciéon a
5 [fin de preservar la data. X X X X X
TOTAL 0 5 0 1 5 5 0 0 5 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Soporte
Técnico de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° XXV, Tabla N°® XXVI, Tabla N°® XXVII, Tabla N°> XXVIII, Tabla N° XXIX'y
Tabla N° XXX muestran el perfil de competencias de cada uno de los cargos existentes en la
Gerencia de Tecnologia de la Informacién de Meditotal, evidenciando la frecuencia en la cual
los (30) treinta elementos de competencias relacionados con la tarea podian estar vinculados
con las competencias relacionadas con los atributos personales en (11) once oportunidades
para cada elemento de competencia por cargo, lo que sefiala que si para el cargo de Gerente
de Tl se identificaron (13) trece elementos de competencia y (11) once competencias
relacionadas con los atributos personales, cada experto tenia un margen de (143) ciento
cuarenta y tres probabilidades. Asimismo para el cargo de Programador |l donde se
identificaron (06) seis elementos de competencias, para el cargo de Programador | donde se
identificaron (03) tres elementos de competencias, para el Administrador de Base de Datos se
identificaron (07) siete elementos, para el Analista de Sistema se identificaron (05) cinco y
para el cargo de Soporte Técnico (05) cinco los expertos tendrian (143), (66), (33), (77), (55)
y (55) posibilidades respectivamente. Sin embargo se les solicito que sefialaran sdlo aquellas
que a su criterio se requerian para producir los resultados deseados por la empresa. De alli
que al medir porcentualmente los resultado de este perfil se obtiene lo que se demuestra en la
Tabla N° XXXI.
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TABLA N° XXXI

Niveles porcentuales de Elementos de Competencias relacionados con la tarea &
Elementos de competencias relacionados con atributos personales de los cargos de la
Gerencia de Tecnologia de la Informacién de Meditotal, CA.

Gerente TI Programador Il Programador | Admon BD Analista Sist Soporte Téc.

LIDERAZGO 13 7 | 54% 6 0 0% 3 0 0% 5 0 | 0% 7 0 0% 5 0 0%
TRABAJO EN EQUIPO 13 6 | 46% 6 0 0% 3 0 0% 5 0 | 0% 7 2 | 29% 5 5 | 100%
COMUNICACION EFECTIVA 13 2 | 15% 6 1 17% 3 0 0% 5 1 |20% | 7 4 | 57% 5 0 0%
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES 13 9 | 69% 6 6 100% 3 3 |100%| 5 1 [20% | 7 2 | 29% 5 1| 20%
ORIENTACION AL CLIENTE 13 [ 10 | 77% 6 0 0% 3 3 |100% | 5 3 [60% | 7 5 | 71% 5 5 | 100%
INICIATIVA 13 3 | 23% 6 0 0% 3 0 0% 5 4 [80% | 7 1 | 14% 5 5 | 100%
IDENTIFICACION CON LA EMPRESA | 13 | 11 | 85% 6 1 17% 3 1 |133% | 5 2 | 40% | 7 1 | 14% 5 0 0%
FLEXIBILIDAD 13 0 0% 6 0 0% 3 0 0% 5 0 | 0% 7 1 | 14% 5 0 0%
MOTIVACION AL LOGRO 13 [ 11 | 85% 6 6 100% 3 3 |100% | 5 4 [80% | 7 3 | 43% 5 5 | 100%
NEGOCIADOR 13 1 8% 6 0 0% 3 0 0% 5 0 | 0% 7 0 0% 5 0 0%
PENSAMIENTO ANALITICO 13 | 11 | 85% 6 6 100% 3 3 |100%| 5 4 |180% | 7 5 | 71% 5 0 0%
TOTAL POSIBILIDADES 143 66 33 55 77 55

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado a los ocupantes
de los cargos de la Gerencia de Tecnologia de la Informacion de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui.
Octubre 2004

La Tabla N° XXXI sefiala que los (30) treinta elementos de competencias
relacionados con la tarea identificados para los cargos de la Gerencia de Tecnologia de la
informacién de Meditotal, CA, requiere adicionalmente un compromiso de las personas que
ocupa el cargo semejantes a los resultados arrojados en la investigacion, donde se refleja
aspectos, tales como: que el Gerente Tl requiere un mayor compromiso en el desarrollo de
sus competencias de liderazgo, trabajo en equipo, analisis y toma de decisiones, negociacion,
pensamiento analitico, identificacion con la empresa, mientras que los programadores
requieren un mayor desarrollo de sus competencias relacionadas al analisis y toma de
decisiones, pensamiento analitico, identificacion con la empresa, motivacion al logro y
orientacién al cliente, no es relevante el trabajo en equipo, la comunicacion efectiva. Sin
embargo, para el analista de Sistema y Soporte Técnico requieren un mayor compromiso de
las competencias de trabajo en equipo, comunicacion efectiva, motivacién al logro, iniciativa,
orientacion al cliente y flexibilidad. Pero como elemento comun todos deben tener un
pensamiento analitico muy desarrollado y poca negociacion.



FIGURA N° 10
Mapa Funcional de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién de Meditotal, CA.
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1.1.- Determinar los

Planificar la estructura
informética de la
empresa propiciando la
sistematizacion de los
procesos con el apoyo en
la tecnologia.

Propésito Principal

proyectos de sistemas
de informacién

1.1.1.- Analizar los requerimientos
para la implantacion de los sistemas
de informacion

1.1.1.1.- Recopilar los requerimientos
de informacion.

1.1.1.2.—Realizar el modelaje de los
procesos

1.1.1.3.- Realizar los modelos de datos,
1.1.14.- Elaborar los prototipos del
sistema deseado.

1.1.1.5.- Definir los objetivos del
proyecto de sistemas de informacion
11.16.- Asignar  personal al
equipo de proyecto

11.2- Evaluar los costos y
beneficios de la implantacién de los
sistemas de informacion

1.1.3- Integrar los mecanismos
técnicos que generen una
plataforma informatica estable.

1.12.1.- Ordenar por prioridad los
objetivos

1.1.2.2.- Medir los costos iniciales,
operativos, impacto sobre la eficacia
general y de oportunidad

1.1.2.3.-Medir los beneficios operativos
e intangible que trae consigo la
adopcion de sistemas de informacion
1.1.24.- Estudiar la factibilidad del
desarrollo de sistemas de informacion.

1.14.- Desarrollar sistemas de
informacion

1131 Sefialar el hardware
que conformara la  plataforma
tecnolégica

1.1.3.2.- Definir los distintos software de
aplicacion que ha de proporcionérsele a
el ordenador de la empresa

1.1.3.3.- Preparar el ordenador para la
transmision, almacenamiento y
organizacion de la informacion.

1.1.5.- Brindar soporte técnico a los
usuarios del sistema

114.1.-  Definir  cualitativa y
cuantitativamente los objetivos para el
desarrollo del sistema.

114.2.- Disefiar los sistemas

1.2.- Administrar el sistema de

red local

121- Establecer los
lineamientos para el manejo
operativo de servidores, puestos
de trabajo, software e impresoras

1.2.2.- Integrar las herramientas
necesarias para aprovechar la
telemética.

transaccionales, gerenciales y de
automatizacion de oficina
1.1.43-Introducir 'y promover la
utilizacién del nuevo sistema

1.14.4.=Dar a conocer el desarrollo
del sistema en la organizacion.
1.145-Evaluar los sistemas de
informacién implantados

1.3. Desarrollar un sistema de

seguridad

Funcién Clave

1.3.1.- Dirigir el proceso
de proteccion y resguardo
de la informacion

7

Funcion Béasica
Unidades de Competencias

1.1.5.1.- Mantener operativo los
dispositivos y | unidades de control de
periféricos

1.1.5.2.- Apoyar a los usuarios en el
utilizacion  de la tecnologia de la
informacion

1.154.- Realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos
de computacion.

T

Elementos de
Competencias
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1.2.1.1.- Sefialar los procedimientos
para la conexion de los equipos de
computacion en la red.

1.2.1.2.- Sefialar los procedimientos para
mejorar la capacidad de introducir
modificaciones en el sistema.

12.1.3- Sefalar los procedimientos
para compartir recursos, tanto periféricos,
como datos y lineas de comunicacion
1.2.1.4.- Sefialar los procedimientos para
mejorar la fiabilidad y la capacidad de los
procesos informativos.

1.2.1.5.- Seleccionar las técnicas y los
medios de transmision de la informacion.

12.2.1.- Crear la pagina Web de la
empresa, destacando su fortalezas y su
capacidad distintiva.

1222- Asignar las direcciones de
correos electrénicos a los usuarios
autorizados, para  aprovechar las
innovaciones tecnoldgicas.

1.3.1.1- Realizar periédicamente el
backup de la informacién
1.3.1.2.- Crear codigos de seguridad

{ O, r\\@ r\\@

Elementos de
Competencias

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Tecnologia de la informacion de Meditotal,
CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

Para representar gréaficamente los resultados obtenidos de la aplicacion del
cuestionario de analisis funcional a la Gerencia de Tecnologia de la informacion de Meditotal,
CA, se presentan en la Figura N° 10 el mapa funcional para hacer grafica la interrelacion
entre el propdsito principal, unidades de competencia y las realizaciones profesionales o
elementos de competencias.
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Matriz para la Definicion Elementos de Competencias del Personal Coordinacion de

Calidad de Meditotal, CA.

Area Funcional: Coordinacion de Calidad

1.- Propdsito Principal: Administrar el Sistema de Gestién de Calidad de la empresa, asegurando
que los procesos rednan los estandares de eficiencia y eficacia requeridos para la prestacion del

servicio..

Funcion Clave

Funcion Basica

Elementos de Competencias

1.1.- Disefiar el manual de
gestion de la calidad de la
empresa. bajo la Norma
COVENIN /1S0 9001:2000.

1.1.1.- Dirigir las politicas de
calidad, orientando la toma de
decision en las principales
actividades y procesos de la
organizacion

1.1.2.- ldentificar los procesos
operativos estandarizados de la
empresa,  asegurando  su
reproducibilidad, consistencia y
uniformidad

1.1.1.1.- Dar lineamientos de
calidad para la elaboracion de
los procesos administrativos,
operativos y asistenciales
1.1.1.2.- Hacer la difusion formal
y adecuada de los procesos
entre el personal, evaluando su
aceptacion.

1.1.1.3.- Orientar los indicadores
de calidad asociandolos a cada
politica definida.

1.1.1.4.- Formular los limites de
excepcién de la politica de
calidad para atender casos
especiales.

1.1.2.1.- Recopilar la informacién
pertinente para la elaboracion,
control y revision de cada
proceso.

1.1.2.2.- Realizar los diagramas
de fluo para cada proceso
operativo estandarizado,
documentando graficamente las
etapas del proceso..

1.1.2.3.- Realizar los formatos
estandarizados requeridos para
registrar la  informacion 'y
evidencias relacionadas con el
sistema de trabajo de Ila
empresa.

1.1.2.4.- Elaborar los procesos
operativos estandarizados bajo
la _norma COVENIN / 1SO
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9001:2000
1.1.1.5.- Hacer la difusién formal
y adecuada de los procesos
entre el personal, evaluando su
aceptacion.

1.2.- Disefar los programas de
accién preventiva y correctiva
del Sistema de Gestion de la
Calidad de la empresa.

1.2.1.- Practicar auditorias al
Sistema de Gestién de Calidad

1.2.2.- Establecer mecanismos
de revisibn y  control del
sistema.

1.2.1.1.- Dar recomendaciones
para el mejoramiento continuo
de los procesos

1.2.1.2.- Revisa el cumplimiento
de los estdndares de calidad
buscando su adecuaciéon a la
dinamica de la organizacion.
1.2.1.3.- Hacer inspecciones en
las areas para asegurarse del
cumplimiento de los procesos
1.2.14.- Dar recomendaciones

sobre nuevos procesos
propuestos o cambios en los
procesos  existentes, segun
afecten los estandares de
calidad.

1.2.2.1.- Elaborar el

procedimiento de control vy
registros de documentos
12.2.2.- Describir el
mecanismos de control de
desviaciones en el sistema.
1.2.2.3.- Controlar los registros
de calidad del sistema,
asegurandose que las quejas
sobre la calidad se conserven en
un minimo optimo.

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Coordinacién de Calidad de Meditotal, CA. Lecheria -

Edo. Anzoétegui. Octubre 2004

Esta matriz sefiala los resultados de la aplicacion del Cuestionario deL Analisis
Funcional para la Coordinacién de Calidad de Meditotal, pudiéndose apreciar como una Matriz
de Definicién de Elementos de Competencia, surgida por la desagregacion sucesiva y
deductiva de la funcion productiva de la Coordinacion de Calidad. Igualmente se valido con el
experto de esa area, tal como lo sefiala la Tabla N° XXXII, donde se muestra la distribucion de
frecuencias de los elementos de competencia requeridos para desempefiar competentemente
los cargos existentes en esta coordinacion.
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Distribucion de Frecuencias de los Elementos de Competencias Relacionados con el

Cargo de Coordinador de Calidad de Meditotal, CA

z
o
b
m
w
o
w
o
x ©
93
<3
z <
E 18]
z 3
<}
N° |[ELEMENTOS DE COMPETENCIAS o w
1.1.1.1.-Darlineamientos de calidad para la elaboracion de los procesos
1 |administrativos, operativos y asistenciales X
1.1.1.2.- Hacer la difusién formal y adecuada de los procesos entre el
2 |personal, evaluando su aceptacion. X
1.1.1.3.- Orientar los indicadores de calidad asociandolos a cada politica
3 |definida. X
1.1.1.4.- Formular los limites de excepcion de la politica de calidad para
4 |atender casos especiales. X
1.1.2.1.- Recopilar la informacion pertinente para la elaboracién, controly
5 |revision de cada proceso X
1.1.2.2.- Realizar los diagramas de flujo para cada proceso operativo
6 |estandarizado, documentando graficamente las etapas del proceso X
1.1.2.3.- Realizar los formatos estandarizados requeridos para registrar la
informacién y evidencias relacionadas con el sistema de trabajo de la
7 |empresa. X
1.1.2.4.- Elaborar los procesos operativos estandarizados bajo la norma
8 |COVENIN/ISO 9001:2000 X
1.1.1.5.- Hacer la difusion formal y adecuada de los procesos entre el
9 |personal, evaluando su aceptacion.
10|1.2.1.1.-Darrecomendaciones para el mejoramiento continuo de los proces|
1.2.1.2.- Revisa el cumplimiento de los estandares de calidad buscando su
11 |adecuacion a la dinamica de la organizacion X
1.1.3.3.- Hacerinspecciones en las areas para asegurarse del cumplimiento
12 |de los procesos X
1.1.3.4.- Dar recomendaciones sobre nuevos procesos propuestos o
cambios en los procesos existentes, segun afecten los estdndares de
1 3 |calidad X
14 |1.2.2.1.- Elaborar el procedimiento de control y registros de documentos X
15|1.2.2.2.- Describirel mecanismos de control de desviaciones en el sistema. X
1.2.2.3.- Controlar los registros de calidad del sistema, asegurandose que
16 |las quejas sobre la calidad se conserven en un minimo optimo.
TOTAL| 16 0 0
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Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Coordinacién de Calidad de Meditotal, CA. Lecheria -
Edo. Anzoategui. Octubre 2004

En la Tabla N° XXXII se evidencia la identificacion de (16) dieciséis elementos de
competencia para el cargo de Coordinador de Calidad

Estos elementos de competencia que basicamente estan relacionados con la tarea se
vinculan con las competencias relacionadas con los atributos personales y se obtienen el perfil
de competencias cuyos resultados se sefialan en las Tabla N° XXXIII

TABLA N° XXX

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Coordinador de Calidad de

Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES

3 ¢ g
i = b o =
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1.1.1.1.-Darlineamientos de calidad para la elaboracién de los
1 |procesos administrativos, operativos y asistenciales X X X X X
1.1.1.2.- Hacer la difusién formaly adecuada de los procesos entre el
2 |personal, evaluando su aceptacion. X X X X
1.1.1.3.- Orientar los indicadores de calidad asociandolos a cada
3 |politica definida X X X
1.1.1.4.- Formular los limites de excepcion de la politica de calidad
4 |para atender casos especiales X X X
1.1.2.1.- Recopilar la informacién pertinente para la elaboracion,
5 |control y revisién de cada proceso X X X X
1.1.2.2.- Realizar los diagramas de flujo para cada proceso operativo
6 |estandarizado, documentando graficamente las etapas del proceso X X X X
1.1.2.3.- Realizar los formatos estandarizados requeridos para
registrar la informaciéon y evidencias relacionadas con el sistema de
7 |trabajo de la empresa X X X
1.1.2.4.- Elaborar los procesos operativos estandarizados bajo la
8 |norma COVENIN/ISO 9001:2000 X X X
1.1.1.5.- Hacer la difusién formal y adecuada de los procesos entre el
9 |personal, evaluando su aceptacién. X X X X
1.2.1.1.-Darrecomendaciones para el mejoramiento continuo de los
10 |procesos X X X X X
1.2.1.2.-Revisa el cumplimiento de los estandares de calidad
11 |buscando su adecuacién a la dinamica de la organizacion X X X
1.1.3.3.- Hacer inspecciones en las areas para asegurarse del
12 |cumplimiento de los procesos X X X
1.1.3.4.- Dar recomendaciones sobre nuevos procesos propuestos o
cambios en los procesos existentes, segun afecten los estandares de
13 |calidad. X X X X
1.2.2.1.- Elaborar el procedimiento de control y registros de
14 |documentos X
1.2.2.2.- Describir el mecanismos de control de desviaciones en el
15 |sistema X X X
1.2.2.3.- Controlar los registros de calidad del sistema, asegurandose
16 |que las quejas sobre la calidad se conserven en un minimo optimo X
TOTAL 5 0 14 13 3 1 14 0 5
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Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Coordinador
de Calidad de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° XXXIII muestran el perfil de competencias del Coordinador de Calidad de
Meditotal, evidenciando la frecuencia en la cual los (16) dieciséis elementos de competencias
relacionados con la tarea podian estar vinculados con las competencias relacionadas con los
atributos personales en (11) once oportunidades para cada elemento de competencia, lo que
sefiala que si para el cargo de Coordinador de Calidad se identificaron (16) dieciséis
elementos de competencia y (11) once competencias relacionadas con los atributos
personales, cada experto tenia un margen de (176) ciento setenta y seis probabilidades. Sin
embargo se les solicito que sefialaran so6lo aquellas que a su criterio se requerian para
producir los resultados deseados por la empresa. De alli que al medir porcentualmente los
resultado de este perfil se obtiene lo que se demuestra en la Tabla N° XXXIV.

TABLA N° XXXIV

Niveles porcentuales de Elementos de Competencias relacionados con la tarea &
Elementos de competencias relacionados con atributos personales del cargo de
Coordinador de Calidad de Meditotal, CA.

LIDERAZGO 16 1 6%
TRABAJO EN EQUIPO 16 6 38%
COMUNICACION EFECTIVA 16 5 31%
ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES 16 0 0%
ORIENTACION AL CLIENTE 16 14 88%
INICIATIVA 16 13 81%
IDENTIFICACION CON LA EMPRESA 16 3 19%
FLEXIBILIDAD 16 1 6%
MOTIVACION AL LOGRO 16 14 88%
NEGOCIADOR 16 0 0%
PENSAMIENTO ANALITICO 16 5 31%
TOTAL POSIBILIDADES 176

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al ocupante del
cargo de Coordinador de Calidad de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° XXXIV sefiala que los (16) dieciséis elementos de competencias
relacionados con la tarea identificados para el cargo de Coordinador de Calidad de Meditotal,
CA, requiere adicionalmente un compromiso de las personas que ocupa el cargo semejantes
a los resultados arrojados en la investigacion, donde se refleja aspectos, tales como:
Liderazgo un 6%, trabajo en equipo 38%, comunicacién efectiva 31%, analisis y toma de
decisiones 6%, orientacion al cliente 88%, iniciativa 81%, identificacién con la organizacion
19%, flexibilidad 6%, motivacion al logro 88%, negociador 0% y pensamiento analitico 31%.
Lo que quiere decir que el Coordinador requiere para ser competente en su cargo de un gran
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porcentaje de orientacion al cliente, identificacion con la empresa, motivacion al logro, trabajo
en equipo y pensamiento analitico.

FIGURA N° 11

Mapa Funcional de la Coordinacion de Calidad de Meditotal, CA.

Administrar el Sistema
de Gestion de Calidad
de la empresa,
asegurando que los
procesos relnan los
estandares de
eficiencia y eficacia
requeridos para la
prestacion del servicio

1.1.- Disefiar el manual
de gestion de la calidad
de la empresa. bajo la
Norma ~ COVENIN/ISO
9001:2000.

Propésito Principal

-

11.1.- Dirigir  las

politicas  de
calidad

gestion

12.- Disefiar los
programas de accion
preventiva y correctiva
del  Sistema  de
Gestion de la Calidad
de la empresa.

Funcién Clave

11.1.1- Dar lineamentos de
calidad para la elaboracién de los
procesos administrativos,
operativos y asistenciales

1.1.1.2.- Orientar los indicadores de
calidad asociandolos a cada politica
definida.

1.1.1.4.- Formular los limites de
excepcion de la politica de calidad

1.1.2- lIdentificar los

procesos operativos
estandarizados de la
empresa

121 Practicar

auditorias al Sistema de
Gestion de Calidad

1.1.2.1.- Recopilar la informacién
pertinente para la elaboracion,
control y revision de cada proceso.
1.1.2.2.- Realizar los diagramas de
flujo para cada proceso operativo
1.1.2.3- Realizar los formatos
estandarizados

1.1.24.- Elaborar los procesos
operativos estandarizados

1.1.1.5.- Hacer la difusion formal y
adecuada de los procesos

12.2.- Establecer
mecanismos de revision
y control del sistema.

1.2.1.1.- Dar recomendaciones para
el mejoramiento continuo de los
procesos

1.2.1.2.- Revisar el cumplimiento de
los estandares de calidad.

1.1.3.3.- Hacer inspecciones en las
éareas

1.1.34.- Dar recomendaciones
sobre nuevos procesos propuestos
o cambios en los procesos
existentes,

T2 Caeorar e proceﬂlmlenfo

de control 'y registros de

Unidades de Competencias

Funcion Basica

documentos

1.2.2.2.- Describir el mecanismos
de control de desviaciones en el
sistema.

1.2.2.3.- Controlar los registros de
calidad del sistema

Elementos de
Competencias

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado a la Coordinacion de Calidad de Meditotal, CA. Lecheria —

Edo. Anzoétegui. Octubre 2004
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Para representar graficamente los resultados obtenidos de la aplicacion del
cuestionario de analisis funcional a la Coordinacion de Calidad de Meditotal, CA, se presentan
en la Figura N° 10, el mapa funcional para hacer grafica la interrelacién entre el propdsito
principal, unidades de competencia y las realizaciones profesionales o elementos de
competencias.

Gerencia de Administracion

Matriz para la Definicion Elementos de Competencias del Personal Gerencia de
Administracion de Meditotal, CA.

Area Funcional: Gerencia Administracion

1.- Propésito Principal. Desarrollar planes financieros consistentes con las politicas y objetivos de la
empresa, a fin de asegurar la provision de fondos adecuados para satisfacer los requerimientos a
corto, mediano y largo plazo.

Funcion Clave Funcion Basica Elementos de Competencias

1.1.- Evaluar las implicaciones |1.1.1.- Establecer pronésticos|1.1.1.1.- Revisar los ingresos y
financieras de las condiciones | financieros para orientar las |egresos de caja de los actos
de la empresa para orientar la|acciones a tomar por Ila|pasados y presentes para hacer
toma de decisiones. empresa. proyecciones basandose en los
escenarios macro econémicos.
1.1.1.2.- Formular mecanismos
adecuados para el cumplimiento
de los pronésticos financieros.
1.1.1.3.- Revisar la actual
posicién  financiera de la
empresa tomando en cuenta
cualquier desviacion
significativa.

1.1.1.4.- Controlar los fondos
efectivos, valores y activos
financieros de la empresa.

1.1.2.- Analizar las acciones de | 1.1.2.1.- Sefialar los
la empresa en términos de |instrumentos financieros que
resultados financieros mejor garanticen el retorno sobre
la inversion

1.1.2.2.- Revisar el presupuesto
de gastos de capital de la
empresa en términos de
resultados.

1.1.2.3.- Revisar el presupuesto
de inversibn en activos en
término de recuperacion de la
inversion.

1.1.2.4.- Realizar el Estado de
Flujo del Efectivo Proyectado,
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para conocer la disponibilidad de
fondos circulantes.

1.1.2.5.- Asentar los
movimientos financieros de la
empresa en el libro de banco,
para obtener informacién exacta
sobre la disponibilidad bancaria
1.1.2.6.- Realizar las
conciliaciones  bancarias
verificando que lo registrado en
el libro de banco coincida con los
estados de cuentas bancarios.

1.2.- Evaluar la gestion contable
de la empresa para orientar la
toma de decisiones y medir el
rendimiento sobre la inversion.

1.2.1.- Analizar los estados
financieros para evaluar la
situacion econémica de la
empresa.

1.2.2.- Definir el procedimiento
de registro de la informacion
contable que soporta la actividad
diaria del negocio.

1.2.3.- Analizar las razones
financieras para orientar la toma
de decisiones.

1.2.1.1- Revisar el
mantenimiento de registros de
cuentas generales, andlisis de
costos y estimaciones de gastos,
asegurandose del cumplimiento
de la normativa contable.
1.2.1.2.- Revisar el desembolso
de capital para medir el uso de
los fondos invertidos.

1.2.1.3.- Elaborar los estados
financieros para ser presentados
a la consideracion de los clientes
internos y externos orientando la
toma de decisiones.

1.2.2.1- Clasificar las cuentas
considerando su registro en los
estados financieros

1.2.2.2.- Asignar cddigos a las
cuentas por centros de costos,
respetando su correlatividad.
1.2.2.2.- Realizar a través del
sistema los asientos contables
surgidos de la operacion diaria
del negocio, de acuerdo al
procedimiento establecido.

1.2.3.1.- Calcular las razones
financieras que mas afectan el
sistema financiero de la empresa
para orientar la toma de
decisiones.
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124.- Preparar las
declaraciones y retenciones de
impuestos a fin de reportarlas al
fisco nacional en los lapsos
legales establecidos

1.2.5.- Programar la toma fisica
de inventario de activos de
acuerdo al método adoptado por
la empresa.

1.2.6.- Definir el proceso de
emision 'y recepcién de los
instrumentos de pagos,
cumpliendo con las normas y
procedimientos establecidos

1.2.4.1.- Realizar la declaracién
estimado o definiiva de
impuesto sobre la renta, de
acuerdo a al cronograma de
declaracion de rentas del fisco
nacional.

124.2.- Realizar las
retenciones de impuesto sobre la
renta a proveedores, accionistas
y trabajadores

1.2.4.3.- Precisar los pagos de
impuestos municipales dando
cumplimiento a las ordenanzas
municipales

1.2.5.1.-
para realizar la
inventario  fisico,
costo, tiempo vy
disponibles.
1.2.5.2.- Ejecutar la toma fisica
de inventario siguiendo los
parametros establecidos para tal
fin.

1.2.5.3.- Llevar registros vy
controles de materiales,
herramientas, equipos, insumos
y partes que conforman los
activos de la empresa.

1254.- Llevar registros y
controles de desincorporaciones
de los activos de la empresa de
acuerdo a la normativa existente

Preparar la logistica
toma de
evaluando

recursos

1.2.6.1.- Recibir, entregar vy
custodiar los instrumentos de
pago que se procesan en cada
turno de trabajo, agilizando el
cobro de los servicios prestados.
1.2.6.2.- Elaborar los cheques a
los acreedores de la empresa,
dando cumplimiento a los
COMPromisos de pago
previamente adquiridos

1.2.6.3.- Llevar correlativo de
cheques emitidos, cotejandolos
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con las chequeras entregadas.
1.2.6.4.-Llevar controles sobre

facturas canceladas a los
acreedores de la empresa,
registrando  los  movimientos

bancarios que estas producen.

1.3.- Evaluar la gestion créditos,
facturacion y cobranzas,
asegurando la provision de
fondos necesarios para cubrir las
operaciones financieras de la
empresa.

1.3.1.- Establecer lineamientos
para la concesion de créditos y
cobros de cuentas .que
aseguren el rapido ingreso del
efectivo.

1.3.2.- Establecer mecanismos
de control de flujo de caja, que
permitan anticipar las
necesidades de flujo de efectivo
y la inversién de fondos
excedentes.

1.3.3.- Establecer mecanismos

1.3.1.1.- Indicar las condiciones
economicas en las que deben

moverse los candidatos
potenciales a optar por los
créditos otorgados por la
empresa

1.3.1.2.- Sefalar los indices de
gestiébn a considerar para la
recuperacién de los créditos
otorgados.

1.3.2.1.- Revisar el estado de
efectivo para ser frente a los
compromisos  pendientes y
planeados.

1.3.2.2- Sefialar el
procedimiento para el recibo vy
custodia del efectivo que evite

las perdidas causadas por
negligencia, deshonestidad o
fraude.

1.3.2.3- Preparar un formulario
especial para la rendicién de las
cobranzas, avalada por la
correlativa informacién contenida
en los contratos de suscripcion.
1.3.2.4- Depositar las cobranzas
percibidas integramente y sin
demoras para evitar desvio de
los fondos.

1.3.2.5.- Actualizar los registros
de los clientes—usuarios para
precisar sus estados de cuentas.
1.3.2.6..- Revisar la consistencia
de toda la informacién generada
de la gestion de cobranzas, de
acuerdo a los  principios
contables establecidos.

1.3.3.1.- Adoptar mecanismos de
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de control de la gestion de
cobranzas, para proveer de
fondos disponibles a la empresa

control administrativos y
contable que den transparencia
a la gestion de cobro.

1.3.3.2.- Organizar los contratos
suscritos con clientes-usuarios
por zonas geogréficas,
considerando la fecha de
vencimiento de las cuotas
1.3.3.3.- Preparar y ejecutar
cronograma de gestion de
cobranzas para cumplir con las
metas sefialadas en términos de
eficiencia.

1.3.3.4.- Sefialar los objetivos y
metas del equipo de asesores de
cobranzas de acuerdo
estimaciones hechas por la
empresa.

1.3.3.5-.- Revisar el
presupuesto de gastos de la
gestién de cobranzas, midiendo
el rendimiento sobre la inversion.
1.1.3.6.- Dirigir y sefalar el
tamario del equipo de cobranzas
utilizando los métodos de carga
de trabajo que mas se ajusten al
negocio.

1.1.3.7-  Sefalar  politicas
retributivas para el equipo de
cobranzas en funcién de su
contribucién al alcance de los

objetivos
1.4.- Evaluar gestion de cuentas | 1.4.1.-  Llevar  registros  y|1.4.1.1.- Tramitar ante los entes
por pagar para garantizar el|controles de las obligaciones | gubernamentales las
cumplimiento de las obligaciones | fiscales por pagar. obligaciones fiscales de la

de pago.

empresa para evitar sanciones.
1.4.1.2.-Realizar la declaracién
Estmada o Definitva de
Impuesto sobre la renta, de
acuerdo al cronograma de
declaracion.

1.4.1.4.- Realizar las retenciones
de impuesto sobre la renta a
accionista,  trabajadores 'y
empleados, de acuerdo a la
doctrina fiscal
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14.2.- Llevar registros vy
controles de las obligaciones
pago a proveedores de
productos y servicios.

14.3.- Llevar registros vy
controles de las obligaciones
laborales por pagar.

1.4.1.5.-Realizar los pagos de
impuestos municipales, dando
cumplimiento a las ordenanzas
municipales

1.4.2.1.- Llevar cronograma de
pago a proveedores cancelando
dentro de los parametros
establecidos, evitando
suspensién de los servicios.

1.4.3.1.- Realizar estimaciones o

provisiones de gastos de
personal para cancelar
oportunamente.

1.5.- Evaluar en términos
financieros los contratos con
empresas  aseguradoras y
proveedoras de  servicios,
midiendo su impacto
econdémico.-

1.5.1.- Definir términos de las
negociaciones  con empresas
proveedoras de productos vy
servicios

1.5.1.1.- Revisar la eficiencia y
pertinencia de los contratos
firmados o por firmar con
empresas aseguradoras.

1.5.1.2 Revisar la eficiencia y
pertinencia de los contratos
firmados o por firmar con
empresas contratistas.

1.6.- Evaluar los procedimientos
administrativos de control 'y
recepcion de  documentos,
salvaguardando la informacién
generada

1.6.1.- Ejecutar y controlar el
intercambio  de  informacién
documental que soporta la
actividad administrativa.

1.6.1.1 Realizar la redaccion,
transcripciéon,  recepcion  y
archivo de documentos,
canalizando la  informacién
generada en la unidad.

1.6.1.2.- Controlar la facturacién
mensual de servicios basicos
para su cancelacion

1.6.1.3.- Buscar y recibir
documentos y correspondencias
de interés para la empresa,

canalizandolas con Sus
destinatarios.

1.6.1.4.-Realizar depositos
bancarios, canalizando el

movimiento de efectivo de la
empresa.

1.6.1.5.- Facturar los servicios
ofertados o prestados a los
clientes de la empresa para su
liquidacién definitiva, controlando
su correlatividad.

1.6.1.6.- Procesar el flujo de
informacién telefénica y escrita,
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para dar continuidad a las
comunicaciones de la unidad
funcional

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Administracion de Meditotal, CA. Lecheria —
Edo. Anzoategui. Octubre 2004

Esta matriz sefiala los resultados de la aplicacion del Cuestionario del Analisis
Funcional para la Gerencia de Administracién de Meditotal, pudiéndose apreciar como una
Matriz de Definicién de Elementos de Competencia, surgida por la desagregacion sucesiva y
deductiva de la funcion productiva de la Gerencia de Administracion. Igualmente se valido con
el experto de esa area, tal como lo sefiala la Tabla N° XXXV, donde se muestra la distribucién
de frecuencias de los elementos de competencia requeridos para desempefar
competentemente los cargos existentes en esta gerencia.
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Distribucion de Frecuencias de los Elementos de Competencias Relacionados con los

Cargos del Personal de la Gerencia Administracion Meditotal, CA
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1.1.1.1.- Revisar los ingresos y egresos de caja de los actos pasados vy
presentes para hacer proyecciones basdndose en los escenarios macro
1 |econémicos
1.1.1.2.- Formular mecanismos adecuados para el cumplimiento de los
2 |pronésticos financieros o
1.1.1.3.- Revisar la actual posicion financiera de la empresa tomando en
3 |cuenta cualquier desviacion significativa. o
1.1.1.4.- Controlar los fondos efectivos, valores y activos financieros de la
empresa.
4 P >
1.1.2.1.- Sefalar los instrumentos financieros que mejor garanticen el retorno
5 |sobre la inversion
>
1.1.2.2.- Revisar el presupuesto de gastos de capital de la empresa en
6 [términos de resultados. .
1.1.2.3.- Revisar el presupuesto de inversién en activos en término de
7 |recuperacién de 1a inversion.
1.1.2.4.- Realizar el Estado de Flujo del Efectivo Proyectado, para conocer la
8 |disponibilidad de fondos circulantes .
1.1.2.5.- Asentar los movimientos financieros de la empresa en el libro de
9 |banco, para obtenerinformacién exacta sobre la disponibilidad bancaria
1.1.2.6.- Realizar las conciliaciones bancarias , verificando que lo registrado en
10 |ettibro de banco coincida con los estados de cuentas bancarios
1.2.1.1- Revisar el mantenimiento de registros de cuentas generales, analisis
de costos y estimaciones de gastos, asegurandose del cumplimiento de la
11 |normativa contable. X
1.2.1.2.- Revisar el desembolso de capital para medir el uso de los fondos
12 |invertidos. X
consideracion de los clientes internos y externos orientando la toma de
13 |decisiones
— -
14 |financieros
1.2.2.2.- Asignar codigos a las cuentas por centros de costos, respetando su
15 |correlatividad.
1.2.2.2.- Realizar a través del sistema los asientos contables surgidos de la
16 |operacion diaria del negocio, de acuerdo al procedimiento establecido
1.2.3.1.- Calcular las razones financieras que mas afectan el sistema financiero’
17 |de la empresa para orientar la toma de decisiones X
1.2.4.1.- Realizar la declaracion estimado o definitiva de impuesto sobre la
18 |renta, de acuerdo a al cronograma de declaraciéon de rentas del fisco nacional
1.2.4.2.- Realizar las retenciones de impuesto sobre la renta a proveedores,|
19 |accionistas y trabajadores
1.2.4.3.- Precisar los pagos de impuestos municipales dando cumplimiento a
20 |las ordenanzas municipales
1.2.5.1.- Preparar la logistica para realizar la toma de inventario fisico,
21 |evaluando costo, tiempo y recursos disponibles

22

1.2.5.2.- Ejecutar la toma fisica de inventario siguiendo los parametros
establecidos para tal fin.




165

o
2
F
<
o
x < 2 w >
=
@ o = 2 > o
- 3 z w
E < o
z w 14
z = < @ 5 = o e
0 2 > < z £
5 o z = 0 o 5 w .
z w (6] [a]
s« o N 5 a o ) °
© 9 w ¢ o w 6 < w g x a
w F w = < F < = N F N o] <
0 5} z 0 w + z o w z zz o o
> w z 2] w w
zz . - Yz a 2 u zf o <f ¥< < S
w < ¢ < w o} w| oo [%4 [%4 g
o ¢ s z @l o s Iy < 2 ol Lol 2o @ 0
N° |ELEMENTOS DE COMPETENCIAS w o w 0| wo w z ) <| wo|l wo o <
o C P .
1.2.5.3.- Llevar registros y controles de materiales, herramientas, equipos,|
23 |insumos y partes que conforman los activos de la empresa
1.2.5.4.- Llevar registros y controles de desincorporaciones de los activos de la
24 |empresa de acuerdo a la normativa existente
1.2.6.1.- Recibir, entregar y custodiar los instrumentos de pago que se
procesan en cada turno de trabajo, agilizando el cobro de los servicios
25 [prestados
1.2.6.2.- Elaborar los cheques a los acreedores de la empresa, dando,
26 [cumplimiento a los compromisos de pago previamente adquiridos
1.2.6.3.- Llevar correlativo de cheques emitidos, cotejandolos con las
27 [chequeras entregadas
1.2.6.4.-Llevar controles sobre facturas canceladas a los acreedores de la
28 [empresa, registrando los movimientos bancarios que estas producen
1.3.1.1.- Indicar las condiciones econoémicas en las que deben moverse los
29 [candidatos potenciales a optar por los créditos otorgados por la empresa X
1.3.1.2.- Sefalar los indices de gestion a considerar para la recuperacion de|
30 [los créditos otorgados. X
1.3.2.1.- Revisar el estado de efectivo para ser frente a los compromisos,
31 [pendientes y planeados X
1.3.2.2.- Sefalar el procedimiento para el recibo y custodia del efectivo que
32 [evite las perdidas causadas por negligencia, deshonestidad o fraude X
1.3.2.3- Preparar un formulario especial para la rendicion de las cobranzas,
avalada por la correlativa informacion contenida en los contratos de
33 [suscripcion. X X
1.3.2.4- Depositar las cobranzas percibidas integramente y sin demoras para
34 [evitar desvio de los fondos
1.3.2.5.- Actualizar los registros de los clientes—usuarios para precisar sus,
35 [estados de cuentas X X
1.3.2.6..- Revisar la consistencia de toda la informacién generada de la
36 [gestion de cobranzas, de acuerdo a los principios contables establecidos X X X
1.3.3.1.- Adoptar mecanismos de control administrativos y contable que den
37 |transparencia a la gestion de cobro. X X X
1.3.3.2.- Organizar los contratos suscritos con clientes-usuarios por zonas,
38 [geograficas, considerando la fecha de vencimiento de las cuotas X X
1.3.3.3.- Preparary ejecutar cronograma de gestion de cobranzas para cum plirl
39 [con las metas sefialadas en términos de eficiencia X
1.3.3.4.- Sefialar los objetivos y metas del equipo de asesores de cobranzas de
40 |acuerdo estimaciones hechas porla empresa X
1.3.3.5-.- Revisar el presupuesto de gastos de la gestion de cobranzas,|
41 |midiendo el rendimiento sobre la inversion. X
1.1.3.6.- Dirigir y sefialar el tamanio del equipo de cobranzas utilizando los
42 métodos de carga de trabajo que mas se ajusten al negocio. X
1.1.3.7.- Sefalar politicas retributivas para el equipo de cobranzas en funcién
43 |de su contribucion alalcance de los objetivos X
1.4.1.1.- Tramitar ante los entes gubernamentales las obligaciones fiscales de|
4 4 |la empresa para evitar sanciones
1.4.1.2.-Realizar la declaracion Estimada o Definitiva de Impuesto sobre la
45 |renta, de acuerdo al cronograma de declaracion
1.4.1.4.- Realizar las retenciones de impuesto sobre la renta a accionista y,
46 |trabajadores, de acuerdo a la doctrina fiscal
1.4.1.5.-Realizar los pagos de impuestos municipales, dando cumplimiento a
47 [las ordenanzas municipales
1.4.2.1.- Llevar cronograma de pago a proveedores cancelando dentro de los,
48 |parametros establecidos, evitando suspension de los servicios X
1.4.3.1.- Realizar estimaciones o provisiones de gastos de personal para
49 [cancelar oportunamente. X
1.5.1.1.- Revisar la eficiencia y pertinencia de los contratos firmados o por]
50 |firmar con empresas aseguradoras. X
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1.5.1.2 Revisar la eficiencia y pertinencia de los contratos firmados o por firmar
51 [con empresas contratistas. X
1.6.1.1 Realizar la redaccion, transcripcion, recepcion y archivo de
52 |[documentos, canalizando la informacion generada en la unidad. X
1.6.1.2.- Controlar la facturacion mensual de servicios basicos para su
53 [cancelacion X
1.6.1.3.- Buscar y recibirdocumentos y correspondencias de interés para la
54 [empresa, canalizdndolas con sus destinatarios X
1.6.1.4.-Realizar depositos bancarios, canalizando el movimiento de efectivo
55 |de la empresa. X
1.6.1.5.- Facturar los servicios ofertados o prestados a los clientes de la
56 [empresa para su liquidacion definitiva, controlando su correlatividad. X
1.6.1.6.- Procesar el flujo de informacion telefonica y escrita, para dar|
57 [continuidad a las comunicaciones de la unidad funcional
19 2 6 1 19 11 5 1 12 5 3 2

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado a la Gerencia Administracion de Meditotal, CA. Lecheria —

Edo. Anzoétegui. Octubre 2004

En la Tabla N° XXXV se evidencia la identificacién de (19) diecinueve elementos de
competencia para el cargo de Gerente de Administracion, (02) dos para el cargo de
Mensajero, (06) seis para el cargo de Asistente Administrativo, (01) uno para el de Secretaria
Administrativa, (19) diecinueve para el Jefe de Contabilidad, (11) once para el Analista de
Cuentas, (05) cinco para el Asistente Contable, (01) uno para el Cajero, (12) doce para el Jefe
de créditos y Cobranzas, (05) cinco para el Asistente de Créditos y Cobranzas, (03) tres para
el Cobrador y (02) dos para el cargo de Facturador. De esta manera quedaron identificados
los elementos de competencias de la Gerencia Administracion.
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FIGURA N° 12
Niveles porcentuales de Elementos de Competencias por Cargo para la unidad
Funcional Gerencia de Administracion de Meditotal, CA.
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Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Administracién de Meditotal, CA. Lecheria —
Edo. Anzoategui. Octubre 2004

En la Figura N° 12 muestra graficamente los porcentajes de distribucion de los
elementos de competencia por cargo que se obtuvieron al aplicar el Cuestionario de Analisis
Funcional a la Gerencia de Administraciéon de Meditotal, pudiéndose apreciar que de los (57)
cincuenta y siete elementos de competencias identificados en esa area funcional el mayor
corresponde al Gerente readministracion con un el 23% y el menor al Cajero y la Secretaria
Administrativa con 1%. Debiendo destacar que existen elementos de competencias que
estuvieron presentes en varios de ellos.

Estos elementos de competencia que basicamente estan relacionados con la tarea se
vinculan con las competencias relacionadas con los atributos personales y se obtienen los
perfiles de competencias que cuyos resultados se sefialan en las Tabla N° XXXVI a la XLVII,
donde se refleja el Perfil de Competencia de cada uno de los cargos sefialados para esta
unidad funcional.
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TABLA N° XXXVI

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Gerente de Administracion de
Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
N o 3
2 o
of Blu | E 2
w > ©
P 8 S :
o z| = < H S s
v of ¢ = 23| o <| | 2
° z ol L @ ) © 3 < z ) z
o < = o <3 < =) o o w
X 21 23 < =2 Nl = 3 < =
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o Q
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1.1.1.1.- Revisar los ingresos y egresos de caja de los actos pasados
y presentes para hacer proyecciones basandose en los escenarios
1 |macro econémicos
< <
1.1.1.2.- Formular mecanismos adecuados para el cumplimiento de los
2 |pronésticos financieros.
< < < < < < < <
1.1.1.3.- Revisar la actual posicion financiera de la empresa tomando
3 |en cuenta cualquier desviacion significativa
< > < >
1.1.1.4.- Controlar los fondos efectivos, valores y activos financieros de
4 |laempresa. o o o
1.1.2.1.- Sefalar los instrumentos financieros que mejor garanticen el
5 |retorno sobre la inversion
< < > < < < < <
1.1.2.2.- Revisar el presupuesto de gastos de capital de la empresa en
6 [términos de resultados.
1.1.2.3.- Revisar el presupuesto de inversion en activos en término de
7 |recuperacién de la inversién.
< < < < < <
1.1.2.4.- Realizar el Estado de Flujo del Efectivo Proyectado, para
8 |conocerla disponibilidad de fondos circulantes.
< < < < >
1.2.1.2.- Revisar el desembolso de capital para medir el uso de los|
9 [fondos invertidos. X X X X X
1.2.3.1.- Calcular las razones financieras que mas afectan el sistema
10 |financiero de la empresa para orientar la toma de decisiones. X X X X X
1.3.2.1.- Revisar el estado de efectivo para ser frente a los
11 |compromisos pendientes y planeados. X X X X X X
1.3.2.2.- Sefalar el procedimiento para el recibo y custodia del efectivo
que evite las perdidas causadas por negligencia, deshonestidad o
12 [fraude. x| x X X X X X
1.3.2.6..- Revisar la consistencia de toda la informacion generada de la
gestion de cobranzas, de acuerdo a los principios contables
1 3 |establecidos. X X X
1.3.3.1.- Adoptar mecanismos de control administrativos y contable que
14 |den transparencia a la gestion de cobro. X X X X X X X X
1.4.2.1.- Llevar cronograma de pago a proveedores cancelando dentro
15 |de los parametros establecidos, evitando suspensién de los servicios X X X X X X X X X
1.4.3.1.- Realizar estimaciones o provisiones de gastos de personal
16 |para cancelaroportunamente X X X X X X X
1.5.1.1.- Revisar la eficiencia y pertinencia de los contratos firmados o
17 |porfirmar con empresas aseguradoras X X X X X X
1.5.1.2 Revisar la eficiencia y pertinencia de los contratos firmados o
18 |porfirmar con empresas contratistas. X X X X X X
5115 2 16 4 16 15| 2 14 5 16

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Gerente de
Administracion de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° XXXVII
Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Mensajero de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
<>( w o
< [ 3]
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1.6.1.3.- Buscar y recibir documentos y correspondencias de interés
1 |para la empresa, canalizandolas con sus destinatarios X X X X X X
1.6.1.4.-Realizar depositos bancarios, canalizando el movimiento de
2 |efectivo de la empresa. X X X X X
0 2 1 0 2 2 2 0 2 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Mensajero de
Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° XXXVIII

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Secretaria Administrativa de
Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES

i w o}
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1.6.1.1 Realizar la redaccion, transcripcién, recepcion y archivo de

1 [documentos, canalizando la informacién generada en la unidad. X X X X X
1.6.1.6.- Procesar el flujo de informacion telefonica y escrita, para dar,
2 [continuidad a las comunicaciones de la unidad funcional X X X X X X
0 2 1 0 2 2 2 0 2 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Secretaria
Administrativa de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° XXXIX

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Asistente Administrativo de
Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
5 b 6
E 0
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I 2z 4 [o] F
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1.1.2.5.- Asentar los movimientos financieros de la empresa en el libro de banco, para
1 |obtenerinformacion exacta sobre la disponibilidad bancaria
X X
1.1.2.6.- Realizar las conciliaciones bancarias , verificando que lo registrado en el libro de
2 [banco coincida con los estados de cuentas bancarios.
X x
1.2.6.2.- Elaborar los cheques a los acreedores de la empresa, dando cumplimiento a los
3 [compromisos de pago previamente adquiridos X X X
4 (1.2.6.3.- Llevar correlativo de cheques emitidos, cotejandolos con las chequeras entregadas. X X X
1.2.6.4.-Llevar controles sobre facturas canceladas a los acreedores de la empresa,
5 [registrando los movimientos bancarios que estas producen. X X X
1.4.2.1.- Llevar cronograma de pago a proveedores cancelando dentro de los pardmetros
6 [establecidos, evitando suspensién de los servicios. X X X X
ojofofof2(3[6]0]6]0]0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado Asistente
Administrativo de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° XL

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Jefe Contabilidad de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
N w o
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1.2.1.1-Revisar el mantenimiento de registros de cuentas generales, anélisis de costos y
1 |estimaciones de gastos, asegurandose del cumplimiento de la normativa contable. X X X X X X
1.2.1.3.- Elaborar los estados financieros para ser presentados a la consideracion de los
2 |clientes internos y externos orientando la toma de decisiones. X X X X X
3|1.2.2.1- Clasificar las cuentas considerando su registro en los estados financieros X X X X
4 |1.2.2.2.- Asignar codigos a las cuentas por centros de costos, respetando su correlatividad. X X X X
1.2.4.1.- Realizar la declaracién estimado o definitiva de impuesto sobre la renta, de
5 |acuerdo a al cronograma de declaracion de rentas del fisco nacional X X X X X X X
1.2.4..2.- Realizar las retenciones de impuesto sobre la renta a proveedores, accionistas y|
6 |trabajadores X X X X X X X
1.2.4.3.- Precisar los pagos de impuestos municipales dando cumplimiento a las ordenanzas
7 |municipales X X X X X
1.2.5.1.- Preparar la logistica para realizar la toma de inventario fisico, evaluando costo,|
8 |tiempo y recursos disponibles. X X X X X X
1.2.5.2.- Ejecutar la toma fisica de inventario siguiendo los parametros establecidos para tal
9 [fin. X X X X X X
1.2.5.3.- Llevar registros y controles de materiales, herramientas, equipos, insumos y partes
10 [que conforman los activos de la empresa. X X X
1.2.5.4.- Llevarregistros y controles de desincorporaciones de los activos de la empresa de
11 |acuerdo a la normativa existente X X X
1.3.2.2.- Sefialar el procedimiento para el recibo y custodia del efectivo que evite las
12 |perdidas causadas pornegligencia, deshonestidad o fraude. X X X X X X X
1.3.2.6..- Revisar la consistencia de toda la informacion generada de la gestion de
13 |cobranzas, de acuerdo a los principios contables establecidos. X X X X X X
1.3.3.1.- Adoptar mecanismos de control administrativos y contable que den transparencia a
14 |la gestion de cobro. X X X X X X
1.4.1.1.- Tramitar ante los entes gubernamentales las obligaciones fiscales de la empresa
15 [para evitar sanciones X X X X X
1.4.1.2.-Realizar la declaracion Estimada o Definitiva de Impuesto sobre la renta, de acuerdo
16 [al cronograma de declaracion X X X X
1.4.1.4.- Realizar las retenciones de impuesto sobre la renta a accionista y trabajadores, de
17 |acuerdo a la doctrina fiscal X X X X X X X
1.4.1.5.-Realizar los pagos de impuestos municipales, dando cumplimiento a las ordenanzas
18 |municipales X X X X X X
1.4.3.1.- Realizar estimaciones o provisiones de gastos de personal para cancelar
19 [oportunamente. X X X X X X
3 13 1 9 12 18 17 0 19 1 10

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Jefe de
Contabilidad de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Analista Cuentas de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.2.2.2.- Realizar a través del sistema los asientos contables surgidos de la operacion diaria
1 [delnegocio, de acuerdo al procedimiento establecido X X X X X
1.2.4..2.- Realizar las retenciones de impuesto sobre la renta a proveedores, accionistas y|
2 |trabajadores X X X X X
1.2.4.3.- Precisar los pagos de impuestos municipales dando cumplimiento a las ordenanzas
3 |municipales X X X X X
1.2.5.1.- Preparar la logistica para realizar la toma de inventario fisico, evaluando costo,
4 |tiempo y recursos disponibles. X X X X X
1.2.5.2.- Ejecutar la toma fisica de inventario siguiendo los parametros establecidos para tal
5 [fin. X X X X X
0 5 5 5 5 5 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Analista de
Cuentas de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° XLII

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Asistente Contable de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.1.5.1.- Mantener operativo los dispositivos periféricos y las
unidades de control de periféricos que acompanan al ordenador]
1 |de la empresa. X X X X
1.1.5.2.- Apoyar a los usuarios en el manejo y aprovechamiento
2 [de 1a tecnologia de la informacién instalada en la empresa X X X X
1.1.5.3.- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
3 [equipos de computacion X X X X
1.2.1.1.- Sefalar los procedimientos a seguir para la conexion
4 |de los equipos de computacion en la red. X X X X
1.3.1.1.- Realizar periédicamente el backup de la informacion a
5 [fin de preservarla data. X X X
TOTAL 0 5 0 1 5 5 0 9] 5 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Asistente

Contable de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004



Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Cajero de Meditotal, CA

TABLA N° XLIII
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COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.2.6.1.- Recibir, entregar y custodiar los instrumentos de pago que se procesan en
1 |cada turno de trabajo, agilizando el cobro de los servicios prestados. X X X X X X
1 1 0 1 1 1 1 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Cajero de
Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° XLIV

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Jefe de Créditos y Cobranzas de

Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.3.1.1.- Indicar las condiciones economicas en las que deben moverse los candidatos
1 [potenciales a optar por los créditos otorgados por la empresa X X X X X X
1.3.1.2.- Sefialar los indices de gestion a considerar para la recuperacion de los créditos
2 |otorgados. X X X X X X X
1.3.2.3- Preparar un formulario especial para la rendicion de las cobranzas, avalada por la
3 |correlativa informacion contenida en los contratos de suscripcion X X X X
1.3.2.5.- Actualizar los registros de los clientes—usuarios para precisar sus estados de
4 |cuentas. X X X X X X
1.3.2.6.- Revisar la consistencia de toda la informacion generada de la gestion de
5 |cobranzas, de acuerdo a los principios contables establecidos X X X X
1.3.3.1.- Adoptar mecanismos de control administrativos y contable que den transparencia a
6 |la gestion de cobro. X X X X X X X
1.3.3.2.- Organizar los contratos suscritos con clientes-usuarios por zonas geogréficas,|
7 |considerando la fecha de vencimiento de las cuotas X X X X X X X
1.3.3.3.- Preparar y ejecutar cronograma de gestion de cobranzas para cumplir con las
8 |metas sefialadas en términos de eficiencia. X X X X X X
1.3.3.4.- Sefialar los objetivos y metas del equipo de asesores de cobranzas de acuerdo
9 |estimaciones hechas porla empresa. X X X X X X
1.3.3.5-- Revisar el presupuesto de gastos de la gestion de cobranzas, midiendo el
10 |rendimiento sobre la inversion. X X X X X X X X
1.1.3.6.- Dirigir y sefialar el tamafio del equipo de cobranzas utilizando los métodos de carga
11 |de trabajo que mas se ajusten al negocio. X X X X X X
1.1.3.7.- Sefialar politicas retributivas para el equipo de cobranzas en funcion de su
12 |contribucion al alcance de los objetivos X X X X X
7 9 3 4 11 12 12 12 3
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Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado Jefe de Créditos
y Cobranzas de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° XLV

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Asistente de Créditos y Cobranzas
de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.3.2.3- Preparar un formulario especial para la rendicion de las cobranzas, avalada por la
1 [correlativa informacion contenida en los contratos de suscripcion. X X X X X
1.3.2.5.- Actualizar los registros de los clientes—usuarios para precisar sus estados de
2 |cuentas. X X X X X
1.3.2.6..- Revisar la consistencia de toda la informacion generada de la gestion de
3 |cobranzas, de acuerdo a los principios contables establecidos. X X X X X
1.3.3.1.- Adoptar mecanismos de control administrativos y contable que den transparencia a
4 |la gestion de cobro. X X X X X
1.3.3.2.- Organizar los contratos suscritos con clientes-usuarios por zonas geogréficas,
5 |considerando la fecha de vencimiento de las cuotas X X X X X
0 5 0 0 5 5 5 0 5 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado Asistente de
Créditos y Cobranzas de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° XLVI

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Cobrador de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
N w o
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1.3.2.4- Depositar las cobranzas percibidas integramente y sin demoras para evitar desvio
1 |de los fondos X X X X X X
1.3.3.2.- Organizar los contratos suscritos con clientes-usuarios por zonas geogréaficas,|
2 |considerando la fecha de vencimiento de las cuotas X X X X X X X
1.3.3.3.- Preparar y ejecutar cronograma de gestion de cobranzas para cumplir con las
3 |metas sefialadas en términos de eficiencia. X X X X X X X
0 3 3 0 3 3 3 0 3 1 1
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Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Cobrador de
Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° XLVII

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Facturador de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES

N©° |[ELEMENTOS DE COMPETENCIAS RELACIONADOS CON LA TAREA

[TRABAJO EN EQUIPO
lcoMUNICACION EFECTIVA
ANALISIS ¥ TOMA DE
JORIENTACION AL CLIENTE
IDENTIFICACION CON LA
JORGANIZACION
NOTIVACION AL LOGRO
PENSAMIENTO ANALITICO

LIDERAZGO
bECISIONES
INICIATIVA
FLEXIBILIDAD
INEGOCIADOR

111.6.1.2.- Controlar la facturacion mensual de servicios basicos para su cancelacion X X X

>
>

1.6.1.5.- Facturar los servicios ofertados o prestados a los clientes de la empresa para

[N

su liquidacion definitiva, controlando su correlatividad. X X X X X X

0 2 0 1 2 2 2 0 2 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Facturador de
Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° XXXVI a la Tabla N° XLVII, muestran el perfil de competencias de cada
uno de los cargos existentes en la Gerencia de Administracién de Meditotal, evidenciando la
frecuencia en la cual los (57) cincuenta y siete elementos de competencias relacionados con
la tarea podian estar vinculados con las competencias relacionadas con los atributos
personales en (11) once oportunidades para cada elemento de competencia por cargo, lo que
sefiala que si para el cargo de Gerente de Administracion se identificaron (18) dieciocho
elementos de competencia y (11) once competencias relacionadas con los atributos
personales, cada experto tenia un margen de (198) ciento noventa y ocho probabilidades.
Asimismo para el cargo de Mensajero donde se identificaron (02) dos elementos de
competencias, para el cargo de Secretaria Administrativa donde se identificaron (02) dos
elementos de competencias, para la Asistente Administrativa se identificaron (06) seis
elementos de competencia, para el Jefe de Contabilidad se identificaron (19) diecinueve
elementos de competencia, para el cargo de Analista de Cuentas (11) once, para el Asistente
Contable(05) cinco, (01) uno para el Cajero, (12) para el Jefe de Créditos y Cobranzas, (05)
cinco para el Asistente de créditos y Cobranzas, (03) tres para el Cobrador y (02) dos para el
Facturador en estos casos por cada cargo los expertos tendrian (22), (22), (66), (209), (121),
(85), (11), (132), (55), (33) y (22) posibilidades respectivamente. Sin embargo se les solicito
que sefalaran sblo aquellas que a su criterio se requerian para producir los resultados
deseados por la empresa. De alli que al medir porcentualmente los resultado de este perfil se
obtiene lo que se demuestra en la Tabla N° XLVIII
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Niveles porcentuales de Elementos de Competencias relacionados con la tarea &
Elementos de competencias relacionados con atributos personales de los cargos de la
Gerencia de Administracion de Meditotal, CA.

Gerente Sec Asist Jefe Analista | Asist. Credy |Credy
Admon | Mensajero | Admon | Admon | Contab. ] Cuentas JContab] Cajero| Cob Cob ] Cobrador | Facturador

LIDERAZGO 28% 0% 0% 0% 16% 0% 0% 0% 58% 0% 0% 0%
TRABAJO EN

EQUIPO 83% 100% 100% 0% 68% 91% 100% | 100% | 75% [ 100% | 100% 100%
COMUNICACION

EFECTIVA 11% 50% 50% 0% 5% 0% 0% | 100% | 25% 0% 100% 0%
ANALISIS Y

TOMA DE

DECISIONES 89% 0% 0% 0% 47% 82% 100% | 0% 33% 0% 0% 50%
ORIENTACION AL

CLIENTE 22% 100% 100% 33% 63% 55% 80% | 100% [ 92% [ 100% | 100% 100%
INICIATIVA 89% 100% 100% 50% 95% 91% 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% 100%
IDENTIFICACION

CON LA

EMPRESA 83% 100% 100% 100% 89% 82% 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% 100%
FLEXIBILIDAD 11% 0% 0% 0% 0% 9% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
MOTIVACION AL

LOGRO 78% 100% 100% 100% 95% 91% 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% 100%
NEGOCIADOR 28% 0% 0% 0% 5% 0% 0% 0% 33% 0% 33% 0%
PENSAMIENTO

ANALITICO 89% 0% 0% 0% 53% 27% 0% 0% 25% 0% 33% 0%
POSIBILIDADES 198 22 22 66 19 121 55 11 132 55 33 22

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado a los ocupantes
de los cargos de la Gerencia de Administracion de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

La Tabla N° XCIX sefiala que los (57) cincuenta y siete elementos de competencias
relacionados con la tarea identificados para los cargos de la Gerencia de Administracién de
Meditotal, CA, requiere adicionalmente un compromiso de las personas que ocupa el cargo
semejantes a los resultados arrojados en la investigacion, donde se refleja aspectos, tales
como: el Gerente Administracion, Jefe de Contabilidad y Jefe de Créditos y Cobranzas
requiere un mayor compromiso en el desarrollo de sus competencias de liderazgo, trabajo en
equipo, analisis y toma de decisiones, negociacion, pensamiento analitico, identificacion con
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la empresa, mientras que para el resto de los cargos el compromiso mayor es en trabajo en
equipo, iniciativa, motivacion al logro, identificacién con la empresa, no es relevante la
flexibilidad, sin embargo, es importante la comunicacion efectiva.



FIGURA N° 13

Mapa Funcional de la Gerencia de Administracion de Meditotal, CA.

Desarrollar  planes
financieros

consistentes con las
politicas y objetivos
de la empresa, a fin
de asegurar la
provisién de fondos
adecuados para
satisfacer los
requerimientos  a
corto, mediano y
largo plazo

1.1.1.- Establecer
pronosticos
financieros

1.1.1.1.- Revisar los ingresos y
egresos de caja de los actos
pasados y presentes

1.1.- Evaluar las
implicaciones

—1 financieras de las

condiciones de la
empresa.

1.1.1.2- Formular mecanismos
adecuados para el cumplimiento
de los pronésticos financieros.
1.1.1.3.- Revisar la actual posicion
financiera de la empresa

1.1.1.4.- Controlar los fondos
efectivos, valores 'y activos
financieros de la empresa..

1.1.2.- Analizar las
acciones  de la
empresa en términos
de resultados
financieros

1.1.2.1.- Sefialar los instrumentos
financieros que mejor garanticen
el retorno sobre la inversion

1.1.2.2.- Revisar el presupuesto
de gastos de capital de la
empresa

1.1.2.3.- Revisar el presupuesto

de inversion en activos

1.2.1.- Analizar los
estados financieros

12- Evaluar la
gestion contable de
la empresa

1.1.24.- Realizar el Estado de
Flujo del Efectivo Proyectado
1.1.2.5.- Asentar los movimientos

1.2.2- Definir el

Propésito Principal

—/-®

Funcién Clave

L 1 procedimiento de
registro de la
informacion contable

financieros de la empresa en el
libro de banco

11.26.- Realizar las
conciliaciones bancarias

1.2.3.- Analizar las
razones financieras
para orientar la toma
de decisiones.

1.2.1.1- Revisar el mantenimiento
de registros de  cuentas
generales, andlisis de costos y
estimaciones de gastos.

1.2.1.2- Revisar el desembolso
de capital.

1.2.1.3.- Elaborar los estados
financieros

1.24.- Preparar las

| | declaraciones y
retenciones de
impuestos

Ee——
e —
11.22.1- Clasificar las cuentas
M considerando

1.2.2.2.- Asignar codigos a las

cuentas por centros de costos
122.2.- Realizar a través del

1.2.5.- Programar la
toma fisica de
inventario de activos

sistema los asientos contables
surgidos de la operacion diaria del
negocio

1.23.1.- Calcular las razones
financieras que mas afectan el
L3 sistema financiero de la empresa

1.2.6.- Definir el
proceso de emisién y
recepcion  de los
instrumentos de
pagos

Funcién Basica
Unidades de Competencias

1.24.1.- Realizar la declaracién
estimado o definitiva de impuesto
sobre la renta

1.24..2 - Realizar las retenciones
de impuesto sobre la renta a
proveedores,  accionistas y
trabajadores

1.24.3- Precisar los pagos de
impuestos municipales

ol

Elementos de
Competencia
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©xlan

1.25.1.- Preparar la logistica para
realizar la toma de inventario fisico
125.2- Ejecutar la toma fisica de
inventario

1.2.5.3.- Llevar registros y controles de
materiales,  herramientas,  equipos,
insumos y partes que conforman los
activos de la empresa.

1.2.54.- Llevar registros y controles de
desincorporaciones de los activos de la
empresa

©xlan

1.3.1.- Establecer

1.2.6.1.- Recibir, entregar y custodiar los
instrumentos de pago

1.2.6.2.- Elaborar los cheques a los
acreedores de la empresa

1.2.6.3.- Llevar correlativo de cheques
emitidos

1.2.6.4.-Llevar controles sobre facturas
canceladas

lineamientos  para la
concesion de créditos y

cobros de cuentas .

1.3.- Evaluar la gestion 13.2- Establecer
— créditos, facturacion y [ [—] mecanismos de control de [
cobranzas flujo de caja
1.3.3- Establecer
1.4.- Evaluar gestion de || mecanismos de control de |

la gestion de cobranzas

cuentas por pagar —‘
15.-  Evaluar en //_®

13.1.1.- Indicar las condiciones
econémicas en las que deben moverse
los candidatos potenciales a optar por
los créditos

1.3.1.2.- Sefialar los indices de gestion
a considerar para la recuperacion de los
créditos otorgados.

términos financieros los

contratos con empresas _/ /
aseguradoras y

|
16.- Evaluar los
procedimientos

administrativos de —/ /-@
control y recepcion de
documentos

Funcién Basica

Unidades de Competencias

Funcién Clave

.3.2.1.- Revisar el estado de efectivo
para ser frente a los compromisos
pendientes y planeados.

1.3.2.2.- Sefialar el procedimiento para
el recibo y custodia del efectivo

1.3.2.3- Preparar un formulario especial
para la rendicion de las cobranzas
1.3.24- Depositar las cobranzas
percibidas integramente y sin demoras
1.3.2.5.- Actualizar los registros de los
clientes—usuarios para precisar sus
estados de cuentas.

1.3.26.- Revisar la consistencia de
toda la informacion generada de la
gestion de cobranzas

proveedoras de - / /
Servicios

1)

Elementos de
Competencias

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Administracién de Meditotal, CA. Lecheria -
Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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Para representar graficamente los resultados obtenidos de la aplicacion del
cuestionario de analisis funcional a la Gerencia de Administracién de Meditotal, CA, se
presentan en la Figura N° 13 el mapa funcional para hacer gréfica la interrelacion entre el
propdsito principal, unidades de competencia y las realizaciones profesionales o elementos de
competencias.



Area Asistencial

Gerencia de Operaciones Médicas
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Matriz para la Definicion Elementos de Competencias del Personal Gerencia de
Operaciones Medicas de Meditotal, CA.

Area Funcional: Gerencia Operaciones Médicas

1.- Propésito Principal: Planificar y desarrollar programas de asistencia médica integral preventiva y
primaria que aseguren el mantenimiento de los estandares de calidad establecidos y esperados por la
empresa para satisfacer las necesidades de los usuarios.

Funcion Clave

Funcion Basica

Elementos de Competencias

1.1.- Integrar las actividades
médicas que contribuiran al
mantenimiento 0
restablecimiento de la salud de
los usuarios de los servicios al
proporcionar una  asistencia
oportuna, eficaz y eficiente.

1.1.1.- Dirigir los servicios de
diagndsticos requeridos para la
precision de las patologias
presentadas por los pacientes
atendidos en la empresa.

1.1.2.- Dirigir los servicios de
atencion medica requeridos para
la asistencia de las patologias,
traumas o control preventivo
presentado por los pacientes
usuarios

1.1.1.1.- Realizar estudios de
imaginologia:  ultrasonidos 'y
radiografias, para orientar al
medico tratante en el diagnostico
de la patologia del paciente.

1.1.1.2- Realizar  analisis
bacteriologicos,  quimicos vy
biolégicos a los componentes
sanguineos y excretas de los
usuarios de los  servicios
médicos, de acuerdo a las
solicitudes del medico tratante

1.1.21.- Brindar asistencia
medica general a los usuarios de
la empresa que consulten los
servicios médicos asistenciales.

1.1.2.2.- Brindar asistencia
medica de emergencia primaria
a pacientes cuyas patologias o

traumas no ameritan
hospitalizacion.

1.1.2.3.- Ofrecer  consultas
externas  especializadas  a

pacientes adultos e infantes que
consulten los servicios de la
empresa.

1.1.2.4.- Transferir a los centros
de reclusion medica de la zona a
pacientes adultos o infantes
cuyas patologias o traumas
ameriten hospitalizacion.
1.1.25.-  Ofrecer tratamientos
odontolégicos preventivos,
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1.1.3.- Evaluar el programa de
asistencia medica y de
enfermeria, asegurandose del
cumplimiento de los estandares
de calidad establecidos

1.1.4.- Integrar los elementos
administrativos  y  legales

requeridos por los entes

curativos y reconstructivos a
pacientes que consulten los
servicios odontoldgicos de la
empresa.

1.1.2.6.- Elaborar los examenes
tutoriales como una manera de
prevenir  enfermedades a los
usuarios de los servicios de la
clinica.

1.1.3.1.- Sefalar el personal
medico - asistencial requerido
para la atencién al usuario de

acuerdo a los indicadores
establecidos

1.1.3.2.- Sefalar los
mecanismos técnicos de

atenciéon médica y de enfermeria
para asegurar la eficacia y
eficiencia en la prestacion del
servicio.

1.1.3.3.- Promover programas de
capacitacion para el personal
asistencial.

1.1.3.4.- Supervisar la actuacién
del personal asistencial,
asegurandose que se realice con
eficacia y eficiencia.

1.1.3.5.- Revisar el cumplimento
de las normas y procedimientos
por parte del personal medico -
asistencial.

1.1.4.1.- Obtener la permisologia
sanitaria para el funcionamiento
de las infraestructura medico -

reguladores de la salud para | asistencial.
garantizar el funcionamiento de |1.1.4.2.- Representar a la
los  servicios medico -|empresa ante los entes
asistenciales reguladores de la salud, dando
cumplimiento a la normativa
medico-legal.
1.2.- Integrar las actividades de | 1.2.1.- Dirigir el proceso de|1.2.1.1.- Dotar de equipos,
asistencia al equipo médico que | atencién de enfermeria a los | medicinas y materiales medico —
presta el servicio, dando |pacientes que consulten las|quirirgico a las diferentes
respuestas oportunas y | diferentes areas asistenciales unidades de asistencia a
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eficientes

1.2.2.- Dirigir el proceso de
analisis y evaluacion de
muestras sanguineas y excretas

paciente, controlando su
inventario.

1.2.1.2.- Tomar signos vitales y
pesar al paciente para asistir al
medico tratante.

1.2.1.3.- Brindar el confort
requerido por el paciente que
acude a las consultas médicas
de la empresa.

1.2.1.4.- Cumplir el tratamiento
sefialado por el médico tratante
al paciente por via parenteral o
enteral

1.2.2.1.- Tomar muestras de
fluidos sanguineos que serén
analizados por el bioanalista,
cumpliendo las normas
sanitarias existentes.

1.2.2.2.- Recibir y controlar
muestras de excretas que seran
analizados por los bioanalistas,
cuidando identificarlas
claramente.

1.2.2.3.- Controlar el inventario
de reactivo, materiales e
insumos de laboratorio,
custodiando y asegurando el
stock de reservas.

1224.- Velar por el
funcionamiento  operativo de
equipos e instalaciones médicas,

reportando oportunamente
anomalias presentadas.
1.2.25.- Transcribir  los

resultados de los exdmenes de
laboratorio para hacerlo llegar al
usuario interesado.

12.26.- Lavar y esterilizar
materiales y herramientas de
cristal 'y pléstico resistente,
utilizando técnicas asépticas que
aseguren la higiene de los
mismos

1.2.2.7.-Preparar y esterilizar el
material medico-  quirlrgico,
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1.2.3.- Dirigir el proceso de
diagnostico a través de
imaginologia para ayudar en la
precision del diagnostico medico,
utilizando equipos y reactivos.

velando por su asepsia.

1.2.3.1.- Tomar placas desde
diferentes angulos y posiciones
a los pacientes.

1.2.3.2.- Preparar los reactivos
quimicos y el cuarto de revelado
para el procesamiento de placas.
1.2.3.3.- Realizar el proceso de
revelado de placas, utilizando las

técnicas de revelado
establecidas.
1.3.- Asesorar técnicamente a la | 1.3.1.- Dirigir los programas de | 1.3.1.1.- Sefialar los

junta directiva en cuanto a la
ampliacion o redisefio  de
infraestructuras médicas y la
adquisicion  de  equipos Y
materiales  medico-quirurgicos,
en concordancia con los planes
estratégicos.

ampliacién de infraestructuras
médicas de acuerdo a los planes
establecidos.

1.3.2.- Definir las politicas de
adquisicion 'y  dotacion de
materiales y equipos medico
quirdrgico para las éareas de
asistenciales.

lineamientos a seguir para el
disefio y construccién de las
areas medico-asistenciales.
1.3.1.2.- Aprobar el presupuesto
de inversion para el érea
medico-asistencial, basandose
en las proyecciones estadisticas
para el area.

1.3.2.1.- Sefialar  los
procedimientos a seguir para la
adquisicion y  dotacién  de

materiales y equipos medico
quirdrgico para las é&reas de
asistenciales.

1.3.2.2.- Definir el stock minimo
y maximo de materiales,
insumos y medicamentos que
garanticen la prestacion del
servicio medico — asistencial.
1.3.2.3.- Autorizar la compras de
psicotrépicos y estupefactivos,
llevando reportes estrictos de su
utilizacion.

1.4.- Evaluar el proceso de
atencion directa a los usuarios,
asegurando el mejoramiento
continuo del area

1.4.1.- Adoptar mecanismo de
atencién al usuario, dirigidos a
mantener la eficacia y eficiencia
en la prestacion del servicio.

1.4.1.1.- Organizar los puntos de
atencion al usuario, en calidad y
cantidad de personal, para
brindar una atencion oportuna y
eficiente.

1.4.1.2.- Identificar el volumen
de paciente a ser atendido
diariamente por el personal
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1.4.2.- Adoptar mecanismo de
procesamiento de quejas Y
reclamos buscando el
mejoramiento  continuo  del
servicio medico asistencial.

medico, para canalizar
asistencia oportuna.
1.4.1.3.- Realizar las estadisticas
medicas requeridas para dar
cumplimiento a las estadisticas
exigidas por el MSDS vy para
apoyar la toma de decisiones.
1.4.1.4.- Categorizar las ordenes
de examenes de diagnosticos
solicitada por los médicos
tratante a los usuario, llevando
las estadisticas
correspondientes.

1.4.1.5.- Atender a los usuarios
que consulten los servicios de la

Su

empresa, canalizando  sus
requerimientos.
1.4.1.6.-Realizar el proceso

operativo y administrativo de
recepcidn, transcripcién, archivo
y canalizacién de documentos
generados en la unidad

1.4.1.7.- Emitir 6rdenes internas
y sucesivas de atencion medica
integral,  clasificandolas  por
especialidad.

1.4.21.- Dar a conocer a los
usuarios el Modulo de Calidad
de Servicios para verificar los
niveles de aceptacion de los
servicios de atencion medico —
asistencial.

1.4.2.2.- Sefalar los indices de
gestién que miden la
satisfaccion del cliente en
términos de calidad y eficiencia.
14.2.3.- Sefialar los
procedimientos para canalizar
las quejas y reclamos de los
usuarios, dando respuestas
oportunas y pertinentes.

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Operaciones Medicas de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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Esta matriz sefiala los resultados de la aplicacion del Cuestionario delL Analisis
Funcional para la Gerencia de Operaciones Medicas de Meditotal, pudiéndose apreciar como
una Matriz de Definicion de Elementos de Competencia, surgida por la desagregacion
sucesiva y deductiva de la funcién productiva de la Gerencia de Operaciones Médicas.
Igualmente se valido con el experto de esa area, tal como lo sefiala la Tabla N° XLIX, donde
se muestra la distribucion de frecuencias de los elementos de competencia requeridos para
desempefiar competentemente los cargos existentes en esta gerencia.



TABLA N° XLIX
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Distribucion de Frecuencias de los Elementos de Competencias Relacionados con los

Cargos del Personal de la Gerencia Operaciones Medicas de Meditotal, CA
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radiografias, para orientar al medico tratante en el diagnostico
1 |de la patologia del paciente.
a los componentes sanguineos y excretas de los usuarios de
2 |los servicios médicos, de acuerdo a las solicitudes del medico =<
1.1.2.1.- Brindar asistencia medica general a los usuarios de la
3 [empresa que consulten los servicios médicos asistenciales
pacientes cuyas patologias o traumas no ameritan
4 |nospitalizacion.
1.1.2.3.- Ofrecer consultas externas especializadas a pacientes
5 [adultos e infantes que consulten los servicios de la empresa
a pacientes adultos o infantes cuyas patologias o traumas
6 |ameriten hospitalizacion >
1.1.2.5.- Ofrecertratamientos odontologicos preventivos,
curativos y reconstructivos a pacientes que consulten los
7 |servicios odontologicos de la empresa
TTZ5-Elaborar 105 examenes [WIonales como una manera de
prevenir enfermedades a los usuarios de los servicios de la
8 [ciinica.
4 T
para la atencion al usuario de acuerdo a los indicadores;
8 [establecidos X X X X X
1.1.3.2.- Sefialar los mecanismos técnicos de atencién médica
y de enfermeria para asegurar la eficacia y eficiencia en la
9 |prestacion del servicio. X X X
1.1.3.3.- Promover programas de capacitacion para el personall
10 |asistencial X X X X X
1.1.3.4.- Supervisar la actuacién del personal asistencial,
11 |asegurandose que se realice con eficacia y eficiencia X X X X X
1.1.3.5.-Revisarelcumplimento de las normas y
12 |procedimientos por parte del personal medico - asistencial X X X X X
1.1.4.1.- Obtener la permisologia sanitaria para el
13 |funcionamiento de las infraestructura medico -asistencial X
1.1.4.2.--Representara la empresa ante los entes reguladores
14 |de la salud, dando cumplimiento a la normativa medico-legal X
1.2.1.1.- Dotarde medicinas y materiales medico - quirdrgico a
las diferentes unidades de asistencia a paciente, controlando
15 |suinventario. X X
1.2.1.2.- Tomar signos vitales y pesar al paciente para asistir al
16 |medico tratante.
1.2.1.3.- Brindar el confort requerido por el paciente que acude
17 |a las consultas médicas de la empresa
1.2.1.4.- Cumplir el tratamiento sefialado por el médico tratante
18 |al paciente por via parenteral o enteral X
1.2.2.1.- Tomar muestras de fluidos sanguineos que seran
analizados por el bioanalista, cumpliendo las normas sanitarias
19 |existentes.
1.2.2.2.- Recibir y controlar muestras de excretas que seran
analizados por los bioadnalistas, cuidando identificarlas,
20 |claramente.
1.2.2.3.- Controlar el inventario de reactivo, materiales e
insumos de laboratorio, custodiando y asegurando el stock de
21 |reservas X
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1.2.2.4.- Velar por el funcionamiento operativo de equipos e
instalaciones meédicas, reportando oportunamente anomalias|
22 |presentadas X
1.2.2.5.- Transcribir los resultados de los examenes de
23 |laboratorio para hacerlo llegar al usuario interesado
1.2.2.6.- Lavar y esterilizar materiales y herramientas de cristall
y plastico resistente, utilizando técnicas asépticas que|
24 |aseguren la higiene de los mismos %
1.2.2.7.-Preparar y esterilizar el material medico- quirargico,|
25 |velando por su asepsia X
1.2.3.1.- Tomar placas desde diferentes angulos y posiciones a
26 |los pacientes
1.2.3.2.- Preparar los reactivos quimicos y el cuarto de revelado
7 |para el procesamiento de placas
1.2.3.3.- Realizar el proceso de revelado de placas, utilizando
28 |las técnicas de revelado establecidas
1.3.1.1.- Sefialar los lineamientos a seguir para el disefio y
29 |construccion de las 4reas medico-asistenciales. X
1.3.1.2.- Aprobar el presupuesto de inversion para el area
medico-asistencial, basandose en las proyecciones estadisticas|
30 |para el area X
1.3.2.1.- Sehalar los procedimientos a seguir para la
adquisicion y dotacion de materiales y equipos medico)
1 |quirirgico para las areas de asistenciales X
1.3.2.2.- Definir el stock minimo y maximo de materiales,|
insumos y medicamentos que garanticen la prestacion del
32 |servicio medico - asistencial X X X
1.3.2.3.- Autorizar la compras de psicotropicos y estupefactivos,
33 |llevando reportes estrictos de su utilizacion. X
1.4.1.1.- Organizar los puntos de atencién al usuario, en
calidad y cantidad de personal, para brindar una atencion
34 |oportuna y eficiente X
1.4.1.2.- Identificar el volumen de paciente a ser atendido
diariamente por el personal medico, para canalizar su
35 |asistencia oportuna X X
1.4.1.3.- Realizar las estadisticas medicas requeridas para dar|
cumplimiento a las estadisticas exigidas por el MSDS y para
36 |apoyarlatoma de decisiones X X X
1.4.1.4.- Categorizar las ordenes de examenes de diagnésticos
solicitada por los médicos tratante a los usuario, llevando las|
7 |estadisticas correspondientes. X
1.4.1.5.- Atender a los usuarios que consulten los servicios de
38 |laempresa, canalizando sus requerimientos X X
1.4.1.6.-Realizar el proceso operativo y administrativo de
recepcion, transcripcion, archivo y canalizacion de documentos|
39 |generados en la unidad X
1.4.1.7.- Emitir 6rdenes internas y sucesivas de atencion
40 |medica integral, clasificandolas por especialidad X X
1.4.2.1.- Dar a conocer a los usuarios el Modulo de Calidad de
Servicios para verificar los niveles de aceptacion de los|
1 |servicios de atencion medico ~ asistencial. X X X
1.4.2.2.- Sehalar los indices de gestion que miden la
2 [satisfaccion del cliente en términos de calidad y eficiencia. X X
1.4.2.3.-Senalarlos procedimientos para canalizar las quejas y
reclamos de los usuarios, dando respuestas oportunas y
473 |pertinentes. X X
13 11 8 7 5 7 2

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia Operaciones Medicas de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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En la Tabla N° XLIX se evidencia la identificacion de (13) trece elementos de
competencia para el cargo de Gerente de Operaciones Medicas, (09) nueve para el cargo de
Coordinador Médico, (11) once para el cargo de Coordinador de Atencién a Usuario, (08) ocho
para el Coordinador de Laboratorio, (07) siete para el Coordinador de Enfermeria, (05) cinco
para el Medico Especialista, (04) cuatro para el Medico General, (3) tres para el Bioanalista,
(03) tres para el Técnico Radidlogo, (05) cinco para el Asistente de Atencién a Usuarios, (07)
siete para el representante de Atencion a Usuario, (04) cuatro Auxiliar de Enfermaria, (04)
cuatro Auxiliar de Laboratorio, (02) dos Auxiliar de Rayos X y (02) para la Cristalera. De esta
manera quedaron identificados los elementos de competencias de la Gerencia Operaciones
Médicas. Pudiéndose apreciar esta distribucién de manera porcentual en la Figura N° 14

FIGURA N° 14

Niveles porcentuales de Elementos de Competencias por Cargo para la unidad
Funcional Gerencia de Operaciones Medicas de Meditotal, CA.

OGERENTE DE OPERACIONES
MEDICAS

BCOORDINADOR MEDICO

OCOORDINADOR DE ATENCION AL
USUARIO

OCOORDINADOR DE LABORATORIO

20 2%

@ COORDINADORA DE ENFERMERIA

BOMEDICO ESPECIALISTA

8%
BMEDICO GENERAL

OBIOANALISTA
6%
BTECNICO RADIOLOGO
) 3%
BASISTENTE DE ATENCION AL

USUARIO
3%

OREPRESENTANTES DE ATENCION
AL USUARIO

D AUXILIAR DE ENFERMERIA

BAUXILIAR DE LABORATORIO

B AUXILIAR DE RAYOS X

BCRISTALERA

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Operaciones Médicas de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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En la Figura N° 14 muestra gréaficamente los porcentajes de distribucion de los
elementos de competencia por cargo que se obtuvieron al aplicar el Cuestionario de Andlisis
Funcional a la Gerencia de operaciones Médicas de Meditotal, pudiéndose apreciar que de los
(43) cuarenta y tres elementos de competencias identificados en esa area funcional el 15%
corresponden al Gerente de Operaciones Médicas, el 10% al Coordinador Médico, el 13% al
Coordinador de Atencién al Usuario, el 8% a la Coordinadora de Enfermeria, el 9% al
Coordinador de Laboratorio, el 6% al Médico Especialista, el 5% al Médico General, el 3% al
Bioanalista, el 3% Técnico Radiblogo, el 6% Asistente de Atencién a Usuarios, el 8% al
Representante de Atencién a Usuarios, 5% al Auxiliar de Enfermeria, 5% al Auxiliar de
Laboratorio, 2% al Auxiliar de RX y 2% la Cristalera. Debiendo destacar que existen

elementos de competencias que estuvieron presentes en varios de ellos.

Estos elementos de competencia que basicamente estan relacionados con la tarea se
vinculan con las competencias relacionadas con los atributos personales y se obtienen los
perfiles de competencias cuyos resultados se sefialan de manara sintetizada en la Tabla N° L
y en las Figura N° 15 respectivamente, donde se refleja porcentualmente el Perfil de
Competencia de cada uno de los cargos sefialados para esta unidad funcional. Asimismo en
las Tablas que van de la Tabla N° LI a la Tabla N° LXV el detalle del Perfil de Competencia
para cada cargo de la Gerencia de Operaciones Médicas

TABLAN® L

Frecuencias de Competencias relacionadas con los Atributos Personales obtenidas
para cada cargo de la Gerencia de Operaciones Médicas de Meditotal, CA.

IDERAZGO

[TRABAJO EN EQUIPO

ICOMUNICACION EFECTIVA

JANALISIS Y TOMA DE DECISIONES

RIENTACION AL CLIENTE

INICIATIVA

IDENTIFICACION CON LA ORGANIZACION

FLEXIBILIDAD

OTIVACION AL LOGRO

EGOCIADOR

PENSAMIENTO ANALITICO

[TOTALES OBTENIDOS

FRECUENCIAS

PORCENTAJES (%)

Cristalera

(=}

N

o

N

o

N

10

22

45%

Totales

38

74

IS
o

a
w

[
IN

~
IN

550

957

CARGOS
Gerente de Operacionres Médicas 10 10 9 10 7 6 11 2 6 7 12 90 143 | 63%
Coordinador Médico 6 7 5 4 8 7 8 1 8 3 4 61 99 |62%
Coordinador de Atencién a Usuarios 6 10 7 4 10 4 10 3 10 3 4 71 121 | 59%
Coordinadora de Enfermeria 5 5 6 3 7 4 6 2 7 1 5 51 77 66 %
Coordinador de Laboratorio 4 4 3 5 8 2 6 1 6 2 6 47 88 |53%
Médico Especialista 4 5 4 5 5 1 4 1 4 1 4 38 55 69 %
Médico General 3 3 3 3 3 3 3 3 3 1 3 31 44 70%
Bioanalista 0 2 0 2 2 2 2 0 2 0 2 14 22 64 %
Técnico Radiologo 0 3 0 3 3 3 3 0 3 0 0 18 33 55%
Asistente de Atencién Usuario 0 6 4 1 6 4 2 1 6 0 1 31 66 47 %
Representante de Atencién Usuario 0 7 4 1 7 5 6 0 7 0 1 38 77 49 %
Auxiliar de Enfermeria 0 4 0 0 4 4 4 0 4 0 0 20 44 45%
Auxiliar de Laboratorio 0 4 0 0 4 4 4 0 4 0 0 20 44 45%
Auxiliar de RX 0 2 0 0 2 2 2 0 2 0 0 10 22 45 %

0 2 2 0 0

41 78 73 18 42

57 %

7%

13%

8%

7%

14%

10%

13%

3%

13%

3%

8%

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Operaciones Médicas de Meditotal, CA.

Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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En el area Asistencial, constituida por la Gerencia de Operaciones Médicas se
identificaron (43) cuarenta y tres elementos de competencias relacionados con la tarea, cada
uno de estos elementos identificados se relacionaron con las competencias referidas a los
atributos personales en (11) once oportunidades, debido a que fueron (11) once las
competencias seleccionadas por la alta gerencia como competencias relacionadas a los
atributos personales. De alli que al analizar el cargo de Gerente de Operaciones Médicas, al
cual se le identifico (13) trece competencias relacionadas con la tarea y al aplicarle la matriz
de doble entrada para relacionar estas (13) trece competencias con las (11) once referidas a
los atributos se podian obtener (143) ciento cuarenta y tres frecuencias de posibilidades. Sin
embargo, no todos los elementos de competencias relacionados con la tarea requerian el
compromiso de los (11) once atributos personales, por ello se le solicito a los expertos que
seleccionaran aquellos atributos personales que mas se vinculaban con el elemento de
competencia relacionado con la tarea identificado. Es asi como, la Tabla N° L muestra una
frecuencia de posibilidades para el Cargo de Gerente de Operaciones Médicas de (90)
noventa lo que equivale a un 63% del total de frecuencias esperadas. Esto quiere decir, que
los elementos de competencias relacionados con la tarea para el cargo de Gerente de
Operaciones Médicas se relacionan en un 63% con las competencias relacionadas con los
atributos personales. De igual manera la Tabla N° L muestra los porcentajes requeridos para
los restantes cargos de la Gerencia de Operaciones Médicas. Estos resultados reflejados en
la Tabla N° L, se toman de cada una de las distribuciones de frecuencia por cargos sefialadas
en cada perfil de competencia,

En la Tabla N° L sefiala los porcentajes de distribucién de los elementos relacionados
con los atributos personales requeridos en la Gerencia de Operaciones Médicas. Asi se
aprecia que las competencias de mayor relevancia para esta gerencia son: Trabajo en equipo
13%, Atencion al Cliente 14%, Motivacion al Logro 13%, Identificacion con la Empresa 13%,
Iniciativa 10%, seguidos de Pensamiento Analitico 8%, Comunicacion efectiva 8%, Analisis y
Toma de Decisiones 7%, Liderazgo 7% y finalmente negociacién y flexibilidad con un 3%.



192

TABLA N° LI

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Gerente de Operaciones Medicas
de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.1.3.1.- Sefalar el personal medico - asistencial requerido para la
1 |atencion al usuario de acuerdo a los indicadores establecidos X X X X X X X X
1.1.3.2.- Sefialar los mecanismos técnicos de atencion médica y de
enfermeria para asegurar la eficacia y eficiencia en la prestacion del
2 |servicio. X X X X X X X X X X X
1.1.3.3.- Promover programas de capacitacion para el personall
3 |asistencial. X X X X X X X X X
1.1.3.4.- Supervisar la actuacion del personal asistencial,
4 |asegurandose que se realice con eficacia y eficiencia X X X X X X X X
1.1.3.5.- Revisarel cumplimento de las normas y procedimientos por
5 |parte del personal medico - asistencial X X X X X X
1.1.4.1.- Obtenerla permisologia sanitaria para el funcionamiento de
las infraestructura medico -asistencial X X X X X X
1.1.4.2.-- Representara la empresa ante los entes reguladores de la
6 [salud, dando cumplimiento a la normativa medico-legal X X X X X X X X X
1.2.1.1.- Dotar de equipos, medicinas y materiales medico -
quirdrgico a las diferentes unidades de asistencia a paciente,
7 [controlando su inventario X X X X X
1.3.1.1.- Sefalar los lineamientos a seguir para el disefio y
g [construccion de las areas medico-asistenciales. X X X X
1.2.1.2.- Aprobar el presupuesto de inversion para el drea medico-|
o |asistencial, basandose en las proyecciones estadisticas para el area. X X X X X X
1.3.2.1.- Sefialar los procedimientos a seguir para la adquisicion y
dotacion de materiales y equipos medico quirirgico para las areas de
10 |asistenciales. X X X X X X
1.3.2.2.- Definir el stock minimo y maximo de materiales, insumos y
medicamentos que garanticen la prestacion del servicio medico -
11 |asistencial. X X X X X X
1.3.2.4.- Autorizar la compras de psicotrépicos y estupefactivos,
12 |llevando reportes estrictos de su utilizacion. X X X X X X
10 10 10 7 6 11 2 6 7 12

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Gerente de
Operaciones Médicas de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° LIl

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Coordinador Médico de Meditotal,
CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.1.3.1.- Sefialar el personal medico - asistencial requerido para la
1 |atencion al usuario de acuerdo a los indicadores establecidos X X X X X X X
1.1.3.2.- Sefalar los mecanismos técnicos de atencion médica y de
enfermeria para asegurar la eficacia y eficiencia en la prestacion dell
2 [servicio. X X X X X X X X X
1.1.3.3.- Promover programas de capacitacion para el personall
3 |asistencial. X X X X X X X
1.1.3.4.- Supervisar la actuacion del personal asistencial,
4 |asegurandose que se realice con eficacia y eficiencia X X X X X X X X X X
1.1.3.5.- Revisarel cumplimento de las normas y procedimientos por
5 |parte del personal medico - asistencial X X X X X X X X X
1.2.1.1.- Dotar de medicinas y materiales medico - quirirgico a las
diferentes unidades de asistencia a paciente, controlando su
6 |inventario. X X X X X X
1.3.2.1.- Sedalar los procedimientos a seguir para la adquisicién y
dotacion de materiales y equipos medico quirdrgico para las areas de
7 |asistenciales. X X X X X X X
1.3.2.2.- Definir el stock minimo y maximo de materiales, insumos y
medicamentos que garanticen la prestacion del servicio medico -
g |asistencial. X X X X X X
1.3.2.3.- Autorizar la compras de psicotropicos y estupefactivos,
9 |llevando reportes estrictos de su utilizacion. X X
6 7 5 4 8 7 8 1 8 3 4

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Coordinador
Médico de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLAN® LIV

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Coordinador Atencion Usuarios
de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.1.3.1.- Sefialar el personal medico - asistencial requerido para la
1 |atencién al usuario de acuerdo a los indicadores establecidos X X X X X X X
1.1.3.3.- Promover programas de capacitacién para el personal
2 |asistencial. X X X X X X X
1.1.3.4.- Supervisar la actuacion del personal asistencial,
3 |asegurandose que se realice con eficacia y eficiencia X X X X X X X
1.1.3.5.-Revisarel cumplimento de las normas y procedimientos por
4 |parte del personal medico - asistencial X X X X X
1.4.1.1.- Organizar los puntos de atencion al usuario, en calidad vy
5 [cantidad de personal, para brindar una atencion oportuna y eficiente.| X X X X X X
1.4.1.2.- Identificar el volumen de paciente a ser atendido
diariamente por el personal medico, para canalizar su asistencia
6 [oportuna. X X X X X X X X
1.4.1.3.- Realizar las estadisticas medicas requeridas para dar
cumplimiento a las estadisticas exigidas por el MSDS y para apoyar|
7 |latoma de decisiones. X X X
1.4.1.5.- Atender a los usuarios que consulten los servicios de la
8 |empresa, canalizando sus requerimientos. X X X X X X X
1.4.2.1.- Dar a conocer a los usuarios el Modulo de Calidad de
Servicios para verificar los niveles de aceptacion de los servicios de
9 |atencion medico - asistencial. X X X X X X
1.4.2.2.- Sedalar los indices de gestion que miden la satisfaccion
10 |delcliente en términos de calidad y eficiencia. X X X X X X
1.4.2.3.- Sefialar los procedimientos para canalizar las quejas y
11 |reclamos de los usuarios, dando respuestas oportunas y pertinentes X X X X X X X X X
6 10 4 10 10 10 3 4

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Coordinador
de Atencion Usuarios de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLAN® LIV

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Coordinador de Enfermeria de
Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.1.3.1.- Sefalar el personal medico - asistencial requerido
para la atencion al usuario de acuerdo a los indicadores
1 |establecidos X X X X X X X
1.1.3.2.- Sefialar los mecanismos técnicos de atencion médica
y de enfermeria para asegurar la eficacia y eficiencia en la
2 |prestacion del servicio. X X X X X X X X X
1.1.3.3.- Promover programas de capacitacion para el personal
3 |asistencial. X X X X X X X X X
1.1.3.4.- Supervisar la actuacion del personal asistencial,
4 |asegurandose que se realice con eficacia y eficiencia X X X X X X X X X
1.1.3.5.- Revisarel cumplimento de las normas y
5 |procedimientos por parte del personal medico - asistencial X X X X X X X
1.2.1.4.- Cumplir eltratamiento sefialado por el médico tratante
6 |al paciente por via parenteral o enteral X X X X
1.3.2.2.- Definir el stock minimo y méaximo de materiales,
insumos y medicamentos que garanticen la prestacion del
7 |servicio medico - asistencial. X X X X X X
5 5 6 4 6 2 1

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Coordinador
de Enfermaria de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° LV

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Coordinador de Laboratorio de
Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
: 2 :
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1.1.1.2.- Realizar anéalisis bacteriolégicos, quimicos y biolégicos a los
componentes sanguineos y excretas de los usuarios de los servicios
1 |médicos, de acuerdo a las solicitudes del medico tratante < < <
1.1.3.1.- Sefalar el personal medico - asistencial requerido para la
2 |atencion al usuario de acuerdo a los indicadores establecidos X X X X X X X
1.1.3.3.- Promover programas de capacitacion para el personal
3 |asistencial. X X X X X X X X
1.1.3.4.- Supervisar la actuacion del personal asistencial,
4 |asegurandose que se realice con eficacia y eficiencia X X X X X X X
1.1.3.5.- Revisarel cumplimento de las normas y procedimientos por
5 |parte del personal medico - asistencial X X X X X X X
1.2.2.3.- Controlar el inventario de reactivo, materiales e insumos de
6 |laboratorio, custodiando y asegurando el stock de reservas. X X X X X
1.2.2.4.- Velar por el funcionamiento operativo de equipos e
instalaciones médicas, reportando oportunamente anomalias
7 [presentadas. X X X X X
1.3.2.2.- Definir el stock minimo y maximo de materiales, insumos y
medicamentos que garanticen la prestacion del servicio medico -
8 [asistencial. X X X X X
4 4 3 8 2 6 1 6 2 6

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Coordinador
de Laboratorio de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Médico Especialista de Meditotal,
CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES

: : 2
> o
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1.1.1.1.- Realizar estudios de imaginologia: ultrasonidos y radiografias,
para orientar al medico tratante en el diagnostico de la patologia del
1 |paciente. o o > < < > <
1.1.2.2.- Brindar asistencia medica de emergencia primaria a pacientes
2 |cuyas patologias o traumas no ameritan hospitalizacion. =< =< = =< =< =< > =<
1.1.2.3.- Ofrecer consultas externas especializadas a pacientes adultos
3 |e infantes que consulten los servicios de la empresa. < =< « < =< < =<
1.1.2.4.- Transferir a los centros de reclusién medica de la zona a
pacientes adultos o infantes cuyas patologias o traumas ameriten
4 |hospitalizacion < =< « =< =< < < =< =< =< =<
1.1.2.5.- Ofrecer tratamientos odontolégicos preventivos, curativos y
reconstructivos a pacientes que consulten los servicios odontolégicos
5 |de la empresa < =< < =< < =< =<
4 5 4 5 5 2 4 1 5 1 4

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Médico

Especialista de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° LVII

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Médico General de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
g w o
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1.1.2.1.- Brindar asistencia medica general a los usuarios de la empresa que consulten los
1 [servicios médicos asistenciales. 9 o « x x < < « x <
1.1.2.2.- Brindar asistencia medica de emergencia primaria a pacientes cuyas patologias o
2 |traumas no ameritan hospitalizacion. < < « x x < I~ « x <
1.1.2.4.- Transferir a los centros de reclusion medica de la zona a pacientes adultos o
3 |infantes cuyas patologias o traumas ameriten hospitalizacion < < « < N < < « x < <
1.1.2.6.- Elaborar los examenes tutoriales como una manera de prevenir enfermedades a
4 |los usuarios de los servicios de la clinica. < x x < ™ x
3 3 3 3 3 3 3 3 3 1 3
Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Médico

General de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004




198

TABLA N° LVIII

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Bioanalista de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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los componentes sanguineos y excretas de los usuarios de los

servicios médicos, de acuerdo a las solicitudes del medico tratante
1 x x| x| x| x x x
1.4.1.5.- Atender a los usuarios que consulten los servicios de la
2 |empresa, canalizando sus requerimientos. X X X X X X X
0 0 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Bioanalista de
Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° LIX

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Técnico Radiélogo de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
N e 5
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para orientar al medico tratante en el diagnostico de la patologia del
1 |paciente. X X X x X
1.2.3.1.- Tomar placas desde diferentes angulos y posiciones a los
2 |pacientes. X X X X X X
1.4.1.5.- Atender a los usuarios que consulten los servicios de la
3 |empresa, canalizando sus requerimientos. X X X X X X
0 3 0 3 3 3 3 0 3 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado Técnico
Radiélogo de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° LX

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Asistente Atencion Usuario de
Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.4.1.2.- Identificar el volumen de paciente a ser atendido diariamente
1 |porelpersonal medico, para canalizar su asistencia oportuna. X X X X X
1.4.1.3.- Realizar las estadisticas medicas requeridas para dar|
cumplimiento a las estadisticas exigidas por el MSDS y para apoyar la
2 |toma de decisiones. X X X X X X
1.4.1.6.-Realizar el proceso operativo y administrativo de recepcion,
transcripcion, archivo y canalizacion de documentos generados en la
3 |unidad X X X X X
1.4.1.7.- Emitir rdenes internas y sucesivas de atencion medica integral,
4 |clasificandolas por especialidad. X X X X X
1.4.2.1.- Dar a conocer a los usuarios el Modulo de Calidad de Servicios
para verificar los niveles de aceptacion de los servicios de atencion
5 |medico - asistencial. X X X X X
1.4.2.2.- Sefialar los indices de gestion que miden la satisfaccion del
6 |cliente en términos de calidad y eficiencia
0 6 4 1 6 4 2 1 6 0 1

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado Asistente de
Atencion Usuario de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° LXI

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Representante Atencion Usuarios de
Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.4.1.2.- Identificar el volumen de paciente a ser atendido diariamente
1 |por el personal medico, para canalizar su asistencia oportuna. X X X X X
1.4.1.3.- Realizar las estadisticas medicas requeridas para dar
cumplimiento a las estadisticas exigidas por el MSDS y para apoyar la
2 |toma de decisiones. X X X X X X
1.4.1.4.- Categorizar las ordenes de exdmenes de diagndsticos
solicitada por los médicos tratante a los usuario, llevando las
3 |estadisticas correspondientes. X X X X X
1.4.1.5.- Atender a los usuarios que consulten los servicios de la
4 |empresa, canalizando sus requerimientos X X X X X X
1.4.1.7.- Emitir 6rdenes internas y sucesivas de atencion medica
5 lintegral, clasificandolas por especialidad. X X X X X X
14.2.1.- Dar a conocer a los usuarios el Modulo de Calidad de
Servicios para verificar los niveles de aceptacion de los servicios de
6 |atencion medico - asistencial. X X X X X
1.4.2.3.-Sefalar los procedimientos para canalizar las quejas y
7 |reclamos de los usuarios, dando respuestas oportunas y pertinentes. X X X X X
0 4 1 7 5 0 0 1

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Representante
atencion Usuario de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° LXII

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Auxiliar de Enfermeria de Meditotal,
CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.2.1.2.- Tomar signos vitales y pesar al paciente para asistir al medico
1 [tratante. X X X X X
1.2.1.3.- Brindar el confort requerido por el paciente que acude a las
2 [consultas médicas de la empresa X X X X X
1.2.1.4.- Cumplir el tratamiento sefialado por el médico tratante al
3 |paciente por via parenteral o enteral X X X X X
1.4.1.5.- Atender a los usuarios que consulten los servicios de la
4 |empresa, canalizando sus requerimientos. X X X X X
0 0 0 0 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Auxiliar de
Enfermeria de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° LXIlI

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Auxiliar de Rayos X de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
N ¢ 8
[ 0
> < S
= z
o o u 2 S E
e g e it o ¢ <
> w| < I o o i
4 z| = < z ., o
w o| o ) 2 )
2 e z =0 fa} x =
z o 2 0 03 < z o z
1 S A ] R Rt ] O Y
N o o o2 < > 2w 3 ) < s
< 2 z| o= [ Fl oLz a < o <
4 o ol T2 z o FE <« % > o 0
R u < s <o u ol 2o o = o z
o} P o zw @ = x o] w w
N° [ELEMENTOS DE COMPETENCIAS = « o]l 234 5 z| o z > 5 N
1.2.3.2.- Preparar los reactivos quimicos y el cuarto de revelado para el procesamiento de
1 [placas X X X X X
1.2.3.3.- Realizar el proceso de revelado de placas, utiizando las técnicas de revelado
2 |establecidas X X X X X
0 2 0 0 2 2 2 0 2 0 0
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Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Auxiliar de

Rayos X de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° LXIV

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Auxiliar de Laboratorio de Meditotal,

CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.2.2.1.- Tomar muestras de fluidos sanguineos que seran analizados por el bioanalista,
1 [cumpliendo las normas sanitarias existentes. X X X
1.2.2.2.- Recibir y controlar muestras de excretas que seran analizados por los
2 |biodnalistas, cuidando identificarlas claramente X X X
1.2.2.5.- Transcribir los resultados de los exdmenes de laboratorio para hacerlo llegar al
3 [usuario interesado. X X X
1.4.1.5.- Atender a los usuarios que consulten los servicios de la empresa, canalizando sus
4 |requerimientos. X X X
4 0 4 4 0
Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Auxiliar de
Laboratorio de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
]
TABLA N° LXV
Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Cristalera de Meditotal, CA
COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.2.2.6.- Lavar y esterilizar materiales y herramientas de cristal y plastico resistente,|
1 |utilizando técnicas asépticas que aseguren la higiene de los mismos X X X X X
2 [1.2.2.7.-Preparary esterilizar el material medico- quirirgico, velando por su asepsia. X X X X X
0 2 0 0 2 2 2 0
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Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Cristalera

Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

FIGURA N° 15

Mapa Funcional de la Gerencia de Operaciones Médicas de Meditotal, CA.
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los médicos tratante 1.4.1.5.- Atender a los
usuarios que consulten los servicios de la
empresa, canalizando sus requerimientos.
1.4.1.6.-Realizar el proceso operativo y
administrativo de recepcion, transcripcion,
archivo y canalizacion de documentos
generados en la unidad

14.1.7- Emitir 6rdenes internas y
sucesivas de atencion medica integral,
clasificandolas por especialidad.

T

Funcion Basica /—@ Elementos de

usuarios
1.4.2.- Adoptar mecanismo
de procesamiento de quejas
y reclamos.

Funcién Clave Unidades de Competencias

Competencias

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Operaciones Médicas de Meditotal, CA.

Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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Para representar graficamente los resultados obtenidos de la aplicaciéon del
cuestionario de analisis funcional a la Gerencia de Operaciones Médicas de Meditotal, CA, se
presentan en la Figura N° 16 el mapa funcional para hacer gréfica la interrelacion entre el
propésito principal, unidades de competencia y las realizaciones profesionales o elementos de
competencias.

Area Operativa:
Gerencia de Mercadeo y Ventas

Matriz para la Definicion Elementos de Competencias del Personal Gerencia de
Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA.

Area Funcional: Gerencia Mercadeo y Ventas

1.- Propdsito Principal: Integrar los elementos estratégicos, tacticos y operativos de la gestién de
mercadeo y venta para satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes generando utilidades
a la organizacion, de acuerdo a las politicas establecidas.

Funcion Clave Funcion Basica Elementos de Competencias
1.1.- Formular planes | 1.1.1.- Analizar el mercado para |1.1.1.1.-  Utilizar técnicas de
estratégicos de  mercadeo | identificar  oportunidades vy | investigacion que reflejen con
tendentes a maximizar las | amenazas. exactitud las caracteristicas del
utilidades cubriendo las mercado.
necesidades expectativas de los 1.1.1.2 Identificar las fuerzas o
clientes variables ~ ambientales  de

mercadeo que influyan en las
operaciones de la empresa.
1.1.1.3.- Identificar tendencias
comerciales y tecnol6gicas para
detectar nuevas expectativas en
los clientes y orientar a la
empresa hacia oportunidades
econdmicas atractivas.

1.1.2.- Detectar segmentos del | 1.1.2.1.- dentificar las
mercado que sean atractivos | necesidades del mercado para
para ofertar el servicio conocer mejor sus motivaciones,
actitudes y conductas de
consumo, a través de entrevistas
técnicas.

1.1.2.2.- Preparar perfiles de
cada grupo de mercado en base
a sus caracteristicas
dominantes.

1.1.2.3.- identificar la jerarquia
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1.1.3.- Diferenciar a la empresa
dentro del mercado logrando su
posicionamiento.

1.1.4.-. Proponer sistemas de
informacién de mercadeo y
venta que minimicen la inversion
de tiempo y esfuerzo en la
ejecucion de la estrategia

de atributos que los
consumidores meta consideran
al escoger 0s servicios.

1.1.3.1.- ldentificar el mejor
atibuto  de los  servicios
ofertados por la empresa para
formular estrategias

1.1.3.2.- Sefialar la posicién de
los competidores en funcién al
mejor atributo de los servicios
ofertados por la empresa.
1.1.3.3.-Elaborar los mapas
preceptuales para diferenciar las
preferencias de los
consumidores en torno a un
mismo servicio ofertado por
varias empresas de la misma
rama

1.1.3.4- Sefialar la estrategia de
venta en funcién de la ventaja
competitiva.

1.1.41.- Fundamentar el
manejo y estructuracion de la
informacién interna y externa de
mercadeo como base para la
toma de decision.

1.2.- Establecer las tacticas de
mercadeo para apoyar la
estrategia y sembrar las bases
para la consecucién del plan
operativo

1.2.1.- Desarrollar  planes de
servicios rentables y que
satisfagan las necesidades y
expectativa de los clientes

1.2.1.1.- Utilizar técnicas de
prondsticos que ayuden a una
rapida  proyeccién de los

beneficios econdmicos que trae
consigo el desarrollo de nuevos
planes de servicios.

1.2.1.2.-. Revisar los planes de
servicios existentes que
requieran mejorar su ventaja
competitivas

1.2.1.3.- Eliminar planes de
servicios existentes que no
satisfagan a los usuarios 0 no
contribuyan a lograr las metas
generales de la organizacion.
1.2.1.4.- Introducir los planes de
servicios en el mercado
evaluando las reacciones de los
usuarios y estimulando su
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1.2.2.- Establecer politicas de
precios de los  servicios,
considerando la reaccién de los
clientes potenciales y evaluando
el comportamiento de aquellos
otros oferentes que concurren
con la empresa en el mismo
mercado.

1.2.3.- Disefiar las estrategias de
comunicacion y promocién para
facilitar la aceptacion de los
servicios en el mercado

lealtad.

1.2.2.1.- Fijar el precio del
intercambio de los planes de
servicios, considerando el flujo
de caja, margen de utilidad,
rendimiento sobre la inversion y
que resulten competitivos.

1.2.2.2.- Conocer la estructura
de costo de los servicios para
mantener una estabilidad en los
precios,  conservando  una
favorable imagen ante los
usuarios y competidores.

1.2.3.1.- Adoptar  métodos
promocionales (publicidad,
ventas personales, propaganda
0 promociones de venta), que
motiven la aceptacion de los
planes de servicios
desarrollados por la empresa
1.2.3.2.- Preparar el presupuesto
de recursos  promociénales
requeridos para hacer valer la
oferta de los planes servicios
ante el mercado.

1.3.- Establecer el plan operativo
de mercadeo y venta para hacer
efectivo el cumplimiento a las
metas planeadas.

1.3.1.- Dirigir la fuerza de venta
orientando a la empresa hacia
oportunidades econdmicas
atractivas.

1.3.1.1.- Sefialar los objetivos y
metas del equipo de venta de
acuerdo a los  planes
estratégicos.

1.3.1.2.- Sefalar el tamafio de la
fuerza de venta utilizando los
métodos de carga de trabajo que
mas se ajusten al negocio.
1.3.1.3.- Seleccionar y adiestrar
en técnicas de ventas al equipo
humano que conforma la fuerza
de venta.

1.3.1.4.- Aplicar sistemas de
control de la red de ventas que
contribuyan a lograr los objetivos
planteados.

1.3.1.5.- Sefialar planes de
incentivos para la fuerza de
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1.3.2.- Ejecutar los planes de
venta establecidos por la
empresa.

1.3.3.- Evaluar la satisfaccién del
cliente potenciando una cultura
de atencién a los usuarios
buscando su fidelizacion.

1.3.4.- Aplicar mecanismos de
control  administrativos  que
apoyen la gestién de venta

venta en funcion de su
contribucién para alcanzar los
objetivos empresariales.

1.3.2.1.- Elaborar la cartera de

clientes potenciales para
ejecutar visitas que le permitan
mantener y captar nuevos
clientes

1.3.2.2.- Utilizar técnicas de
ventas adecuadas que

promuevan la fidelizacién del
cliente.

1.3.2.3.- Utilizar indices de
gestién que permitan evaluar el
cumplimiento de las metas.
1.3.2.4.- Realizar la accion de
venta concretando los procesos
administrativo que formalizan la
accion.

1.3.3.1.- Sefalar los
mecanismos de accion para
agilizar  la  solicitud  de

informacién por parte de los
clientes

1.3.3.2.- Sefalar mecanismos de
accién para procesar quejas y

reclamos por parte de los
clientes.

1.3.3.3.- Sefialar mecanismos
postventas que apoyen a los
usuarios de los servicios,
logrando su satisfaccion

1.3.34.- Aplicar instrumentos

que faciliten la medicion de la
satisfaccion de los clientes.
1.3.3.5.-Recibir y emitir llamadas
para facilitar la comunicacion
entre la empresa y su clientes

1.3.4.1.- Procesar a través del
SISMED los contratos de
afiliaciéon, velando por su
correcta trascripcion y control de
documentos generados

1.3.4.2.- Elaborar orden de
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examenes tutoriales y carnet de

afiliacion  por  emisién o
renovacion de planes de
servicios.

1.3.4.3.- Elaborar estadisticas de
afiliaciones,  renovaciones vy
deserciones para orientar la
toma de decisiones.

1.3.4.4.-Autorizar y revisar la

ejecucion  de  transacciones
especiales  (reasignacion  de
contrato, suprimir lapsos de

espera, correccion datos de los
afiliados.

1.3.4.5.- realizar el proceso de
exclusion de usuarios para
inactivarlo del sistema
1.3.4.6.-Elaborar los contratos
por  afiliaciones de  los
empleados de las empresas del

grupo Meditotal, para llevar
registro de las mismas.
1.3.4.7.-Elabora el estado de
cuentas por cobrar a los
empleados, registrando cada
variacion.

1.4.- Dirigir el plan operativo de
mercadeo y venta del area de
medicina ocupacional para hacer
efectivo el cumplimiento a las
metas planeadas.

1.4.1.- Ejecutar la promocion y
venta a las empresas de los
servicios de medicina
ocupacional.

1.4.2.- Definir los mecanismos
de registro y control de la gestion
administrativa del 4rea de
medicina ocupacional

1.4.1.1.- Realizar visitas a las
empresas para ofertar los planes
de servicio de medicina
ocupacional.

1.4.1.2.- Elaborar cotizaciones a
las empresas por el servicio de
medicina ocupacional,
respetando los tabuladores de
precio de la empresa.

1.4.1.3.- Cerrar la negociacién
del servicio de medicina
ocupacional con las empresas
interesadas para concretar la
venta del servicio.

1.4.1.4.- Atender al personal de
las empresas usuarias del
servicio de medicina
ocupacional, orientdndolas para
la utilizacion del servicio.




210

1.4.2.1.- Elaborar el estado de
cuentas por cobrar a las
empresas suscritas por
convenios de asistencia medica
ocupacional,  buscando  su
oportuna cancelacién.

1.4.2.2.- Registrar y controlar la
cancelacion  de  honorarios
médicos por concepto de
pacientes atendidos en el area
de medicina ocupacional.
1.4.2.3.- Registrar y controlar la
relacibn de examenes de
diagnosticos realizados en areas
externas de la empresa,
controlando su facturacién y
cancelacion.

1.4.2.4.- Registrar y controlar la
documentacion generada por la
asistencia  brindada a los
usuarios de la unidad para su
archivo, custodia o referencia al
médico tratante.

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado a la Gerencia de Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA.

Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

Esta matriz sefiala los resultados de la aplicacion del Cuestionario deL Analisis
Funcional para la Gerencia de Mercadeo y Ventas de Meditotal, pudiéndose apreciar como
una Matriz de Definicion de Elementos de Competencia, surgida por la desagregacion
sucesiva y deductiva de la funcién productiva de la Gerencia de Mercadeo y Ventas.
Igualmente se valido con el experto de esa area, tal como lo sefiala la Tabla N° LXVI, donde
se muestra la distribucion de frecuencias de los elementos de competencia requeridos para
desempenfar competentemente los cargos existentes en esta gerencia.




TABLA N° LXVI
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Distribucion de Frecuencias de los Elementos de Competencias Relacionados con los

Cargos del Personal de la Gerencia Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA
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1.1.1.1.- Utilizar técnicas de investigacion que reflejen con exactitud las|
1 |caracteristicas del mercado. X
1.1.1.2 Identificar las fuerzas o variables ambientales de mercadeo que
2 |influyan en las operaciones de la empresa X
1.1.1.3.- Identificar tendencias comerciales y tecnolégicas para detectar
nuevas expectativas en los clientes y orientar a la empresa hacia
3 |oportunidades economicas atractivas. X X X
1.1.2.1.- Identificar las necesidades del mercado para conocer mejor,
sus motivaciones, actitudes y conductas de consumo, a través de
4 |entrevistas técnicas. X X X
1.1.2.2.- Preparar perfiles de cada grupo de mercado en base a sus|
5 |caracteristicas dominantes. X X X
1.1.2.3.- identificar la jerarquia de atributos que los consumidores meta
6 |consideran al escoger los servicios. X
1.1.3.1.- Identificar el mejor atributo de los servicios ofertados por la
7 |empresa para formular estrategias X
1.1.3.2.- Seifalar la posicion de los competidores en funcion al mejor
g |atributo de los servicios ofertados porla empresa. X
1.1.3.3.-Elaborar los mapas preceptiales para diferenciar las
preferencias de los consumidores en torno a un mismo servicio ofertado
g |porvarias empresas de la misma rama X
1.1.3.4- Sefalar la estrategia de venta en funcion de la ventaja
10 |competitiva. X
1.1.4.1.- Fundamentar el manejo y estructuracion de la informacion
11 |interna y externa de mercadeo como base para la toma de decision X X
1.2.1.1.- Utilizar técnicas de prondsticos que ayuden a una rapida
proyeccion de los beneficios econémicos que trae consigo el desarrollo
12 |de nuevos planes de servicios. X
1.2.1.2.-. Revisar los planes de servicios existentes que requieran
13 |mejorar su ventaja competitivas X X
1.2.1.3.- Eliminar planes de servicios existentes que no satisfagan a los|
usuarios o no contribuyan a lograr las metas generales de la
14 |organizacion. X X
1.2.1.4.- Introducir los planes de servicios en el mercado evaluando las|
15 |reacciones de los usuarios y estimulando su lealtad X X
1.2.2.1.- Fijar el precio del intercambio de los planes de servicios,
considerando el flujo de caja, margen de utilidad, rendimiento sobre la
16 |inversion y que resulten competitivos X X
1.2.2.2.- Conocer la estructura de costo de los servicios para mantener,
una estabilidad en los precios, conservando una favorable imagen ante
17 |los usuarios y competidores. X X X X
1.2.3.1.- Adoptar métodos promocionales (publicidad, ventas|
personales, propaganda o promociones de venta), que motiven la
18 |aceptacion de los planes de servicios desarrollados porla empresa X X
1.2.3.2.- Preparar el presupuesto de recursos promocionales requeridos
19 |para hacer valerla oferta de los planes servicios ante el mercado. X
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1.3.1.1.- Sefialar los objetivos y metas del equipo de venta de acuerdo a
20 |los planes estratégicos X X
1.3.1.2.- Sefialar el tamafio de la fuerza de venta utilizando los métodos
21 |de carga de trabajo que mas se ajusten al negocio X X
1.3.1.3.- Seleccionar y adiestrar en técnicas de ventas al equipo
22 |humano que conforma la fuerza de venta X X
1.3.1.4.- Aplicar sistemas de control de la red de ventas que contribuyan
23 |alograrlos objetivos planteados. X X X X
1.3.1.5.- Sefnalar planes de incentivos para la fuerza de venta en
54 |funcién de su contribucién para alcanzar los objetivos empresariales X X
1.3.2.1.- Elaborar la cartera de clientes potenciales para ejecutar visitas
25|que le permitan mantenery captar nuevos clientes X X
1.3.2.2.- Utilizar técnicas de ventas adecuadas que promuevan la
26 |fidelizacion del cliente X X X
1.3.2.3.- Utilizar indices de gestién que permitan evaluar el
27 |cumplimiento de las metas X X X X
1.3.2.4.- Realizar la accion de venta concretando los procesos
28 |administrativo que formalizan la accion. X X
1.3.3.1.- Sefialar los mecanismos de accion para agilizar la solicitud de
29 |informacion por parte de los clientes X X
1.3.3.2.- Sefialar mecanismos de accién para procesar quejas y
30 |reclamos por parte de los clientes X X
1.3.3.3.- Sefalar mecanismos postventas que apoyen a los usuarios de
31 |los servicios, logrando su satisfaccion X X
1.3.3.4.- Aplicar instrumentos que faciliten la medicion de la satisfaccion
32 |de los clientes X X
1.3.3.5.-Recibir y emitir lamadas para facilitar la comunicacién entre la
33 |empresa y su clientes X
1.3.4.1.- Procesar a través del SISMED los contratos de afiliacion,
velando por su correcta transcripcion y control de documentos
34 |generados X
1.3.4.2.- Elaborar orden de examenes tutoriales y carnet de afiliacion
35 |por emision o renovacion de planes de servicios X
1.3.4.2.- Elaborar estadisticas de afiliaciones, renovaciones y
36 |deserciones para orientar la toma de decisiones X X
T AU TIZa Ty TEVISaT Te e e TUTTOT e ra TS aTTTO peTTaT
(reasignaciéon de contrato, suprimir lapsos de espera, correccién datos
37 |de los afiliados) X
1.3.4.5.- Realizar el proceso de exclusién de usuarios para inactivarlo
38|, N X
1.3.4.6.-Elaborar los contratos por afiliaciones de los empleados de las|
39 |empresas del grupo Meditotal, para llevar registro de las mismas X
1.3.4.7.-Elabora el estado de cuentas por cobrar a los empleados,
40 |registrando cada variacion. X
1.4.1.1.- Realizar visitas a las empresas para ofertar los planes de
41 |servicio de medicina ocupacional. X
1.4.1.2.- Elaborar cotizaciones a las empresas por el servicio de
medicina ocupacional, respetando los tabuladores de precio de la
42 |empresa. X
1.4.1.3.- Cerrar la negociacion del servicio de medicina ocupacional con
43 |las empresas interesadas para concretar la venta del servicio X
1.4.1.4.- Atender al personal de las empresas usuarias del servicio,
44 |orientandolas para la utilizacién del mismo. X X X X
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suscritas por convenios de asistencia medica ocupacional, buscando su
45 |oportuna cancelacion. X X
1.4.2.2.- Registrar y controlar la cancelacion de honorarios médicos por|
46 |concepto de pacientes atendidos en el 4rea de medicina ocupacional. X
realizados en areas externas de la empresa, controlando su facturacion
47 |y cancelacion. X
1.4.2.4.- Registrar y controlar la documentacién generada por la
asistencia brindada a los usuarios de la unidad para su archivo,
48 |custodia o referencia al médico tratante X X X
27 23 18 7 13 3 3 6 4 2

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA. Lecheria
— Edo. Anzoategui. Octubre 2004

En la Tabla N° LXVI se evidencia la identificacién de (27) veintisiete elementos de
competencia para el cargo de Gerente de Mercadeo y Ventas, (23) veintitrés para el cargo de
Coordinador Mercadeo y Ventas, (18) dieciocho para el cargo de Coordinador de Cuentas
Especiales, (07) siete para el Supervisor de Control y Emision de Documentos, (13) trece
para el Supervisor de Ventas, (03) tres para el Asesor de Salud, (03) tres para el Asistente de
Ventas, (06) seis para el Auxiliar de Control y Emision de Documentos, (04) cuatro para el
Auxiliar de Cuentas Especiales y (02) para la Recepcionista. De estd manera quedaron
identificados los elementos de competencias de la Gerencia Mercadeo y Ventas. Pudiéndose
apreciar esta distribucion de manera porcentual en la Figura N° 16
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FIGURA N° 16

Niveles porcentuales de Elementos de Competencias por Cargo para la unidad
Funcional Gerencia de Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA.
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Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado a la Gerencia de Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

En la Figura N° 16 muestra graficamente los porcentajes de distribucion de los
elementos de competencia por cargo que se obtuvieron al aplicar el Cuestionario de Analisis
Funcional a la Gerencia de Mercadeo y Ventas de Meditotal, pudiéndose apreciar que de los
(48) cuarenta y ocho elementos de competencias identificados en esa area funcional el 24%
corresponden al Gerente de Mercadeo y Ventas, el 22% al Coordinador Mercadeo y Ventas,
el 17% al Coordinador de Cuentas Especiales, el 7% al Supervisor de Control y Emision de
Documentos, el 12% al Supervisor de Ventas, el 3% al Asesor de Salud, el 3% al Asistente de
Ventas, el 6% al Auxiliar de Control y Emision Documentos, el 4% Auxiliar de Cuentas
Especiales y 2% a la Recepcionista. Debiendo destacar que existen elementos de
competencias que estuvieron presentes en varios de ellos.

Estos elementos de competencia que basicamente estan relacionados con la tarea se
vinculan con las competencias relacionadas con los atributos personales y se obtienen los
perfiles de competencias cuyos resultados se sefialan de manara sintetizada en la Tabla N°
LXVIl'y en las Figura N° 17 respectivamente, donde se refleja porcentualmente el Perfil de
Competencia de cada uno de los cargos sefialados para esta unidad funcional. Asimismo en
las Tabla que van de la Tabla N° LVIIl a la Tabla N° LXXVII se detallan del Perfil de
Competencia para cada cargo de la Gerencia de Mercadeo y Ventas
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TABLA N° LXVII

Frecuencias de Competencias relacionadas con los Atributos Personales obtenidas
para cada cargo de la Gerencia de Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA.

LiDERAZGO
TRABAJO EN EQUIPO

COMUNICACION EFECTIVA

JANALISIS Y TOMA DE DECISIONES
JORIENTACION AL CLIENTE

iNICIATIVA

[DENTIFICACION CON LA ORGANIZACION
FLEXIBILIDAD

NOTIVACION AL LOGRO

NEGOCIADOR

PENSAMIENTO ANALITICO

[TOTALES OBTENIDOS

FRECUENCIAS

PORCENTAJES (%)

CARGOS
Gerente de Mercadeo y Ventas 11 10 4 14 23 11 10 2 14 9 17 | 125 | 297 |42%
Coordinador Mercadeo y Ventas 10 14 8 11 20 5 15 2 14 7 10 | 116 | 253 |46%
Coordinador de Cuentas Especiales 5 8 7 7 17 8 11 0 14 6 6 89 | 198 |45%
Supervisor de Control Y Emision de Doc 2 5 2 4 4 4 6 0 4 1 5 37 77 |48%
Supervisor de Ventas 9 10 9 9 11 10 12 3 12 9 8 102 [ 143 | 71%
Asesor de Salud 0 9 8 1 8 9 7 0 9 4 1 56 | 110 [51%
Asistente de Ventas 0 2 2 0 2 2 2 2 2 0 0 14 22 |64%
Aux. de Controly Emisién Doc. 0 6 2 0 6 5 6 0 6 0 0 31 66 |47%
Aux, Cuentas Especiales 0 5 5 0 5 5 5 0 5 0 0 30 55 | 55%
Recepcionista 0 2 2 0 2 2 2 0 2 0 0 12 22 |55%
Totales| 37 71 49 46 98 61 76 9 82 36 47 | 612 |1243]149%

6% [12% | 8% | 8% |16%|10%[12% | 1% |[13%| 6%

©
B

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado a la Gerencia de Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

En la Gerencia de Mercadeo y Ventas se identificaron (48) cuarenta y ocho elementos
de competencias relacionados con la tarea, cada uno de estos elementos identificados se
relacionaron con las competencias referidas a los atributos personales en (11) once
oportunidades, debido a que fueron (11) once las competencias seleccionadas por la alta
gerencia como competencias relacionadas a los atributos personales. De alli que al analizar el
cargo de Gerente de Mercadeo y Ventas, al cual se le identifico (27) veintisiete competencias
relacionadas con la tarea y al aplicarle la matriz de doble entrada para relacionar estas (27)
veintisiete competencias con las (11) once referidas a los atributos se podian obtener (297)
doscientas noventa y siete frecuencias de posibilidades. Sin embargo, no todos los elementos
de competencias relacionados con la tarea requerian el compromiso de los (11) once atributos
personales, por ello se le solicito a los expertos que seleccionaran aquellos atributos
personales que mas se vinculaban con el elemento de competencia relacionado con la tarea
identificado. Es asi como, la Tabla N° LXXVII muestra una frecuencia de posibilidades para el
Cargo de Gerente de Mercadeo y Ventas de (125) ciento veinticinco lo que equivale a un 42%
del total de frecuencias esperadas. Esto quiere decir, que los elementos de competencias
relacionados con la tarea para el cargo de Gerente de Mercadeo y Ventas se relacionan en un
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42% con las competencias relacionadas con los atributos personales. De igual manera la
Tabla N° LXVII muestra los porcentajes requeridos para los restantes cargos de la Gerencia
de Mercadeo y Ventas, como se grafican en la Figura N° 18. Donde se observa que el
Coordinador de Mercadeo y Ventas tiene un 46%, Coordinador de Cuentas Especiales 45%,
Supervisor de Control y Emisiéon de Documentos 71%, Supervisor de Ventas 48%, Asesor de
Salud 51%, Asistente de Ventas 64%, Auxiliar de Control y Emision de Documentos 47%,
Auxiliar de Cuentas especiales 55% y Recepcionista un 55% para un total de requerimiento de
esfuerzos relacionados a los atributos personales de un 49%.

FIGURA N° 17

Niveles porcentuales de Frecuencia de los Elementos de Competencias relacionados
con los Atributos Personales de los cargos de la Gerencia de Mercadeo y Ventas de
Meditotal, CA.

OGerente de M ercadeo y Ventas

BEcoordinadorM ercadeo y

55% 42%

Ventas

Ocoordinadorde Cuentas

Especiales

55%

Osupervisorde ControlY
Emisiénde Doc

9
.SuperwsordeVentas 45%

47%
OAsesorde Salud

0
B Asistente de Ventas 48%

OAux.de ControlyEmisién Doc.

.Aux, Cuentas Especiales
51%

BERecepcionista

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado a la Gerencia de Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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En la Tabla N° LXVIlI sefalan los porcentajes de distribucion de los elementos
relacionados con los atributos personales requeridos en la Gerencia de Mercadeo y Ventas.
Asi se aprecia que las competencias de mayor relevancia para esta gerencia son: Orientacién
al Cliente 16%, Motivacion al Logro 13%, Trabajo en equipo 12%, ldentificacion con la
Empresa 12%, Iniciativa 10%, seguidos de Pensamiento Analitico 8%, Comunicacion efectiva
8%, Analisis y Toma de Decisiones 8%, Liderazgo 6%, Negociacion 6% y finalmente
flexibilidad con un 1%.



TABLA N° LXVIII
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Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Gerente de Mercadeo y Ventas de
Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.1.1.1.- Utilizar técnicas de investigacion que reflejen con exactitud
1 |las caracteristicas del mercado X X
1.1.1.2 Identificar las fuerzas o variables ambientales de mercadeo
2 |que influyan en las operaciones de la empresa X X X
1.1.1.3.- Identificar tendencias comerciales y tecnolégicas para
detectar nuevas expectativas en los clientes y orientar a la empresa
3 |hacia oportunidades econdémicas atractivas. X
1.1.2.1.- Identificar las necesidades del mercado para conocer mejor|
sus motivaciones, actitudes y conductas de consumo, a través de
4 |entrevistas técnicas.
1.1.2.2.- Preparar perfiles de cada grupo de mercado en base a sus
5 [caracteristicas dominantes.
1.1.2.3.- identificar la jerarquia de atributos que los consumidores
6 |meta consideran alescoger los servicios X X
1.1.3.1.- Identificar el mejor atributo de los servicios ofertados por la
7 |empresa para formular estrategias X
1.1.3.2.- Sefalar la posicion de los competidores en funcion al mejor,
g |atributo de los servicios ofertados porla empresa. X
1.1.3.3.-Elaborar los mapas preceptiales para diferenciar las
preferencias de los consumidores en torno a un mismo servicio
g |ofertado por varias empresas de la misma rama
1.1.3.4- Sefalar la estrategia de venta en funcion de la ventaja
10 [competitiva X X X
1.1.4.1.- Fundamentar el manejo y estructuracion de la informacion
11 |interna y externa de mercadeo como base para la toma de decision X X X
1.2.1.1.- Utilizar técnicas de pronésticos que ayuden a una rapida
proyeccion de los beneficios econémicos que trae consigo el
12 |desarrollo de nuevos planes de servicios. X X X
1.2.1.2.-. Revisar los planes de servicios existentes que requieran
13 |mejorar su ventaja competitivas X X
1.2.1.3.- Eliminar planes de servicios existentes que no satisfagan a
los usuarios o no contribuyan a lograr las metas generales de la
14 |organizacion. X X
1.2.1.4.- Introducir los planes de servicios en el mercado evaluando
15 |las reacciones de los usuarios y estimulando su lealtad. X X X X X
1.2.2.1.- Fijar el precio del intercambio de los planes de servicios,
considerando el flujo de caja, margen de utilidad, rendimiento sobre
16 |lainversidon y que resulten competitivos X X
1.2.2.2.- Conocer la estructura de costo de los servicios para
mantener una estabilidad en los precios, conservando una favorable
17 |imagen ante los usuarios y competidores X X X
1.2.3.1.- Adoptar métodos promociénales (publicidad, ventas
personales, propaganda o promociones de venta), que motiven la
18 |aceptacion de los planes de servicios desarrollados porla empresa X X X X
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COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.2.3.2.- Preparar el presupuesto de recursos promocionales
requeridos para hacer valer la oferta de los planes servicios ante el
19 |mercado. X
1.3.1.1.- Sefalar los objetivos y metas del equipo de venta de
20 [acuerdo a los planes estratégicos X X X X
1.3.1.2.- Sefialareltamafio de la fuerza de venta utilizando los
21 |métodos de carga de trabajo que mas se ajusten al negocio X X X X
1.3.1.3.- Seleccionar y adiestrar en técnicas de ventas al equipo
22 |humano que conforma la fuerza de venta. X X X X X X X X
1.3.1.4.- Aplicar sistemas de control de la red de ventas que
23 [contribuyan a lograr los objetivos planteados. X X X X X X
1.3.1.5.- Sefialar planes de incentivos para la fuerza de venta en
24 [funcion de su contribucion para alcanzar los objetivos empresariales. X X X X X
1.3.2.1.- Elaborar la cartera de clientes potenciales para ejecutar,
25 |visitas que le permitan mantenery captar nuevos clientes X X X X
1.3.2.2.- Utilizar técnicas de ventas adecuadas que promuevan la
26 [fidelizacion del cliente X X X X X X X
1.3.2.3.- Utilizar indices de gestion que permitan evaluar el
27 |cumplimiento de las metas. X X X X X
11 10 4 14 23 11 10 2 14 9 17

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Gerente de
Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Coordinador Mercadeo y Ventas de

Meditotal, CA.

COMPETENCIAS

RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.1.1.3.- Identificar tendencias comerciales y tecnologicas para
detectar nuevas expectativas en los clientes y orientar a la empresa
1 |hacia oportunidades economicas atractivas. X X X X X
1.1.2.1.- Identificar las necesidades del mercado para conocer
mejor sus motivaciones, actitudes y conductas de consumo, a
2 |través de entrevistas técnicas X X X X
1.1.2.2.- Preparar perfiles de cada grupo de mercado en base a sus|
3 |caracteristicas dominantes. X X X
1.1.4.1.- Fundamentarelmanejo y estructuracion de la informacion
4 |interna y externa de mercadeo como base para la toma de decisién X X X X X
1.2.1.2.-. Revisar los planes de servicios existentes que requieran
5 |mejorar su ventaja competitivas X X X
1.2.1.3.- Eliminar planes de servicios existentes que no satisfagan a
los usuarios o no contribuyan a lograr las metas generales de la
6 |organizacion X X X
1.2.1.4 .- Introducir los planes de servicios en el mercado evaluando
7 |las reacciones de los usuarios y estimulando su lealtad X X X X X X X X X
1.2.2.1.- Fijar el precio del intercambio de los planes de servicios,
considerando el flujo de caja, margen de utilidad, rendimiento sobre
g |lainversion y que resulten competitivos X X X X
1.2.2.2.- Conocer la estructura de costo de los servicios para
mantener una estabilidad en los precios, conservando una favorable
g |imagen ante los usuarios y competidores X X X
1.2.3.1.- Adoptar métodos promocionales (publicidad, ventas
personales, propaganda o promociones de venta), que motiven la
10 |aceptacion de los planes de servicios desarrollados porla empresa X X X X X
1.3.1.1.- Sefalar los objetivos y metas del equipo de venta de
11 |acuerdo a los planes estratégicos X X X X X
1.3.1.2.- Sefialareltamafio de la fuerza de venta utilizando los
12 |métodos de carga de trabajo que mas se ajusten al negocio X X X X
1.3.1.3.- Seleccionar y adiestrar en técnicas de ventas al equipo
13 |humano que conforma la fuerza de venta. X X
1.3.1.4.- Aplicar sistemas de control de la red de ventas que
14 |contribuyan a lograr los objetivos planteados. X X X X X X
1.3.1.5.- Sefalar planes de incentivos para la fuerza de venta en
funcion de su contribucién para alcanzar los objetivos
15 |empresariales. X X X
1.3.2.1.- Elaborar la cartera de clientes potenciales para ejecutar|
16 |visitas que le permitan mantenery captar nuevos clientes X X
1.3.2.2.- Utilizar técnicas de ventas adecuadas que promuevan la
17 |fidelizacion del cliente X X X X X X
1.3.2.3.- Utilizar indices de gestion que permitan evaluar el
18 |cumplimiento de las metas X X X
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COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES

s g 9
o
= z S o E
o o w u z -4 o
e I o 5 0 9 g
> w < o © 9 i
S z = < z o °
2 e} o " z ‘g ) o < o pd
S I | | O - | O
e ° of oz 2 N 2 o < s
ELEMENTOS DE COMPETENCIAS RELACIONADOS CON LA M < z ‘3 @ g % Ez o ; 5 s
) < < >
N° [TAREA ° < 3 2% s of &¢ u 5 h o
o = o <o o z 2o Iy z z o
1.3.2.4.- Realizar la accion de venta concretando los procesos
19 |administrativo que formalizan la accion. X X X X
1.3.3.1.- Sefialar los mecanismos de accion para agilizar la solicitud
20 |de informacion por parte de los clientes X X X X X X
1.3.3.2.- Sefialar mecanismos de accién para procesar quejas VY|
21 |reclamos por parte de los clientes X X X X X X
1.3.3.3.- Sefialar mecanismos postventas que apoyen a los usuarios
22 |de los servicios, logrando su satisfaccion X X X X X
1.3.3.4.- Aplicar instrumentos que faciliten la medicion de la
23 [satisfaccion de los clientes X X X X
10 14 8 11 20 5 15 2 14 10

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Coordinador
Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° LXX

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Coordinador de Cuentas
Especiales de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.1.1.3.- Identificar tendencias comerciales y tecnolégicas para
detectar nuevas expectativas en los clientes y orientar a la empresa
1 |hacia oportunidades economicas atractivas X X X X X X
1.1.2.1.- Identificar las necesidades del mercado para conocer mejor|
sus motivaciones, actitudes y conductas de consumo, a través de
2 |entrevistas técnicas. X X X X X
1.1.2.2.- Preparar perfiles de cada grupo de mercado en base a sus|
3 |caracteristicas dominantes. X X X X X
1.2.2.2.- Conocer la estructura de costo de los servicios para
mantener una estabilidad en los precios, conservando una favorable
4 |imagen ante los usuarios y competidores X X X X
1.3.1.4.- Aplicar sistemas de control de la red de ventas que
5 |contribuyan a lograr los objetivos planteados X X X X X X
1.3.2.2.- Utilizar técnicas de ventas adecuadas que promuevan la
6 [fidelizacion del cliente X X X X X X
1.3.2.3.- Utilizar indices de gestion que permitan evaluar elf
7 [cumplimiento de las metas. X X X X X
1.3.2.4.- Realizar la accion de venta concretando los procesos
g |administrativo que formalizan la accion X X X X X X X
1.3.3.1.- Sefialar los mecanismos de accion para agilizar la solicitud de
g |informacién por parte de los clientes X X X X X X
1.3.3.2.- Sefalar mecanismos de accién para procesar quejas Y|
10 |reclamos por parte de los clientes X X X X X X X
1.3.3.3.- Sefialar mecanismos postventas que apoyen a los usuarios|
11 |de los servicios, logrando su satisfaccion X X X X X X
1.3.3.4.- Aplicar instrumentos que faciliten la medicion de Ila
12 |satisfaccion de los clientes X X
1.4.1.1.- Realizar visitas a las empresas para ofertar los planes de
13 |servicio de medicina ocupacional. X X X X
1.4.1.2.- Elaborar cotizaciones a las empresas por el servicio de
medicina ocupacional, respetando los tabuladores de precio de la
14 |empresa. X X X X
1.4.1.3.- Cerrar la negociacion del servicio de medicina ocupacional
15 |con las empresas interesadas para concretar la venta del servicio. X X X X
1.4.1.4.- Atender al personal de las empresas usuarias del servicio,
16 |orientandolas para la utilizacion del mismo. X X X X
suscritas por convenios de asistencia medica ocupacional, buscando
17 |su oportuna cancelacion. X X X X
1.4.2.2.- Registrar y controlar la cancelacion de honorarios médicos|
por concepto de pacientes atendidos en el area de medicina
18 |ocupacional. X X X X
5 8 7 7 17 8 11 0 14 6 6

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Coordinador
de Cuentas Especiales de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° LXXI

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Supervisor de Control y Emision de
Documentos de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.2.2.2.- Conocer la estructura de costo de los servicios para
mantener una estabilidad en los precios, conservando una favorable
1 |imagen ante los usuarios y competidores. X X X X X X
1.3.1.4.- Aplicar sistemas de control de la red de ventas que
2 [contribuyan a lograr los objetivos planteados. X X X X X X X X
1.3.2.3.- Utilizar indices de gestion que permitan evaluar el
3 |cumplimiento de las metas. X X X X X
1.3.4.2.- Elaborar estadisticas de afiliaciones, renovaciones y
4 |deserciones para orientar la toma de decisiones X X X X X
T T A R UTOTIZaT Y TeVISaT Ta EeCICTo T Ue A TS aTTIUMES ESPETTaTe
(reasignacion de contrato, suprimir lapsos de espera, correccion datos
5 |de los afiliados) X X X X X
1.3.4.5.- Realizar el proceso de exclusion de usuarios para inactivarlo
6 dolcictomao X X X
1.3.4.7.-Elabora el estado de cuentas por cobrar a los empleados,
7 [registrando cada variacion. X X X X X
2 5 2 4 0 4 1

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Supervisor de
Control y Emisién de Documentos de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° LXXII

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Supervisor de Ventas de Meditotal,
CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.2.1.4.- Introducir los planes de servicios en el mercado evaluando
1 |las reacciones de los usuarios y estimulando su lealtad. X X X X X X X X X X
1.2.2.1.- Fijar el precio del intercambio de los planes de servicios,
considerando el flujo de caja, margen de utilidad, rendimiento sobre la
2 |inversion y que resulten competitivos X X X X X
1.2.2.2.- Conocer la estructura de costo de los servicios para
mantener una estabilidad en los precios, conservando una favorable
3|imagen ante los usuarios y competidores. X X X X X X
1.3.1.1.- Sefalar los objetivos y metas del equipo de venta de acuerdo
4 alos planes estratégicos. X X X X X X X X X X X
1.3.1.4.- Aplicar sistemas de control de la red de ventas que
5 |contribuyan a lograr los objetivos planteados. X X X X X X X X X
1.3.2.1.- Elaborar la cartera de clientes potenciales para ejecutar,
6 |visitas que le permitan mantenery captar nuevos clientes X X X X X X X
1.3.2.2.- Utilizar técnicas de ventas adecuadas que promuevan la
7 [fidelizacién del cliente X X X X X X X X X X X
1.3.2.3.- Utilizar indices de gestion que permitan evaluar el
g|cumplimiento de las metas. X X X X X X
1.3.2.4.- Realizar la accion de venta concretando los procesos
g |administrativo que formalizan la accion. X X X X X X X X X X
1.3.3.1.- Sefalar los mecanismos de accién para agilizar la solicitud
10 [de informacion por parte de los clientes X X X X X X
1.3.3.2.- Sefialar mecanismos de accion para procesar quejas Yy,
11 |reclamos por parte de los clientes. X X X X X X X
1.3.3.3.- Sefialar mecanismos postventas que apoyen a los usuarios
12 |de los servicios, logrando su satisfaccion X X X X X X X X
1.3.3.4.- Aplicar instrumentos que faciliten la medicion de la
13 |satisfaccion de los clientes X X X X X X
9 10 9 11 10 12 3 12 9 8

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Supervisor de
Ventas de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° LXXIlI

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Asesor de Salud de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.2.1.4.- Introducir los planes de servicios en el mercado evaluando
1 |las reacciones de los usuarios y estimulando su lealtad. X X X X X X X
1.2.2.2.- Conocer la estructura de costo de los servicios para
mantener una estabilidad en los precios, conservando una favorable
2 |imagen ante los usuarios y competidores. X X X X
1.3.2.1.- Elaborar la cartera de clientes potenciales para ejecutar|
3 |visitas que le permitan mantenery captar nuevos clientes X X X X X X
1.3.2.2.- Utilizar técnicas de ventas adecuadas que promuevan la
4 [fidelizacion del cliente X X X X X X X
1.3.2.3.- Utilizar indices de gestion que permitan evaluar el
5 |cumplimiento de las metas. X X X X X
1.3.2.4.- Realizar la accion de venta concretando los procesos
6 [administrativo que formalizan la accion. X X X X X X X
1.3.3.1.- Sefialar los mecanismos de accién para agilizar la solicitud
7 |de informacion por parte de los clientes X X X X X X
1.3.3.2.- Sefialar mecanismos de accion para procesar quejas y
g |reclamos por parte de los clientes. X X
1.3.3.3.- Sefialar mecanismos postventas que apoyen a los usuarios
g [de los servicios, logrando su satisfaccion X X X X X X
1.3.3.4.- Aplicar instrumentos que faciliten la medicion de la
10 |satisfaccion de los clientes X X X X X X
0 9 8 1 8 0 9 4 1

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Asesor de
Salud de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Asistente de Ventas de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.4.1.4.- Atender al personal de las empresas usuarias del servicio|
1 |orientandolas para la utilizacion del mismo. X X X X X X
1.4.2.4.- Registrar y controlar la documentacion generada por la
asistencia brindada a los usuarios de la unidad para su archivo,|
2 |custodia o referencia al médico tratante. X X X X X X
2 0 2 0
Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Asistente de
Ventas de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
o
TABLA N° LXXV
. . o e PR
Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Auxiliar de Control y Emision de
.
Documentos de Meditotal, CA
COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
N 2 S
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1.3.4.1.- Procesar a través del SISMED los contratos de afiliacion,
velando por su correcta transcripcion y control de documentos
1 |generados X X X
1.3.4.2.- Elaborar orden de exdmenes tutoriales y carnet de afiliacion
2 |poremision o renovacion de planes de servicios. X X X X X
1.3.4.2.- Elaborar estadisticas de afiliaciones, renovaciones y
3 |deserciones para orientar la toma de decisiones X X X X
1.3.4.6.-Elaborar los contratos por afiliaciones de los empleados de las
4 |empresas del grupo Meditotal, para llevar registro de las mismas. X X X X
1.4.1.4.- Atender al personal de las empresas usuarias del servicio,
5 |orientdndolas para la utilizacion del mismo. X X X X X
1.4.2.4.- Registrar y controlar la documentacién generada por la
asistencia brindada a los usuarios de la unidad para su archivo,
6 |custodia o referencia al médico tratante X X X X
2 0 6 0 6 0
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Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado Auxiliar de
Control y Emisién de Documentos de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° LXXVI

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Auxiliar de Cuentas Especiales de
Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.4.1.4.- Atender al personal de las empresas usuarias del servicio,
1 |orientandolas para la utilizacion del mismo X X X X X X
suscritas por convenios de asistencia medica ocupacional, buscando su
2 |oportuna cancelacion. X X X X X X
1.4.2.2.- Registrar y controlar la cancelacion de honorarios médicos por|
3 |concepto de pacientes atendidos en el 4rea de medicina ocupacional. X X X X X X
realizados en areas externas de la empresa, controlando su facturacion
4 |y cancelacion. X X X X X X
1.4.2.4.- Registrar y controlar la documentacion generada por la
asistencia brindada a los usuarios de la unidad para su archivo, custodia
5 |o referencia al médico tratante X X X X X X
0 5 0 0 5 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado Auxiliar de
Cuentas Especiales de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° LXXVII

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Recepcionista de Meditotal, CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.3.3.5.-Recibir y emitir lamadas para facilitar la comunicacion entre la
1|empresay su clientes X X X X X X
1.4.1.4.- Atender al personal de las empresas usuarias del servicio,|
2 |orientandolas para la utilizacion del mismo X X X X X X
0 0 2 2 0 0 0
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Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Recepcionista
de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

FIGURA N° 18

Mapa Funcional de la Gerencia de Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA.
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comunicacion y
promocion 123.1.- Adoptar  métodos
promocionales que motiven la
aceptacion de los planes de

+ servicios
1.2.3.2.- Preparar el presupuesto

de recursos promocionales

T 1T 1T

Funcién Basica Elementos de
Unidades de Competencias Competencias

Funcién Clave
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1.3.- Establecer el plan
operativo de mercadeo
y venta

1.4.- Dirigir el plan
operativo de mercadeo
y venta del &rea de
medicina ocupacional

1.3.1.- Dirigir la

fuerza de venta

1.3.2.- Ejecutar los planes
de venta establecidos por
la empresa.

1.3.3.- Evaluar la
satisfaccion del cliente

1.3.1.1.- Sefalar los objetivos y
metas del equipo de venta 1.3.1.2.-
Sefialar el tamafio de la fuerza de
venta

1.3.1.3.- Seleccionar y adiestrar en
técnicas de ventas al equipo a la
fuerza de venta.

1.3.14.- Aplicar sistemas de control
de la red de ventas 1.3.1.5.- Sefialar
planes de incentivos para la fuerza
de venta.

1.32.1.- Elaborar la cartera de
clientes potenciales

1.3.2.2.- Utilizar técnicas de ventas
1.3.2.3.- Utilizar indices de gestion de
ventas.

1.3.2.4.- Realizar la accion de venta

1.34.- Aplicar
mecanismos de control |+

administrativos que
apoyen la gestion de
venta

1.3.3.1.- Sefialar los mecanismos de
accion para agilizar la solicitud de
informacion por parte de los clientes
1.3.3.2- Sefialar mecanismos de
acciéon  para procesar quejas y
reclamos por parte de los clientes.
133.3-  Sefialar  mecanismos
postventas

1.3.34.- Aplicar instrumentos que
faciliten  la medicion de la
satisfaccion de los clientes
1.3.3.5.-Recibir y emitir llamadas
para facilitar la comunicacion entre la
empresa y su clientes

——®

Funcién
Clave

Funcién Basica
Unidades de Competencias

134.1- Procesar a través del
SISMED los contratos de afiliacion
1342- Elaborar orden de

examenes tutoriales y camet de
afiliacion.
1343
afiliaciones,
deserciones.
134.4.-Autorizar y revisar la
ejecucion de transacciones
especiales (reasignacion de contrato,
suprimir lapsos de espera, correccion
datos de los afiliados.

1.345.- Realizar el proceso de
exclusion de usuarios
1.3.4.6.-Elaborar los contratos por
afiliaciones de los empleados de las
empresas del grupo Meditotal

1.3.4.7 -Elabora el estado de cuentas
por cobrar a los empleados

Elaborar estadisticas de
renovaciones y

Elementos de
Competencias
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1.4.1.- Ejecutar la promocion

—] Y venta a las empresa de los

servicios de  medicina

ocupacional.

1.4.1.1.- Realizar visitas a las empresas
para ofertar los planes de servicio de
medicina ocupacional.

14.1.2.- Elaborar cotizaciones a las
empresas por el servicio de medicina

ocupacional

14.13.- Cerrar la negociacion del
servicio de medicina ocupacional con las
empresas interesadas

14.14.- Atender al personal de las
empresas usuarias del servicio de
medicina ocupacional.

O—

14.2.- Definir los
—[ mecanismos de registro y
control de la gestion |
administrativa del area de

1.4.2.1.- Elaborar el estado de cuentas
por cobrar a las empresas suscritas por

medicina ocupacional ' o588 ¢ P
convenios de asistencia  medica
ocupacional
14.22- Registrar y controlar la

cancelacion de honorarios de medicina
ocupacional.

1.4.2.3.- Registrar y controlar la relacion
de exadmenes de diagndsticos realizados
por servicios externas de la empresa.
14.24.- Registrar y controlar la
documentacion  generada  por la
asistencia brindada a los usuarios de la
unidad ocupacional

Funcién Bésica
Unidades de Competencias

Elementos de
Competencias

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado a la Gerencia de Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

Para representar graficamente los resultados obtenidos de la aplicacion del
cuestionario de analisis funcional a la Gerencia de Mercadeo y Ventas de Meditotal, CA, se
presentan en la Figura N° 18 el mapa funcional para hacer gréfica la interrelacion entre el
propdsito principal, unidades de competencia y las realizaciones profesionales o elementos de
competencias.
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Matriz para la Definicion Elementos de Competencias del Personal Gerencia de
Servicios Generales de Meditotal, CA.

Area Funcional: Gerencia Mercadeo y Ventas

1.- Propdsito Principal. Desarrollar programas de apoyo y proteccion a la gestion de bienes y
servicios tendentes a optimizar los procesos administrativos y operativos de la empresa

Funcion Clave

Funcion Basica

Elementos de Competencias

1.1.- Establecer los lineamientos
operativos y funcionales que
apoyen la gestion de bienes y
servicios, garantizando el
cumplimiento de los procesos

1.1.1.- Velar por el cumplimiento
de los programas operativos y
funcionales de servicios
generales, asignando
responsabilidades explicitas vy
detalladas y delegando autoridad
proporcional.

1.1.1.1.- Elaborar los informes
de costos, gastos, eficiencia
operativa y perdidas , orientando
las acciones de la directiva de la
empresa.

1.1.1.2-  Inspeccionar  los
procesos y la mano de obra de
todas las operaciones llevadas a
cabo por la gerencia.

1.1.1.3.- Revisar la actuacién de
las empresas contratistas de
servicios generales, vigilando
que se adapten a las
disposiciones y reglamentos de
la empresa.

1.1.1.4.- Realiza estudios de
tiempo para establecer la
capacidad de respuesta en la
prestacion del servicio.

1.1.1.5.- Minimizar el tiempo de
inactividad de  equipos r
instalaciones,  buscando el
mejoramiento continuo

1.2.- Gestionar oportunamente
los requerimientos de bienes y
servicios necesarios para la el
desarrollo de los procesos de la
empresa, de acuerdo a las
politicas establecidas

1.2.1.-Dirigir el proceso de
adquisicion  de  materiales,
insumos médicos y productos
farmacéuticos, valorando
calidad, precio y tiempo de
respuesta.

1.2.1.1.- Elaborar y mantener
actualizada la cartera de
proveedores, valorando  su
posicionamiento en el mercado.
121.2- Ejecutar el
procedimiento de compras de
materiales, insumos médicos y
productos farmacéuticos,
asegurando la dotacion de las
unidades operativas..
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1.2.2.-- Dirigir el proceso de
almacenamiento y  control,
materiales, insumos médicos y
productos farmacéuticos,
valorando calidad, precio Yy
tiempo de respuesta.

1.2.3 Dirigir el proceso de
distribucion  de  materiales,
insumos médicos y productos
farmacéuticos, de acuerdo a las
normativas existentes

121.3- Ejecutar el
procedimiento de recepcion de
materiales, insumos médicos y
productos farmacéuticos, de
acuerdo a la orden de compra
emitida.

1221 Ejecutar el
procedimiento de
almacenamiento de materiales,
insumos médicos y productos
farmacéuticos, de acuerdo a as
técnicas para el control de los
inventarios.

12.2.2.- Ejecutar el
procedimiento de control  de
materiales, insumos médicos y
productos  farmacéuticos, de
acuerdo a as técnicas para el
control de los inventarios.
1.2.2.3.- Mantener el stock
minimo y maximo de mercancia
para asegurar la continuidad en
los procesos

1.2.3.1.- Computar a cada
unidad los materiales, insumos
médicos y productos
farmacéuticos  utilizados  de
acuerdo a la normativa vigente.
1.2.3.2.- Restar del inventario las
salidas de materiales, insumos
médicos y productos
farmacéuticos de acuerdo a la
normativa vigente.

1.3.- Dirigir los mantenimientos
preventivos y correctivos de la
empresa asegurando la
operatividad y funcionabilidad de
equipos e instalaciones.

1.3.1.- Detectar los tiempos de
operatividad de los equipos para
conocer su obsolescencia.

1.3.1.1.- Obtener la
depreciacion acumulada de los
equipos para conocer la fecha
de desincorporacion de los
mismos.

1.3.1.2.- Dar los periodos de
ejecucion de los mantenimientos
preventivos de los equipos e
instalaciones para evitar
deterioros o paralizacion.
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1.3.2.- Examinar el estado de
higiene y salubridad de los
equipos e instalaciones evitando
contaminaciones.

1.3.3.- Examinar la dotacién de
materiales, equipos,
herramientas, partes y
suplementos para ejecucién de
los mantenimientos preventivos
y correctivos.

1.3.4.- Examinar los tiempos de

actividad para medir la
capacidad de respuesta en la
prestacion del SErvicio,
categorizando las

responsabilidades

1.3.5.- Detectar las necesidades
de mantenimiento preventivo y
correctivo en equipos y areas.

1.3.2.1.- ldentificar los productos
quimicos 'y equipos para
mantener las condiciones de
asepsia en la empresa.

1.3.2.2.- Hacer respetar las
normas de higiene y salubridad
en todas las areas de |la
empresa para evitar
contaminacion.

1.3.2.3.- Supervisar al personal
encargadas de mantener |la
asepsia en las areas internas y
externas de la empresa

1.3.2.4.- Realizar la limpieza de
las diferentes dependencias de
la empresa, asegurando su
estado de salubridad.

1.3.3.1.- Sefialar el stock de
seguridad para dar respuestas
oportunas a los mantenimientos.
1.3.3.2.- Sefialar las casas
proveedoras de  materiales,
herramientas, equipos y partes
que apoyaran la calidad en la
ejecucion de los mantenimientos

1.3.4.1.- Revisar la productividad
por grupos e individuos para
asignar  responsabilidades y
tomar medidas correctivas.
1.3.4.2.- Organizar la mano de
obra para evitar tiempos de
inactividad.

1.34.3.- Organizar  los
procedimientos generales de
mantenimiento  preventivo y
correctivo para la ejecucion de
las actividades en el menor
tiempo y con los parametros de
calidad establecidos.

1.3.5.1.- Organizar la ejecucion
de los trabajos preventivos y
correctivos de
impermeabilizacion.
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1.3.5.2.- Organizar la ejecucion
de los trabajos preventivos y
correctivos  de  albaiiileria,
plomeria, electricidad,
carpinteria y soldaduras para
evitar deterioro.

1.3.5.3.- Organizar la ejecucién
de los trabajos preventivos y
correctivos de los equipos bio-
médicos, eléctricos y mecanicos
para evitar deterioro.

1.3.5.4.- Inspeccionar las areas y
los equipos para detectar fallas y
aplicar correctivos.

1.3.5.5.- Revisar los
requerimientos a corto plazo de
mantenimientos preventivos y
correctivos a los equipos e
instalaciones para aplicar las
medidas correspondientes

1.4.- Formular los programas de
seguridad y proteccién integral
de equipos, instalaciones y
personas, respetando la
normativa legal de seguridad de
bienes y personas

1.4.1.- Definir las normas de
ingreso 'y egreso a las
instalaciones de bienes 'y
personas, segun las politicas
establecidas.

1.4.2.- Aplicar acciones de
seguridad de planta, bienes y
personas, como medida de
proteccion.

1.4.1.1.- Sefalar los
lineamientos para la entrada y
salida de la institucién de bienes
y personas.

141.2.- Sefialar los
lineamientos para el uso de las
dependencias e instalaciones de
la empresa

1.4.2.1.- Vigilar el ingreso de
personas propias y ajenas a las
instalaciones de la empresa,
como medida de resguardo de
bienes y personas.

1.4.2.2.- Vigilar la entrada y
salida de la empresa de equipos,
materiales, insumos y partes,
como medida de control vy
proteccién de bienes.

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Servicios Generales de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

Esta matriz sefiala los resultados de la aplicacion del Cuestionario deL Analisis
Funcional para la Gerencia de Servicios Generales de Meditotal, pudiéndose apreciar como
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una Matriz de Definicion de Elementos de Competencia, surgida por la desagregacion
sucesiva y deductiva de la funciéon productiva de la Gerencia de Servicios Generales.
Igualmente se valido con el experto de esa area, tal como lo sefiala la Tabla LXXIX, donde se
muestra la distribucion de frecuencias de los elementos de competencia requeridos para
desempefar competentemente los cargos existentes en esta gerencia.



TABLA N° LXXVIII
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Distribucion de Frecuencias de los Elementos de Competencias Relacionados con los

Cargos del Personal de la Gerencia Servicios Generales de Meditotal, CA
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1.1.1.1.- Elaborar los informes de costos, gastos, eficiencia operativa y
1 |perdidas , orientando las acciones de la directiva de la empresa.
1.1.1.2.- Inspeccionar los procesos y la mano de obra de todas las
2 |operaciones llevadas a cabo porla gerencia. o
1.1.1.3.- Revisar la actuacion de las empresas contratistas de servicios
generales, vigilando que se adapten a las disposiciones y reglamentos de
la empresa
3 P o
1.1.1.4.- Realiza estudios de tiempo para establecer la capacidad de
4 |respuesta en la prestacion del servicio.
1.1.1.5.- Minimizar el tiempo de inactividad de equipos r instalaciones,
5 |buscando el mejoramiento continuo o
1.2.1.1.- Elaborar y mantener actualizada la cartera de proveedores,
6 |valorando su posicionamiento en el mercado.
médicos y productos farmacéuticos, asegurando la dotacion de las|
7 |unidades operativas..
médicos y productos farmacéuticos, de acuerdo a la orden de compra
g |emitida
insumos médicos y productos farmacéuticos, de acuerdo a as técnicas
9 |para el control de los inventarios
médicos y productos farmacéuticos, de acuerdo a as técnicas para el
10 |control de los inventarios.
1.2.2.3.- Mantener el stock minimo y méaximo de mercancia para asegurar
11 [|la continuidad en los procesos
1.2.3.1.- Computar a cada unidad los materiales, insumos médicos y
12 |productos farmacéuticos utilizados de acuerdo a la normativa vigente
1.2.3.2.- Restar del inventario las salidas de materiales, insumos médicos y
13 |productos farmacéuticos de acuerdo a la normativa vigente .
1.3.1.1.- Obtenerla depreciacion acumulada de los equipos para conocer
14 |la fecha de desincorporacion de los mismos. o
1.3.1.2.- Dar los periodos de ejecucion de los mantenimientos preventivos
15 |de los equipos e instalaciones para evitar deterioros o paralizacién
1.3.2.1.- Identificar los productos quimicos y equipos para mantener las
16 [condiciones de asepsia en la empresa. X
1.3.2.2.- Hacerrespetar las normas de higiene y salubridad en todas las
17 |areas de la empresa para evitar contaminacion. X
1.3.2.3.- Supervisar al personal encargadas de mantener la asepsia en las
18 |areas internas y externas de la empresa X
1.3.2.4.- Realizar el limpieza de las diferentes dependencias de la
19 |empresa, asegurando su estado de salubridad X
1.3.3.1.- Sefalar el stock de seguridad para dar respuestas oportunas a los
20 [mantenimientos X
equipos y partes que apoyaran la calidad en la ejecucion de los|
21 |mantenimientos
1.3.4.1.- Revisar la productividad por grupos e individuos para asignar
22 |responsabilidades y tomar medidas correctivas. X
23 |1.3.4.2.- Organizarla mano de obra para evitar tempos de inactividad X
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1.3.4.3.- Organizar los procedimientos generales de mantenimiento
preventivo y correctivo para la ejecucion de las actividades en el menor|
24 |tiempo y con los parametros de calidad establecidos. X
1.3.5.1.- Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de
25 |impermeabilizacion. X
albafileria, plomeria, electricidad, carpinteria y soldaduras para evitar|
26 |deterioro. X X
1.3.5.3.- Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de
27 |los equipos bio-médicos, eléctricos y mecénicos para evitar deterioro. X X
1.3.5.4.- Inspeccionar las areas y los equipos para detectar fallas y aplicar
2 8 |correctivos X X
1.2.5.5.- Revisar los requerimientos a corto plazo de mantenimientos
preventivos y correctivos a los equipos e instalaciones para aplicar las
29 |medidas correspondientes X X
1.4.1.1.- Sefialar los lineamientos para la entrada y salida de la institucion
30 |de bienes y personas. X
1.4.1.2.- Sefalar los lineamientos para el uso de las dependencias e
31 |instalaciones de la empresa X
1.4.2.1.- Vigilar el ingreso de personas propias y ajenas a las instalaciones
32 |de la empresa, como medida de resguardo de bienes y personas. X
1.4.2.2.- Vigilar la entrada y salida de la empresa de equipos, materiales,|
33 |insumos y partes, como medida de control y proteccion de bienes. X
13 13 4 3 4 6 5 0 0 0 0 0

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado a la Gerencia Servicios Generales de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

En la Tabla N° LXXVIII se evidencia la identificacion de (13) trece elementos de
competencia para el cargo de Gerente de Servicios Generales, (13) trece para el cargo de
Jefe de Mantenimiento, (04) cuatro para el cargo de Operador de Mantenimiento I, (03) tres
para el Operador de Mantenimiento |, (04) cuatro para el Vigilante Interno, (06) seis para el
Jefe de Suministro y (05) cinco para el Auxiliar de Suministros De esta manera quedaron
identificados los elementos de competencias de la Gerencia Servicios Generales. Pudiéndose
apreciar esta distribucion de manera porcentual en la Figura N° 19
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FIGURA N° 19

Niveles porcentuales de Elementos de Competencias por Cargo para la unidad
Funcional Gerencia de Servicios Generales de Meditotal, CA.

OGERENTE DE SERVICIOS
GENERALES

B JEFEDEMANTENIM IENTO
13%
OOPERADOR

M ANTENIMIENTO Il

OOPERADOR
MANTENIM IENTO | 8%

BVIGILANTE INTERNO

OJEFE DE SUM INISTROS

BAUXILIAR DE SUM INISTROS

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Servicios Generales de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

En la Figura N° 19 muestra graficamente los porcentajes de distribucion de los
elementos de competencia por cargo que se obtuvieron al aplicar el Cuestionario de Analisis
Funcional a la Gerencia de Servicios Generales de Meditotal, pudiéndose apreciar que de los
(33) treinta y tres elementos de competencias identificados en esa area funcional el 28%
corresponden al Gerente de Servicios Generales, el 27% al Jefe de Mantenimiento, el 8% al
Operador de Mantenimiento Il, el 6% al Operador de Mantenimiento |, el 8% al Vigilante
Interno, el 13% al Jefe de Suministros y el 10% al Auxiliar de Suministros. Debiendo destacar
que existen elementos de competencias que estuvieron presentes en varios de ellos.

Estos elementos de competencia que basicamente estan relacionados con la tarea se
vinculan con las competencias relacionadas con los atributos personales y se obtienen los
perfiles de competencias cuyos resultados se sefialan de manara sintetizada en la Tabla N°
LXXIX'y en las Figura N° 20 respectivamente, donde se refleja porcentualmente el Perfil de
Competencia de cada uno de los cargos sefialados para esta unidad funcional. Asimismo en
las Tabla que van de la Tabla N° LXXX a la Tabla N° LXXXIIl se detallan del Perfil de
Competencia para cada cargo de la Gerencia de Servicios Generales
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TABLA N° LXXIX

Frecuencias de Competencias relacionadas con los Atributos Personales obtenidas
para cada cargo de la Gerencia de Servicios Generales de Meditotal, CA.
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Gerente de Servicios Generales 8 8 4 4 8 10 11 0 13 0 5 71 | 143 150%
Jefe de Mantenimiento 6 12 5 7 12 12 10 0 12 0 8 84 | 143 |59%
Operador de Mantenimiento Il 0 4 0 0 4 4 4 0 4 0 0 20 44 | 45%
Operador de Mantenimiento | 0 2 0 0 2 2 2 0 2 0 0 10 33 |30%
Vegilante Interno 0 4 4 0 4 4 4 4 4 0 0 28 44 | 64%
Jefe de Suministros 3 6 0 4 6 6 6 2 6 4 2 45 66 |68%
Auxiliar de Suministros 0 5 0 0 5 5 5 0 5 0 0 25 55 [45%
Totales| 17 41 13 15 41 43 42 6 46 4 15 283 | 528 | 54%
6% | 14% 5% 5% | 14% | 15% | 15% 2% | 16% 1% 5%

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Servicios Generales de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

En la Gerencia de Servicios Generales se identificaron (33) treinta y tres elementos de
competencias relacionados con la tarea, cada uno de estos elementos identificados se
relacionaron con las competencias referidas a los atributos personales en (11) once
oportunidades, debido a que fueron (11) once las competencias seleccionadas por la alta
gerencia como competencias relacionadas a los atributos personales. De alli que al analizar el
cargo de Gerente de Servicios Generales, al cual se le identifico (13) trece competencias
relacionadas con la tarea y al aplicarle la matriz de doble entrada para relacionar estas (13)
trece competencias con las (11) once referidas a los atributos se podian obtener (143) ciento
cuarenta y tres frecuencias de posibilidades. Sin embargo, no todos los elementos de
competencias relacionados con la tarea requerian el compromiso de los (11) once atributos
personales, por ello se le solicito a los expertos que seleccionaran aquellos atributos
personales que mas se vinculaban con el elemento de competencia relacionado con la tarea
identificado. Es asi como, la Tabla N° LXXIX muestra una frecuencia de posibilidades para el
Cargo de Gerente de Servicios Generales de (71) setenta y uno lo que equivale a un 50% del
total de frecuencias esperadas. Esto quiere decir, que los elementos de competencias
relacionados con la tarea para el cargo de Gerente de Servicios Generales se relacionan en
un 50% con las competencias relacionadas con los atributos personales. De igual manera la
Tabla N° LXXIX muestra los porcentajes requeridos para los restantes cargos de la Gerencia
de Servicios Generales, como se grafican en la Figura N° 19. Donde se observa que el Jefe



240

de Mantenimiento tiene un 59%, Operador de Mantenimiento |l 45%, Operador de
Mantenimiento | 30%, Vigilante Interno 64%, Jefe de Suministros 68% vy Auxiliar de
Suministros un 45% para un total de requerimiento de esfuerzos relacionados a los atributos
personales de un 54%.

FIGURA N° 20

Niveles porcentuales de Frecuencia de los Elementos de Competencias relacionados
con los Atributos Personales de los cargos de la Gerencia de Servicios Generales de
Meditotal, CA.

BOGERENTE DE SERVICIOS

GENERALES

BEFE DE MANTENIMIENTO

O0PERADOR MANTENIMIENTO II

OO0PERADOR MANTENIMIENTO |

B VIGILANTE INTERNO

O JEFE DE SUMINISTROS

BAUXILIAR DE SUMINISTROS

64%

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Servicios Generales de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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En la Tabla N° LXXIX sefiala los porcentajes de distribucion de los elementos
relacionados con los atributos personales requeridos en la Gerencia de Servicios Generales.
Asi se aprecia que las competencias de mayor relevancia para esta gerencia son: Motivacion
al Logro 16%, Iniciativa ye Identificacion con la Empresa 15%, Orientacion al Cliente y Trabajo
en Equipo 14%, Liderazgo 6%, Comunicacion Efectiva, Analisis y Toma de Decisiones y
Pensamiento Analitico 5%, Flexibilidad 2% y finalmente Negociacion con un 1%.
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TABLA N° LXXX

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Gerente de Servicios Generales
de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.1.1.1.- Elaborar los informes de costos, gastos, eficiencia operativa y perdidas, orientando
1 [las acciones de la directiva de la empresa.
X X X x X
1.1.1.2.- Inspeccionar los procesos y la mano de obra de todas las operaciones llevadas a
b I ia.
2 |cabo por la gerencia « o « « " o
1.1.1.3.- Revisar la actuacion de las empresas contratistas de servicios generales, vigilando
dapt las di i | tos de |\ .
3 |que se adapten a las disposiciones y reglamentos de la empresa « « >< « « >< « ><
1.1.1.4.- Realiza estudios de tiempo para establecer la capacidad de respuesta en la
4 |prestacion del servicio.
X x X X x x X x X
1.1.1.5.- Minimizar el tiempo de inactividlad de equipos r instalaciones, buscando el
5 [mejoramiento continuo
= x X x X x x
1.3.1.1.- Obtenerla depreciacion acumulada de los equipos para conocer la fecha de
6 |desincorporacion de los mismos .
1.3.1.2.- Dar los periodos de ejecucion de los mantenimientos preventivos de los equipos e
7 |instalaciones para evitar deterioros o paralizacion. o o
1.3.2.1.- Identificar los productos quimicos y equipos para mantener las condiciones de
8 |asepsia en la empresa. X X X
1.3.2.2.- Hacer respetar las normas de higiene y salubridad en todas las areas de la
9 [empresa para evitar contaminacion X X X X X X X
1.3.2.3.- Supervisar al personal encargadas de mantener la asepsia en las areas internas y,
10 [externas de la empresa X X X X X X
11 [1.3.3.1.- Sefialar el stock de seguridad para dar respuestas oportunas a los mantenimientos. X X X X
1.3.4.1.- Revisar la productividad por grupos e individuos para asignar responsabilidades y|
12 [tomar medidas correctivas X X X X X X X
13[1.3.4.2.- Organizarla mano de obra para evitar tiempos de inactividad X X X X X X
8 8 4 4 8 10 | 11 0 13 0 5

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Gerente de
Servicios Generales de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Jefe de Mantenimiento de Meditotal,

CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.3.1.1.- Obtener la depreciacion acumulada de los equipos para conocer la fecha de
1 |desincorporacion de los mismos
x X x X
1.3.1.2.- Dar los periodos de ejecucion de los mantenimientos preventivos de los equipos e
2 [instalaciones para evitar deterioros o paralizacion.
X X x X X x X
1.3.2.1.- Identificar los productos quimicos y equipos para mantener las condiciones de
3 [asepsia en la empresa X X X X X X
1.3.2.2.- Hacerrespetar las normas de higiene y salubridad en todas las &reas de la
4 |empresa para evitar contaminacion X X X X X
1.3.2.3.- Supervisar al personal encargadas de mantener la asepsia en las areas internas y,
5 |externas de la empresa X X X X X
6 [1.3.3.1.- Sefialarel stock de sequridad para dar respuestas oportunas a los mantenimientos. X X X X X
1.3.3.2.- Sefialar las casas proveedoras de materiales, herramientas, equipos y partes que
7 |apoyaran la calidad en la ejecucion de los mantenimientos X X X X X X
1.3.4.1.- Revisar la productividad por grupos e individuos para asignar responsabilidades y,
8 |tomar medidas correctivas X X X X X
9[1.3.4.2.- Organizarla mano de obra para evitar tiempos de inactividad. X X X X X X X X
1.3.4.3.- Organizar los procedimientos generales de mantenimiento preventivo y correctivo
para la ejecucion de las actividades en el menor tiempo y con los pardmetros de calidad
10 [establecidos X X X X X X X
1.3.5.1.- Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de
11 |impermeabilizacion X X X X X X X
12 [1.3.5.4.- Inspeccionar las reas y los equipos para detectar fallas y aplicar correctivos X X X X X X
1.2.5.5.- Revisar los requerimientos a corto plazo de mantenimientos preventivos y
13 [correctivos a los equipos e instalaciones para aplicar las medidas correspondientes X X X X X X X
12 5 7 12 (12 | 10 0 12 0 8

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Jefe de
Mantenimiento de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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TABLA N° LXXXII

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Operador de Mantenimiento Il de
Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.3.5.2.- Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de albafileria,
1 [plomeria, electricidad, carpinteria y soldaduras para evitar deterioro. X X X X X
1.3.5.3.- Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de los equipos bio-
2 |médicos, eléctricos y mecanicos para evitar deterioro. X X X X X
3|1.3.5.4.- Inspeccionar las areas y los equipos para detectar fallas y aplicar correctivos X X X X X
1.2.5.5.- Revisar los requerimientos a corto plazo de mantenimientos preventivos y
4 |correctivos a los equipos e instalaciones para aplicar las medidas correspondientes X X X X X
0 4 0 0 4 4 4 0 4 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Operador de
Mantenimiento de Meditotal de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° LXXXIII

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo de Operador De Mantenimiento | de
Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.3.2.4.- Realizar el limpieza de las diferentes dependencias de la empresa, asegurando su
1 |estado de salubridad X X X X X
1.3.56.2.- Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de albaiileria,|
2 |plomeria, electricidad, carpinteria y soldaduras para evitar deterioro X X X X X
1.3.5.3.- Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de los equipos bio-|
3 |médicos, eléctricos y mecanicos para evitar deterioro
0 2 0 0 2 2 2 0 2 0 0
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Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicién de perfil de competencias aplicado al Operador de
Mantenimiento | de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° LXXXIV

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Vigilante Interno de Meditotal, CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.4.1.1.- Sefialar los lineamientos para la entrada y salida de la institucion de bienes y|
1 [personas. X X X X X X X
1.4.1.2.- Sefialar los lineamientos para el uso de las dependencias e instalaciones de la
2 |empresa X X X X X X X
1.4.2.1.- Vigilar el ingreso de personas propias y ajenas a las instalaciones de la empresa,|
3 |como medida de resguardo de bienes y personas. X X X X X X X
1.4.2.2.- Vigilar la entrada y salida de la empresa de equipos, materiales, insumos y partes|
4 |como medida de control y proteccion de bienes. X X X X
0 4 4 0 4 4 4 4 4 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Vigilante
Interno de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° LXXXV

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Jefe de Suministros de Meditotal,
CA.

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.2.1.1.- Elaborar y mantener actualizada la cartera de proveedores, valorando su
1 |posicionamiento en el mercado
P < P < P < P
1.2.1.2.- Ejecutar el procedimiento de compras de materiales, insumos médicos y productos
2 |farmacéuticos, asegurando la dotacion de las unidades operativas..
1.2.2.2.- Ejecutar el procedimiento de control de materiales, insumos médicos y productos
3 [farmacéuticos, de acuerdo a as técnicas para el control de los inventarios.
> < < <
1.2.2.3.- Mantener el stock minimo y maximo de mercancia para asegurar la continuidad en
4 |los procesos
P p-d P P P P P P
1.2.3.1.- Computar a cada unidad los materiales, insumos médicos y productos
5 |farmacéuticos utilizados de acuerdo a la normativa vigente
P < > > < P <
1.2.3.2.- Restar del inventario las salidas de materiales, insumos médicos y productos
6 |farmacéuticos de acuerdo a la normativa vigente.
< P4 P P < P
3 6 0 4 6 6 6 2 6 4 2
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Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Jefe de
Suministros de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

TABLA N° LXXXVI

Perfil de Competencias Identificadas para el cargo Auxiliar de Suministros de Meditotal,

CA

COMPETENCIAS RELACIONADAS CON ATRIBUTOS PERSONALES
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1.2.1.3.- Ejecutar el procedimiento de recepcion de materiales, insumos médicos y
1 [productos farmacéuticos, de acuerdo a la orden de compra emitida
x x X X x
1.2.2.1.- Ejecutar el procedimiento de almacenamiento de materiales, insumos médicos y
2 |productos farmacéuticos, de acuerdo a as técnicas para el control de los inventarios
x x x x x
1.2.2.2.- Ejecutar el procedimiento de control de materiales, insumos médicos y productos
3 [farmacéuticos, de acuerdo a as técnicas para el control de los inventarios. « «
1.2.3.1.- Computar a cada unidad los materiales, insumos médicos y productos
4 |farmacéuticos utilizados de acuerdo a la normativa vigente.
x x x X x
1.2.3.2.- Restar del inventario las salidas de materiales, insumos médicos y productos
5 |farmacéuticos de acuerdo a la normativa vigente. .
5 0 0 5 5 5 0 5 0 0

Fuente: Cuadro de doble entrada utilizado para la definicion de perfil de competencias aplicado al Auxiliar de
Suministros de Meditotal, CA. Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004
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Mapa Funcional de la Gerencia de Servicios Generales de Meditotal, CA.
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Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a la Gerencia de Servicios Generales de Meditotal, CA.
Lecheria — Edo. Anzoategui. Octubre 2004

Para representar graficamente los resultados obtenidos de la aplicacion del
cuestionario de analisis funcional a la Gerencia de Servicios Generales de Meditotal, CA, se
presentan en la Figura N° 21 el mapa funcional para hacer gréfica la interrelacion entre el
propdsito principal, unidades de competencia y las realizaciones profesionales o elementos de
competencias.
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Normalizacion de los Elementos de Competencia de Meditotal, C.A.

Una vez identificados los elementos de competencia en Meditotal, C.A., se aplico
durante el mes de Enero de 2005, al grupo de expertos un segundo cuestionario, mucho mas
laborado y técnico; el Cuestionario de Normalizacion de las Competencias, con miras a
estandarizar los Elementos de Competencia, para facilitar la transferibilidad de la realizacion
profesional entre el patrono y el trabajador. Los resultados del consenso a los que llegaron el
grupo de experto se reflejan detalladamente a continuaciéon, donde se aprecia la
normalizacién del 45% de los elementos de competencia. Esta muestra intencional se
presenta por efecto de simplificacion y presentacion del proyecto. Sin embargo, en Meditotal
C.A reposa en el Manual de Competencia Laborales, la normalizacién de los (298)
elementos de competencias identificados en toda la empresa. Pero por razones didacticas se
presenta a continuacion (50) cincuenta elementos de competencia normalizados que
representan el 20% del universo identificados.
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NORMALIZACION DE COMPETENCIAS Meditotal, C.A.

Unidad de Competencia: Definir el direccionamiento de la empresa para crecer y mantenerse en el
mercado competitivamente

Elemento de Competencia: Sefalar los valores y la misién para formular el propdsito de la empresa.

Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

L

Se ha comprobado que los
valores guian e inspiraran la
actuacion de la empresa

Se ha identificado en la mision
quienes son los clientes de la

empresa.
Se ha definido en la misién
cuales son los mercados
presentes y futuros de |la
empresa

Se ha considerado en la misién
las ventajas competitivas de la
empresa

Se ha identificado en la misién
cual es el negocio

Se ha identificado en la misidn
cuales son los servicios que
ofrece la empresa

Se han definido en los valores
los principios organizacionales
Se ha identificado en la misién
para que existe la empresa

Los valores y la mision fue
definida por la alta gerencia de
la empresa

Desempefio Directo

Desempeiio de Producto

¢

¢

¢

Los valores y la
misién inducen el
comportamiento vy
crean  cCompromiso
entre los miembros
de la organizacion

Los valores y la
misibn  ha  sido
promulgada  entre
todos los miembros
de la empresa

Los valores y la
misién son
compartidos por
todos los miembros
de la organizacidn

¢ Los valores y la

mision estan
escritos en el
Manual de |Ia
Organizacion

¢ Los valores y la

mision de la
empresa estan
publicadas en los
sitios  estratégicos
de la empresa

+ Todas las carpetas

de trabajo dirigida
a los clientes
sefialan los
valores y la mision
de la empresa

+ Verificar que todas

las areas
funcionales y
socios comerciales
conozcan los
valores y la misién
de la empresa

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:

¢
¢

Duefios
Trabajadores

Elementos que contiene una misién
Conocer la axiologia de la empresa

* & & O o o

utilizados

Conocer la filosofia de la empresa

Conocer lo que es importante para la empresa

De los equipos tecnoldgicos

De los programas de tecnologia de la informacién
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¢ Clientes
¢ Socios Comerciales
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion vy
Video-bean
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Pendones
¢ Tripticos
¢ Papel base 20 tipo carta
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Registros en Manual
Organizacional
¢ Tripticos
¢ Pendones

¢ De las normas de seguridad
¢ De las formas de registros de la informacién

Guia para la Evaluacion

Revisar las evidencias del producto

* & o o

Observar si los miembros de la organizacién estan identificados con ella
Revisar los resultados de los estudios de clima organizacional
Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los

materiales, equipos Y registros involucrados en este elemento de competencia
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Unidad de Competencia: Definir el direccionamiento de la empresa para crecer y mantenerse en el
mercado competitivamente

Elemento de Competencia: Sefialar la vision para proveer el marco de referencia de cémo la
empresa desea verse en el futuro.

Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

¢

Se ha comprobado que la visién
es formulada por la alta gerencia
de la empresa

La vision es comprometedora y
motivante, de tal manera que
estimula 'y promueve Ia
pertenencia de todos los
miembros de la empresa

Se ha definido en la visién lo que
la empresa es y quiere ser en el
futuro

La visibn integra al
gerencial a su alrededor
Se ha cuidado de no expresar la
vision en términos numéricos

La vision sefiala el camino que
permite a la gerencia establecer
un rumbo para lograr el
desarrollo esperado de la
empresa en el futuro

equipo

Desempefio Directo

Desempeiio de Producto

¢ La vision inducen el
comportamiento 'y
crean  cCompromiso
entre los miembros
de la organizacién

¢ La visibn ha sido
promulgada  entre
todos los miembros
de la empresa

¢ La visién es
compartida por
todos los miembros
de la organizacién

¢ La visibn esta
escrita  en el
Manual de |Ia
Organizacion

¢ La visibn esta
publicadas en los
sitios  estratégicos
de la empresa

¢ Todas las carpetas
de trabajo dirigida
a los clientes
sefialan la vision
de la empresa

+ Verificar que todas
las areas
funcionales y
socios comerciales
conozcan la vision
de la empresa

Campo de Aplicacién

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:

¢

Duefios

¢ Trabajadores

¢
¢

Clientes
Socios Comerciales

Tecnologia Utilizada:

¢

Equipos de Computacion y

® & & 6 o oo

utilizados

*

Elementos que contiene una visién

Conocer la axiologia de la empresa

Conocer la filosofia de la empresa

Conocer lo que es importante para la empresa
Conocer los planes futuros de la empresa

De los equipos tecnoldgicos

De los programas de tecnologia de la informacién

De las normas de seguridad

¢ De las formas de registros de la informacién
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Video-bean
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Pendones
¢ Tripticos
¢ Papel base 20 tipo carta
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Registros en Manual
Organizacional
¢ Tripticos
¢ Pendones

Guia para la Evaluacion

Revisar las evidencias del producto

* & o o

Observar si los miembros de la organizacién estan identificados con ella

Revisar los resultados de los estudios de clima organizacional

Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia
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Unidad de Competencia: Definir el direccionamiento de la empresa para crecer y mantenerse en el
mercado competitivamente

Elemento de Competencia: Sefialar los objetivos de la empresa para orientar las metas.

Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

¢

Se ha comprobado que en el
establecimiento de los objetivos
participe la alta gerencia de la
empresa

Se ha hecho un analisis DOFA
organizacional

Los objetivos organizacionales
definidos son medibles vy
evaluables

La definicidn de los objetivos
organizacionales  toma en
cuenta; rentabilidad, utilidad,
participacion en el mercado,
tecnologia, resultado, calidad
del servicio, desarrollo del
talento humano, entre otros

Los objetivos organizacionales
permiten la identificacién clara
de los proyectos y areas
estratégicas en los cuales se
debe centrar el esfuerzo
organizacional

Desempefio Directo Desempeiio de Producto
¢ Los objetivos ¢ Los objetivos estan
organizacionales claramente
facilitan la definidos en el
identificacion de Manual de |la
opciones Organizacion
estratégicas ¢ Los objetivos han
¢ Los objetivos sido promulgados
organizacionales en cascadas a
facilitan la definicion todos los
de los proyectos miembros de Ila
estratégicos por organizacion a
area funcional través de boletines
¢ Los objetivos informativos,
organizacionales memorando y/o e
facilitan la definicién _mail
de los planes de + Verificar que todas
accion por area las areas
funcional funcionales y
¢ Los objetivos operativas
organizacionales conozcan los
son conocidos por objetivos
todos los miembros organizacionales
de la empresa

Campo de Aplicacién

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:

¢

Duefios

¢ Trabajadores

¢
¢

Clientes
Socios Comerciales

Tecnologia Utilizada:

® & 6 6 6 o o

*

Diagnostico estratégico: Matriz DOFA

Conocer la axiologia de la empresa

Conocer la filosofia de la empresa

Conocer lo que es importante para la empresa
Conocer la vision de la empresa

De los equipos tecnoldgicos

De los programas de tecnologia de la informacion
utilizados

De las normas de seguridad

De las formas de registros de la informacion
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¢ Equipos de Computacion vy

Video-bean
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel base 20 tipo carta:
Memorando, boletines
informativos

Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
Naturaleza de la informacién utilizada o
generada:
¢ Registros en Manual
Organizacional
¢ Manual de Gestion estratégica

Guia para la Evaluacion

Revisar las evidencias del producto

Observar si los miembros de la organizacion conocen los objetivos organizacionales

Revisar los miembros de la organizacion se identifiquen con los objetivos organizacionales
Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

* & o o
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Unidad de Competencia: Definir los proyectos donde la gerencia debe poner especial atencién con
el fin de asegurar una competitividad.

Elemento de Competencia: Adoptar aquellos planes y proyectos que se consideren rentables para el
desarrollo efectivo de la empresa

Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

¢

Se ha comprobado que los
planes y proyectos adoptados
consolidan las fortalezas, atacan
las debilidades, aprovechan las
oportunidades y anticipan el
efecto de las amenazas

Se ha comprobado que los
planes y proyecto
organizacionales son
consistentes con los objetivos, la
misién y la visidén de la empresa
Se ha comprobado que los
planes y proyecto
organizacionales conducen a la
accién

Se ha comprobado que para el
proceso de cada plan y proyecto
organizacional se han definido
las estrategias sobre las cuales
se desarrollaran

Se han redactado las acciones
concretas para lograr la
realizacion del proyecto

Se ha sefialado los responsables
de cada accion concreta del
proyecto

Se ha comprobado que los
proyectos facilitan su monitoria y
control

Desempefio Directo

Desempeiio de Producto

¢ Los proyectos
organizacionales
facilitan la
identificacion de
estratégicas,
acciones y
responsables
Los proyectos
organizacionales
facilitan la
asignacion de

responsabilidades
por area funcional

¢ Los proyectos son

consistente con la
misién, vision y los
objetivos
estratégicos

Los proyectos
organizacionales
son conocidos por
todos los miembros
de la empresa y
particularmente por
los responsables de
su ejecucion

¢ Los proyectos

estan claramente
definidos en el
Manual de Gestion
estratégica

¢ Los proyectos han

sido promulgados
en cascadas a
todos los
miembros de la
organizacion a
través de boletines
informativos,
memorando y/o e
_mail

+ Verificar que todas

las areas
funcionales y
operativas

conozcan los
objetivos

organizacionales
Las  estrategias,
acciones y
responsabilidades
han sido
sefialadas y
notificadas a cada
uno de los
involucrados a
través de
reuniones,

memorando o e-
mail

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion
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Ambiente de Trabajo:

¢ Areas Administrativas

¢ Areas Operativas

¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:

¢ Duefios

¢ Trabajadores

¢ Clientes

¢ Socios Comerciales
Tecnologia Utilizada:

¢ Equipos de Computacion vy

Video-bean

Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel base 20 tipo carta:
Memorando, boletines
informativos

Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
Naturaleza de la informacién utilizada o
generada:
¢ Registros en el
Gestion Estratégica

Manual de

L 2EE R JER JEE R JER JEE R R 4

*

Diagnostico estratégico: Matriz DOFA

Conocer la axiologia de la empresa

Conocer la filosofia de la empresa

Conocer lo que es importante para la empresa
Conocer la vision de la empresa

Conocer las opciones estratégicas

Conocer las fases de los proyectos estratégicos
Conocer las caracteristicas de los proyectos

De los equipos tecnoldgicos

De los programas de tecnologia de la informacion
utilizados

De las normas de seguridad
De las formas de registros de la informacién

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar si los responsables de los proyectos organizacionales conocen y estan informados

de los mismos

¢ Revisar los responsables de los proyectos conozcan las estrategias y las acciones a seguir en

cada proyecto

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia
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Unidad de Competencia: Definir los proyectos donde la gerencia debe poner especial atencién con
el fin de asegurar una competitividad.

Elemento de Competencia: Sefalar el nivel de desempeno esperado en la empresa para lograr con
éxito los objetivos planteados

Criterio de Desempeiio: Evidencias requeridas:

¢ Se ha sefialado los indicadores | Desempeiio Directo || Desempeio de Producto
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de éxitos de
planteados

Se han definidos las tareas o
acciones para hacer realidad
cada objetivo planteado
Se ha definido el
necesario para
acciones o tareas que
conllevaran al logro de los
objetivos planteados

Se ha especificado la meta que
se desea alcanzar, en términos
concretos cualitativos y
cuantitativos

Se ha sefialado los responsables
de cada accion concreta para el
logro de los objetivos

Se ha especificado los recursos
técnicos, financieros y humanos
requeridos para el logro de los
objetivos planteados

Se ha sefialado las limitaciones
u obstaculos que puedan
encontrarse en la ejecuciéon de
los objetivos plantados para que
se puedan programar acciones
contingentes

los objetivos

tiempo
realizar las

¢ Los trabajadores ¢ Los indicadores de
conocen los éxitos estan
indicadores de claramente
gestién para el logro definidos en el
de los objetivos Manual de Gestion
¢ los  trabajadores estratégica
conocen el tiempo ¢ Los indicadores de
disponible para éxitos han sido
concretar las promulgados  en
acciones cascadas a todos
encaminadas al los miembros de la
logro de los organizacion a
objetivos través de boletines
¢ Los trabajadores informativos,
conocen en memorando y/o e
términos cualitativo _mail
y cuantitativo sus + Verificar que todas
metas las areas
¢ lLos  trabajadores funcionales y
conocen sus operativas
responsabilidades y conozcan los
los recursos indicadores de
técnicos, financieros éxito
y humanos ¢ lLas  estrategias,
disponibles acciones,
¢ lLos trabajadores responsabilidades
conocen las e indicadores de
acciones éxitos han sido
contingentes en sefialadas y
caso de limitaciones notificadas a cada
u obstaculos en la uno de los
gjecucion de las involucrados a
acciones través de
reuniones,
memorando 0 e-
mail

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:

Diagnostico estratégico: Matriz DOFA
Conocer la axiologia de la empresa

Conocer la filosofia de la empresa

Conocer lo que es importante para la empresa
Conocer la visién de la empresa

* & 6 o o
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¢ Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes
¢ Socios Comerciales
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion y
Video-bean

Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel base 20 tipo carta:
Memorando, boletines
informativos

Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Registros en el
Gestion Estratégica

Manual de

* & o o

Conocer las opciones estratégicas

Conocer las fases de los proyectos estratégicos
Conocer las caracteristicas de los proyectos
Conocer los indicadores de éxito de cada accion
estratégica

Conocer los recursos técnicos, financieros y
humanos disponibles

De los equipos tecnoldgicos

De los programas de tecnologia de la informacion
utilizados

De las normas de seguridad

De las formas de registros de la informacién

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar si los responsables de los proyectos organizacionales conocen y estan informados

sobre los indicadores de éxito

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos v registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Definir los proyectos donde la gerencia debe poner especial atencién con

el fin de asegurar una competitividad.

Elemento de Competencia: Sefialar los niveles de endeudamiento en el que se puede incurrir sin que
ello implique riesgos financieros para la empresa

Criterio de Desempefo:

| Evidencias requeridas:
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¢ Se ha sefialado los indicadores
de éxitos de los objetivos
planteados

¢ Se han definidos las tareas o
acciones para hacer realidad
cada objetivo planteado

¢ Se ha definido el tiempo
necesario para realizar las
acciones 0 tareas que

conllevaran al logro de los
objetivos planteados

¢ Se ha especificado la meta que
se desea alcanzar, en términos
concretos cualitativos y
cuantitativos

¢ Se ha sefialado los responsables
de cada accion concreta para el
logro de los objetivos

¢ Se ha especificado los recursos
técnicos, financieros y humanos
requeridos para el logro de los
objetivos planteados

¢ Se ha sefialado las limitaciones
u obstaculos que puedan
encontrarse en la ejecucion de
los objetivos plantados para que
se puedan programar acciones
contingentes

Desempefio Directo

Desempefio de Producto

¢ Los trabajadores
conocen los
indicadores  de
gestién para el
logro de los
objetivos

¢ Los trabajadores
conocen el tiempo
disponible  para
concretar las
acciones
encaminadas  al
logro de los
objetivos

¢ Los trabajadores
conocen en
términos
cualitativo y
cuantitativo  sus
metas

¢ Los trabajadores
conocen sus
responsabilidades
y los recursos
técnicos,
financieros y
humanos
disponibles

¢ Los trabajadores
conocen las
acciones
contingentes  en
caso de
limitaciones u

obstaculos en la
ejecucion de las

acciones

¢ Los indicadores de

éxitos estan
claramente definidos
en el Manual de

Gestion estratégica

Los indicadores de

éxitos han sido
promulgados en
cascadas a todos los
miembros de la
organizacion a través
de boletines
informativos,
memorando y/o e
mail

o Verificar que todas

las areas funcionales
y operativas
conozcan los
indicadores de éxito

Las estrategias,

acciones,

responsabilidades e
indicadores de éxitos
han sido sefialadas y
notificadas a cada

uno de los
involucrados a través
de reuniones,

memorando o e-mail

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales

* & o o

Diagnostico estratégico: Matriz DOFA
Conocer la axiologia de la empresa

Conocer la filosofia de la empresa

Conocer lo que es importante para la empresa
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Tipos de Clientes o Usuarios:

¢ Duefios

¢ Trabajadores

¢ Clientes

¢ Socios Comerciales
Tecnologia Utilizada:

¢ Equipos de Computacion vy

Video-bean

Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel base 20 tipo carta:
Memorando, boletines
informativos

Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
Naturaleza de la informacién utilizada o
generada:
¢ Registros en el
Gestion Estratégica

Manual de

* & & o o

Conocer la visién de la empresa

Conocer las opciones estratégicas

Conocer las fases de los proyectos estratégicos
Conocer las caracteristicas de los proyectos
Conocer los indicadores de éxito de cada accion
estratégica

Conocer los recursos técnicos, financieros y
humanos disponibles

De los equipos tecnoldgicos

De los programas de tecnologia de la informacion
utilizados

De las normas de seguridad

De las formas de registros de la informacién

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar si los responsables de los proyectos organizacionales conocen y estan informados

de los mismos

¢ Revisar los responsables de los proyectos conozcan las estrategias y las acciones a seguir en

cada proyecto

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos Y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia:
variables que influyen en él.

Examinar las condiciones del negocio evaluando todos los factores y

Elemento de Competencia: Revisar que la empresa esta integrada por personas competentes,
asegurandose de que se les delegue autoridad y que sean remunerados de acuerdo a sus

responsabilidades.




264

Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

¢ Se ha sefialado los indicadores
que describen el nivel esperado
de competencia laboral

¢ Se han definidos las los perfiles
de competencia laboral

¢ Se ha definido el desempefio
competente y los criterios para
juzgar su calidad

¢ Se ha definido las politicas
remunerativas del personal

¢ Se ha sefialado los responsables
de cada accion concreta para el
logro de los objetivos

¢ Se ha especificado los niveles de
jerarquia y los canales de
delegacion de autoridad

Desempefio Directo

Desempefio de Producto

¢+ El trabajador
conoce los
indicadores  los
que describe el
nivel esperado de

competencia
laboral

¢+ El trabajador
conoce los
perfiles de
competencia

laboral por cada
unidad funcional

¢+ El trabajador
conocen en
términos
cualitativo y
cuantitativo  los
criterios para

juzgar la calidad
del  desempefio
competente

¢ El trabajador
conoce sus
responsabilidades
y las
responsabilidades
asignadas a cada
cargo

¢ El trabajador
conoce los
jerarquicos y de
delegacién de
autoridad

¢ Los indicadores de

éxitos estan
claramente definidos
en el Manual de
Competencia Laboral
Los indicadores de
éxitos han sido
promulgados en
cascadas a todos los
miembros de la
organizacion a través
de boletines
informativos,
memorando y/o e
_mail

¢ Verificar que todas

las areas funcionales

y operativas
conozcan los
indicadores de
competencia

Los niveles de
autoridad y de
delegacion estan
descritos en el
Manual de
Organizacion, el cual
ha sido presentado a
los trabajadores en
reuniones

informativas.

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales

* & o o

Conocer los indicadores de competencia laboral
Conocer los perfiles de competencia

Conocer la estructura organizativa

Conocer el sistema de evaluacion por competencia
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Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion y
Video-bean

Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel base 20 tipo carta:
Memorando, boletines
informativos

Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Registros en el Manual de
Competencia Laboral

De los programas de tecnologia de la informacién

utilizados
De las normas de seguridad
De las formas de registros de la informacién

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar si los trabajadores producen los resultados deseados por la organizacion
¢ Observar si los trabajadores poseen los conocimientos, habilidades, destrezas vy
comportamientos necesarios para que la empresa alcance sus objetivos
¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

variables que influyen en él.

Unidad de Competencia: Examinar las condiciones del negocio evaluando todos los factores y

Elemento de Competencia: Revisar los estandares de calidad asegurandose que se adapten a las
necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.
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Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

¢

Se ha sefalado los estandares
de calidad por unidad de gestion
Se ha evaluado los indicadores
de calidad frente a los objetivos,
metas y responsabilidades de
cada area funcional de la
empresa

Se ha evaluado la eficiencia y
eficacia organizacional

Se ha realizado mediciones
periddicas del clima
organizacional

Se ha implantado un sistema de
escucha, evaluacion y medicion
de la satisfaccion de los clientes.
Se ha realizado un anélisis
sistematico de la competencia
Se ha revisado los indices de
impacto causales

Se ha revisado la desviacién en
tempo entre la  fecha
programada para realizar la
actividad y su ejecucion

Desempefio Directo

Desempefio de Producto

¢+ El trabajador
conoce los
indicadores  de
calidad
establecidos

¢+ El trabajador
revisa los indices
de gestion: macro
indices, indices
de gestion  por
unidad estratégica
e indices de

gestién por
unidad operativa
¢ El trabajador
conocen en
términos
cualitativo y

cuantitativo  los
criterios para
juzgar los
indicadores de la
calidad

¢ El trabajador
conoce Y revisa
los indices de
impacto causales

¢ Los

indices de
gestion estan
claramente definidos
en el Manual de
Gestion de la
Calidad

Los indices de
gestion  se  han
analizado a través de
métodos estadisticos
que han sido
registrado en los
Informes de gestion

¢ El cumplimiento de

los estandares de
calidad y las
desviaciones han
sido informadas a las
unidades

estratégicas y
operativas, a través
de reuniones e
informes

+ Las acciones a seguir

para corregir
desviaciones han
sido informadas a las

unidades operativas
a través de
reuniones e informes

¢ Verificar que todas
las actividades estén
plasmada en el Plan
de Optimizaciéon de
la empresa

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios

* & & O o o

Conocer los indicadores de gestion de calidad
Diagnostico estratégico: Matriz DOFA
Conocer la axiologia de la empresa

Conocer la filosofia de la empresa

Conocer lo que es importante para la empresa
Conocer la visién de la empresa
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¢ Trabajadores + Conocer las opciones estratégicas
¢ Clientes ¢ Conocer las fases de los proyectos estratégicos
Tecnologia Utilizada: ¢ Conocer las caracteristicas de los proyectos
¢ Equipos de Computacion y + Conocer los indicadores de éxito de cada accion
Video-bean estratégica
Equipos, herramientas y materiales ¢ De los programas de tecnologia de la informacion
utilizados: utilizados
¢ Papel base 20 tipo carta: ¢ De las normas de seguridad
Memorando, boletines ¢ De las formas de registros de la informacion

informativos
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
Naturaleza de la informacién utilizada o
generada:
¢ Registros en el Manual de
Gestion de la Calidad

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar si los responsables de las unidades estratégicas y operativas conocen y hallan sido
informados del cumplimiento de los estandares de calidad y de las desviaciones encontradas

¢ Revisar que los responsables de las unidades estratégicas y operativas conozcan las
acciones a seguir para corregir desviaciones

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Examinar las condiciones del negocio evaluando todos los factores y
variables que influyen en él.

Elemento de Competencia: Revisar que se mantenga un adecuado procedimiento presupuestario
asegurandose de su correcta administracion.
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Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

¢

Se ha definido la metodologia
para la elaboracion y control
presupuestario

Se ha definido los pardmetros
para confrontar los resultados
del procedimiento
presupuestario  contre  los
objetivos establecidos

Se ha evaluado la eficiencia y
eficacia  del  procedimiento
presupuestario

Se ha realizado la revision del
procedimiento presupuestario en
base a hechos y datos
concretos de las diferentes
areas funcionales y operativas

Se ha implantado un sistema de
que permite  obtener la
informacién de forma oportuna.

Se ha implantado un sistema
que permite la medicion y
monitoreo  del  procedimiento
presupuestario

Se ha revisado la ejecucion
presupuestaria

Se ha establecido un sistema de
accién correctiva cuando se
determine que el objetivo no se
esta logrando

Desempefio Directo Desempefio de Producto
¢+ El trabajador ¢ El procedimiento
establece los presupuestario esta
estandares u descrito en el Manual
objetivos en base de Gestion de la
a los cuales se Calidad de 1a
evalla el Empresa
procedimiento ¢ Los niveles
presupuestario funcionales
¢+ El trabajador operativos y
establece un asistenciales  han
sistema de sido informado del
monitoreo  para procedimiento
medir si se ha presupuestario, a
mantenido un través de reuniones
adecuado e informes
procedimiento ¢ El cumplimiento de
presupuestario los estandares y las
¢ El trabajador desviaciones  han
compara el sido informadas a las
procedimiento unidades
presupuestario estratégicas y
frente a lo operativas, a través
establecido de reuniones e
¢ El trabajador da informes
inicio a acciones + Las acciones a seguir
correctiva en caso para corregir
de desviaciones desviaciones  han
sido informadas a las
unidades operativas
a través de
reuniones e informes
¢ Verificar que todas
las actividades estén
plasmada en el Plan
de Optimizacién de
la empresa

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:

¢
¢

Areas Administrativas
Areas Operativas

¢ Conocer la misién de la empresa
¢ Conocer la visién de la empresa
+ Conocer las opciones estratégicas
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¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion vy
Video-bean.  Sistemas  de
informacién
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel base 20 tipo carta:
Memorando, boletines
informativos
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Registros en el Manual de
Gestion de la Calidad

Conocer los objetivos globales de la empresa
Conocer los indicadores de éxito de cada accion
estratégica

Conocer el procedimiento presupuestario
Conocer las fases para la revision y/o evaluacion
del procedimiento presupuestario

De los programas de tecnologia de la informacién
utilizados

De las normas de seguridad
De las formas de registros de la informacién

Guia para la Evaluacion

el procedimiento presupuestario

¢ Revisar las evidencias del producto
¢ Observar si los responsables de las unidades funcionales, operativas y asistenciales conocen

¢ Revisar que los responsables de las unidades funcionales, operativas y asistenciales
conozcan las acciones a seguir para corregir desviaciones

¢ Revisar que los responsables de las unidades funcionales, operativas y asistenciales
conozcan los indicadores de éxito para ejecutar el procedimiento presupuestario

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

variables que influyen en él.

Unidad de Competencia: Examinar las condiciones del negocio evaluando todos los factores y

Elemento de Competencia: Revisar que todos los fondos, bienes fisicos y demas propiedades de la
empresa estén debidamente salvaguardados y administrados .
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Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

¢ Se ha establecido las politicas
de control de activos de la
empresa

¢ Se ha definido los procedimiento
para el control y registros de
activos de la empresa

¢ Se ha evaluado la eficiencia y
eficacia en el manejo de los
activos de la empresa

¢ Se ha sefialado a los
responsable del registro y
control de los activos de la

empresa
¢ Se ha implantado un sistema de
que permite  obtener la

informacion de forma oportuna.

¢ Se ha establecido un sistema de
seguridad y proteccién de los
activos de la empresa

Desempefio Directo

Desempefio de Producto

¢ Las

¢+ El trabajador
conoce Yy aplica
las politicas de
control de activos
¢ El trabajador
conoce Y aplica el
procedimiento de
control de activos

politicas 'y
procedimientos  de
proteccion de activos
estan registradas en
el Manual de
Politicas Normas y
procedimiento de la
empresa

¢+ El
asigna
responsables

trabajador

para el control de
los activos de la

empresa

¢ El trabajador
implanta el
sistema de
seguridad  para
proteger los
activos de la
empresa

¢ Los responsables de
la proteccién de los

activos de la
empresa han sido
informado del

procedimiento a
través de reuniones
y revision del Manual
de Politicas, Normas
y Procedimiento
El trabajador informa a los
responsable sobre el sistema
de seguridad y proteccién de
activos a través de reuniones
e informes

Campo de Aplicacién

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion y

Video-bean.  Sistemas de
informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel base 20 tipo carta:
Memorando, boletines
informativos

Especificaciones de seguridad

¢ Conocer los activos que posee la empresa

¢ Conocer las politicas y procedimientos de control
de activos de la empresa

¢ Conocer el programa de seguridad y proteccion de
activos de la empresa

¢ De los programas de tecnologia de la informacion

utilizados

¢ De las normas de seguridad
¢ De las formas de registros de la informacién
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¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
Naturaleza de la informacién utilizada o
generada:
¢ Registros en el Manual de
Politicas, Normas y
Procedimientos

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar si los responsables de las unidades funcionales, operativas y asistenciales conocen
el procedimiento manejo de los activos de la empresa
¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Aprobar sistemas de documentacién que se estimen necesarios para la
proteccion de los intereses de la empresa, trabajadores y socios comerciales

empresa..

Elemento de Competencia: Adoptar politicas, normas y procedimientos administrativos, contables,
financieros, operativos, asistenciales y de gestion de calidad consecuentes con los intereses de la
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Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

¢

Se ha definido las competencias
o responsabilidades de cada
una de las area que conforman
la empresa

Se ha revisado que la politica
contribuye directamente a que
las actividades y procesos de la
organizacion logre su proposito
Se ha revisado los elementos
que interacttan para producir el
servicio que presta la empresa
Se ha detallado en forma
secuencial y ordenada como se
lleva a cabo cada actividad
administrativa, contable,
financiera, asistencial y de
gestion de la calidad

Se ha verificado que la politica
norma Yy procedimiento estén
documentadas

Se ha analizado los pro y los
contra de adoptar las politicas,
normas y procedimientos de la

empresa
Se ha sefialado a los
responsable del registro y

control y actualizacién de las
politicas, normas y

Se ha implantado un sistema de
que permite  obtener la
informacion de forma oportuna.

Desempefio Directo

¢ El trabajador
conoce la
diferencia

fundamental entre
politicas, normas
y procedimientos
¢+ El trabajador
adopta las
politicas, normas
y procedimientos
administrativas,

contables,
financieras,
operativas,
asistenciales y de
calidad que
facilitan ~ cumplir

con los objetivos
de la empresa
¢+ El trabajador
conoce los
procesos y
procedimientos de
tosas las areas
funcionales y
operativas de la
empresa
El trabajador se asegura
de documentar las politicas
normas y procedimientos

Desempefio de Producto

¢ Las politicas, normas
y procedimientos
estan escritas en el
Manual de Politicas,
normas
procedimientos de la

¢ Los responsables de
la de crear,
actualizar y revisar
las politicas, normas
y procedimientos
estan sefialados en
el Manual de
Politicas, normas y
procedimientos de la
empresa

¢+ El Manual de
Politicas, Normas y

Procedimiento  ha
sido divulgado a
todas las areas
responsables del
control de los
procesos
administrativos,
operativos y
asistenciales

El Manual de Politicas,

Normas y Procedimiento

refleja en forma detallada los
responsables, el correlativo y
las actividades llevadas a
cabo en cada una de las
areas administrativas,
operativas y asistenciales

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales

+ Conocer métodos y caracteristicas para el disefio

ylo adopcion de una politica,

procedimientos

norma y

+ Conocer los procesos administrativos, operativos y
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Tipos de Clientes o Usuarios: asistenciales de la empresa
¢ Duefios ¢ Conocer las reglas para establecer excepciones
¢ Trabajadores en las politicas, normas y procedimientos
¢ Clientes ¢ De los programas de tecnologia de la informacion
Tecnologia Utilizada: utilizados
¢ Equipos de Computacion y ¢ De las normas de seguridad
Video-bean.  Sistemas  de ¢ De las formas de registros de la informacién
informacién
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel base 20 tipo carta:
Memorando, boletines
informativos

Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
Naturaleza de la informacién utilizada o

generada:
¢ Registros en el Manual de
Politicas, Normas y

Procedimientos

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar si los responsables de las unidades funcionales, operativas y asistenciales conocen
las politicas, normas y procedimiento de la empresa

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Identificar la informacién documental y comunicacional que se produce
como consecuencias de las acciones de la unidad funcional

Elemento de Competencia: Redactar y transcribir la informacion generada de acuerdo a los
lineamientos sefialados por la unidad funcional




274

Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

¢ Se ha respetado las técnicas de | Desempeiio Directo Desempeiio de Producto
redaccion y transcripcion  de s El trabajador * E documento
documentos conoce Y utiliza el redactado ylo
¢ Se ha sefialado el sistema de sistema de transcrito guarda las
informacion  requerido para la informacion  que técnicas de
transcripcién de documentos facilita el redaccion y
¢ Se ha clasificado la informacion procesamiento de ortografia
a redactar y/o transcribir la informacidn ¢ Los documentos
¢ Se ha tomado en cuenta el ¢ El trabajador transcritos han sido
aspecto  ergonémico para la conoce y respeta entregados en orden
redaccion y transcripcion de la posicion de prioridad
documentos ergonémica ¢ lLa informacién
¢ Se ha verificado la ortografia de requerida para la procesada  guarda
la redaccién y transcripcion redaccion y los criterios  de
¢ Se ha  aguardado la transcripcion  de eficiencia y eficacia.
confidencialidad de la documentos
informacidn que se transcribe ¢+ El trabajador
clasifica la
informacién a
redactar 0
transcribir en
orden de prioridad
¢+ El trabajador
conoce Yy aplica
las técnicas de
ortografia,
redaccion y
transcripcion
¢ El trabajador se
asegura de
guardar la
confidencialidad
de la informacion
que procesa
Campo de Aplicacion Evidencia de Conocimiento y Compresion
Ambiente de Trabajo: ¢ Conocer técnicas de redaccion y ortografia
¢ Areas Administrativas ¢ Conocer las técnicas de transcripcion de

¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:

¢

Duefios

¢ Trabajadores

¢

Clientes

documentos

¢ Conocer las reglas para clasificar los documentos

¢ Conocer los procesos de oficina

¢ De los programas de tecnologia de la informacién

utilizados
¢ De las normas de seguridad
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¢ Socios comerciales
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion vy
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicion ergondmica
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ |Informes, memorandos, cartas,
circulares, manuales, entre otros

¢ De las formas de registros de la informacién

Guia para la Evaluacion

Revisar las evidencias del producto

* & o o

Observar al trabajador sentado correctamente

Observar a la trabajadora guardando la confidencialidad de la informacién
Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos Y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Identificar la informacién documental y comunicacional que se produce
como consecuencias de las acciones de la unidad funcional

Elemento de Competencia: Recibir, despachar y archivar el material y documentos generados por la
unidad funcional, para facilitar su ubicacion y custodia.
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Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

¢

Se ha identificado y clasificado la
informacién recibida

Se ha considerado |la
clasificacién de la
documentacion  por  orden
cronologica,  alfabética  ylo
numérica

Se ha utilizado los materiales y
suministros de archivos, tales
como: carpetas, separadores,
perforadores, etiquetas, guias
con indices, entre otros

Se ha clasificado los archivos en
activos e inactivos

Se canalizado la informacion de
forma oportuna y precisa

Se ha resguardado la
documentacion que se archiva
contra dafios e intromisién de
terceros

Desempefio Directo

Desempefio de Producto

¢

El trabajador

identifica la
informacion
recibida
colocando fecha,
hora de
recepcion,
remitente y firma
de recibido

El trabajador
clasifica la

informacién  de
acuerdo a orden
de procesamiento
El trabajador

utiliza los
materiales y
suministros
requeridos  para
archivar

El trabajador
conoce y aplica
las técnicas de
archivo

El trabajador se
asegura de
guardar la
confidencialidad
de la informacion
que procesa

El trabajador
despacha la
informacién  de
forma oportuna y
precisa

¢ El

archivo  esta
clasificado por orden
cronoldgica,
alfabética ylo
numérica y tienen
los materiales vy
suministros
requeridos para
archivar

Los la informacion ha
sido entregados en
orden de prioridad

La informacion
recibida se ha
clasificado e
identificado

La informacion
procesada  guarda
los criterios  de
eficiencia y eficacia.
Loas archivos tienen

sistemas de
seguridad: llaves,
restriccion de
accesos,  personas
autorizadas

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:

¢

Duefios

*

Conocer técnicas de archivo

Conocer los procesos de oficina
Conocer técnicas de recepcion y emision de

documentos

De los programas de tecnologia de la informacién

utilizados
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¢ Trabajadores

¢ Clientes

¢ Socios comerciales
Tecnologia Utilizada:

¢ Equipos de Computacion y

Sistemas de informacion

Equipos, herramientas y materiales
utilizados:

¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
archivadores, carpetas,
etiquetas, separadores entre
otros

Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Informes, memorandos, cartas,
circulares, manuales y archivos

¢ De las normas de seguridad
¢ De las formas de registros de la informacién

Guia para la Evaluacion

Revisar las evidencias del producto

* & o o

Observar al trabajador sentado correctamente
Observar a la trabajadora guardando la confidencialidad de la informacion

Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Identificar la informacién documental y comunicacional que se produce
como consecuencias de las acciones de la unidad funcional

imagen de respeto y cordialidad

Elemento de Competencia: Recibir y atender los visitantes de la unidad funcional, manteniendo una
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Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

¢

Se ha observado las normas de
cortesia

Se ha respetado las normas del
buen hablante y buen oyente

Se ha atendido a los visitantes
por orden de llegada y/o de
prioridad

Se ha dado respuestas cordiales
y oportunas a los visitantes

Se ha respetado la privacidad
del visitante

Se ha evitado incurrir en
confidencias personales con los
visitantes

Desempefio Directo

Desempefio de Producto

¢ Eltrabajador se ha
identificado  ante
el visitante y ha

solicitado la
identificacion  del
mismo

¢ El trabajador ha
solicitado el

motivo de la visita
y ha canalizado la
informacién
oportunamente

¢ El trabajador
aplica las normas
de cortesia y
ofrece asiento al

visitante

¢ El trabajador lleva
agenda de
registros de
visitantes por
orden de llagada
ylo prioridad

¢ Eltrabajador habla
con el visitante lo
relativo a su visita
sin  entrar en
confidencialidade
s personales

¢+ El trabajador
anuncia al
visitante ante el
ente interesado

¢ Revisar el registro de
visitantes en  su
agenda y la

clasificacién  segun
orden de llegada y/o
prioridad

+ Verificar el llenado de
la  encuesta de
satisfaccion del
cliente

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes

* & & o

*

Conocer normas de cortesia

Conocer normas del buen hablante y buen oyente
Conocer técnicas de atencién al cliente

De los programas de tecnologia de la informacién
utilizados

De las normas de seguridad

De las formas de registros de la informacién
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¢ Socios comerciales
¢ Visitantes particulares
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion vy
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Informes, memorandos, cartas e-
mail y circulares
¢ Comunicaciones telefénicas

Guia para la Evaluacion

® & 6 & O o o

Revisar las evidencias del producto

Observar al trabajador sentado correctamente

Observar a la trabajadora guardando la confidencialidad y privacidad del visitante

Observar al trabajador respetando las normas de cortesia

Observar al trabajador respetando las normas del buen hablante y buen oyente

Observar al trabajador respetandole orden de llegada y/o prioridad del visitante

Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Dirigir la gestion de recursos humanos con el objeto de asegurar el capital

humano necesario para el desarrollo de las actividades

Elemento de Competencia: Promover el trabajo en equipo dentro de la organizacién, como base para

|la integracién de sus miembros.

Criterio de Desempeio:

| Evidencias requeridas:
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Se ha observado que motiva a
los miembros del equipo para
adquirir  compromiso con la
misién de la empresa

Se ha observado que identifica
oportunidades de mejora en su
area y promueve la participacion
del equipo

Se ha observado que es
solidario y promueve la toma de
decisiones por consenso, justa e
imparcial

Se ha observado que cumple los
acuerdos derivados del equipo
con cohesion total

Se ha observado que participa
con entusiasmo en el equipo de
trabajo y ejecuta el rol y las
responsabilidades  que le
corresponden

Se ha que conoce todos los
procesos Y los factores criticos
de éxito de la organizacion

Se ha observado que crea un
ambiente de trabajo
caracterizado por la confianza,
participacién y comunicacion
promoviendo una
retroalimentacion asertiva

Se ha observado que respeta y
valora a sus compafieros,
experiencias, logros, habilidades
ideas y contribuciones

Desempefio Directo

Desempefio de Producto

¢+ El trabajador
comparte  ideas
relevantes y
ofrece ideas
espontaneamente
a su equipo

¢ El trabajador
planifica,
coordina, controla
y evalla el
avance de las

actividades
produciendo
informes y
asumiendo
responsabilidades
¢ El trabajador
ofrece su
participacion a las
personas sin

interferir ni invadir

¢ El trabajador se
integra y
promueve la
participaciéon  del
equipo

¢ El trabajador
promueve la
generacion  de
ideas integrales

o Verificar que el
trabajador  cumple
los acuerdos del
equipo

Verificar que el
trabajador comparte
y es solidario con su
equipo

Verificar  que el
trabajador
intercambia roles
dentro del equipo
Verificar que respeta
y valora a sus
comparieros
Verificar que ejecuta
el rol y las
responsabilidades
que le corresponde

Campo de Aplicacién

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:

L4
L4
¢

Areas Administrativas
Areas Operativas
Areas Asistenciales

Tipos de Clientes o Usuarios:

¢

¢
¢
¢
¢

Duefios

Trabajadores
Clientes

Socios comerciales
Visitantes particulares

* & & o o

utilizados

*

Conocer normas de cortesia

Conocer normas del buen hablante y buen oyente
Conocer técnicas de atencion al cliente

Conocer y aplicar el trabajo en equipo

De los programas de tecnologia de la informacién

De las normas de seguridad

¢ De las formas de registros de la informacién
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Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion y
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicion ergondmica
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Informes, memorandos, cartas e-
mail y circulares
¢ Comunicaciones telefénicas

Guia para la Evaluacion

Revisar las evidencias del producto

* & 6 o o

Observar al trabajador integrandose al equipo

Observar al trabajador promoviendo la retroalimentacion asertiva

Observar al trabajador respetando las normas del buen hablante y buen oyente

Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos v registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Dirigir la gestion de recursos humanos con el objeto de asegurar el capital

humano necesario para el desarrollo de las actividades

Elemento de Competencia: Promover y mantener un liderazgo activo y participativo dentro de las

gerencias de linea.

Criterio de Desempefo:

| Evidencias requeridas:
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¢ Se ha observado que establece
metas claras con su personal o
equipo

¢ Se ha observado que se asegura
que cada meta a lograr esta
alineada con los objetivos de la
empresa Su mision y su vision

¢ Se ha observado que focaliza la
atenciéon de su equipo en la
tarea u  objetivo  segun
corresponda

¢ Se ha observado que conoce los
intereses personales y
profesionales de su equipo

¢ Se ha observado que facilita la
busqueda de oportunidades de
crecimiento y desarrollo de su
equipo

¢ Se ha observado que hace uso
de su autoridad y poder de
forma mas justa y equitativa
posible

¢ Se ha observado que muestra su
compromiso personal con la
organizacion

¢ Se ha observado que los
resultados de los procesos que
dirige son de la calidad

esperada
¢ Se ha observado que usa la
escucha activa como

herramienta de obtencion de
insumos, aportes o propuestas

¢ Se ha observado que se asegura
que todos los miembros de su
equipo reciban reconocimiento
por su esfuerzo de acuerdo al
sistema de evaluacion de la
empresa

Desempefio Directo Desempefio de Producto

¢+ El trabajador
revisa las metas a
cumplir  por el
equipo y las
compara con los
objetivos
esperado

¢+ El trabajador
planifica,
coordina, controla
y evalia el
avance de las

actividades
produciendo
informes y
asumiendo
responsabilidades
¢ El trabajador

aplica la autoridad
de forma justa y
equitativa

¢+ El trabajador
busca la eficiencia
y la eficacia de los
procesos que
dirige

¢ El trabajador
promueve el
mejoramiento
continuo

o Verificar que los

trabajadores de su
equipo cumplen las
metas establecidas
Verificar que los
resultados de los
procesos son
eficientes y eficaces
Verificar  que el
trabajador emplea la
autoridad en forma
justa y equitativa
Verificar que esta
identificado con la
empresa

Verificar que escucha
activamente a su
equipo

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales

* & o o

Conocer técnicas de liderazgo

Conocer el mapa de proceso de la empresa
Conocer técnicas de atencion al cliente
Conocer los objetivos y metas de la empresa
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Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes
¢ Socios comerciales
¢ Visitantes particulares
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion y
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ |Informes, manuales, cartas,
memorando, e-mail
¢ Comunicaciones telefénicas

Conocer los indicadores de éxito de la empresa
Conocer y aplicar el trabajo en equipo

De los programas de tecnologia de la informacién
utilizados

De las normas de seguridad

De las formas de registros de la informacién

Guia para la Evaluacion

Revisar las evidencias del producto

* & O 6 O o o

Observar al trabajador integrandose al equipo

Observar al trabajador promoviendo la retroalimentacion asertiva

Observar al trabajador se identifica con la empresa

Observar que el trabajador obtiene resultados eficientes y eficaces

Observar que el trabajador promueva el mejoramiento continuo entre sus miembros

Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los

materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Dirigir la gestion de recursos humanos con el objeto de asegurar el capital
humano necesario para el desarrollo de las actividades

Elemento de Competencia: Promover y desarrollar actitudes de escucha, identificacion de las

necesidades de los clientes internos y externos

Criterio de Desempeiio: | Evidencias requeridas:
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¢ Se ha observado que escucha e
indaga  proactivamente  las
necesidades expuestas por el
cliente

¢ Se ha observado que mantiene
una actitud de total
disponibilidad con el cliente

¢ Se ha observado que identifica
los servicios disponibles por la
empresa para satisfacer las
necesidades del cliente

¢ Se ha observado que hace
seguimiento hasta que la
solicitud o necesidad quede
satisfecha

¢ Se ha observado que indaga e
investiga con el cliente el nivel
de satisfaccion e informa a su
superior inmediato

¢ Se ha observado que da
respuestas rapida y veraz
cuando la necesidad del cliente
cae dentro de su autoridad

¢ Se ha observado que usa la
escucha activa como
herramienta de obtencion de
insumos, aportes o propuestas

¢ Se ha observado que no invade
espacio ni salta instancias para
satisfacer las necesidades del
cliente

Desempefio Directo Desempefio de
Producto

¢ El trabajador toma ¢ Verificar los
responsabilidad resultados  del
personal para modulo del
subsanar, sin excusas sistema de
y sin demora las satisfaccion  al
necesidades cliente
expuestas  por el + Verificar
cliente estadisticas

¢ El trabajador informa sobre quejas y
oportunamente y reclamos
verazmente sobre sus o Verificar tiempo
solicitudes tramites o de respuesta a
resultados los clientes

¢ El trabajador entiende + Verificar que
que algunas escucha
conductas de los activamente  a
clientes provienen de sus clientes
un entorno externo y
no las toma personal
ni como un agravio a
la empresa

¢ El trabajador mantiene
los principios,
lineamientos y
politicas de la
empresa como base
para la atencion a los
clientes

¢ Eltrabajador promueve
el mejoramiento
continuo

¢ El trabajador toma

acciones para que sus
servicios den valor
agregado al cliente

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales

* & o o

Conocer técnicas de atencion al cliente
Conocer los objetivos y metas de la empresa
Conocer los indicadores de éxito de la empresa
Conocer las normas de cortesia
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Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes
¢ Socios comerciales
¢ Visitantes particulares
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion y
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ |Informes, manuales,
memorando, e-mail
¢ Comunicaciones telefénicas

cartuchos,

cartas,

Conocer las caracteristicas de la comunicacion

asertiva
Conocer y aplicar el trabajo en equipo

De los programas de tecnologia de la informacién

utilizados
De las normas de seguridad
De las formas de registros de la informacién

Guia para la Evaluacion

Revisar las evidencias del producto

* & O 6 O o o

Observar al trabajador integrandose al equipo

Observar al trabajador promoviendo la retroalimentacion asertiva

Observar al trabajador se identifica con la empresa

Observar que el trabajador atendiendo al cliente

Observar que el trabajador promueva el mejoramiento continuo entre equipo de trabajo
Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los

materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Dirigir la gestion de recursos humanos con el objeto de asegurar el capital
humano necesario para el desarrollo de las actividades

Elemento de Competencia: Promover el desarrollo de un pensamiento analitico que facilite el analisis

de situaciones complejas y circunstanciales

Criterio de Desempeiio:

| Evidencias requeridas:
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Se ha observado que entiende y
comprende, segun el caso, la
situacion, problema, lineamiento
emanado de direccién o de la
base

Se ha observado que evita

asociar las situaciones con
vinculos emocionales
personales

Se ha observado que desglosa
los problemas o situaciones en
partes manejables, manteniendo
su relacién

Se ha observado que identifica y
presenta a  través de
razonamiento logico, la realidad

de los hechos que van
ocurriendo  sin  involucrarse
personalmente

Se ha observado que relaciona
las posibles causas de una
situacién con posibles origenes,
soluciones y consecuencias

Se ha observado que evita tomar
acciones 0 decisiones
compulsivas

Desempefio Directo Desempefio de
Producto
¢ El trabajador toma en ¢ Verificar las

cuenta las variables
tiempo, espacio y
realidad

¢ El trabajador desglosa
el problema 0
situacién en partes
manejables

+ El trabajador reconoce
sus errores, afronta
las consecuencias y
corrige las acciones

¢ El trabajador piensa en
los pasos y estrategias
de implantacién,
anticipa los obstaculos
y los aborda o
enfrenta.

¢ El trabajador investiga
los elementos
presentes para aclarar
el impacto que los
resultados de su
decision conllevaran

¢ El trabajador utiliza el

modelo de
planificacién
estratégica de Ila
empresa

causas-efectos
de las acciones
0 decisiones
tomadas
Verificar que no
asocie
situaciones y
problemas con
vinculos
Verificar que

utiliza la
planificacién
estratégica de la
empresa
Verificar el
desglose de
problema
situacion
Verificar
informes de
gestién
presentados a la
direccion

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:

L4
¢
L4

Areas Administrativas
Areas Operativas
Areas Asistenciales

Tipos de Clientes o Usuarios:

¢
¢
¢
¢
¢

Duefios

Trabajadores
Clientes

Socios comerciales
Visitantes particulares

Tecnologia Utilizada:

* & o o

Conocer planificacion estratégica

Conocer los objetivos y metas de la empresa
Conocer los indicadores de éxito de la empresa
Conocer las fases del razonamiento logico de las
situaciones o problemas

¢ De los programas de tecnologia de la informacién

utilizados

¢ De las normas de seguridad

¢ De las formas de registros de la informacién
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¢ Equipos de Computacion vy
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ |Informes, manuales, cartas,
memorando, e-mail
¢ Comunicaciones telefénicas

Guia para la Evaluacion

Revisar las evidencias del producto

* & o o

Observar al trabajador utilizando el razonamiento légico

Observar que el trabajador promueva el mejoramiento continuo entre equipo de trabajo

Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Dirigir la gestion de recursos humanos con el objeto de asegurar el capital

humano necesario para el desarrollo de las actividades

Elemento de Competencia: Promover el desarrollo de la filosofia ganar —ganar como base a las

negociaciones

Criterio de Desempefo:

| Evidencias requeridas:




288

Se ha observado que investiga
sobre sus propios intereses y se
asegura que estan alineados
con los objetivos de la empresa
Se ha observado que investiga
los intereses de la contraparte y
los analiza a la luz de los
objetivos de la empresa

Se ha observado que mantiene
ecuanimidad y objetividad en la
exposicion de las opciones de
solucién

Se ha observado que los
compromisos hechos al final del
proceso son duraderos, justos y
satisfacen la filosofia ganar -
ganar

Se ha observado que las
negociaciones las realiza en
funcion de los  objetivos
acordados

Se ha observado que las
negociaciones se realizan con
conciencia de costo- beneficio

Desempefio Directo Desempefio de
Producto
¢ El trabajador mantiene ¢ Verificar las

criterios de legitimidad
como medio de
persuasion

¢ El trabajador es leal
consigo mismo, con su
equipo y la empresa

¢ El trabajador reconoce
sus errores, afronta
las consecuencias y
corrige las acciones

¢ El trabajador piensa en
los pasos y estrategias
de implantacién,
anticipa los obstaculos
y los aborda o
enfrenta.

¢ El trabajador es
ecuanime y objetivo
en la exposicion de las
opciones de solucion

¢ El trabajador indaga
sobre sus propios
intereses y el de sus
competidores 'y los
analiza a la luz de los
objetivos de Ila
empresa

causas-efectos
de las acciones
0 decisiones
tomadas

o Verificar que no
los compromisos
hechos al final
del proceso son
duraderas y

justos

+ Verificar que
mantiene  una
comunicacion

centrada en los
intereses de la
empresa y no en
posturas
+ Verificar
informes
gestion
presentados a la
direccion

de

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:

¢
¢
¢

Areas Administrativas
Areas Operativas
Areas Asistenciales

Tipos de Clientes o Usuarios:

L4
¢
¢
L4
L4

Duefios

Trabajadores
Clientes

Socios comerciales
Visitantes particulares

Tecnologia Utilizada:

¢

Equipos de Computacion y

* & o o

L R 2

Conocer planificacion estratégica

Conocer los objetivos y metas de la empresa
Conocer los indicadores de éxito de la empresa
Conocer las fases del razonamiento logico de las
situaciones o problemas

Conocer el proceso de negociacion

Conocer la filosofia ganar-ganar

¢ De los programas de tecnologia de la informacién

utilizados

¢ De las normas de seguridad
¢ De las formas de registros de la informacién
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Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:

¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicion ergondmica
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ |Informes, manuales, cartas,
memorando, e-mail
¢ Comunicaciones telefénicas

Guia para la Evaluacion

Revisar las evidencias del producto

* & o o

Observar al trabajador utilizando el razonamiento légico

Observar que el trabajador en un proceso de negociacién

Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos Y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Dirigir la gestion de recursos humanos con el objeto de asegurar el capital

humano necesario para el desarrollo de las actividades

Elemento de Competencia: Promover la flexibilidad como medio para facilitar el cambio de criterios y
orientaciéon de la propia forma de pensar y enjuiciar situaciones y personas cuando cambian las

premisas basicas, las condiciones del entorno o se recibe una nueva informacion

Criterio de Desempeio:

| Evidencias requeridas:
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Se ha observado que reconoce
el proceso de cambio como un
esfuerzo de adaptacion continua
Se ha observado que
rapidamente se alinea a los
objetivos de la empresa

Se ha observado que emprende
acciones  concretas  para
rectificar su actuaciéon cuando
cambia la planificacién

Se ha observado que se
establece como modelo de
adaptabilidad a nuevas
situaciones

Se ha observado que se ajusta
rapidamente a cambios vy
prioridades nuevas

Se ha observado que sabe
cuando abandonar o cambiar
tacticas o estrategias

Desempefio Directo Desempefio de
Producto
¢ El trabajador ¢ \Verificar que es
emprende cambios en reconocido
sus  procesos Y interna y
estructuras para externamente
mejorar los resultados como un agente
¢ El trabajador cambia de cambio
de funciones y de ¢ Verificar que

responsabilidades,

adaptandose a las
muevas sin
dificultades

+ El trabajador reconoce
sus errores, afronta
las consecuencias Y
corrige las acciones

¢ El trabajador acepta
los cambios para
hacer frente a
determinadas
circunstancias de la
empresa

+ El trabajador anticipa y
planifica los cambios

rectifica cuando
ha asumido una

postura
equivocada

+ Verificar que
aprende de vy
acepta los
errores

+ Verificar que se
ajusta
rapidamente a
cambios y
prioridades
nuevas

Campo de Aplicacién

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:

¢
¢
¢

Areas Administrativas
Areas Operativas
Areas Asistenciales

Tipos de Clientes o Usuarios:

¢
¢
L4
L4
L4

Duefios

Trabajadores
Clientes

Socios comerciales
Visitantes particulares

Tecnologia Utilizada:

¢

Equipos,

Equipos de Computacion vy
Sistemas de informacion
herramientas y materiales

utilizados:

¢

cartuchos,
impresoras,
borrador,

Papel bond,,
computador,
lapices, boligrafos,

¢ Conocer los objetivos y metas de la empresa

*

Conocer los indicadores de éxito de la empresa

¢ Conocer las fases del razonamiento logico de las

situaciones o problemas

+ Conocer el proceso de cambio
¢ Conocer su versatilidad cognitiva y su capacidad

para cambiar

¢ Conocer la filosofia ganar-ganar
¢ De los programas de tecnologia de la informacion

utilizados

¢ De las normas de seguridad
¢ De las formas de registros de la informacién
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agenda, teléfono, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ |Informes, manuales, cartas,
memorando, e-mail
¢ Comunicaciones telefénicas

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar al en situaciones de adaptabilidad al trabajo

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos v registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Dirigir la gestion de recursos humanos con el objeto de asegurar el capital
humano necesario para el desarrollo de las actividades

Elemento de Competencia: Promover el desarrollo de una comunicacion efectiva entres los
miembros de la organizacién, facilitando los procesos estratégicos, medulares y de apoyo

Criterio de Desempeiio: | Evidencias requeridas:
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¢ Se ha observado que identifica
los factores claves que influyen
en la comunicacion interna

¢ Se ha observado que conoce los

canales de difusién,
retroalimentacién y asistencia de
la empresa

relacion a la situacion
planteada

¢ El trabajador percibe
la credibilidad del
mensaje recibido

¢+ El trabajador
comprende el mensaje
recibido

¢ El trabajador acepta la
informacién  dtil  y
oportuna para tomar
decisiones acertadas

+ El trabajador reconoce
la validez del mensaje
y da retroalimentacion

¢ El trabajador utiliza los
canales de difusién,
retroalimentacion vy
asistencia de la
empresa

Desempefio Directo Desempefio de
Producto
¢ El trabajador reconoce ¢ Verificar que
al emisor del mensaje utiliza los
¢ El trabajador percibe la canales de
aptitud del emisor en difusion,

retroalimentacio
ny asistencia de

la empresa

+ Verificar que
cumple los
pasos de la
comunicacion
efectiva

+ Verificar que da
retroalimentacié
n a la
informacién que
recibe

+ Verificar que se
ajusta
rapidamente  al
proceso
comunicacional
nuevas

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:

¢ Areas Administrativas

¢ Areas Operativas

¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:

¢ Duefios

¢ Trabajadores

¢ Clientes

¢ Socios comerciales

¢ Visitantes particulares
Tecnologia Utilizada:

¢ Equipos de Computaciéon y

Sistemas de informacion

Equipos, herramientas y materiales
utilizados:

¢ Conocer los canales de comunicacion de la

empresa

+ Conocer los pasos de la comunicacién efectiva
¢ De los programas de tecnologia de la informacion

utilizados

¢ De las normas de seguridad
¢ De las formas de registros de la informacién
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¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ |Informes, manuales, cartas,
memorando, e-mail
+ Comunicaciones telefénicas

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto
¢ Observar al trabajador respondiendo a situaciones comunicacionales en la empresa

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Dirigir la gestion de recursos humanos con el objeto de asegurar el capital
humano necesario para el desarrollo de las actividades

Elemento de Competencia: Promover el desarrollo de conductas adaptativas a la organizacion
generando un proceso de identificacién con la empresa

Criterio de Desempefiio:

| Evidencias requeridas:
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Se ha observado que alinea sus
esfuerzos personales a las
necesidades y prioridades de la
empresa

Se ha observado que modifica
su conducta para alcanzar
objetivos organizacionales

Se ha observado que exhibe
respeto por otros miembros y
visitantes de la empresa

Se ha observado que muestra
comportamientos cordiales con
clientes internos y externos

Se ha observado que reacciona,
aconseja y orienta positivamente
respecto a la ambigiedad del
ambiente y los cambios en la
organizacion

Se ha observado que muestra
cuando se expresa y actua el
cumplimiento de los principios y
valores institucionales

Se ha observado que muestra
cuando se expresa y actla el
cumplimiento de las politica,
normas, procedimientos y el
Reglamento Intemo  de la
empresa los principios y valores
institucionales

Se ha observado que su posicién
dentro de la empresa es motivo
de orgullo personal y no lo usa
para logros personales ajenos a
los intereses de la empresa

Desempefio Directo Desempefio de
Producto
¢ El trabajador cumple y ¢ Verificar que

vela por el
cumplimiento de las
politicas, normas,

procedimientos y del
Reglamento Interno de
la empresa

¢ El trabajador evalla
las consecuencias o
impactos
desfavorables de sus
decisiones antes de
tomar acciones

¢ El trabajador asume la
responsabilidad que le
corresponde por sus
acciones y decisiones

¢ El trabajador mantiene
la confidencialidad de
la informacién de la
empresa

+ El trabajador no acepta
la presion externa o
externa para actuar de
una manera contraria

a los  principios
establecidos por la
empresa

¢ El trabajador adapta su
estilo de vida a las
exigencias del trabajo

¢ El trabajador cuestiona

oportunamente
aquellas acciones de
sus comparieros
contraria a los
intereses  de la
empresa

tiene conciencia
de los valores y
principios
organizacionales

+ Verificar que
cumple y vela
por el
cumplimiento de
las politicas,
normas,
procedimiento y
del Reglamento
Interno  de la
empresa

+ Verificar
muestra
congruencia
dentro y fuera
de la empresa

que

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambientg de Trabajo:
. Areas Administrativas
¢ Areas Operativas

¢ Conocer la axiologia de la empresa
¢ Conocer la filosofia de la empresa
+ Conocer lo que es importante para la empresa
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¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes
¢ Socios comerciales
¢ Visitantes particulares
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion y
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicion ergondmica
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Informes, manuales,
memorando, e-mail
¢ Comunicaciones telefénicas

cartuchos,

cartas,

Conocer la misién de la empresa
Conocer la vision de la empresa

De los programas de tecnologia de la informacion

utilizados
De las normas de seguridad
De las formas de registros de la informacién

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar que la conducta del trabajador reflejé congruencia con su discurso
¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos Y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Establecer los procedimientos para el reclutamiento del personal de

acuerdo a los parametros establecidos.

Elemento de Competencia: Revisar la Requisicion de Personal para orientar el reclutamiento

Criterio de Desempeno:

| Evidencias requeridas:
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¢ Se ha observado que el formato
de Requisicion de Personal

contiene toda la informacion
necesaria para iniciar el
reclutamiento

¢ Se ha observado que la
Requisicion de Personal esta
firmada por la  persona
autorizada  del érgano
solicitante

¢ Se ha observado si se trata de
un aumento efectivo en el
numero de cargo 0 es una
vacante

¢ Se ha observado que de ser un
aumento efectivo en el nimero
de cargo este autorizado por la
direccion

¢ Se ha observado que se ha
identificado el cargo y el perfil de
competencias cargo solicitante

¢ Se ha observado que se ha
sefialado la prioridad del
requerimiento

Desempefio Directo Desempefio de
Producto
¢ El trabajador revisa los ¢ El formato de
datos personales y Requisicion  de
firma del personal Personal  esta
autorizado de la completamente
unidad solicitante lleno y con las
¢ El trabajador verifica si firmas
€s un cargo nuevo y si autorizadas

viene autorizado por la
direccién

¢ El trabajador revisa
los datos del cargo
solicitante

¢ El trabajador revisa el
perfil de competencias
del cargo solicitado

+ El trabajador verifica la
prioridad de la
solicitud

¢ Los datos del
cargo y el perfil
de
competencias
del cargo estan
sefialados en el

formato de
Requisicion  de
personal

¢ Enla Requisicion
de Personal esta
sefialado el

orden de
prioridad de la
solicitud

¢ La Requisicién
de Personal ha
sido
debidamente
procesada y
archivada

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:

¢ Areas Administrativas

¢ Areas Operativas

¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:

¢ Duefios

¢ Trabajadores

¢ Clientes internos
Tecnologia Utilizada:

¢ Equipos de Computacion y

Sistemas de informacion

Equipos, herramientas y materiales
utilizados:

+ Conocer la estructura organizativa y posicional de

la empresa

¢ Conocer la los perfiles de competencia de los

cargos de la empresa

+ Conocer lo el formato de Requisicion de Personal

de la empresa

¢ De los programas de tecnologia de la informacién

utilizados

¢ De las normas de seguridad
¢ De las formas de registros de la informacién
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¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, archivos,
entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Requisicion de Personal
¢ Perfil de Competencia
¢ Estructura organizativa y
posicional

Guia para la Evaluacion

+ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar al trabajador revisando la Requisicion de Personal

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos v registros involucrados en este elemento de competencia

acuerdo a los parametros establecidos.

Unidad de Competencia: 1.1.1.- Establecer los procedimientos para el reclutamiento del personal de

Elemento de Competencia: Aplicar el tipo de reclutamiento de acuerdo al cargo solicitado.

Criterio de Desempeio:

| Evidencias requeridas:
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Se ha observado que se
diagnostico las fuentes de
adiestramiento disponible

Se ha observado los sistemas de
reclutamiento disponibles
internos y externos

Se ha observado las politicas de
reclutamiento de la empresa

Se ha considerado |la
Requisicion de Personal para
seleccionar el sistema de
reclutamiento a utilizar

Se ha observado y se ha
identificado el cargo y el perfil de
competencias del cargo para
proceder aplicar el reclutamiento

Desempefio Directo Desempefio de
Producto
¢ El trabajador utiliza la ¢ Revisar cartas,
requisicion de memorando
personal y el perfil del avisos de
cargo para seleccionar prensa que

la fuente de
reclutamiento

¢ El trabajador utiliza la
requisicion de

personal y el perfil del
cargo para seleccionar
el sistema de
reclutamiento

¢ El trabajador realiza el
reclutamiento en base
a la informacién de la
Requisicion del cargo
y el peril de
competencias
sefialados

¢ El trabajador clasifica
el reclutamiento en
disponibles 'y no
disponibles internos y
externos

reflejan la accién
del
reclutamiento
Revisar
credenciales de
los candidatos
potenciales y/o
reales

Revisar la
Requisicion  de
Personal
Revisar Perfil de

Competencias
del Cargo
Manual de
politicas y

procedimiento
de Recursos
Humanos

Campo de Aplicacién

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:

¢ Areas Administrativas

¢ Areas Operativas

¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:

¢ Duefios

¢ Trabajadores

¢ Clientes internos
Tecnologia Utilizada:

¢ Equipos de Computacién

Sistemas de informacién
Equipos,
utilizados:

¢ Papel bond,,

herramientas y materiales

cartuchos,

computador,
lapices, boligrafos,
agenda, teléfono,

impresoras,
borrador,
archivos,

+ Conocer la estructura organizativa y posicional de

la empresa

+ Conocer la los perfiles de competencia de los

cargos de la empresa

+ Conocer lo el formato de Requisicion de Personal

de la empresa

+ Conocer las fuentes de Reclutamiento
+ Conocer los Sistemas de Reclutamiento
¢ De los programas de tecnologia de la informacién

utilizados

¢ De las normas de seguridad
¢ De las formas de registros de la informacién
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entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
Naturaleza de la informacién utilizada o
generada:
¢ Requisicion de Personal
¢ Perfil de Competencia
¢ Estructura  organizativa vy
posicional

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar al trabajador realizando el Reclutamiento de Personal

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Establecer los procedimientos para la seleccion del personal de acuerdo a
los parametros establecidos.

Elemento de Competencia: Revisar las credenciales de los candidatos potenciales tomando en
cuenta el perfil requerido..

Criterio de Desempefio: | Evidencias requeridas:
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¢ Se ha observado que se reviso
los datos personales del
candidato potencial y/o real

¢ Se ha observado que se reviso
la experiencia del candidato
potencial y/o real

¢ Se ha observado que se reviso
los conocimientos del candidato
potencial y/o real

¢ Se ha observado que se reviso
las habilidades del candidato
potencial y/o real

¢ Se ha observado que se reviso
las destrezas del candidato
potencial y/o real

¢ Se ha considerado el perfil del
cargo  para  revisar las
credenciales del candidato
potencial o real

Desempefio Directo Desempefio de
Producto

¢ El trabajador utiliza el ¢ Revisar Formato
formato de  Pre- de Pre-
Seleccién para sefalar Seleccion
los datos generales, completamente
experiencia, lleno
conocimientos y ¢ Revisar
destrezas del Requisicion  de
candidato  potencial Personal
ylo real ¢ Revisar Perfil de

¢ El trabajador utiliza la Competencias
requisicion de del Cargo
personal y el perfil del ¢ Manual de
cargo para revisar las politicas y
credenciales del procedimiento
candidato  potencial de Recursos
ylo real Humanos

Campo de Aplicacién

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes internos
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion vy
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,,
computador,
lapices, boligrafos,
agenda, teléfono,
entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
Naturaleza de la informacion utilizada o

cartuchos,
impresoras,
borrador,
archivos,

¢ Conocer la estructura organizativa y posicional de

la empresa

+ Conocer la los perfiles de competencia de los

cargos de la empresa

+ Conocer lo el formato de Requisicion de Personal

de la empresa

¢ Conocer Formato de Pre-Seleccion
¢ De los programas de tecnologia de la informacion

utilizados

¢ De las normas de seguridad
¢ De las formas de registros de la informacién
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generada:
¢ Requisicion de Personal
¢ Perfil de Competencia

¢ Estructura organizatva y
posicional
Formato de Pre-seleccion

Guia para la Evaluacion
¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar al trabajador realizando la revisidén y andlisis de credenciales de los candidatos
potenciales y/o reales

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Establecer los procedimientos para la seleccion del personal de acuerdo a
los parametros establecidos.

Elemento de Competencia: Realizar entrevistas de seleccion tomando en cuenta las técnicas
existentes.

Criterio de Desempefio: | Evidencias requeridas:
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¢ Se ha observado se obtuvo|| Desempeiio Directo Desempeiio de
informacion inicial del candidato, Producto
a través del informe de Pre- ¢ El trabajador elaboro ¢ Revisar Formato
seleccion cronograma de de  Entrevista
¢ Se ha observado que se elaboro entrevistar informo a Técnica
y respeto el cronograma de los candidatos completamente
entrevista ¢ El trabajador lleno
¢ Se ha observado que se informo selecciono ¢ Revisar
oportunamente  al  candidato previamente la técnica Requisicion  de
sobre fecha y hora de entrevista de entrevista Personal
¢ Se ha observado que se ¢ El trabajador realizo la ¢ Revisar Perfil de
selecciono  oportunamente  la entrevista cumpliendo Competencias
técnica de entrevista a aplicar las siguientes fases: del Cargo
¢ Se ha observado que se preparo raport, desarrollo de la ¢ Revisar
con antelacion la entrevista entrevista, cierre 'y Cronograma de
inicial evaluacioén. entrevista
¢ Se ha observado que se preparo ¢ El trabajador utilizo el ¢ Revisar Reporte
con antelacion el ambiente fisico Formato de Entrevista telefonico 0
y mental requerido para la Técnica memorando de
entrevista citacion a la
+ Se ha respetado las etapas de la entrevista
entrevista ¢ Revisar Formato
¢ Se ha observado que se de Pre-seleccion
considero el formato de ¢ Manual de
Entrevista Técnica politicas y
procedimiento
de Recursos
Humanos
Campo de Aplicacion Evidencia de Conocimiento y Compresion
Ambiente de Trabajo: ¢ Conocer la estructura organizativa y posicional de
¢ Areas Administrativas la empresa
¢ Areas Operativas ¢ Conocer la los perfiles de competencia de los
¢ Areas Asistenciales cargos de la empresa
Tipos de Clientes o Usuarios: ¢ Conocer lo el formato de Requisicion de Personal
¢ Duefios de la empresa
¢ Trabajadores + Conocer Formato de Pre-Seleccion
¢ Clientes internos + Conocer el formato de Entrevista Técnica
¢ Candidatos  potenciales ylo ¢ De los programas de tecnologia de la informacion
reales utilizados

Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion vy
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:

¢ De las normas de seguridad

¢ De las formas de registros de la informacién
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¢ Papel bond,, cartuchos,

Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos

¢

Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:

14
14
¢

computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, archivos,
entre otros

inseguros en las areas
Respetar la posicién ergondmica

Requisicion de Personal

Perfil de Competencia

Estructura organizativa y
posicional

Formato de Pre-Seleccion
Formato de Entrevista Técnica

Guia para la Evaluacion

¢
¢
¢

Revisar las evidencias del producto

Observar al trabajador realizando la entrevista a los candidatos potenciales y/o reales
Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos Y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Establecer los procedimientos para la seleccion del personal de acuerdo a

los parametros establecidos.

Elemento de Competencia: Aplicar baterias de pruebas de conocimiento y psicométricas de acuerdo

a los pardmetros establecidos

Criterio de Desempefo:

| Evidencias requeridas:




3

04

Se ha observado que se preparo
con antelacion los materiales y
copia de las pruebas a aplicar
Se ha observado que se
selecciono con antelacion los
tipos de pruebas a aplicar

Se ha observado que se elaboro
y respeto el cronograma de
aplicacion de pruebas

Se ha observado que se informo
oportunamente al candidato
sobre fecha y hora de las
pruebas

Se ha observado que se ha
ubicado a la  persona
especialista o técnico en
medidas y evaluacion de prueba
Se ha observado que se aplican
las pruebas de forma objetiva y
equitativas

Se ha observado que se evalla
las prueba de forma objetiva y
técnica

Se ha respetado la
confidencialidad del proceso de
aplicacion y revisién de pruebas
Se ha observado que se dio
instrucciones a los candidatos
acerca de la aplicacion de las
pruebas

Desempefio Directo

¢+ El
selecciono
oportunamente el tipo
de prueba a aplicar

¢ El trabajador preparo
oportunamente el

trabajador

material requerido
para la aplicacién de
pruebas

¢ El trabajador elaboro el
cronograma e informo
oportunamente al

candidato sobre la
aplicacion de las
pruebas

¢ El trabajador aplico las
pruebas dando

instrucciones claras al
candidato sobre las
mismas

¢ El trabajador aplico
criterios técnicos para
la evaluacién de las
pruebas

¢ El trabajador guarda la
confidencialidad de las
pruebas

Desempefio de
Producto
+ Verificar Pruebas

de
conocimientos 'y
psicométricas
aplicadas y
resueltas por el
candidato
Verificar
Formato de
evaluacion  de
las pruebas
Revisar

Cronograma de
aplicacion  de
pruebas

Revisar Reporte
telefonico 0
memorando de
citacion a los
candidatos para
asistr a la
aplicacion  de
pruebas

Las pruebas

muestran  hoja
de instrucciones
Manual de
politicas y

procedimiento
de Recursos
Humanos

Campo de Aplicacién

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:

¢
¢
¢

Areas Administrativas
Areas Operativas
Areas Asistenciales

Tipos de Clientes o Usuarios:

¢

L4
¢
L4

Duerios

Trabajadores

Clientes internos

Candidatos  potenciales  ylo
reales

¢ Conocer los tipos de pruebas de conocimiento y

psicométricas existentes

¢ Conocer las técnicas para la aplicacién de pruebas

¢ Conocer y estar autorizado para evaluar pruebas
de conocimientos y psicométricas

¢ De los programas de tecnologia de la informacion

utilizados

¢ De las normas de seguridad

¢ De las formas de registros de la informacion
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Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion y
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, archivos,
fotocopiadora, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
¢ Resguardar las pruebas en sitios
seguros
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Pruebas de conocimientos
Pruebas psicométricas
Cronograma de citacién
Cartas o repotes telefénicos
Formato de Evaluacion de
pruebas

* & o o

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

reales

¢ Observar al trabajador aplicando y avaluando las pruebas a los candidatos potenciales y/o

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos Y registros involucrados en este elemento de competencia

los parametros establecidos.

Unidad de Competencia: Establecer los procedimientos para la seleccién del personal de acuerdo a

acuerdo a la normativa vigente.

Elemento de Competencia: Realizar los tramites administrativos que soportan la seleccion de

Criterio de Desempeﬁo:-

| Evidencias requeridas:
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Se ha observado que selDesempeio Directo Desempeio de
selecciono una terna por cargo Producto
solicitado y de acuerdo a ¢ El trabajador cheque ¢ Revisar
criterios objetivos referencias laborales de Chequeo de
Se ha observado que se los candidatos Referencias
considero los resultados del preseleccionados Laborales
proceso de seleccion o El trabajador ordeno la ¢ Revisar
Se ha observado que se remitio aplicacion de examenes Formato  de
la terna oportunamente a la médicos a los evaluacion de
unidad solicitante para la candidatos las pruebas
seleccion definitiva preseleccionados, ¢ Revisar
Se ha observado que se respetando los criterios Formato  de
acompafio la terna con el establecido en las leyes Pre-seleccion
Formato de Pre-seleccion, el ¢ El trabajador ¢ Revisar
Formato de Entrevista Técnica y preselecciono una terna Formato de
el Formato de Evaluacion de y la remitié a la unidad Entrevista
Pruebas solicitante técnica
Se ha observado que se informo ¢ El trabajador elaboro un ¢ Revisar
al  candidato  sobre los expediente a cada Resultado de
resultados de la seleccion trabajador examenes
Se ha observado que se hizo preseleccionado médicos
seguimiento a la terna y se contentivo de: Resumen ¢ Revisar
espero respuesta de la unidad y soportes curricular, Informe de la
solicitante Formato  de Pre- unidad
Se ha observado que se seleccion, Formato de solicitante
chequearon referencias Entrevista Técnica, sobre
laborales de los candidatos Formato de Evaluacién observaciones
preseleccionados de Pruebas , Cheque de 0o seleccion
Se ha observado que se realizo referencias laborales y del candidato
examenes médicos a los resultado de examenes ¢ Manual de
candidatos  preseleccionados, meédicos politcas vy
respetando los criterios ¢ El trabajador se aseguro procedimiento
establecidos en las leyes del retorno de los de Recursos

expedientes de la terna Humanos

con las debidas

observaciones

¢ El trabajador informo al

candidato  sobre los

resultados de la

seleccion

Campo de Aplicacion Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
. Areas Administrativas
¢ Areas Operativas

¢ Conocer los procesos administrativos de la
seleccion de personal
+ Conocer y estar autorizado para evaluar pruebas
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¢ Areas Asistenciales de conocimientos y psicométricas
Tipos de Clientes o Usuarios: + De los programas de tecnologia de la informacion
¢ Duefios utilizados

*

¢ Trabajadores De las normas de seguridad
¢ Clientes internos ¢ De las formas de registros de la informacion
¢ Candidatos potenciales y/o reales
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacién vy
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras, lapices,
boligrafos,  borrador,  agenda,
teléfono, archivos, fotocopiadora,
entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicion ergondmica
¢ Resguardar los expedientes de los
candidatos
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Pruebas de conocimientos
¢ Pruebas psicométricas
¢ Formato de  Chequeo de
Referencias Laborales
Formato de Pre-seleccion
Formato de entrevista Técnica
Formato de Evaluacion de pruebas
Resultado de exdmenes médicos

* & o o

Guia para la Evaluacion

Revisar las evidencias del producto

Observar al trabajador realizando el proceso administrativo de seleccion

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos Y registros involucrados en este elemento de competencia

* o

Unidad de Competencia: Establecer los procedimientos para la contratacién del personal de acuerdo a
los parametros establecidos.

Elemento de Competencia: Preparar el contrato de trabajo de acuerdo a las condiciones establecidas
en la orden de ingreso.

Criterio de Desempefio: | Evidencias requeridas:
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¢ Se ha observado que se reviso
la orden de ingreso

¢ Se ha observado que se elaboro
el contrato de trabajo en base a
los lineamientos legales y segun
lo establecido en la orden de
ingreso

¢ Se ha observado que el Contrato
de Trabajo se reviso y se hizo
firmar por el trabajador y el
representante legadle la
empresa

¢ Se ha observado que se genero
y se entregaron las copias
correspondientes las  copias
correspondientes

¢ Se ha observado que se archivo
en el expediente del trabajador
la copia firmada y sellada del
contrato de trabajo

Desempefio Directo Desempefio de Producto
¢ El trabajador recibio y + Verificar Orden de
reviso la orden de ingreso
ingreso ¢ Revisar Contrato
¢ El trabajador elaboro el de trabajo firmado
contrato de trabajo y lo y sellado
hizo firmar por los + Verificar Contrato
interesados de trabajo
¢ El trabajador genero6 archivado en el
las copias expediente

correspondientes  del
contrato de trabajo y le
hizo entrega a los
interesados

El trabajador archivo el
contrato de trabajo en
el expediente del
trabajador

Campo de Aplicacién

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes internos
¢ Candidatos potenciales ylo
reales
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion vy
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, archivos,
fotocopiadora, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos

*

Conocer la estructura de la orden de ingreso
Conocer las clausulas del contrato de trabajo

De los programas de tecnologia de la informacién
utilizados

De las normas de seguridad

De las formas de registros de la informacién
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inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
¢ Resguardar los expedientes de
los candidatos
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Orden de Ingreso
¢ Contrato de Trabajo
¢ Expediente del trabajador

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar al trabajador realizando el contrato de trabajo

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Establecer los procedimientos para la contratacion del personal de acuerdo a

los parametros establecidos.
Elemento de Competencia: Dar ingreso administrativo al sistema de recursos humanos para registro y

control del trabajador.
Criterio de Desempefio: | Evidencias requeridas:
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¢ Se ha observado que se elaboro
y proceso la Forma 14-02 del
IVSS

¢ Se ha observado que se ingreso
en el Plan de Atencion Médica
de Empleados

¢ Se ha observado que se registro
en la némina

¢ Se ha observado que se
aperturo la cuenta némina

¢ Se ha observado que se ingreso
en el Sistema de Politica
Habitacional

¢ Se ha observado que se registro
en el sistema de personal

Desempefio Directo

Desempefio de Producto

¢ El trabajador elaboro y
proceso la Forma 14-
02 del IVSS

¢ El trabajador registro al
nuevo trabajador en el
sistema de personal

¢ El trabajador registro al
nuevo trabajador en el
sistema de nomina

+ El trabajador ordeno la
apertura de cuenta
nomina al  nuevo
trabajador

¢ El trabajador registro el
nuevo trabajador en el
Plan de asistencia
médica a empleados

¢ El trabajador registro al
nuevo trabajador en el
sistema de politica
habitacional

¢ Revisar Forma 14-
02 IVSS

+ Verificar Registro
del trabajador en
el sistema de
personal

+ Verificar Registro
del trabajador en
el sistema de
nomina

+ Verificar Registro
del trabajador en
el sistema de
politica
habitacional

+ Verificar Registro
del trabajador en

el plan  de
atencion médica
empleado

¢ \Verificar Cuenta
noémina
aperturada

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes internos
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion vy
Sistemas de informacién
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,,
computador,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, archivos,
fotocopiadora, entre otros
Especificaciones de seguridad

cartuchos,
impresoras,

¢ Conocer los
contratacion

tramites administrativos de la

¢ De los programas de tecnologia de la informacion

utilizados
¢ De las normas de seguridad

¢ De las formas de registros de la informacién
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¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
¢ Resguardar los expedientes de
los candidatos
Naturaleza de la informacién utilizada o
generada:
¢ Forma 14-02 IVSS
¢ Registros en los sistemas
administrativos de personal

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto
¢ Observar al trabajador realizando el proceso administrativo de contratacién

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos Y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Categorizar las responsabilidades encaminadas a capacitar y adiestrar al
personal

Elemento de Competencia: Hacer la deteccidn de necesidades de adiestramiento para puntualizar los
requerimientos de capacitacion y adiestramiento del personal.

Criterio de Desempefio: | Evidencias requeridas:




312

Se ha observado que se elaboro
ylo actualizo el Cuestionario de
Deteccion de Necesidades de
Adiestramiento (D.N.A))

Se ha observado que se elaboro
y/o actualizo el instructivo de

llenado del cuestionario del
D.N.A

Se ha observado que se realiza
un taller explicativo  del

cuestionario de D.N.A con los
supervisores de cada areas

Se ha observado que se preparo
con antelacion todo el material
requerido para la aplicacion del
D.NA

Se ha observado que se
superviso ylo oriento la
aplicacion del cuestionario de
DNA .

Se ha observado que se
considero el analisis funcional y
el perfil de competencia para
cada cargo

Se ha observado que se evalud
la estructura organizativa y
posicional

Se ha observado que se elaboro
ylo actualizo el formato de
Procesamiento de la
Informacion de D.N.A.

Se ha observado que se realizo
el procesamiento del D.N.A

Desempefio Directo

Desempefio de Producto

¢ El trabajador elabora ¢ Revisar Formato
ylo  actualiza el de Deteccion de
cuestionario de Necesidades de
Deteccion de Adiestramiento
Necesidades de + Revisar Instructivo
Adiestramiento de llenado del

¢ El trabajador elabora formato de
ylo  actualiza el Deteccion de
instructivo de llenado Necesidades de
del Cuestionario de Adiestramiento
DN.A ¢ Revisar  Andlisis

¢ El trabajador programa
taller informativo con

funcional y perfil
de competencia

los supervisores del + Verificar
area Estructura
¢ El trabajador supervisa organizativa y
la aplicacion por parte posicional
de los supervisores ¢ Revisar
del Cuestionario de Cuestionario  de
D.NA. D.N.A procesados
¢ El trabajador evalua y ¢ Revisar Formato

hace del conocimiento
de cada supervisor el
andlisis funcional y el

de Procesamiento
de informacién de
D.N.A

perfil del cargo del ¢ Revisar Formato
area correspondiente de Procesamiento

¢ El trabajador evalua y de  informacion
hace del conocimiento procesado

del  supervisor la
estructura organizativa
y posicional

¢ El trabajador recibe y
procesa la informacion
del DNA en el
formato
correspondiente

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales

Conocer las partes contentivas del cuestionario de
D.N.A.

Conocer el proceso de deteccidn de necesidades de
adiestramiento
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Tipos de Clientes o Usuarios: ¢ Conocer la estructura organizativa y posicional
¢ Duefios ¢ Conocer el andlisis funcional y el perfil de
¢ Trabajadores competencia de los cargos
¢ Clientes internos y externos ¢ De los programas de tecnologia de la informacion
Tecnologia Utilizada: utilizados
¢ Equipos de Computacion y ¢ De las normas de seguridad
Sistemas de informacion ¢ De las formas de registros de la informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,

lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, archivos,
fotocopiadora, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
¢ Resguardar los cuestionarios y
formatos del D.N.A.
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Cuestionario de D.N.A.
¢ Instructivo de D.N.A
¢ Analisis Funcional
¢ Perfil de Competencia de los
Cargos
¢ Estructura  Organizativa vy
Posicional
¢ Formato de procesamiento de la
Informacion de D.N.A

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto
¢ Observar al trabajador realizando y supervisando el proceso de deteccién de necesidades de
adiestramiento
Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los materiales,
equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia:- Categorizar las responsabilidades encaminadas a capacitar y adiestrar al
personal

Elemento de Competencia: Adaptar el Plan de Adiestramiento a las necesidades detectadas para
hacerlo mas efectivo.

Criterio de Desempeio: | Evidencias requeridas:
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Se ha observado que se reviso y se
considero el formato de procesamiento de
Deteccion de Necesidades de
Adiestramiento (D.N.A.)

Se ha observado que se reviso y considero
el andlisis funcional y el perfi de
competencia de los cargos

Se ha observado que se realizo el
diagnostico individual de adiestramiento
para disefiar Perfil de Adiestramiento

Se ha observado que se preparo el
itinerario de carrera

Se ha observado que se elaboro la planilla
de analisis Ocupacional, tomando en
cuenta las responsabilidades, perfil del
cargo, perfil  de  adiestramiento,
metodologia e itinerario de carrera

Se ha observado que se realizo la
distribucion de la Piramide Organizacional,
segun lo establecido en el Reglamento
INCE

Se ha observado que se elaboro la Planilla
‘A" y la Planila “B” y el Plan de
Adiestramiento  por departamento de
cursos no deducibles

Se ha observado que se realizo el anélisis
de costos del adiestramiento

Se ha observado que se realizo la
Proyeccidn de Aportes Trimestrales

Se ha observado que se presento al INCE
el Plan de Formacién Profesional con
todos sus anexos: Carta de presentacion,
misién, visiéon, Analisis Ocupacional,
Formato aplicado del D.N.A, Descripciones
de cargos y perfiles de competencia,
itinerario  de  carrera, perfiles de
adiestramiento, organigrama, distribucién
de la Piramide Organizacional y la
Proyeccion de los Aportes Trimestrales

Desempeiio Directo

¢

El trabajador revisa
y toma en cuenta
los resultados de la
D.N.A

El trabajador revisa
analisis  funcional,
perfil de
competencias y
estructura
organizacional vy
posicional

El trabajador
elabora el itinerario
de carrera

El trabajador
elabora el perfil de
adiestramiento.

El trabajador
elabora el andlisis
ocupacional

El trabajador analiza
los costos  del
adiestramiento

El trabajador
elabora la
Distribucion de la
Piramides
Ocupacional

El trabajador llena la
Planilla “A” cursos

dictados por el
INCE y la Planilla
‘B Ccursos

deducibles de los
aportes al INCE y el
Plan de
adiestramiento  por
departamento  de
los cursos no
deducibles

Desempeiio de Producto

L4

Revisar  Analisis
funcional y perfil
de competencia
Revisar
Estructura
organizativa vy
posicional
Revisar Formato
de
Procesamiento
de informacién
procesado
Revisar Itinerario
de Carrera
Revisar  Analisis
Ocupacional
Revisar  Analisis
de Costos del
adiestramiento
Revisar
Distribucion de la
Piramide
Ocupacional
Revisar  Planilla
“A”

Revisar
"
Revisar Plan de
Adiestramiento
por departamento
de cursos no
deducibles
Revisar
Proyeccién de los
Aportes
Trimestrales
Revisar Carta de
Presentacion

Planilla
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¢ El trabajador realiza
la Proyeccion de
Aportes
Trimestrales

¢ E trabajador
presenta ante el
INCE el Plan de
Adiestramiento con
todos los recaudos

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
+ Trabajadores
+ Clientes internos y externos
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacién y Sistemas de
informacion
Equipos, herramientas y materiales utilizados:
¢ Papel bond, cartuchos, computador,
impresoras, lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, archivos, fotocopiadora,
entre otros
Especificaciones de seguridad
+ Usar protector de pantalla
+ Evitar las condiciones y actos inseguros en
las areas
¢ Respetar la posicién ergondémica
+ Resguardar los cuestionarios y formatos del
D.N.A.
Naturaleza de la informacién utilizada o generada:
¢ Cuestionario de D.N.A.
Instructivo de D.N.A
Anélisis Funcional
Perfil de Competencia de los Cargos
Estructura Organizativa y Posicional
Formato de procesamiento de la
Informacion de D.N.A

* & & o o

¢ Conocer el proceso de deteccion de necesidades
de adiestramiento

+ Conocer la estructura organizativa y posicional

¢ Conocer el andlisis funcional y el perfil de
competencia de los cargos

¢ Conocer las etapas para la elaboracién del Plan
de Formacién Profesional

¢ De los programas de tecnologia de la informacion
utilizados

¢ De las normas de seguridad

¢ De las formas de registros de la informacion

Guia para la Evaluacion

+ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar al trabajador elaborando el Plan de Formacion Profesional

+ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los materiales,
equipos y registros involucrados en este elemento de competencia
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Unidad de Competencia: Categorizar las responsabilidades encaminadas a capacitar y adiestrar al

personal
Elemento de Competencia: Ejecutar el Plan de Adiestramiento para lograr el desarrollo continuo de
los trabajadores.
Criterio de Desempeiio: Evidencias requeridas:
¢ Se ha observado que se reviso y se | Desempeiio Directo Desempeiio de
considero el Plan Anual de Formacion Producto
Profesional s El trabajador| & Revisar
¢ Se ha observado que se presento al presenta al INCE el Desagregado
INCE el Desagregado de Cursos a Desagregado en la presentado al
Ejecutar del trimestre correspondiente fecha INCE
¢ Se ha observado que se realizo la correspondiente ¢ Revisar
autoliquidacion del trimestres anterior ¢ El trabajador realiza Planilla  de
¢ Se ha observado que se presento al la autoliquidacion y autoliquidacio
INCE la: Declaracién de aportes y presenta al INCE los n
deducciones, relacion detallada de recaudos ¢ Revisar
cursos ejecutados del trimestre anterior correspondientes: Declaracion
y el pago correspondiente al aporte Declaracion de de Aportes y
vencido aportes y deducciones
¢ Se ha observado que se planifico con deducciones, ¢ Revisar
antelacion cada uno de los cursos relacién  detallada Relacion
sefialados en el desagregado, en la de Cursos detallada de
planilla “A” y en Plan de adiestramiento ejecutados del cursos
por departamento de cursos n trimestre anterior y ejecutados
deducibles el pago del trimestre
¢ Se ha observado que se informo con correspondiente  al anterior.
antelacion a cada uno de los aporte vencido ¢ Revisar
trabajadores involucrados en la accion ¢ El trabajador Planilla  de
de adiestramiento planifica con cancelacion
¢ Se ha observado que se confirmo la antelacion la accion del  aporte
asistencia de los participantes. adiestramiento vencido
¢ Se ha observado que se confirmo con + El trabajador notifica ¢ Revisar
la entidad didactica y/o instructor los y confirma la Cuestionarios
detalles de la accién de adiestramiento asistencia de los de avaluacion
¢ Se ha observado que se ejecuto la participantes y de Pre y Post
accion de adiestramiento observando los instructores accion  de
todos los detalles y la logistica + El trabajador aplica adiestramient
¢ Se ha observado que se aplico cuestionario 0 aplicados
encuesta de evaluacion Pre y Post evaluativo Pre 'y
accion de adiestramiento Post accion de
¢ Se ha observado que se hizo un adiestramiento.
seguimiento posterior a la accién de ¢ El trabajador hace
adiestramiento seguimiento

posterior a la accion
de adiestramiento
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Campo de Aplicacién

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes internos y externos
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion vy
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales
utilizados:
¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,
lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, archivos,
fotocopiadora, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonémica
¢ Resguardar los cuestionarios y
formatos del D.N.A.
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Desagregado del Plan de
Formacién Profesional
¢ Planila de  Aportes vy
Deducciones
¢ Planilla de Ejecucién de cursos
¢ Cuestionarios de evaluacion de
la accién de adiestramiento
¢ Planilla de pago de trimestre
correspondiente

Conocer el Plan de Formacién Profesional
Conocer el procedimiento a seguir para realizar la
autoliquidacion
Conocer los recaudos requeridos para presentar la
autoliquidacion
Conocer el procedimiento para elaborar el
desagregado
De los programas de tecnologia de la informacién
utilizados

De las normas de seguridad

De las formas de registros de la informacién

Guia para la Evaluacién

¢ Revisar las evidencias del producto

¢ Observar al trabajador ejecutando el Plan de Formacion Profesional
Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los materiales,
equipos y registros involucrados en este elemento de competencia
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Unidad de Competencia: Establecer la clasificacion de los cargos dentro de la estructura

organizativa.
Elemento de Competencia: Elaborar las descripciones y perfiles de los cargos para definir roles y
competencias
Criterio de Desempeiio: Evidencias requeridas:
¢ Se ha observado que se inventario las | Desempefio Directo | Desempeio de Producto
Descripciones de Cargo a elaborar y/o o El trabajador revisa |la ¢ Revisar la
actualizar estructura organizativa y estructura
¢ Se ha observado que se reviso la posicional de la empresa organizativ
estructura organizativa y posicional ¢ El trabajador hace un a y
¢ Se ha observado que se realizo un inventario de las posicional
cronograma de trabajo Descripciones de Cargo ¢ Revisar el
¢ Se ha observado que se escogio por elaborar y/o actualizar Inventario
oportunamente el método de analisis de ¢ El trabajador elabora el de
cargo que se va aplicar cronograma de trabajo Descripcion
¢ Se ha observado que se realizo el ¢ El trabajador selecciona el es de
analisis de cargo método de andlisis de Cargo  a
¢ Se ha observado que se elaboro y/o cargo que va aplicar y elaborar y/o
actualizo los el cuestionario de analisis elabora el cuestionario en actualizar
de cargo, respetandolos factores de base a ello ¢ Revisar
especificaciones ¢ El trabajador recibe el cronograma
¢ Se ha observado que el analista sido entrenamiento de Trabajo
entrenado para aplicar la accion de correspondiente  para la ¢ Revisar
recoleccion de la informacion aplicacion del andlisis de Cuestionari
¢ Se ha observado que se realizo la cargo 0 de
recoleccion de los datos en base al ¢ El trabajador recopila los analisis de
método de andlisis de cargo datos requeridos para el cargo
seleccionado por la empresa andlisis de cargo ¢ Revisar
¢ Se ha observado que se organizaron los ¢ El trabajador ordena los Descripcién
datos y se hizo una redaccién previa de datos recolectados y hace de cargo
la Descripcion de Cargo una redaccion previa de la previa
¢ Se ha observado que se presento al Descripcion de Cargo ¢ Revisar
supervisor inmediato la redaccion previa ¢ El trabajador presenta la Descripcién
de la descripcion de cargo par su redaccién previa  al de cargo
revision supervisor inmediato para definitiva
¢ Se ha observado que se confirmo la su revision ¢ Revisar
asistencia de los participantes. ¢ El trabajador realiza la Perfil  de
¢ Se ha observado que se realizo la redaccion definitiva de la competenci
redaccion definitiva de la Descripcion de Descripcion de Cargo y as del
Cargo y se presento para su evaluacién presenta al jefe inmediato cargo
y aprobacion final para su aprobacién
¢ Se ha observado que se elaboro el ¢ El trabajador elabora el

perfil de competencia del cargo

perfil de competencias

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas

Conocer el procedimiento para la elaboracion y/o
actualizacion de las Descripciones de Cargo

Conocer el

procedimiento a seguir para la




319

¢ Areas Asistenciales elaboracion y/o actualizacién del cuestionario de
Tipos de Clientes o Usuarios: analisis de cargo

¢ Duefios ¢ Conocer metodologia para elaborar perfiles de

¢ Trabajadores competencia de los cargos

¢ Clientes internos y externos ¢ De los programas de tecnologia de la informacion
Tecnologia Utilizada: utilizados

¢ Equipos de Computacion y Sistemas de ¢ De las normas de seguridad

informacion ¢ De las formas de registros de la informacion

Equipos, herramientas y materiales utilizados:
¢ Papel bond, cartuchos, computador,
impresoras, lapices, boligrafos,
borrador, agenda, teléfono, archivos,
fotocopiadora, entre otros
Especificaciones de seguridad
+ Usar protector de pantalla
+ Evitar las condiciones y actos inseguros
en las areas
+ Respetar la posicién ergondémica
+ Resguardar las descripciones y perfiles
de los cargos.
Naturaleza de la informacién utilizada o generada:
+ Estructura organizativa y posicional
Cronograma de trabajo
Cuestionario de andlisis de cargo
Descripcion de cargo
Perfil de competencia

* & o o

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

+ Observar al trabajador elaborando y/o actualizando las Descripciones y los Perfiles de Competencia de
los cargos

+ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los materiales,
equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

| Unidad de Competencia: Establecer la clasificacion de los cargos dentro de la estructura organizativa. |




320

Elemento de Competencia: Revisar las valoraciones de los cargos para
estructura salarial.

ubicarlos dentro de la

Criterio de Desempefio:

Evidencias requeridas:

L

Se ha observado que se han
revisado el Andlisis y las
Descripciones de Cargo

Se ha observado que se selecciono
el método de valoracion de cargo
mas adecuado a las politicas de la
empresa

Se ha observado que se disefio el
Manual de Valoracion de Cargo

Se ha Observado que se disefio una
Tabla de valuaciones de Cargos

Se ha observado que se conformo
un comité de valoracién

Se ha observado que se elaboro un
cronograma de trabajo

De ha observado que el comité
selecciono una lista de cargos
claves

Se ha observado que el comité
valoro los cargos segun el Manual
de Valoracion de Cargos

Se ha observado que se registro los
puntajes obtenidos en la valoracién
en la Tabla de Valuaciones de
Cargo

Se ha observado que se el comité
llegp a un consenso en la
evaluacién de los cargos

Se ha observado que se clasificaron
los cargos de acuerdo a los
puntajes obtenidos

Cargos
¢ El trabajador registra la
valoracién en la Tabla de

Valuaciones de Cargos

¢ El trabajador llega aun
consenso con el comité para
dar los puntajes definitivos a
los cargos claves

¢ El trabajador clasifica los
cargos por niveles de acuerdo
a los puntajes obtenidos

Desempeiio Directo Desempeiio de
Producto

¢ El trabajador revisa la ¢ Revisar la
estructura  organizativa y estructura
posicional de la empresa organizativa y

+ El trabajador revisa el analisis posicional
y las Descripciones de Cargo ¢ Revisar el

¢ El trabajador selecciona el Andlisis y
método de valoracion en base Descripciones
a las politicas remunerativas de Revisar
de la empresa cronograma de

¢ El trabajador elabora el Trabajo
Manual de Valoracion de ¢ Revisar el
Cargos método de

¢ El trabajador conforma el valoracion
comité de valoracion utilizado

¢ El trabajador elabora el ¢ Revisar el
cronograma de trabajo Manual de

¢ Eltrabajador disefia y muestra Valoracion - de
al comitt la Tabla de Cargo
Valuaciones de Cargos ¢ Revisar la

¢ El trabajador conjuntamente conformacion
con el comité seleccionan del comite
lista de cargos claves ¢ Revisar la

¢ E trabajador valora Tabla de
conjuntamente con el comité Valuaciones
los cargos clave de acuerdo a ¢ Revisar la
los lineamiento establecido en clasificacion de
el Manual de Valoracion de los cargos

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:
. Areas Administrativas
¢ Areas Operativas

+ Conocer el procedimiento para valorar cargos
+ Conocer los métodos de valoracion de cargos
+ Conocer las técnicas para la disefio y elaboracion del
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¢ Areas Asistenciales Manual de Valoracién de Cargos

Tipos de Clientes o Usuarios: + Conocer métodos estadisticos de clasificacion de los
¢ Duefios cargos por niveles
¢ Trabajadores ¢ De los programas de tecnologia de la informacion
¢ Clientes internos y externos utilizados

Tecnologia Utilizada: ¢ De las normas de seguridad
¢ Equipos de Computaciéon y ¢ De las formas de registros de la informacion

Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales

utilizados:
¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras,

lapices, boligrafos, borrador,
agenda, teléfono, archivos,
fotocopiadora, entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
¢ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién
ergonémica
¢ Resguardar las valoraciones
de los cargos
Naturaleza de la informacién utilizada o
generada:
¢ Estructura  organizativa vy
posicional
Cronograma de trabajo
Analisis de cargo
Descripcién de cargo
Manual de Valoracion de
Cargo
Tabla de Valuacion de Cargos
¢ Tabla de Clasificacion de
Cargos

* & o o

*

Guia para la Evaluacién

¢ Revisar las evidencias del producto
¢ Observar al trabajador valorando los cargos

¢ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los
materiales, equipos Y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Compensar a los trabajadores de acuerdo a las politicas salariales de la empresa.
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Elemento de Competencia: Realizar la escala o tabulador salarial de acuerdo a las politicas salariales de la

empresa

Criterio de Desempeifio:

Evidencias requeridas:

¢ Se ha observado que se ha
revisado la politica salarial de

la empresa

¢ Se ha observado que se ha
revisado la estructura
organizativa

¢ Se ha observado que se ha
revisado la  Tabla de

Valuaciones de Cargos y la
clasificacion de los cargos

¢ Se ha observado que se ha
realizado el andlisis de la
equidad interna a través de los
métodos estadisticos
disponibles

+ Se ha observado que se realizo
el analisis de la equidad
externa

¢ Se ha observado que se ha
realizado un cronograma de
trabajo

+ Se ha observado que se disefio
la politica salarial

¢ De ha observado que se ha
disefiado la estructura salarial

Desempeiio Directo

Desempeiio de Producto

L4

*

El trabajador revisa la estructura
organizativa y posicional

El trabajador revisa el analisis y
las Descripciones de Cargo

El trabajador revisa la Tabla de
Valuaciones de Cargos y la
clasificacion de los cargos
El  trabajador realiza
cronograma de trabajo

El trabajador realiza el analisis
de la equidad interna, a través
de  métodos  estadisticos,
observando la valoracion de los
cargos y la practica real de pago
El trabajador realiza el analisis
de la competitividad (externa), a
través de un estudio de
mercado, tomando en cuenta la
seleccion de cargos tipicos,
descripcion breve de los cargos
tipicos ,seleccion de empresas a
encuestar y el disefio del
formato de estudio de mercado
remunerativo

El trabajador analiza
estadisticamente la informacién
obtenida en el estudio de
mercado remunerativo, para
apreciar la tendencia de pago
del mercado salarial

El trabajador analiza
estadisticamente el
posicionamiento de la empresa
en el mercado salarial

El trabajador desarrolla una
estructura de sueldo (Tabulador
Salarial)

El trabajador analiza los costos
derivados de aplicar la politica
salarial

El trabajador define la politica
salarial conjuntamente con la
alta gerencia

un

L4

Revisar la
estructura
organizativa y
posicional

Revisar el Analisis
y Descripciones
de Cargos
Revisar

cronograma
Trabajo

Revisar la Tabla
de Valuacion de

de

cargos
Revisar los
resultados  del
analisis

estadistico de la
equidad interna
Revisar los
resultados  del
analisis
estadistico de la
competitividad
Revisar el disefio
e implantacién de

estudio de
mercado
remunerativo
Revisar el
procesamiento
estadistico  del
estudio de
mercado
remunerativo
Revisar la

estructura salarial
Revisar el analisis
de costo de Ila
politica salarial

Revisar el disefio
y definicion de la
politica salarial

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion
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Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Administrativas
¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
+ Trabajadores
¢ Clientes internos y externos
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion vy
Sistemas de informacién
Equipos, herramientas y materiales utilizados:
¢ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras, lapices,
boligrafos,  borrador,  agenda,
teléfono, archivos, fotocopiadora,
entre otros
Especificaciones de seguridad
+ Usar protector de pantalla
+ FEvitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
+ Respetar la posicién ergondémica
¢ Resguardar la informacion
estadistica del mercado salarial
+ Resguardar la estructura salarial
Naturaleza de la informacién utilizada o
generada:
¢ Estructura organizativa y posicional
Cronograma de trabajo
Anélisis de cargo
Descripcion de cargo
Tabla de Valuacién de Cargos
Tabla de Clasificacion de Cargos
Andlisis estadisticos de la equidad
interna
¢ Andlisis  estadistco de la
competitividad
¢ Encuesta de Mercado remunerativo
+ Disefio de la politica salarial

* & & O o o

Conocer el proceso de administracion de sueldos y
salarios

Conocer los métodos estadisticos

Conocer las técnicas para la disefio y elaboracion del la
politica salarial

Conocer métodos para el desarrollo de estructuras
salariales

Conocer el manejo y procesamiento de datos estadisticos
Conocer acerca del disefio de encuestas salariales de
mercado

De los programas de tecnologia de la informacion
utilizados

De las normas de seguridad

De las formas de registros de la informacion

Guia para la Evaluacion

+ Revisar las evidencias del producto

+ Observar al trabajador definiendo la politica salarial de la empresa

+ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los materiales,
equipos Y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Compensar a los trabajadores de acuerdo a las politicas salariales de la
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empresa.

Elemento de Competencia: Elaborar la némina para procesar conceptos remunerativos a ser
cancelados al personal.

Criterio de Desempefio:

Evidencias requeridas:

L

Se ha observado que se ha
elaborado el cronograma de
némina

Se ha observado que se ha
revisado los planes de trabajo

Se ha observado que se ha
solicitado y ordenado el Reporte de
Novedades de Nomina por
Departamento

Se ha observado que se ha
respaldado electrénicamente la
némina anterior.

Se ha observado que se ha
revisado los  conceptos de
asignaciones y deducciones de
némina, a procesar en némina

Se ha observado que se ha
elaborado la Pre —-némina.

Se que ha procesado a través del
Sistema las variables de némina
registrada en la Pre- némina.

Se ha observado que se revisado la
némina

Se ha observado que se ha
generado fisicamente la nomina
con los respectivos recibos de pago
Se ha observado que se procesado
los montos a cancelar, a través del
sistema de pago del Banco

Se ha observado que se ha emitido
la carta de debito al Banco y se ha
cerciorado de su procesamiento

Se ha observado que se reporto a
través de Sistema del Banco los
Aportes de Politica Habitacional.

Se ha observado que se archivo y
respaldo la documentacién de
némina

Desempeiio Directo

Desempeiio de Producto

¢ El trabajador revisa y toma
en cuenta el cronograma
de némina

¢ El trabajador revisa
planes de trabajo

¢ El trabajador revisa los
Reporte de Novedades de
Némina de los distintos
departamentos de la
empresa

¢ El trabajador realiza la
actualizacion del sistema
de nomina  revisando
conceptos y respaldando la
informacion

+ Eltrabajador elabora la Pre-
némina en base a los
Reporte de Novedades y a
los Planes de Trabajo

¢ El trabajador procesa la

los

némina a través del
Sistema

¢ El trabajador revisa 'y
genera la némina con sus
respectivos  recibos  de
pago

+ El trabajador emite la carta
de autorizacién de debito al

banco

¢ El trabajador reporta a
través del sistema del
banco los montos a

cancelar, asegurandose de
su procesamiento

¢ El trabajador procesa la
Politica Habitacional

¢ El trabajador respalda y
archiva la informacion de
némina

¢ Revisar el
cronograma  de
némina

¢ Revisar los
Planes de
Trabajo

¢ Revisar los
Reportes de
Novedades

¢ Auditar el sistema
de ndémina

¢ Revisar la Pre-
némina

¢ Revisar la némina

¢ Revisar los
reportes al Banco

¢ Revisar los
archivos de
documentos de
némina

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion

Ambiente de Trabajo:

¢

Areas Administrativas

+ Conocer las asignaciones y deducciones que se
procesan a través de némina, su definicion y formulacion
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¢ Areas Operativas
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
¢ Trabajadores
+ Clientes internos y externos
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion vy
Sistemas de informacion
Equipos, herramientas y materiales utilizados:
+ Papel bond,, cartuchos,
computador, impresoras, lapices,
boligrafos,  borrador,  agenda,
teléfono, archivos, fotocopiadora,
entre otros
Especificaciones de seguridad
¢ Usar protector de pantalla
+ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las &reas
¢ Respetar la posicién ergonoémica
¢ Resguardar la informacion de
némina
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
+ Cronograma de trabajo
Planes de Trabajo
Reportes de Novedades
Leyes Laborales
Pre-némina
+ Némina
Reportes al Banco

* & o o

* & 6 o o

*

legal

Conocer la Ley Organica del Trabajo y su Reglamento
Conocer la Ley Seguro Social y su Reglamento

Conocer la Ley de Politica Habitacional

Conocer técnicas de archivo de documentos

De los programas de tecnologia de la informacion
utilizados: Sistemas de Némina

De las normas de seguridad

De las formas de registros de la informacion

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

+ Observar al trabajador elaborando la némina de la empresa
+ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los materiales,
equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Dirigir los servicios de diagndsticos requeridos para la precision de las
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patologias presentadas por los pacientes atendidos en la empresa.

Elemento de Competencia: Realizar estudios de imaginologia: ultrasonidos y radiografias, para
orientar al medico tratante en el diagnostico de la patologia del paciente

Criterio de Desempefio:

Evidencias requeridas:

¢ Se ha observado que se ha
seleccionados los reactivos acorde
con el estudio a practicar

¢ Se ha observado que se ha
preparado el  material  de
radiodiagnostico

¢ Se ha observado que se ha
informado al paciente sobre el
estudio ha practicar

¢ Se ha observado que se ha
determinado y explicado al
paciente  sobre las distintas
posiciones requeridas para
practicar el estudio

¢ Se ha observado que se ha
calibrado  los  equipos de
radiodiagnosticos

¢ Se ha observado que se ha
revisado la orden  médica
precisando el estudio a practicar.

+ Se ha practicado el estudio tomando
las placas que muestra los
diferentes angulos del drgano o
cavidad estudiada .

¢ Se que ha informado el estudio
realizado precisando la patologia
encontrada

Desempeiio Directo

Desempeiio de Producto

¢ El trabajador selecciona
reactivos y materiales
quimicos requeridos para
cada estudio

¢ El trabajador informa al
paciente sobre el estudio a
practicar y da instrucciones
sobre posiciones que debe
tonar para practicar el
estudio

¢ El trabajador practica el
estudio, siguiendo los
lineamientos dados en la
orden médica

¢ El trabajador  procura
obtener placas de los
diferentes  angulos  del
érgano o cavidad estudiada

+ El trabajador informa el
estudio practicado y da su
apreciacion técnica sobre
la patologia encontrada

¢ Revisar los
reactivos y
materiales de
radiodiagnéstico
utilizados

¢ Revisar la orden
de estudio
solicitada

¢ Reuvisar las placas
tomadas

¢ Revisar el informe
generado

+ Hacer preguntas

al paciente para
observar si esta

informado  del
estudio que se
practica

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresién

Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
¢ Trabajadores
¢ Clientes internos y externos
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion y equipos
de radiodiagnésticos
Equipos, herramientas y materiales utilizados:
+ Tomografo, equipo tele-comandado,
placas, reactivos, equipos de
ultrasonidos
Especificaciones de seguridad
+ Usar protector de pantalla

* & & 6 0o o

utilizados
De las normas de seguridad

*

Conocer las técnicas de radiodiagnésticos

Conocer reactivos y materiales de diagnostico

Conocer los equipos de radiodiagnosticos

Conocer la anatomia y fisiologia del cuerpo humano
Conocer el protocolo de radiodiagndstico

De los programas de tecnologia de la informacion

+ De las formas de registros de la informacion
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+ FEvitar las condiciones y actos
inseguros en las areas

# Respetar la posicién ergondémica

¢ Dosimetro
Naturaleza de la informacién utilizada o
generada:

¢ Orden de Médica

¢ Placas

+ Informe de radiodiagnéstico

Guia para la Evaluacion

+ Reuvisar las evidencias del producto

+ Observar al trabajador realizando los estudios de radiodiagnésticos

+ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los materiales,
equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Dirigir los servicios de diagnosticos requeridos para la precision de las
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patologias presentadas por los pacientes atendidos en la empresa.

Elemento de Competencia: Realizar analisis bacterioldgicos, quimicos y biologicos a

los

componentes sanguineos y excretas de los usuarios de los servicios médicos, de acuerdo a las

solicitudes del medico tratante

Criterio de Desempeiio:

Evidencias requeridas:

¢ Se ha observado que se ha
seleccionados los reactivos acorde

Desempeiio Directo

Desempeiio de Producto

¢ El trabajador selecciona ¢ Revisar los
con el estudio a practicar reactivos y  materiales reactivos y
¢ Se ha analizado la orden médica quimicos requeridos para materiales
¢ Se ha comprobado que los datos cada estudio utilizados
personales que figuran en la orden ¢ El trabajador informa al ¢ Revisar la orden
medica coinciden con la identidad paciente sobre el estudio a médica
del paciente practicar y da instrucciones ¢ Revisar la calidad
¢ Se ha observado que se ha sobre las técnicas a utilizar de la muestras
informado al paciente sobre la ¢ El trabajador toma las tomadas
técnica que se va a practicar muestras requeridas para ¢ Revisar el informe
¢ Se ha observado que se ha el estudio de acuerdo al generado
preparado el material cumpliendo protocolo establecido ¢ Hacer preguntas
las  especificaciones  técnicas ¢ El trabajador practica el al paciente para
establecidas para cada caso estudio, siguiendo los observar si esta
¢ Se ha tomado las muestras en la lineamientos dados en la informado  del
cantidad y con la calidad orden médica y segln el estudio y la
establecida en el protocolo. protocolo. técnica que se
¢ Se ha observado que se ha ¢ El trabajador informa el utiliza
practicado el estudio bacterioldgico estudio practicado y da su
0  quimico  correspondiente, apreciacion técnica sobre
siguiendo el protocolo establecido. la patologia encontrada
¢ Se que ha informado el estudio
realizado precisando los valores
encontrados en comparacion con
los valores normales
Campo de Aplicacion Evidencia de Conocimiento y Compresion
Ambiente de Trabajo: ¢ Conocer las técnicas de para realizar los estudios
¢ Areas Asistenciales bacterioldgicos, quimicos y biologicos
Tipos de Clientes o Usuarios: ¢ Conocer reactivos y materiales de diagnostico
¢ Duefios bacterioldgico, quimico y bioldgicos.
¢ Trabajadores ¢ Conocer el protocolo de diagnostico bacterioldgico,
+ Clientes internos y externos quimico y biologicos
Tecnologia Utilizada: + Conocer los equipos de diagndsticos bacterioldgico,
¢ Equipos de Computacion y equipos quimico y biologicos
de diagnésticos bacterioldgicos, + Conocer la anatomia y fisiologia del cuerpo humano
quimicos y biologicos ¢ De los programas de tecnologia de la informacion
Equipos, herramientas y materiales utilizados: utilizados
¢ Tubos de ensayos de diferentes ¢ De las normas de seguridad
calibre, pipetas, bisturi, ¢ De las formas de registros de la informacion

microscopio, torniquetes , entre
otros
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Especificaciones de seguridad
+ Usar protector de pantalla
o Evitar las condiciones y actos
inseguros en las areas
¢ Respetar la posicién ergonoémica
¢ Dosimetro
Naturaleza de la informacion utilizada o
generada:
¢ Orden de Médica
+ Informe de bacteriolégico, quimico o
biologico

Guia para la Evaluacion

+ Revisar las evidencias del producto

+ Observar al trabajador realizando los estudios de diagnosticos bacteriolégicos, quimicos y biolégicos

+ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los materiales,
equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

Unidad de Competencia: Dirigir los servicios de atencidn medica requeridos para la asistencia de las
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patologias, traumas o control preventivo presentado por los pacientes usuarios.

Elemento de Competencia: Brindar asistencia medica primaria a pacientes cuyas patologias o traumas

no ameritan hospitalizacion.

Criterio de Desempefio:

Evidencias requeridas:

¢ Se ha observado que se ha
obtenido informes o registros del
paciente

¢ Se ha comprobado que los datos
personales que figuran en el
registro de paciente coinciden con
la identidad del paciente

¢ Se ha observado que se ha
practicado un estudio clinico que
oriente el diagnostico

¢ Se ha observado que se ha
elaborado la historia clinica del

paciente

¢ Se ha observado que se ha
solicitado, de ser necesarios
examenes de diagnostico para
orientar la definicion de la
patologia.

+ Se ha observado que se ha aplicado
el protocolo médico requerido en
cada patologia.

¢ Se ha observado que se ha
mantenido informado al paciente
sobre su condicion clinica, los
medicamentos y las técnicas que
se aplican

¢ Se ha observado que se ha
informado de manera precisa las
indicaciones médicas, tanto al
personal de enfermeria como al

paciente
¢ Se ha observado que ha
supervisado la aplicacion  de

tratamiento médico

+ Se ha observado que ha evaluado si
la patologia requiere hospitalizacién
par ordenar el protocolo de traslado
del paciente

¢ Se ha observado que se ha
guardado la ética medica en todo
el proceso de atencién al paciente

Desempeiio Directo

Desempeiio de Producto

¢ El trabajador solicita y
verifica los registros del
trabajador

¢ ElI trabajador realiza el
estudio clinico del paciente
para orientar el diagnostico

+ El trabajador se apoyo en
los examenes de
diagnosticos para precisar
la patologia presentada por
el paciente

+ El trabajador informa al
personal de enfermeria y al
paciente sobre las
indicaciones médicas

¢ El trabajador supervisa la
aplicacion del tratamiento
medico

+ El trabajador avalla si la
patologia presentada por el
paciente amerita
hospitalizacion

¢ El trabajador elabora la
historia clinica del paciente
siguiendo el  protocolo
medico-legal establecido

+ El trabajador se apega a la
gética profesional  antes,
durante y después del acto
médico

*

Revisar que los

registros del
trabajador
coincidan con su
identificacion
Revisar la historia
clinica del
paciente

Revisar las
indicaciones
médicas

Supervisar el acto
de aplicacion del
tratamiento
médico

Hacer preguntas
al paciente y al
personal de
enfermeria para
observar si esta
informado  del
tratamiento y las
técnica que se
utiliza

Campo de Aplicacion

Evidencia de Conocimiento y Compresion
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Ambiente de Trabajo:
¢ Areas Asistenciales
Tipos de Clientes o Usuarios:
¢ Duefios
+ Trabajadores
+ Clientes internos y externos
Tecnologia Utilizada:
¢ Equipos de Computacion y equipos
medico quirlrgico y de diagndsticos
médico
Equipos, herramientas y materiales utilizados:
+ Tensiometro, termometro,
estetoscopio, material  medico
quirdrgico, material descartables,
equipo de nebulizacion,
electrocardiograma, equipos de
electroshock, camillas de
inmovilizacion, entre otros
Especificaciones de seguridad
+ Evitar las condiciones y actos
inseguros en las &reas
¢ Respetar la posicién ergonoémica
+ Respetar las condiciones de higiene
y seguridad
Naturaleza de la informacién utilizada o
generada:
¢ Orden de Médica
+ Informe de bacteriol6gico, quimico o
biologico

L IR 2

* & 6 o o

*

Conocer las técnicas de tratamiento médico

Conocer la constitucion anatomopatoldgica del paciente .
Conocer los principios farmaco terapéuticos utilizados en
el tratamiento médico

Conocer el Cadigo de Deontologia Médica

Conocer los equipos de tratamiento y diagnostico médico
Conocer el protocolo de atenciéon médica

Conocer la anatomia y fisiologia del cuerpo humano

De los programas de tecnologia de la informacion
utilizados

De las normas de seguridad

De las formas de registros de la informacion

Guia para la Evaluacion

¢ Revisar las evidencias del producto

+ Observar al trabajador realizando el acto médico
+ Hacer preguntas sobre aspectos como la calidad, seguridad y las caracteristicas de los materiales,
equipos y registros involucrados en este elemento de competencia

TABLA N° LXXXVII
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Sefialar los valores y la mision para formular el propésito de la
1lempresa. X
Sefialar la vision para proveer el marco de referencia de como la
2 |lempresa desea verse en el futuro.
3 |metas X
Sefalar las metas nivel de desempefio esperado en la empresa
4 |para lograr con éxito los objetivos planteados.. X
Sefialar los niveles de endeudamiento en el que se puede incurrir
5 |sin que ello implique riesgos financieros para la empresa. X
Revisar que la empresa esta integrada por personas competentes,
asegurandose de que se les delegue autoridad y que sean
6 |remunerados de acuerdo a sus responsabilidades. X
Revisar los estandares de calidad asegurandose que se adapten a
7 |las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos. X
Revisar que se mantenga wun adecuado procedimiento
8 [presupuestario asegurandose de su correcta administracion. X
Revisar que todos los fondos, bienes fisicos y deméas propiedades
9 [de la empresa estén debidamente salvaguardados y administrados X
10 |apropiadas X
Revisa que se mantengan relaciones arménicas con entes
gubernamentales y no gubernamentales que aseguren la
11 ]aceptacion de la empresa en todos los &mbitos de negocio. X
Adoptar politicas, normas y procedimientos consecuentes con los
12[intereses de la empresa. X
Revisar el desembolso de capital propuesto por las gerencias de
13 |linea, cuidando que se ajusten a los intereses de la empresa X
Revisar la planeacion financiera asegurando su 6ptimo rendimiento
14 ]alminimo riesgo. X
Guiar al equipo de trabajol para que sigan estrategias consistentes
15 [con la maximizacion de los rendimientos a mediano y largo plazo. X
Redactar y transcribir la informacion generada de acuerdo a los
16 [lineamientos sefialados por la unidad funcional
Recibir despachar y archivar el material y documentos generados
17 |porla unidad funcional, para facilitar su ubicacién y custodia
Recibiry atender los visitantes de la unidad funcional, manteniendo
18|unaimagen de respeto y cordialidad
claramente las variaciones entre la ejecucion presupuestaria y los
19 |resultados obtenidos X




333

Elementos de Competencias

COMPETENCIAS

IBASICAS

COMPETENCIAS

GENERICAS O

TRANSVERSALE

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS O

LABORALES

20

Revisar las desviaciones presupuestarias, cuidando que los
resultados se analicen de manera tal que las medidas correctivas

21

Revisar que los libros de la empresa requeridos por las leyes sean

bien llevados y salvaguardados

22

Revisar que las declaraciones y retenciones de impuesto sobre la
renta se realicen en forma adecuada y se presenten en las fechas

23

Revisary aprobar la presentacion de los estados financieros,
informes regulares y especiales financieros y estadisticos, que

apoyen la toma de decision.

24

Revisar que cada unidad funcional desarrolle y someta
presupuestos y prondsticos de operaciones en concordancia con los

25

Auditar los procedimientos de controles contables, financieros,

técnicos y operativos

26

Revisar el mantenimiento de registros y archivos esenciales y
confidenciales, asegurando su proteccion y resguardo.

27

documentos que signifiquen ser legalmente obligatorios y que se
requieran para el normal desarrollo de las actividades de la

empresa.

28

Hacer tramites de registros y notarias de documentos conforme a

los principios legales.

29

Defender a la empresa contra juicios o reclamaciones presentadas
por entes publicos, privados o particulares, basandose en los

30

Evaluar y proseguir las reclamaciones o litigios que involucren a la
empresa, sus accionistas o trabajadores por actos que ejecuten en

31

Establecer la conveniencia o el grado de participacion de la
empresa en las negociaciones ante organismos publicos, privados o

32

Revisar las gestiones bancarias para mantener una informacion

actualizada de la disponibilidad financiera de la empresa.

33

Apoyar el mantenimiento y desarrollo de estructuras salariales
que promuevan la eficiencia, calidad, capacidad de satisfacer al

cliente y la innovacion.

34

Promover el trabajo en equipo dentro de la organizacién, como

base para la integracion de sus miembros.

35

Promover y mantener un liderazgo activo y participativo dentro de

las gerencias de linea.

36

Promover y desarrollar actitudes de escucha, edentficacion de las

necesidades del cliente

37

Promover el desarrollo de un pensamiento andlitico que facilitela

compresnsiton de situaciones complejas
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Promover el desarrollo de la filosofia ganar-ganar con base a las
38 |negociaciones X
Promover la flexibilidad comomedio para facilitar el cambio de
criterio y orientacion de la propia forma de pensar y enjuiciar
situaciones y personas cuando cambian las premisas basicas,
39 |lascondiciones del entorno o se recibe una nueva informacion X
Promover eldesarrollo de una comunicacion efectiva, entre los
40 |mienbrosde la organizacion, facilitando los procesos
Promover el desarrollo de conductas adaptativas a la organizacion
41|generando un proceso de identificacion con la empresa
Revisar la vigencia e idoneidad de los sistemas de informacion
42 [ascendente y descendente, a fin de lograr en todo momento la X
Apoyar el desarrollo y mantenimiento de equipos y plataforma
43 |tecnoldgica que optimicen la operacion. X
Identificar la funcion comercial y de mercadeo para asegurar los
44 [niveles de ventas que garanticen la rentabilidad del negocio. X
Identificar la funcién de apoyo administrativo necesarios para el
45 [optimo funcionamiento de la empresa X
Identificar la funcién operativa para asequrar altos niveles de
46 [satisfaccion en los clientes y un mejoramiento continuo del sistema. X
Sefialar los indices de gestion que medirdn el rendimiento por area
47 |de desempefio.
Impartir disciplina en las areas funcionales con el fin de incrementar
48 [la eficiencia.
Recopilar los requerimientos de informacion , a través de
49 [entrevistas o sesiones de trabajo conjuntas X
Realizar el modelaje de los procesos a través diagramas
50 |estructurados. X
Realizar los modelos de datos, a través de diagrama de identidad-
51 [relacion o documentacion identidad. X
Elaborar los prototipos de manera de construir una version parcial
52 [del sistema deseado. X
Medir los costos iniciales, operativos, impacto sobre la eficacia
53|generaly de oportunidad para estimar el presupuesto de instalacion X
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Medir los beneficios operativos e intangible que trae consigo la
adopcion de sistemas de informacion que puedan considerarse
54 |rentables y competitivos para la empresa
55| Estudiar la factibilidad del desarrollo de sistemas de informacion.
Sefialar el hardware que conformara la plataforma tecnoldgica a ser
56 |utilizada por la empresa X
Definir los distintos software de aplicacion que ha de
57 |proporcionarsele a el ordenador de la empresa para que realice el X
Preparar el ordenador para la transmision, almacenamiento y
58 |organizacion de la informacion X
Disefiar los sistemas transaccionales, gerenciales y de
59 |automatizacion de oficina para incrementar la capacidad, mejorar X
Introducir y promover la utilizacion del nuevo sistema en la
60 |organizacion.
61| Daraconocereldesarrollo del sistema en la organizacion.
Evaluar los sistemas de informacion implantados, verificando su
62 |pertinencia y eficacia
Mantener operativo los dispositivos periféricos y las unidades de
63 |control de periféricos que acompafian al ordenador de la empresa. X
Apoyar a los usuarios en el manejo y aprovechamiento de la
64 |tecnologia de la informacion instalada en la empresa.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
65 |asegurando su operatividad X
66 |informacion. X
Crear la pagina Web de la empresa, destacando su fortalezas y su
67 |capacidad distintiva. X
Asignar las direcciones de correos electrénicos a los usuarios
68 [autorizados, para aprovechar las innovaciones tecnologicas. X
Realizar periodicamente el backup de la informacion a fin de
69 |preservar la data. X
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Crear cddigos de seguridad para evitar manipulacion de la
70 |informacion por parte de personas no autorizadas. X
71 |Revisar la Requisicion de Personal para orientar el reclutamiento. X
72 |Aplicar el tipo de reclutamiento de acuerdo al cargo solicitado. X
Revisar las credenciales de los candidatos potenciales tomando en
73 |cuenta el perfil requerido. X
Realizar entrevistas de seleccion tomando en cuenta las técnicas
74 |existentes.
Aplicar baterias de pruebas de conocimiento y psicométricas de
75 |acuerdo a los parametros establecidos X
Realizar los tramites administrativos que soportan la seleccion de
76 |acuerdo a la normativa vigente
Preparar el contrato de trabajo de acuerdo a las condiciones
77 |establecidas en la orden de ingreso, X
Dar ingreso administrativo al sistema de recursos humanos para
78 [registro y control del trabajador.
Informar al nuevo trabajador .sobre la estructura organizativa,
79 |planta fisica, planes y beneficios socio-econémicos y normativas
Hacer la deteccion de necesidades de adiestramiento para
80 [puntualizar los requerimientos de capacitacion y adiestramiento del X
Adaptar el Plan de Adiestramiento a las necesidades detectadas
81 |para hacerlo més efectivo X
Ejecutar el Plan de Adiestramiento para lograr el desarrollo
82 [continuo de los trabajadores. X
Identificar las competencias presentes en cada trabajador para
83 |predecir su rol dentro de la organizacion X
Diagramar los niveles de reemplazo dentro de la estructura
84 |organizativa de la empresa. X
Elaborar las descripciones y perfiles de los cargos para definir roles
85|y competencias. X
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N°

Elementos de Competencias

COMPETENCIAS

IBASICAS

COMPETENCIAS
GENERICAS O

TRANSVERSALE

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS O

LABORALES

8

o

Revisar las valoraciones de los cargos para ubicarlos dentro de la

estructura salarial.

8

~

Realizar la escala o tabulador salarial de acuerdo a las politicas

salarariales de la empresa.

8

oo

Procesarla nomina para procesar conceptos remunerativos a ser

cancelados al personal

89

Organizar las reuniones sociales y deportivas que congreguen al

mayor numero de trabajadores y que promuevan su esparcimiento

9

o

Identificar los perfiles de riesgo ocupacional de acuerdo a lo

9

—

establecido en la LOPYMAT.
T

ocupacional.

9

N

Aplicar la evaluaciéon de la competencia individual para medir la

actuacion del trabajador.

9

w

Aplicar encuesta de salida para evaluar causas

94

Realizar liquidacion de prestaciones sociales y demas conceptos

laborales dar cumplimiento a la normativa legal existente.

9

[S2]

Realizar la desincorporacion del sistema de recursos humanos

cumpliendo con la normativa existente

9

(2]

Ejecutar los tramites administrativos y legales para desincorporar al

trabajador porincapacidad temporal, permanente o por jubilacion

9

-

Dar lineamientos de calidad para la elaboracién de los procesos

administrativos, operativos y asistenciales

98

Hacer la difusion formal y adecuada de los procesos entre el

personal, evaluando su aceptacion.

9

©

Formular los limites de excepcion de la politica de calidad para

atender casos especiales.

Recopilar la informacion pertinente para la elaboracion, controly

revision de cada proceso

Realizar los diagramas de flujo para cada proceso operativo

estandarizado, documentando graficamente las etapas del proceso

Realizar los formatos estandarizados requeridos para registrar la

informacion y evidencias relacionadas con el sistema de trabajo de

103

Elaborar los procesos operativos estandarizados bajo la norma
COVENIN/ISO 9001:2000

104

Darrecomendaciones para el mejoramiento continuo de los procesos

Revisa el cumplimiento de los estandares de calidad buscando su

adecuacion a la dindmica de la organizacion
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Hacer inspecciones en las dreas para asegurarse del cumplimiento
106 |de los procesos X
Dar recomendaciones sobre nuevos procesos propuestos o
107 |cambios en los procesos existentes, segun afecten los estdndares
108 |Elaborar el procedimiento de control y registros de documentos
109 [Describirel mecanismos de control de desviaciones en el sistema. X
Controlar los registros de calidad del sistema, asegurandose que las
110 |quejas sobre la calidad se conserven en un minimo optimo. X
Utilizar técnicas de investigacion que reflejen con exactitud las
111 |caracteristicas del mercado. X
Identificar las fuerzas o variables ambientales de mercadeo que
112 |influyan en las operaciones de la empresa X
Identificar tendencias comerciales y tecnolégicas para detectar
113 |nuevas expectativas en los clientes y orientar a la empresa hacia X
Identificar las necesidades del mercado para conocer mejor sus
114 |motivaciones, actitudes y conductas de consumo, a través de X
Preparar perfiles de cada grupo de mercado en base a sus
115 |caracteristicas dominantes. X
Identificar la jerarquia de atributos que los consumidores meta
116 |consideran al escoger los servicios. X
Identificar el mejor atributo de los servicios ofertados por la empresa
117 |para formular estrategias X
Sefalar la posicion de los competidores en funcion al mejor atributo
118 |de los servicios ofertados porla empresa. X
Elaborar los mapas precepttales para diferenciar las preferencias
119 |de los consumidores en torno a un mismo servicio ofertado por X
120 |Sefalar la estrategia de venta en funcién de la ventaja competitiva. X
Fundamentar el manejo y estructuracién de la informacién interna y
121 |externa de mercadeo como base para la toma de decision X
Utilizar técnicas de pronésticos que ayuden a una rapida proyeccion
122 |de los beneficios econémicos que trae consigo el desarrollo de X
123 |Revisar los planes de servicios para mejorar su ventaja competitivas X
Fijar el precio delintercambio de los planes de servicios,
124 |considerando el flujo de caja, margen de utilidad, rendimiento sobre X
Conocer la estructura de costo de los servicios para mantener una
125 |estabilidad en los precios, conservando una favorable imagen ante X
Adoptar métodos promocionales (publicidad, ventas personales,
126 |propaganda o promociones de venta), que motiven la aceptacion de X
Preparar el presupuesto de recursos promocionales requeridos
127 |para hacer valerla oferta de los planes servicios ante el mercado. X
Sefialar el tamafo de la fuerza de venta utilizando los métodos de
128 |carga de trabajo que mas se ajusten al negocio
Seleccionar y adiestrar en técnicas de ventas al equipo humano que
129 |conforma la fuerza de venta. X
Aplicar sistemas de control de la red de ventas que contribuyan a
130 |lograr los objetivos planteados. X
Sefialar planes de incentivos para la fuerza de venta en funcion de
131 |su contribucion para alcanzar los objetivos empresariales. X
Elaborar la cartera de clientes potenciales para ejecutar visitas que
132 |le permitan mantener y captar nuevos clientes X
Utilizar técnicas de ventas adecuadas que promuevan la
133 |[fidelizacion del cliente X
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Realzar la accion de venta concretando 10s procesos adminisirativo m
que formalizan la accion. X

135

Sefialar los mecanismos de accion para agilizar la solicitud de
informacion por parte de los clientes

136

Sefialar mecanismos de accién para procesar quejas y reclamos

por parte de los clientes.

13

~

Sefalar mecanismos postventas que apoyen a los usuarios de los

servicios, logrando su satisfaccion

138

Aplicar instrumentos que faciliten la medicion de la satisfaccion de

los clientes

139

Procesar a través del SISMED los contratos de afiliacion, velando

por su correcta transcripcion y control de documentos generados

140

Elaborar orden de examenes tutoriales y carnet de afiliacion por

emision o renovacion de planes de servicios.

141

Elaborar estadisticas de afiliaciones, renovaciones y deserciones

para orientar la toma de decisiones

142

Autorizar y revisar la ejecucion de transacciones especiales

(reasignacion de contrato, suprimir lapsos de espera, correccion

143

Elabora el estado de cuentas por cobrar a, registrando cada

variacion.

144

Realizar visitas a las empresas para ofertar los planes de servicio

de medicina ocupacional.

145

Elaborar cotizaciones a las empresas por el servicio de medicina

ocupacional, respetando los tabuladores de precio de la empresa.

146

Cerrar la negociacion del servicio de medicina ocupacional con las

empresas interesadas para concretar la venta del servicio.

14

]

Atender al personal de las empresas usuarias del servicio,
orientandolas para la utilizacion del mismo.

148

Registrar y controlar la cancelacién de honorarios médicos por

concepto de pacientes atendidos en el area de medicina

149

Registrar y controlar la relacién de exdamenes de diagndsticos

realizados en areas externas de la empresa, controlando su

150

Registrar y controlar la documentacion generada por la asistencia
brindada a los usuarios de la unidad para su archivo, custodia o

151

Realizar estudios de imaginologia: ultrasonidos y radiografias, para

orientar al medico tratante en el diagnostico de la patologia del

152

Realizar anélisis bacteriolégicos, quimicos y biolégicos a los
componentes sanguineos y excretas de los usuarios de los servicios

153

Brindar asistencia medica general a los usuarios de la empresa que

consulten los servicios médicos asistenciales.

154

Brindar asistencia medica primaria a pacientes cuyas patologias o

traumas no ameritan hospitalizacion.

155

Transferir a los centros de reclusion medica de la zona a pacientes

adultos o infantes cuyas patologias o traumas ameriten

Ofrecer tratamientos odontolégicos preventivos, curativos y

reconstructivos a pacientes que consulten los servicios

Elaborar los exdmenes tutoriales como una manera de prevenir

157

enfermedades a los usuarios de los servicios de la clinica.
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Sefalar el personal medico - asistencial requerido para la atencién
158 |al usuario de acuerdo a los indicadores establecidos
Sefialar los mecanismos técnicos de atencion médica y de
159 |enfermeria para asegurar la eficacia y eficiencia en la prestacion del
160 |Promover programas de capacitacién para el personal asistencial.
Supervisar la actuacién del personal asistencial, aseguradndose que
161 |se realice con eficacia y eficiencia X
Obtener la permisologia sanitaria para el funcionamiento de las
162 |infraestructura medico -asistencial X
Dotar de medicinas y materiales medico — quirurgico a las diferentes
163 |unidades de asistencia a paciente, controlando su inventario. X
164 |tratante. %
Brindar el confort requerido por el paciente que acude a las
165 |consultas médicas de la empresa X
Cumplir el tratamiento sefialado por el médico tratante al paciente
166 |por via parenteral o enteral X
Tomar muestras de fluidos sanguineos que seran analizados por el
167 |bioanalista, cumpliendo las normas sanitarias existentes. X
Recibir y controlar muestras de excretas que seran analizados por
168 |los bioanalistas, cuidando identificarlas claramente. X
Controlar el inventario de reactivo, materiales e insumos de
169 |laboratorio, custodiando y asegurando el stock de reservas. X
Velar por el funcionamiento operativo de equipos e instalaciones
170 |médicas, reportando oportunamente anomalias presentadas. X
Lavar y esterilizar materiales y herramientas de cristal y plastico
171 |resistente, utilizando técnicas asépticas que aseguren la higiene de X
Preparar y esterilizar el material medico- quirirgico, velando por su
172 |asepsia. %
Tomar placas desde diferentes &angulos y posiciones a los
173 |pacientes. X
Preparar los reactivos quimicos y el cuarto de revelado para el
174 |procesamiento de placas X
Realizar el proceso de revelado de placas, utilizando las técnicas de
175 |revelado establecidas. X
Sefalar los lineamientos a seguir para el disefio y construccion de
176 |las areas medico-asistenciales. X
Aprobar el presupuesto de inversion para el area medico-
177 |asistencial, basandose en las proyecciones estadisticas para el
Sefalar los procedimientos a seguir para la adquisicion y dotacion
178 |de materiales y equipos medico quirlrgico para las areas de
Definir el stock minimo y maximo de materiales, insumos vy
179 |medicamentos que garanticen la prestacion del servicio medico —
Autorizar la compras de psicotropicos y estupefactivos, llevando
180 |reportes estrictos de su utilizacion. X
Organizar los puntos de atencién al usuario, en calidad y cantidad
181 |de personal, para brindar una atencién oportuna y eficiente.
Identificar el volumen de paciente a ser atendido diariamente por el
182 |personal medico, para canalizar su asistencia oportuna.
Realizar las estadisticas medicas requeridas para dar cumplimiento
183 |a las estadisticas exigidas por el MSDS y para apoyar la toma de X
Categorizar las ordenes de exdamenes de diagndsticos solicitada por|
184 |los médicos tratante a los usuario, llevando las estadisticas X

185

Emitir 6rdenes internas y sucesivas de atencion medica integral,
clasificandolas por especialidad.
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Dar a conocer a los usuarios el Modulo de Calidad de Servicios para
186 |verificar los niveles de aceptacion de los servicios de atencion
Revisar los ingresos y egresos de caja de los actos pasados y
187 |presentes para hacer proyecciones basadndose en los escenarios X
Formular mecanismos adecuados para el cumplimiento de los
188 |prondsticos financieros. X
Sefalar los instrumentos financieros que mejor garanticen el retorno
189 |sobre la inversion X
Revisar el presupuesto de gastos de capital de la empresa en
190 |términos de resultados. X
Revisar el presupuesto de inversion en activos en término de
191 |recuperacion de la inversion. X
Realizar el Estado de Flujo del Efectivo Proyectado, para conocer la
192 |disponibilidad de fondos circulantes. X
Asentar los movimientos financieros de la empresa en el libro de
193 |banco, para obtener informacion exacta sobre la disponibilidad X
Realizar las conciliaciones bancarias , verificando que lo registrado
194 ]en ellibro de banco coincida con los estados de cuentas bancarios. X
Revisar el mantenimiento de registros de cuentas generales,
195 |analisis de costos y estimaciones de gastos, asegurandose del X
Elaborar los estados financieros para ser presentados a la
196 |consideracion de los clientes internos y externos orientando la toma X
197 |financieros X
Asignar cédigos a las cuentas por centros de costos, respetando su
198 |correlatividad. X
Realizar a través del sistema los asientos contables surgidos de la
199 |operacion diaria del negocio, de acuerdo al procedimiento X
Calcular las razones financieras que mas afectan el sistema
200 [financiero de la empresa para orientar la toma de decisiones. X
Realizar la declaraciéon estimado o definitiva de impuesto sobre la
201 |renta, de acuerdo a al cronograma de declaracion de rentas del X
Realizar las retenciones de impuesto sobre la renta a proveedores,
202 |accionistas y trabajadores X
Precisar los pagos de impuestos municipales dando cumplimiento a
203 |las ordenanzas municipales X
Preparar la logistica para realizar la toma de inventario fisico,
204 |evaluando costo, tiempo y recursos disponibles. X
Ejecutar la toma fisica de inventario siguiendo los parametros
205 |establecidos para tal fin. X
Llevar registros y controles de materiales, herramientas, equipos,
206 |insumos y partes que conforman los activos de la empresa. X
Llevar registros y controles de desincorporaciones de los activos de
207 |laempresa de acuerdo a la normativa existente X
Recibir, entregar y custodiar los instrumentos de pago que se
procesan en cada turno de trabajo, agilizando el cobro de los
208 |servicios prestados. X
Elaborar los cheques a los acreedores de la empresa, dando
209 |cumplimiento a los compromisos de pago previamente adquiridos X
Llevar controles sobre facturas canceladas a los acreedores de la
210 |empresa, registrando los movimientos bancarios que estas X
Indicar las condiciones econémicas en las que deben moverse los
211 |candidatos potenciales a optar por los créditos otorgados por la X
Revisar el estado de efectivo para ser frente a los compromisos
212 |pendientes y planeados. X
Sefalar el procedimiento para el recibo y custodia del efectivo que
213 |evite las perdidas causadas por negligencia, deshonestidad o X
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Preparar un formulario especial para la rendicion de las cobranzas,
214 |avalada por la correlativa informacion contenida en los contratos de X
Depositar las cobranzas percibidas integramente y sin demoras
215 |para evitar desvio de los fondos. X
Actualizar los registros de los clientes—usuarios para precisar sus
216 |estados de cuentas. X
Revisar la consistencia de toda la informacion generada de la
217 |gestion de cobranzas, de acuerdo a los principios contables
Adoptar mecanismos de control administrativos y contable que den
218 |transparencia a la gestion de cobro. X
Organizar los contratos suscritos con clientes-usuarios por zonas
219 |geograficas, considerando la fecha de vencimiento de las cuotas X
Preparar y ejecutar cronograma de gestion de cobranzas para
220 |cumplir con las metas sefialadas en términos de eficiencia. X
Revisar el presupuesto de gastos de la gestion de cobranzas,
221 |midiendo el rendimiento sobre la inversion. X
Llevar cronograma de pago a proveedores cancelando dentro de los
222 |parametros establecidos, evitando suspension de los servicios. X
Realizar estimaciones o provisiones de gastos de personal para
223 |cancelar oportunamente. X
Buscar y recibir documentos y correspondencias de interés para la
224 |empresa, canalizandolas con sus destinatarios X
Realizar depdsitos bancarios, canalizando el movimiento de efectivo
225|de laempresa. X
Facturar los servicios ofertados o prestados a los clientes de la
226 |empresa para su liquidacion definitiva, controlando su correlatividad. X
Elaborar los informes de costos, gastos, eficiencia operativa y
227 |perdidas , orientando las acciones de la directiva de la empresa. X
Revisar la actuacion de las empresas contratistas de servicios
228 |generales, vigilando que se adapten a las disposiciones y
Realiza estudios de tiempo para establecer la capacidad de
229 |respuesta en la prestacion del servicio. X
Minimizar el tiempo de inactividlad de equipos instalaciones,
230 |buscando el mejoramiento continuo
Elaborar y mantener actualizada la cartera de proveedores,
231 |valorando su posicionamiento en el mercado. X
Ejecutar el procedimiento de compras de materiales, insumos
232 |médicos y productos farmacéuticos, asegurando la dotacion de las X
Ejecutar el procedimiento de recepcién de materiales, insumos
233 |médicos y productos farmacéuticos, de acuerdo a la orden de X
Ejecutar el procedimiento de almacenamiento de materiales,
234 |insumos médicos y productos farmacéuticos, de acuerdo a as X
Ejecutar el procedimiento de control de materiales, insumos
235 |médicos y productos farmacéuticos, de acuerdo a as técnicas para X
Mantener el stock minimo y maximo de mercancia para asegurar la
236 |continuidad en los procesos X
Obtener la depreciacion acumulada de los equipos para conocer la
237 |fecha de desincorporacion de los mismos. X
Dar los periodos de ejecucién de los mantenimientos preventivos de
238 |los equipos e instalaciones para evitar deterioros o paralizacion. X
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Identificar los productos quimicos y equipos para mantener las
239 |condiciones de asepsia en la empresa. X
Hacerrespetarlas normas de higiene y salubridad en todas las
240 |areas de la empresa para evitar contaminacion. X
Supervisar al personal encargadas de mantener la asepsia en las
241 |areas internas y externas de la empresa X
Realizar el limpieza de las diferentes dependencias de la empresa,
242 |asegurando su estado de salubridad X
Revisar la productividad por grupos e individuos para asignar
243 |responsabilidades y tomar medidas correctivas. X
244|0rganizarla mano de obra para evitar tiempos de inactividad. X
Organizar los procedimientos generales de mantenimiento
245 |preventivo y correctivo para la ejecucion de las actividades en el X
Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de
246 |impermeabilizacion. X
Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de
247 |albafileria, plomeria, electricidad, carpinteria y soldaduras para X
Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de
248 |los equipos bio-médicos, eléctricos y mecanicos para evitar X
Revisar los requerimientos a corto plazo de mantenimientos
249 |preventivos y correctivos a los equipos e instalaciones para aplicar X
Sefialar los lineamientos para la entrada y salida de la institucion de
250 |bienes y personas. X
Sefialar los lineamientos para el uso de las dependencias e
251 |instalaciones de la empresa X
Vigilar el ingreso de personas propias y ajenas a las instalaciones
252 |de la empresa, como medida de resguardo de bienes y personas. X
Vigilar la entrada y salida de la empresa de equipos, materiales,
253 |insumos y partes, como medida de control y proteccion de bienes. X
TOTAL 45 49 159
18% 19% 63%

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado en Meditotal, CA y depurado por los expertos. Lecheria —

Edo. Anzoétegui. Enero de 2005
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FIGURA N° 22

Distribucion Porcentual del Catalogo de Competencias de Meditotal, C.A.

OCOMPETENCIAS BASICAS

BCOMPETENCIAS GENERICAS

O TRANSVERSALES
19%

OCOMPETENCIAS ESPECIFICAS
O LABORALES

63%

Fuente: Cuestionario de andlisis funcional aplicado en Meditotal, CA y depurado por los expertos. Lecheria —
Edo. Anzoétegui. Enero de 2005

La consulta hecha a los expertos entorno a la posibilidad de unificar criterios en
cuanto a los elementos de competencia identificado, a través del cuestionario de analisis
funcional, con miras a obtener un catalogo de competencia que facilitara la clasificacion de las
competencias en: Competencias Basicas, Competencias genéricas y Competencias Laborales
o Especificas; trajo como resultado la necesidad de especificar en mayor grado el niumero de
competencias, para poder ser analizadas a todo nivel. En este sentido, se logro establecer de
forma definitiva un numero de (253) doscientas cincuenta y tres competencias, reduciendo el
numero de la primera depuracién, que habia alcanzado un monto de (298) elementos de
competencias,. Para definir el catalogo se especificaron (253) doscientas cincuenta y tres
competencias, las cuales sirvieron de base para la normalizacién.

La Tabla N° LXXXVII sefala las 253 elementos de competencias identificados y
acordados, pudiéndose apreciar que las Competencias Basicas alcanzaron el nimero de 45.
las Competencias Genéricas de 49 y las Competencias Laborales o especifica ascendieron al
monto de 159. Que medidos porcentualmente como lo sefiala la Figura N° 22 se observa una
distribucion de 18% para las Basicas, 19% para las Genéricas y un 63% para las Especificas
o0 Laborales. Resultados estos bastante validos en funcién del sector empresarial que se
analiza, que exige especificidad en sus funciones y por ende requiere en gran medida
competencias laborales especificas por la naturaleza de la labor que se realiza. Por otra parte
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se sefalan niveles similares para las competencias basicas y genéricas que son las que estan
presente en de forma parecida en todos los niveles de la empresa.

Una vez identificadas y normalizadas y determinado el Catalogo de Competencia, la
investigacion conduce a establecer las bases para futuras investigaciones en el campo de la
evaluacion, certificacion y formacion por competencia. Al evaluar los resultados obtenidos se
puede afirmar que la base de la evaluacion, certificacion y formacidén es una realizacion
profesional normalizada. Porque la normalizacion transforma el estudio del trabajo en
estandares, mediante la descripcién de resultados y no de tareas. Ademas la norma
proporciona la evidencia sobre el desempefio laboral de un trabajador.

La informacién requerida para evaluar el desempefio del trabajador debe ser objetiva,
pertinente y confiable de manera de brindar la transparencia que el proceso requiere. Esta
investigacion permite relacionar los criterios de desempefio, a través de las evidencias
descritas en la norma técnica, ademas de facilitar la recoleccidén de evidencias en el sitio de
trabajo. La Figura N° 23 sera el instrumento que servira de base para futuras investigaciones,
donde el objetivo principal sea la evaluacion por competencia. Utilizando este instrumento se
podra determinar si un trabajador “es competente” 0 “atn no competente”, en esa realizacion
profesional
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FIGURA N° 23

Instrumento para la Evaluacion de Competencias

1.-Unidad de Competencia:

2.-Elemento de Competencia:

3.- Resumen:
4.-Criterio de Desempeiio:
A.-
B.-
C..
D.-
E.-
5.-VERIFICACION DE EVIDENCIAS DE DESEMPENO
5.3.- 5.4.-Firma 5.5.- 5.6.
51.- Evidencia de | 5.2 CD| Verificacion del Firma |Fecha
Desempefio Evaluador
Sl NO
1.-
2.
3.
4.-
5.-
5.7.- Evidencias de
Conocimientos
1.-
2.
3.
4.-
5.-
Totales
Porcentajes

6.- Evaluacion
“Es competente” “Aldn no competente”
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Este instrumento consta de:

1,. Unidad de Competencia: Define la funcién productiva identificada en analisis funcional.
2.-Elemento de Competencia: Es la realizacion profesional que el trabajador sera capaz de
realizar
3.-Resumen: Es una explicacion sucinta de la amplitud del elemento de competencia
4 -Criterio de Desempeiio: Son aquellos enunciados que permiten juzgar la calidad de la
tarea. Se toma de lo establecido en la norma técnica
5.-Verificacion de Evidencias de desempefo

5.1.- Evidencias de Desemperio: Son las evidencias requeridas para demostrar que
los criterios de desempefio han sido cubiertos por el trabajador. Este elemento también se
toma de la norma técnica

5.2.- CD: Es el criterio de desempefio que a través de una matriz de doble entrada
permite relacionar este con la evidencia de desempefio descrita en la norma técnica. En este
caso se procede a colocar la letra que identifica cada criterio desempefio & la evidencia
dejada.

5.3.- Verificacion: Se comprueba si las evidencias recogidas en el sitio de trabajo
coinciden con las evidencias exigidas por el criterio de desempefio. Se responde “Si” 0 “No”

5.4.- Evaluador. Es la persona encargada de recoger la evidencia en el sitio de
trabajo.

5.5.- Firma: Es la rubrica del evaluador

9.6.- Fecha: Fecha en la que se llevo a cabo la evaluacion

5.7.- Evidencias de Conocimientos: Incluyelos conocimientos requeridos para
obtener un desempefio competente
6.- Evaluacién: La sumatoria y la relacion porcentual entre los “Si” y los “No, establece si el
trabajador “Es competente” o Aun no competente” en un determinado elemento de
competencia o realizacion profesional.

Este instrumento deberia ser la guia para evaluar cada uno de los elementos de
competencia normalizado en esta investigacion.

Al determinar que un trabajador es competente para una determinada realizacion
profesional se estara sentado las bases para el inicio del proceso de certificacion de
competencias ante los 6rganos competentes.

E igualmente los elementos de competencia identificados y normalizados en este
estudio constituye una referencia valida para desarrollar programas que dinamicen e incidan
en las distintas fases del proceso de aprendizaje.

El analisis de los resultados de este estudio permite inferir que la evaluacién y la
certificacion han estado condicionados a los sistemas de formacion, porque se debera adaptar
su disefio e implantacion a la formacién para la competencia. Si el resultado de la evaluacion
demuestra un “aln no competente”, los programas de formacién basado en competencias
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disefiados por la empresa, estaran enfocados al desarrollo de capacidades que faciliten el
proceso de insercion laboral.
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CONCLUSIONES

Del analisis de la propuesta de un modelo de gestion de recursos humanos basado en
competencia para ser aplicado en Meditotal, C.A., empresa del sector salud, se deduce lo
siguiente:

e Al analizar documentalmente los ensayos, teorias y métodos especializados para
evaluar las competencia laboral en el sector salud, se considero mas apropiada la
corriente funcionalista, en virtud de estar orientada hacia el fendémeno causal, es
decir, las competencias se conciben a partir de las identificacién de las relacion
existente entre problema-resultado y solucion muy acorde para este sector, donde es
necesario que las competencias estén definidas por trabajadores expertos, quienes,
a través el método de analisis funcional van desagregando las funciones hasta
identificar una realizacién profesional o un elemento de competencia.

e En el desempefio laboral del hombre del sector salud, confluyen una serie de factores
de distinta envergadura, que hace que sus conocimientos técnicos, su forma de hacer
el trabajo y sus comportamientos presenten, una variabilidad dificil de satisfacer a
través de simples requisitos o perfiles de cargos

e Los resultados que aqui se han analizado, generan profundos cambios
organizacionales, porque exige que la empresa sea mas competitiva y eficiente y que
los trabajadores sean creativos y polivalentes, capaz de resolver problemas,
comunicarse efectivamente, y asimilar constructivamente su entorno laboral

o Identificar las competencias requeridas por los trabajadores de las distintas areas
funcionales de Meditotal, CA: administrativa, operativas y asistencial; ademas de
haber proporcionado una base sustentable de argumentos que justifican la necesidad
de concienciar la constante revision y actualizacion de los procesos de: direccion,
medulares y de apoyo; también han mostrado la importancia de la atencién
especializada de los recursos humanos de la empresa. Para optimizar los procesos
de una institucion de salud, es menester que la concepcion que se tenga del hombre,
del trabajo, de las estrategias organizacionales, de los servicios publicos y de la
satisfaccion de necesidades de los usuarios, sean nociones que abarquen un nivel
multidimensional y se ajusten o se refuercen de la multiplicidad de los conocimientos,
habilidades, actitudes, aptitudes, destrezas que se conjugan en el momento de
resolver las situaciones de trabajo con autonomia, flexibilidad y creatividad.

o Este estudio proporciono resultados muy positivos para el proceso de reingenieria que
la empresa estd experimentando, lo cual genera expectativas alentadoras y
significativas, con respecto a la forma de gerenciamiento de los recursos humanos en
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Meditotal, C.A. Este hallazgo arma los argumentos para aceptar, que el modelo de
gestién de recursos humanos basado en competencias, es adecuado para satisfacer
los intereses de los trabajadores y las necesidades y expectativas de la empresa.

De hecho, la identificacién de las competencias presentes entre el personal de este
sector, describen a un profesional con vocaciéon de servicio, capacitado en los
aspectos técnicos, cientifico y humano, que se siente a gusto conforme y motivado,
por el lugar que ocupa y las competencias que alli desarrollan. Se resalta este punto,
porque en el analisis de las competencias se destacan en gran medidas aquellas
competencia que se relacionan con los atributos personales como: liderazgo, trabajo
en equipo, orientacion al cliente, identificacion con la empresa, motivacién al logro,
pensamiento analitico, flexibilidad y negociacién, practicamente como elementos
comunes para todos los niveles de la empresa. Sin embargo, no permiten plantear
argumentos concluyentes generales -con respecto a los elementos de competencia
que identifican al trabajador de la salud; pues, es distinto abordar un personal de la
salud que de otro sector empresarial. Las labores que desempefian en un centro de
salud, tienen caracter humano, profesional y técnico distinto que las labores que
puedan desempefiarse en ambitos de trabajo diferentes y muy particularmente en sus
procesos medulares. El perfil del profesional de la salud es distinto en su consecucién
que el perfil de otros profesionales. Sin embargo, dentro de este mismo sector de la
salud, pueden confluir competencias presentes o requeridas en cualquier sector
empresarial, en particular en sus procesos de direccion y de apoyo a la gestion de la
empresa. Por ello, quizas hasta los mejores modelos de gestion de recursos humanos
no satisfacen en un 100% los requerimientos de este sector. Las personas o entes
que tengan la responsabilidad de organizar, controlar, supervisar y mantener equipos
de trabajos competentes, deben considerar esta variabilidad de perfiles.

Por eso, ademas, de identificar las competencias, éstas deben estar normalizadas
para proveer una informacion valida para este mercado de trabajo, representando un
gran avance en comparacion con una empresa donde no existe esta informacién. Sin
embargo, no se debe sobreestimar la capacidad de un elemento de competencia
normalizado en cuanto a su efectividad para otra empresa del mismo sector. En el
interior de las organizaciones los procesos de aprendizaje para renovar las
competencias laborales son cualitativamente distintas de las que cultivan y
desarrollan las capacidades existentes. La aplicacion de gestion por competencias
aparece como un eje prometedor par una efectiva insercidn en el sector salud, de un
modelo de gestion de recursos humanos basado en competencias.

La normalizacién de las competencias requeridas en esta empresa, constituyen un
aporte ineludible en implantacién de modelos de formacion y capacitacién laboral
para contribuir eficientemente a la adquisicién de competencias relevantes para el
gjercicio de la actividad profesional. Los aportes que dejan los resultados de esta
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investigacion a Meditotal, C.A., la obligan a no restringirse sdlo a calificar a sus
trabajadores, sino a organizar las secuencias de trabajo de tal modo que la empresa
sea capaz de aprender, para lo cual es necesario que la direccion de encargue
sistematicamente de crear enlaces entre los individuos y la organizacion

Las competencias normalizadas en este proyecto de investigacion representan un
requisito importante para poder impartir con éxito los programas de formacién basado
en competencia que se desarrollaran en Meditotal, C.A. Porque la formacion basada
en competencia se impone como un elemento de conformacién de un modelo social y
como un instrumento fundamental de la competitividad y el empleo.

El haber normalizado las competencias laborales en Meditotal, C.A., desempefia un
papel clave en la eficiencia y calidad que puede lograr la empresa, al servir como
referente valido y genérico del proceso de evaluacion y certificacion de las
competencias. Esto requiere que la empresa tenga suficiente apertura par fomentar
una cultura de exploracion y experimentacion como estrategia de su propio desarrollo
y del modelo de gestion de recursos humanos basado en competencia a implantar.

En el andlisis de los resultados de esta investigacion se mostraron un gran volumen
de competencias identificadas y normalizadas que al ser integradas y clasificadas en
un catalogo de competencias, como: basicas, genéricas o transversales y laborales o
especifica se muestra una diferencia sustancial en el porcentaje de competencias
basicas y genéricas con respecto a las competencias laborales o especificas,
mientras que entre las competencias basicas y genérica la diferencia es sélo
apreciativa. Y esto es valido en el sector salud donde las competencias son muy
especificas en el ambito laboral, sin restar importancia a aquellas competencia que
por la naturaleza del negocio deben estar presentes en todos los niveles de la
empresa, como lo sefiala la investigacion practicamente en los mismos porcentajes.

Es necesario, entonces, evaluar la naturaleza y efectos de estos resultados, porque la
empresa deberd enfocar sus acciones a la captacion y mantenimiento de una fuerza
laboral debidamente capacitada para asumir los roles que le son asignados y a
desarrollar politicas de conversion laboral y capacitacion profesional para responder a
los requerimientos que demanda la modernizacion productiva. Los costos asociados
a la incompetencia laboral pueden reducir severamente la competitividad de la
organizacion.

Por las situaciones aqui expuesta, se considera que este estudio ofrece a la directiva
de Meditotal, C.A., informacién especifica de las competencias requeridas por el
personal que labore en la empresa. Con ello, se pretende, que los resultados aqui
obtenidos y analizados, sirvan como un instrumento que modele la actuacién de sus
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miembros con miras a buscar los mejores resultados en el desempefio de sus
trabajadores y por ende mejoren los servicios por ella prestados.

Finalmente, se deja abierta la posibilidad para que en futuras investigaciones se
evalué en mayor profundidad las dimensiones de evaluacion ,certificacion y formacion
de competencias, ya que, en este estudio sélo se sentaron las bases para el
desarrollo de estos procesos de la competencia laboral.
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RECOMENDACIONES

Es importante que la directiva de Meditotal, C.A,, comprenda que para poder
beneficiarse del proceso de reingenieria que esta experimentando la
empresa, deberd adoptar un modelo de gestion que permita mejorar la
productividad y la competitividad, como el modelo gerencial de recursos
humanos basado en competencias, que le ofrece esta investigacion.

Continuar perfeccionando el sistema de competencias y de manera
interdisciplinaria implantarlo en todos los niveles de la empresa.

Definir indicadores para la evaluacion del conocimiento, habilidades,
actitudes, aptitudes y destrezas que se conjugan a la hora de realizar un
trabajo eficazmente.

Estos esfuerzos a destinados a la inversidon en recursos humanos requieren
la capacitacion adecuada y la movilizacién de importantes recursos
financieros para adecuar a la empresa a este sistema de gerenciamiento de
los recursos humanos. En este sentido, se deben fortalecer las politicas y
ampliar los programas de desarrollo profesional en funcién a las necesidades
actuales y las expectativas futuras de la empresa.

Que la directiva de Meditotal, C.A., se afiance como actor fundamental en el
disefio de politicas que favorezcan el desarrollo de las competencias
presentes y requeridas por el personal que labora en las distintas areas
funcionales de la empresa.

Que se afiance en la redefinicion y adecuacion de sus procesos al enfoque de
competencias, buscando aumentar su eficiencia, disminuyendo desperdicios,
y sobre todo, procurando mejorar se capacidad de interlocucion de los actores
de a los procesos productivos de la empresa.

Que la empresa oriente sus programas de recursos humanos hacia la
generacion de competencias laborales, mas que hacia la calificacion
restringida a un puesto de trabajo.

Que la directiva de Meditotal, C.A., desempefie un rol articulador y promotor
del modelo de gestidon de recursos humanos basado en competencias
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Es importante que la empresa interprete el modelo de gestion de recursos
humanos basado en competencias, como una respuesta innovadora para la
administracion y regulacion del mercado de trabajo interno y externo.

Es relevante asimilar que el enfoque de competencia demanda un saber
hacer del personal, basado en diferentes y muchas veces mayores
conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas que en el pasado.
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ANEXOS

ANEXOS N° |

INSTRUMENTO PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

ANALISIS FUNCIONAL

INSTRUCCIONES:

Con el objeto de identificar las competencias laborales requeridas para un desempefio
superior en Meditotal, CA., se le presenta el siguiente cuestionario que pretende recoger
informacién entorno a las funciones productivas de cada area de servicios. El método que
se utilizara es el Andlisis Funcional que consiste en una desagregacion sucesiva de las
funciones productivas hasta encontrar las funciones realizables por una persona, que son
los elementos de competencia. Para ello es necesario que usted responda las preguntas
partiendo del prop6sito principal y continuando con el desglose del mismo en funciones
sucesivas hasta llegar a logros laborales o0 elementos de competencia.

No se requiere que usted se identifique con su nombre personal, pero si una serie de
datos relativos al trabajo que y el &rea funcional a la cual pertenece

ANALISIS FUNCIONAL
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Sefiale con una “X” el area funcional a la cual pertenece

| Asistencial | [Administrativa | | Operativa |

Sefiale la categoria ocupacional a la cual pertenece (escriba el nombre de su cargo)

¢ Cual es el propésito principal del area funcional a la cual pertenece? Propésito Principal

1.-

¢ Qué hay que hacer para que este propdsito principal se logre? Funcién Clave

1.1.-

1.2.-

1.3.-

14.-

1.5.-

¢ Qué hay que hacer para que esta Funcion Clave se logre? Funcion Basica

1.1
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1.2.-

1.2.1.-

1.2.2.-

1.2.3.-

1.24.-

1.2.5.-

1.3.-

1.3.1.-

1.3.2.-

1.3.3--

1.34.-

1.3.5.-

14.-

1.4.1.--

14.2-

1.4.3.--

1.44.-
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1.4.5.-

1.5.-

1.5.1.-

1.5.2.-

1.5.3.-

1.54.-

1.5.5.-

¢ Qué hay que hacer para que esta funcion béasica se logre? Elementos de Competencia

1.1.1.-

1.1.1.1-

1.1.1.2-

1.1.1.3-

1.1.14-

1.1.1.5-

1.1.2.-

11.2.1-

11.2.2-




361

11.23-

11.24-

1.1.2.5--

1.1.3.1-

1.1.3.2-

1.1.33-

1.1.34-

1.1.3.5--

1.1.4.-

1.14.1-

114.2-

1.14.3-

1.1.4.4-

1.1.4.5-

1.1.6.1-

1.1.5.2-
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1.1.6.3--

1.1.54.-

1.1.5.5.-

1.2.1.-

1.21.1-

1.21.2-

1.21.3-

1.2.1.4-

1.2.1.5-

1.2.2.-

1.2.2.1-

1.22.2-

1.22.3-

1224-

1.2.5.-

1.2.3.-

1.2.3.1-
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123.2-

1.233-

1.234-

1.2.35-

1.2.4.-

1.24.1-

1.24.2-

1.243-

1244 -

1.24.5.-

1.2.5.-

1.25.1-

1.25.2-

1.2.56.3--

1.2.54.-

1.25.5.-

1.3.1.-

[1.3.1.1.-
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1.3.1.2-

1.3.1.3--

1.3.1.4.-

1.3.1.5--

1.3.2.-

1.3.2.1-

13.2.2-

1.3.2.3--

1.3.24.-

1.3.2.5--

1.3.3.-

1.2.3.1-

1.23.2-

1.2.33-

1.234-

1.2.35-

1.34.-
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1.34.1-

1.34.2-

1.34.3-

1.34.4-

1.34.5-

1.3.5.-

1.35.1-

1.35.2-

1.3.5.3--

1.3.54.-

1.3.5.5.-

1.4.1.-

1.41.1-

14.1.2-

1.4.1.3-

14.14.-

1.4.1.5.-

14.2.-
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1.4.2.1-

1.42.2-

1.423-

14.24.-

1.4.25.-

1.4.3.-

1.4.3.1-

1.43.2-

1.433-

1.434-

1.43.5-

14.4.-

1.4.4.1-

144.2-

1.443-

14.4.4.-

1.4.4.5.-

1.4.5.-
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1.45.1-

1.45.2-

1.45.3.--

1454 .-

1.455.-

1.5.1.-

1.5.1.1-

1.5.1.2-

1.5.1.3--

1.5.14.-

1.5.1.5.-

1.5.2.-

1.5.2.1-

1.5.2.2.-

1.5.2.3--

1.5.24.-

1.5.2.5.-

1.5.3.-
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1.5.3.1-

1.5.3.2-

1.5.3.3--

1.5.34.-

1.5.3.5--

1.5.4.-

1.54.1-

1.54.2-

1.54.3.-

1.54.4.-

1.54.5.-

1.5.5.-

1.5.6.1-

1.5.6.2.-

1.5.6.3.-

1554 .-

1.5.5.5.-
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ANEXOS N° I

INSTRUMENTO PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

NORMALIZACION DE COMPETENCIAS

INSTRUCCIONES:

Con el objeto de elaborar el contenido de las normas de competencias laborales
requeridas para un desempefio superior en Meditotal, CA., se le presenta el siguiente
cuestionario que pretende recoger informacion entorno a los elemento de competencias o
realizaciones profesionales identificados en el andlisis funcional. Para ello es necesario
que usted responda las preguntas partiendo de estos elementos de competencia, apéyese
en la Guia de expertos

No se requiere que usted se identifique con su nombre personal, pero si una serie de
datos relativos al trabajo que y el area funcional a la cual pertenece

NORMALIZACION DE COMPETENCIAS
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Sefiale con una “X” el area funcional a la cual pertenece

| Asistencial | [Administrativa | | Operativa |

Sefiale la categoria ocupacional a la cual pertenece

Unidad de Competencia:

Elemento de Competencia:

¢ Como saber si el elemento de competencia fue bien efectuado? Criterio de Desempefio

¢ Como inferir si el desempefio al que se refiere el elemento de competencia ha sido
logrado o no? Evidencia de Desempefio

Desempeio Directo:

Evidencia de Producto:

¢En qué ambito fisico se realizo el desempeno? Campo de aplicacion

Ambiente de Trabajo:
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Tipo de Cliente o usuario:

Tecnologia utilizada:

Tipos de Equipos:

Especificacion de Seguridad:

Naturaleza de la informacion generada o utilizada:

¢ Qué conocimientos se aplicaron para lograr el desempeio? Evidencia de conocimientos

¢ Como evaluar si fue un desempefio competente? Guia para evaluar el desempefio
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ANEXOS N° lI
GUIA DE EXPERTO

El Analisis Funcional, consiste en una desagregacion sucesiva de las funciones productivas
hasta encontrar las funciones realizables por una persona, que son los elementos de competencia.

En su elaboracion se siguen ciertas reglas encaminadas a mantener uniformidad de criterios. La
redaccién del propdsito principal, propésito clave, o funcion clave de la empresa, se suele elaborar
siguiendo la estructura:

WVERBO n OBJET O + CONDICION

El Analisis Funcional comienza con la siguiente pregunta: ;Cual es el propdsito principal
de la ocupacién, organizacion laboral o funcion productiva de servicios que interesa analizar?.

Ejemplos de proposito clave o proposito principal

Auxiliar de enfermeria: Proporcionar cuidados auxiliares al paciente, bajo la supervision
correspondiente.

Verbo: Proporcionar
Objeto: cuidados auxiliares al paciente
Condicién: bajo la supervision correspondiente

Después de definir el propésito clave, se avanza resolviendo la siguiente pregunta: «¢;Qué
hay que hacer para que esto se logre?» De este modo se empieza un proceso de
desagregacion sucesiva en el cual cada respuesta indica una funcién que contribuye
indudablemente al logro del propdsito clave.

Normalmente se efectla la pregunta hasta llegar a tres o, a lo sumo, cuatro niveles de
desagregacion de lo que se va configurando como el «mapa funcional». El punto en el cual se
detiene, es aquel en el cual la respuesta a la pregunta: «;qué hay que hacer para que esto se
logre?», se encuentra en una funcién que ya puede ser realizada por una persona. Es justo
ahi donde se ha encontrado una funcién atribuible a una ocupacién. Como la funcién define
un logro laboral, se habra identificado una competencia. El andlisis funcional concluye cuando
se identifican aquellas funciones que corresponden a logros que son alcanzables por una
persona, es decir realizaciones profesionales o elementos de competencias.
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Reglas para elaborar el Mapa Funcional

Analizar de lo general a » Partir de un propésito clave
lo particular » Mantener la relacién causa- consecuencia entre las
funciones.

» Desglosar hasta las contribuciones individuales.

» Cada desagregacion debe tener, por lo menos, dos
desglose.

» El mapa funcional NO es necesariamente simétrico.
Enunciar funciones > La funcion tiene un comienzo y un fin, su alcance es
discretas preciso.

» Cada funcién debe aparecer sélo una vez en el mapa
funcional

» Redactar funciones en términos de resultados de
desempefio y no en términos de programas de capacitacion.

» Describir lo que hace el trabajador no los equipos y
maquinarias.

» No referir la funcién a contextos laborales especificos.

» Evitar referirse a operaciones 0 procesos.

» Evitar identificar el mapa funcional con la estructura
ocupacional.

» Evitar referirse a indicadores de la productividad.

Utilizar una estructura » Las funciones se enuncian con Verbo + Objeto +
gramatical uniforme Condicion.

» El verbo debe ser “activo”, enfocado a la evaluacion del
desempenio que se evaluara.

» El Objeto es aquello sobre el cual ocurre el desempefio
que se evaluara

» La Condicién deben ser evaluable y debe evitar el uso
de calificativos y condiciones irreales
Evitar el analisis excesivo de una palabra o frase
No entrar en discusiones pedagogicas y politicas
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Ejemplo de Mapa Funcional

AMELIZAR ¥ EETABLE-
— =57 LAS MECETDADES
DESAAROLLAR = LOS CLIENTER
FROJUCTOEY [
PROCERDS DEZARAOLLAR PRI~
| DUCTOE ENFUNCIGHDE
L&E MECEZIDADES
| oBTENER LAz | | 1. Dbtenzr malzsa pime, comaeindzla o a Teves del Grey fosestal
MATERMNAS FRIMAS 2. Reclzi, simacenary barafeds masess prTa 1 lncion de la Fr
L. Dbtener y procezar gua pam el 550 de la plants de aouzro con lez
FASAIZAR farez.
PAPEL M [ o=FoNER MELwDE 2 comprTiZo para & G20 Je I8 SiaTi de ecussn oon e
| CE ACUERDD & H forez.
ECERDAT DE P 3. Prgwoer wapor pas el U de ie oy g2 BOSET0 CON A3 expeoicacis-
ne=.
& Dbtenzr enesgia SO0, COTIRMENGIE 0 par genzacin propie.
PRODUCIR ¥ 5. Recussrer poouctos ouimicss pam sa reudizacoe = Flans 32 Soulm,
COMERCIALIZAR

PAFEL M
DE ACUERDO COM
L&B RECEZIDADES
DE LOE CLIENTES

= pocesp o pasducdon e chipe.
saCEeg i peaduccon oe osluk
pazEap G peEzammdsn e pasiss,

SRR OO A
H
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|| oz ragmicacion | | 5 Faescee mioe 2 o
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".' Fackar i efeclivided del process producta v preseree of arblarle de
racal.
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PRIMCIFAL
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Realizaciones profesionales o elementos de competencia

Un elemento de competencia describe los resultados y comportamientos laborales
que un trabajador debe lograr y demostrar en el desempefio de una funcion en un area
ocupacional especifica (SENA, 1999).

Las Realizaciones Profesionales (Elementos de Competencia):

a. Corresponden a funciones de Ultimo nivel del mapa funcional (Contribuciones
individuales)

b. Identifican lo que una persona debe ser capaz de hacer en el trabajo

c. Describen los resultados de lo realizado y no los procedimientos

d. Estan expresados en un lenguaje que tiene sentido para empresarios, supervisores,
evaluadores, trabajadores y formadores

e. Describen funciones aplicables en los diferentes contextos donde el trabajador
debe demostrar su competencia

f. Permiten la demostracion y la evaluacion

g. Expresan practicas laborales seguras y saludables.

Ejemplo: Preparar al paciente para su traslado y asegurar que se cumplan las condiciones del
mismo.

Un verbo especificando la actividad : preparar

El objeto de la actividad: al paciente para su traslado

La condicion de la actividad: asegurando que se cumplan las condiciones del mismo

La descripcion completa de una realizacidn profesional, ademas del titulo, incluye: los
Criterios de Desempefio, el Rango de Aplicacion, el Conocimiento y Comprension Esenciales
y las Evidencias Requeridas, para normalizar dicha competencia laboral realizacién
profesional

Criterios de desempeiio

Los Criterios de desempefio expresan el como y el qué se espera del desempefio
para que una persona sea considerada competente en el elemento de competencia
correspondiente. Expresan, por lo tanto, el nivel aceptable del desempefio en cada elemento
de competencia y son una guia para la evaluacion de la competencia laboral.

Se especifican para cada elemento de competencia:

a. Se redactan siguiendo la estructura OBJETO + VERBO + CONDICION, donde el
desempefio o el resultado esperado que se expresa con el objeto y el verbo, debe poder
evaluarse con base en lo enunciado en la condicion.
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b. Definen el nivel aceptable de desemperio laboral requerido para el elemento de

competencia.

c. Identifican unicamente los aspectos esenciales del desempefio.
d. Cada criterio de desempefio expresa un resultado critico, mediante una declaracién

evaluativa.

e. Forman una base precisa para el disefio de sistemas y materiales de evaluacion.
f. Se expresan de tal manera que las evaluaciones del desempefio puedan realizarse

conjuntamente con los trabajadores.

g. Deben ser tan precisos como sea posible para minimizar los juicios subjetivos.
h. Describen los resultados observables, y no los procesos como la revision, o los

procesos de pensamiento como “apreciar”,

entender” o “saber cdmo” Incorporan aspectos de

organizacion laboral (puntualidad, optimizacion de recursos, manejo de contingencias) y de

comportamientos laborales interactivos.
Ejemplos de Criterios Desempefio

Unidad de competencia: Aplicar cuidados auxiliares de enfermeria al paciente

Realizaciones Profesionales

Criterios de desempefio

Preparar al paciente para su traslado y asegurar que se
cumplen las condiciones del mismo.

+ Se ha comprobado que los datos personales que
figuran en la solicitud de traslado coinciden con la
identidad del paciente que se va a trasladar

« El paciente ha sido informado previamente

al traslado.

* La preparacion se ha realizado siguiendo el protocolo
de traslado establecido.

« En su caso, se ha adaptado el protocolo a las
caracteristicas del paciente.

* Los medios y accesorios de transporte son los
idéneos para el traslado.

* La informacion sobre el traslado se ha comunicado a
las dependencias oportunas en tiempo y forma.

Aplicar tratamientos locales de termoterapia, crioterapia
e hidrologia médica, siguiendo los protocolos técnicos
establecidos e indicaciones

de actuacion.

« El paciente ha sido informado de la técnica que se le
va a aplicar.

* EI material necesario para la aplicacion

local de frio y calor seco o himedo se prepara
cumpliendo las especificaciones técnicas indicadas en
los protocolos.

* La aplicaciéon de los tratamientos de frio o calor
cumplen con las indicaciones de la prescripcion.

* La aplicacion de técnicas hidroterapicas: duchas,
saunas, chorros a  presion, inhalaciones,
pulverizaciones y bafios, han sido realizadas teniendo
en cuenta las condiciones de presion y temperatura
establecidas para cada una de ellas en funcién de las
caracteristicas del paciente y siguiendo el protocolo
establecido.

Fuente: Catalogo de titulos de formacién profesional, MEC, Espafia, 2001.
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Evidencias de desempeiio

Para juzgar si una persona tiene la competencia para el desempefio de una funcién,
es necesario determinar las evidencias requeridas para demostrar que los criterios de
desempefio han sido completamente cubiertos para el rango de aplicacion (SENA, 1999).

Las evidencias requeridas especifican para cada elemento:
a. Las evidencias que se pueden obtener en forma de producto
b. Las evidencias donde es crucial observar el desemperio del trabajador
c. Las evidencias de conocimiento y comprension que, al no poder
evidenciarse directamente en el desempefio, podrian obtenerse mediante cuestionarios o
testimonios
d. La cantidad de evidencias requeridas
e. Como deben cubrirse los criterios de desempefio y las contingencias
que ocurren raramente.

Ejemplos de evidencias de Desempefio

Realizaciones Profesionales Evidencias de Desempeiio

Movilizar al paciente dentro de su * Informes o registros de pacientes

medio teniendo en cuenta su estado y trasladados

posicidn anatomica recomendada. « Comprobar, durante un traslado, que el

paciente se encuentra lo mas comodo posible
y en la posicion anatdmica mas adecuada a
su

déficit funcional.

* Explicacion de la técnica de movilizacién
utilizada y los criterios para hacerlo.

* Explicar las medidas preventivas adoptadas
para la movilizacion

« Verificar con el paciente si esta informado
correctamente del procedimiento.

« Verificar con las dependencias interesadas
si estan informadas sobre el procedimiento.

Rango de aplicacion o campo de aplicacién

Un elemento de competencia se obtendra satisfactoriamente cuando la persona logra
los resultados esperados expresados en los criterios de desempefio, en la diversidad de
contextos, situaciones y condiciones definidas en el rango de aplicacion (SENA, 1999).
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El Rango de Aplicacion se especifica para cada elemento de competencia y:

a. Define el alcance de la competencia requerida, indicando el rango de contextos,
condiciones y circunstancias sobre las cuales debe ser alcanzado el elemento.

b. Se establece con el fin de especificar y delimitar las situaciones bajo las cuales
debe proporcionarse la evidencia de desempefio.

c. Establece un limite que permite definir y evaluar con precision la competencia.

d. Se relaciona con el elemento como un todo.

El Rango de Aplicacion enuncia las variantes en que se expresa la competencia
enunciada en el elemento, agrupandolas en categorias criticas, como:

* Productos y servicios

* Tipos de clientes o usuarios

* Ambientes de trabajo

+ Clases de tecnologias utilizadas

* Tipos de equipos, herramientas y materiales utilizados
* Especificaciones de seguridad

+ Naturaleza de la Informacién generada o utilizada.

Al describir el Rango de Aplicacidn se utilizan enunciados de categorias criticas y sus
correspondientes Clases Criticas. No se trata de hacer listas de implementos que se utilizan
en el elemento de competencia, sino de especificar los diferentes escenarios en que el
trabajador debe desempefarse competentemente y en los cuales debe ser evaluado. Cada
Categoria Critica del rango de aplicacién debe estar unida explicitamente al titulo del
elemento o0 a uno 0 més criterios de desempefio (SENA, 1999).

Ejemplos de rango de aplicacion

+ Ambiente: Sanatorio, Hospital o Clinica

* Tipos de clientes: Pacientes internos, pacientes en consulta, etcétera

* Tecnologias utilizadas: Mecanicas, electronicas, etcétera

* Tipos de equipos: Medidores de presion, aparatos de movilizacion, etcétera

* Especificaciones de seguridad: Utilizacion de equipos o ropas de proteccion

* Naturaleza de la informacion generada o utilizada: Registros, historias clinicas,
prescripciones médicas, etcétera.

Normas de Competencias

Una norma de competencia es la especificacion de una capacidad laboral que incluye
por los menos:

* La descripcion del logro laboral

* Los criterios para juzgar la calidad de dicho logro

* Las evidencias de que el desempefio se logrd



* Los conocimientos aplicados y
* El ambito en el cual se llevo a cabo.
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Contenido clasico de una norma de competencia

Unidad de competencia: La funcion productiva definida a ese nivel en el mapa funcional.
Esta conformada por el conjunto de realizaciones profesionales (obtenida del mapa funcional).

Realizacion profesional: La descripcidn de un resultado laboral que un trabajador es capaz

de lograr (obtenida del mapa funcional).

Criterios de desempeiio:

Evidencias requeridas:

Un resultado y un enunciado evaluativo que
demuestra el desempefio del trabajador y por
tanto su competencia.

Evidencias de desempeio:

Desemperio Evidencias de
directo producto
Situaciones  contra Resultados
tangible

derivados del
desempefio.

cuales se demuestra
el resultado del trabajo

Campo de aplicacion:

Incluye las diferentes circunstancias, en
el lugar de trabajo, materiales y ambiente
organizacional en el marco del

cual, se desarrolla la competencia.

Evidencias de conocimiento y
comprension:
Especifica el conocimiento que permite a los

trabajadores  lograr  un  desempefio
competente.
Incluye  conocimientos  sobre  principios,

metodos o teorias aplicadas para lograr la
realizacion descrita en el elemento.

Guia para la evaluacion:

Establece los métodos de evaluacidn y las mejores formas de recoleccion de las evidencias

para la evaluacion de la competencia.
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Distribucion De Frecuencia De Los Elementos De Competencias Por Area Funcional

Meditotal, CA.
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1| Sefialar los valores y la misién para formular el propésito de la empresa. X
Sefalar la vision para proveer el marco de referencia de como la empresa desea
2 |verse en el futuro X
3| Seiialar los objetivos y proyectos a desarrollar para orientar las metas X X X X X X X
Adoptar aquellos planes y proyectos que se consideren apropiados para el
4 |desarrollo efectivo de la empresa X X X X
Sefialar las metasl nivel de desempefio esperado en la empresa para lograr con
5 |éxito los objetivos planteados.. X X X X X X X
Sefialar los niveles de endeudamiento en el que se puede incurrir sin que ello
6 |implique riesgos financieros para la empresa. X
Revisar que la empresa esta integrada por personas competentes, asegurandose de
que se les delegue autoridad y que sean remunerados de acuerdo a sus|
7 |responsabilidades. X
Revisar los estandares de calidad asegurandose que se adapten a las necesidades
8 |y expectativas de los clientes internos y externos. X
Revisar que se mantenga un adecuado procedimiento presupuestario asegurandose
9 |de su correcta administracién
Revisar que todos los fondos, bienes fisicos y demas propiedades de la empresa
10 |estén debidamente salvaguardados y administrados
11 | Revisarla productividad del negocio para tomar las decisiones apropiadas X
Revisa que se mantengan relaciones armonicas con entes gubernamentales y no
gubernamentales que aseguren la aceptacion de la empresa en todos los ambitos
12 |de negocio X X X
Adoptar politicas, normas y procedimientos consecuentes con los intereses de la
13 [empresa. X X X X X X
Revisar el desembolso de capital propuesto por las gerencias de linea, cuidando
14 |que se ajusten a los intereses de la empresa
Revisar la planeacion financiera asegurando su 6ptimo rendimiento al minimo
15 [riesgo. X
Revisar y aprobar los programa de crecimiento, desarrollo y expansion propuestos|
por las gerencias de linea que sean necesarios para mantener un desarrollo
16 |productivo y complementar las politicas y metas generales de la empresa X
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Guiar al equipo de trabajol para que sigan estrategias consistentes con la
17 |maximizacion de los rendimientos a mediano y largo plazo
Redactar y transcribir la informacion generada de acuerdo a los lineamientos,
18 [sefialados por la unidad funcional X X X X
Recibir despachar y archivar el material y documentos generados por la unidad
19 |funcional, para facilitar su ubicacion y custodia X X X X
Procesar el flujo de informacién telefonica y escrita, para dar continuidad a las|
20 |comunicaciones de la unidad funcional X X X X
Realizar a agenda de las actividades de la unidad funcional, para contribuir con el
21 [cumplimiento del cronograma de actividades planeadas X X X X
Recibiry atender los visitantes de la unidad funcional, manteniendo una imagen de
22 |respeto y cordialidad X X X X X
Sefalar los sistemas de informacion que I o las|
23 |variaciones entre la ejecucién presupuestaria y los resultados obtenidos
Revisar las desviaciones presupuestarias, cuidando que los resultados se analicen
24 |de manera tal que las medidas correctivas quedan claramente sefialadas
Revisar que los libros de la empresa requeridos por las leyes sean bien llevados y
25 [saivaguardados
Revisar que las declaraciones y retenciones de impuesto sobre la renta se realicen
26 |en forma adecuada y se presenten en las fechas establecidas X
Revisar y aprobar la presentacion de los estados financieros, informes regulares y
27 [especiates financieros y estadisticos, que apoyen Ia toma de decision X
Revisar que cada unidad funcional desarrolle y someta presupuestos y pronosticos
28 [de operaciones en concordancia con los requerimientos de la empresa
29| Controla la ejecucion para detectar aplicar
30 [Auditar los procedimientos de controles contables, financieros, técnicos y operativos
Revisar el mantenimiento de registros y archivos esenciales y confidenciales,)
31 [asegurando su proteccion y resguardo
Elaborar los contratos, convenios, proyectos, reglamentos u otros documentos que|
signifiquen ser legalmente obligatorios y que se requieran para el normal desarrollo|
32 [de tas actividades de la empresa X
Revisar e interpretar los aspectos juridicos relevantes de la suscripcion de contratos|
33 |con entes pablicos privados y/o particulares X
Revisar las propuestas de reformas estatutarias que comprometan juridicamente a
34 |la empresa X
Hacer tramites de registros y notarias de documentos conforme a los principios|
35 [legales X
Defender a la empresa contra juicios o reclamaciones presentadas por entes
36 [publicos, privados o particulares, basandose en los principios juridicos establecidos X
Evaluar y proseguir las reclamaciones o litigios que involucren a la empresa, sus|
37 |accionistas o trabajadores por actos que ejecuten en nombre de la empresa X
Establecer la conveniencia o el grado de participacion de la empresa en las
38 |negociaciones ante organismos publicos, privados o particulares X
Tramitar las patentes, licencias marcas registradas que afecten los deberes y
39 |obligaciones de la empresa. X
40 | Proporcionar consejo legal en conexion con la compra o venta de bienes X
utiizados en las diferentes 4reas funcionales con el objeto de verificar que estén
41 |ajustados a derecho X
que afecten la operacion diaria de la empresa y que sean de obligatorio
42 |cumplimiento X
objeto de optimizar los recursos financieros necesarios para el desarrollo de los
43 |proyectos de la empresa X
Revisar las gestiones bancarias para mantener una informacion actualizada de la
44 |disponibilidad financiera de la empresa X
Revisar los informes contables a fin de tener una informacion financiera actualizada)
45 |que oriente la toma de decisiones gerenciales X
Revisa que los contralos convenios y acuerdos con organismos oficiales y
particulares sean compatibles con las politicas y objetivos basicos de lal
46 |organizacion X
Apoyar el mantenimiento y desarrollo de estructuras salariales que promuevan la
47 |eficiencia, calidad, capacidad de satisfacer al cliente y la innovacion X




382

© ©
c = o
[ - o = ° c
> 9 c |— c o
= c o ) o ° o o 9 o 5| o
o = o0 o| © 3 ° o 2 T g| © 0
- Ll © s| ® ° s © ) s S| 90
= = 91\5 - - - - 0 -0 - 0 - 0 =
[a) ) =3 o 3] o c 0T | 00w o 0= ®
- =2 c c cI|l s c 6 g|lcoo|l €| 8=
8 = nw T o o o T| = 00 =] 0= = o oS @
c c c - s et o v c| - 0D - E - 2 c
£l decC ) H ol o5 o o ol o 00 ol Oao 0T 0 g O
ementos de Competencias 5l ol 05 ol ol oxloolos>loos]l o<l 000
Promover el trabajo en equipo dentro de la organizacién, como base para la|
48 [integracion de sus miembros X X X X X X
Promover y mantener un liderazgo activo y participativo dentro de las gerencias de
49 |iinea X X X X X
descendente, a fin de lograr en todo momento la informacién requerida para la tona
50 |de decisiones oportunas
Apoyar el desarrollo y mantenimiento de equipos y plataforma tecnolégica que
51 [optimicen la operacion
Identificar la funcion comercial y de mercadeo para asegurar los niveles de ventas
52 |que garanticen la rentabilidad del negocio. X
Identificar la funcion de apoyo administrativo necesarios para el optimo
53 [funcionamiento de la empresa
Identificar la funcién operativa para asegurar altos niveles de satisfaccion en los
54 [clientes y un mejoramiento continuo del sistema.
55 [Sefalar los indices de gestion que mediran el rendimiento por area de desempefio. X X
56 | Impartir disciplina en las areas funcionales con el fin de incrementar la eficiencia
57 | Indicar los parametros de eficiencia con los cuales se aplicaré la accién correctiva

58

Sefialar mecanismos de evaluacion de la gestion que permitan comparar los indices

obtenido versus los objetivos o metas esperadas

59

Recopilar los requerimientos de informacion , a través de entrevistas o sesiones de

trabajo conjuntas

60

Realizar el modelaje de los procesos a través diagramas estructurados.

61

Realizar los modelos de datos, a través de diagrama de identidad-relacion of
documentacién identidad

62

Elaborar los prototipos de manera de construir una versin parcial del sistema
deseado

Asignar personal al equipo de proyecto, relevarlos e instruirlos para un mejor control|

63 |del proyecto
oportunidad para estimar el presupuesto de instalacion de los sistemas de
64 |informacion
sistemas de informacion que puedan considerarse rentables y com petitivos para la
65 |empresa
66 | Estudiar la factibilidad del desarrollo de sistemas de informacién
Sefalar el hardware que conformara la plataforma tecnologica a ser utiizada por Ia
67 |empresa

Definir los distintos software de aplicacion que ha de proporcionarsele a el

68 |ordenador de la empresa para que realice el procesamiento de la informacion
Preparar el ordenador para la transmision, almacenamiento y organizacion de la

69 [informacion

70 [0efinir cualitativa y cuantitativamente los objetivos para el desarrolio del sistema
para incrementar la capacidad, mejorar los procesos y acelerar el flujo del

71 [informacién.

72 |Introducir y promover la utilizacion del nuevo sistema en la organizacién

73| Daraconocereldesarrollo del sistema en la organizacion
Evaluar los sistemas de informacion implantados, verificando su pertinencia y

74 |eficacia

75

Mantener operativo los dispositivos periféricos y las unidades de control de

periféricos que acompafian al ordenador de la empresa.

76

Apoyar a los usuarios en el manejo y aprovechamiento de la tecnologia de Ia

informacion instalada en la empresa.

77

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asegurando su
operatividad

78

Seleccionar las técnicas y los medios de transmision de la informacion
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Crearla pagina Web de la empresa, destacando su fortalezas y su capacidad
79 |distintiva.
Asignar las de correos alos usuarios para
80 |ap las 6
81 | Realizar periddicamente el backup de la informacion a fin de preservar la data
Crear codigos de seguridad para evitar manipulacién de la informacion por parte de
82 |personas no autorizadas
83 |Revisar la Requisicion de Personal para orientar el reclutamiento X
84 [Aplicar el tipo de reclutamiento de acuerdo al cargo solicitado X
Recopilar las credenciales introducidas por los candidatos potenciales, dando|
85 [cumplimiento a los procedimientos establecidos X
Revisar las credenciales de los candidatos potenciales tomando en cuenta el perfil
86 |requerido X
87 |Realizar entrevistas de seleccion tomando en cuenta las técnicas existentes X
Aplicar baterfas de pruebas de conocimiento y psicom étricas de acuerdo a los
88 [parametros establecidos X
Realizar los tramites administrativos que soportan la seleccion de acuerdo a la
89 [normativa vigente X
Preparar el contrato de trabajo de acuerdo a las condiciones establecidas en la
90 [orden de ingreso, X
Dar ingreso administrativo al sistema de recursos humanos para registro y controlf
91 |del trabajador. X
informar al nuevo trabajador .sobre la estructura organizativa, planta fisica y|
92 [normativas X
Exponer al nuevo trabajador los planes y beneficios socio - economicos a los que
93 |tiene derecho X
Hacer la deteccion de necesidades de adiestramiento para puntualizar los
94 |requerimientos de capacitacion y adiestramiento del personal. X
Adaptar el Plan de Adiestramiento a las necesidades detectadas para hacerlo mas|
95 [efectivo X
Ejecutar el Plan de Adiestramiento para lograr el desarrollo continuo de los|
96 [trabajadores. X
\dentificar las competencias presentes en cada trabajador para predecir su rol dentro
97 |de Ia organizacion X
Diagramar los niveles de reemplazo dentro de la estructura organizativa de la|
98 [empresa X
99 [Elaborar las descripciones y periles de los cargos para definir roles y com petencias X
100 [Revisar las valoraciones de los cargos para ubicarlos dentro de la estructura salarial. X
Realizar la escala o tabulador salarial de acuerdo a las politicas salarariales de la)
101 |empresa X
Procesar la némina para procesar conceptos remunerativos a ser cancelados al
102 |personal X
Sefalar los procedimientos a seguir para la incorporacion de los trabajadores a los
103 [planes de beneficios sociales de la empresa X
Organizar las reuniones sociales aniversarias que congreguen al mayor numero de
104 |trabajadores y que promuevan su esparcimiento X
105 |0rganizar los eventos deportivos que promuevan la integracién de los trabajadores X
Identificar los perfiles de riesgo ocupacional de acuerdo a lo establecido en la
106 [LOPYMAT. X
107 |Informar al trabajador sobre las normas de higiene y seguridad ocupacional X
Aplicar la evaluacion de la competencia individual para medir la actuacién dell
108 |trabajador. X
109 [Aplicar encuesta de salida para evaluar causas X
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Realizar liquidacin de prestaciones sociales y demas conceptos laborales dar
110 |cumplimiento a la normativa legal existente. X
Realizar la desincorporacion del sistema de recursos humanos cumpliendo con la
111 |normativa existente X
incapacidad temporal, permanente o por jubilacién dando cumplimiento a la
112 |normativa vigente X
Representar a la empresa ante los trabajadores, entes gubernamentales y no|
113 |gubernamentales reconociendo los intereses mutuos X X X X X
Dar lineamientos de calidad para la elaboracion de los procesos administrativos,
114 |operativos y asistenciales X
Hacer la difusion formal y adecuada de los procesos entre el personal, evaluando su
115 |aceptacion. X
116 |Orientar los indicadores de calidad asociandolos a cada politica definida X
Formular los limites de excepcion de la politica de calidad para atender casos|
117 |especiales. X
Recopilar la informacion pertinente para la elaboracion, control y revision de cada
118 |proceso X
Realizar los diagramas de flujo para cada proceso operativo estandarizado,
119 [documentando graficamente las etapas del proceso X
Realizar los formatos estandarizados requeridos para registrar la informacion y|
120 |evidencias relacionadas con el sistema de trabajo de la empresa X
Elaborar los procesos operativos estandarizados bajo la norma COVENIN/ISO
121 [0001:2000 X
Hacer la difusién formal y adecuada de los procesos entre el personal, evaluando su
122 |aceptacion. X
123 |Darrecomendaciones para el mejoramiento continuo de los procesos X
Revisa el cumplimiento de los estandares de calidad buscando su adecuacion a la
124 |dinamica de la organizacién X
125 |Hacerinspecciones en las dreas para asegurarse del cumplimiento de los procesos X
Dar recomendaciones sobre nuevos procesos propuestos o cambios en los procesos|
126 |existentes, segun afecten los estandares de calidad X
127 |Elaborar el procedimiento de control y registros de documentos X
128 |Describirel mecanismos de control de desviaciones en el sistema X
Controlar los registros de calidad del sistema, asegurandose que las quejas sobre la
129 |calidad se conserven en un minimo optimo X
Utilizar técnicas de investigacion que reflejen con exactitud las caracteristicas de|
130 |mercado X
Identificar las fuerzas o variables ambientales de mercadeo que influyan en las
131 |operaciones de la empresa X
\dentificar tendencias comerciales y tecnoldgicas para detectar nuevas expectativas
132 |en los clientes y orientar a la empresa hacia oportunidades economicas atractivas. X
Identificar las necesidades del mercado para conocer mejor sus motivaciones,
133 |actitudes y conductas de consumo, a través de entrevistas técnicas X
Preparar perfiles de cada grupo de mercado en base a sus caracteristicas
134 |dominantes. X
\dentificar la jerarquia de atributos que los consumidores meta consideran al
135 |escoger los servicios. X
\dentificar el mejor atributo de los servicios ofertados por la empresa para formular|
136 |estrategias X
Sefialar la posicion de los competidores en funcion al mejor atributo de los servicios|
137 |ofertados por la empresa X
consumidores en torno a un mismo servicio ofertado por varias empresas de la
138 |misma rama X
139 [Senalar la estrategia de venta en funcion de la ventaja competitiva X
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Fundamentar el manejo y estructuracion de la informacion interna y externa de
140 |mercadeo como base para la toma de decision X
Utilizar técnicas de pronosticos que ayuden a una rdpida proyeccién de los|
141 economicos que trae consigo el desarrollo de nuevos planes de servicios X
Revisar los planes de servicios existentes que requieran mejorar su ventaja
142 [competitivas X
Eliminar planes de servicios existentes que no satisfagan a los usuarios o no|
143 [contribuyan a lograr las metas generales de la organizacién X
Introducir los planes de servicios en el mercado evaluando las reacciones de los
144 |usuarios y estimulando su lealtad X
Filar el precio del intercambio de los planes de servicios, considerando el flujo de
145 [caja, margen de utilidad, rendimiento sobre la inversién y que resulten com petitivos X
Conocer la estructura de costo de los servicios para mantener una estabilidad en los|
146 [precios, conservando una favorable imagen ante los usuarios y competidores X X
promociones de venta), que motiven la aceptacion de los planes de servicios|
147 |desarrollados por la empresa X
Preparar el p de recursos p onales req para hacer valerla
1438 |oferta de los planes servicios ante el mercado X
Sefalar los objetivos y metas del equipo de venta de acuerdo a los planes|
149 |estratégicos. X
Sefalar el tamafio de la fuerza de venta utilizando los métodos de carga de trabajo
150 |que mas se ajusten al negocio X
Seleccionar y adiestrar en técnicas de ventas al equipo humano que conforma la
151 [fuerza de venta X
Aplicar sistemas de control de la red de ventas que contribuyan a lograr los objetivos|
152 |planteados X
Sefalar planes de incentivos para la fuerza de venta en funcién de su contribucién,
153 |para alcanzar los objetivos empresariales X
Elaborar la cartera de clientes potenciales para ejecutar visitas que le permitan
154 |mantenery captar nuevos clientes X
155 | Utilizar técnicas de ventas que promuevan la del cliente X
Realizar la accion de venta concretando los procesos administrativo que formalizan
156 |la accion X
Senalar los mecanismos de accion para agilizar la solicitud de informacion por parte
157 |de los clientes X
Sefalar mecanismos de accion para procesar quejas y reclamos por parte de los|
158 [clientes X
Sefalar mecanismos postventas que apoyen a los usuarios de los servicios|
159 [logrando su satisfaccion X
160 [Aplicar instrumentos que faciliten la medicién de la satisfaccién de los clientes X
Procesar a través del SISMED los contratos de afiliacion, velando por su correcta
161 |ranscripcion y control de documentos generados X
Elaborar orden de examenes twloriales y camet de afiiacin por emision o
162 |renovacion de planes de servicios X
Elaborar i de y para orientar la
163 |toma de decisiones X
Autorizar y revisar la ejecucién de transacciones especiales (reasignacién de|
164 |contrato, suprimir lapsos de espera, correccion datos de los afiliados) X
Realizar el proceso de exclusion de usuarios para inactivarlo del sistema
165 X
Elabora el estado de cuentas por cobrar a los empleados, registrando cada
166 |variacion X
Realizar visitas a las empresas para ofertar los planes de servicio de medicina
167 [ocupacional X
Elaborar colizaciones a las empresas por el servicio de medicina ocupacional
168 |respetando los tabuladores de precio de la empresa X
Cerrar la negociacion del servicio de medicina ocupacional con las empresas|
1609 |interesadas para concretar la venta del servicio X
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Atender al personal de las empresas usuarias del servicio, orientandolas para la
170 |utiizacion del mismo X
Elaborar el estado de cuentas por cobrar a las empresas suscritas por convenios de|
171 |asistencia medica ocupacional, buscando su oportuna cancelacion X
Registrar y controlar la cancelacion de honorarios médicos por concepto de|
172 |pacientes atendidos en el rea de medicina ocupacional X
Registrar y controlar la relacion de examenes de diagnésticos realizados en areas
173 |externas de la empresa, controlando su facturacién y cancelacién X
Registrar y controlar la documentacion generada por la asistencia brindada a los
174 |usuarios de la unidad para su archivo, custodia o referencia al médico tratante X
Realizar estudios de imaginologia: ultrasonidos y radiografias, para orientar al
175 |medico tratante en el diagnostico de la patologia del paciente X
sanguineos y excretas de los usuarios de los servicios médicos, de acuerdo a las
176 [solicitudes del medico tratante X
Brindar asistencia medica general a los usuarios de la empresa que consulten los
177 |servicios médicos asistenciales X
Brindar asistencia medica de emergencia primaria a pacientes cuyas patologias o
178 |traumas no ameritan hospitalizacion X
Ofrecer consultas externas especializadas a pacientes adultos e infantes que|
179 |consulten los servicios de la empresa X
Transferir a los centros de reclusion medica de la zona a pacientes adultos o
180 [infantes cuyas patologias o traumas ameriten hospitalizacion X
Ofrecer tratamientos p curativos y a
181 |pacientes que consulten los servicios odontolégicos de la em presa X
Elaborar los examenes tutoriales como una manera de prevenir enfermedades a los
182 |usuarios de los servicios de la clinica X
Senalar el personal medico - asistencial requerido para la atencion al usuario de
183 |acuerdo a los indicadores establecidos X
Sefialar los mecanismos técnicos de atencion médica y de enfermeria para
184 |asegurar la eficacia y eficiencia en la prestacion del servicio. X
185 |Promover programas de capacitacion para el personal asistencial X
[Supervisar la actuacién del personal asistencial, asegurandose que se realice con
186 [eficacia y eficiencia X
Obtener la permisologia sanitaria para el funcionamiento de las infraestructura
187 |medico -asistencial X
Dotar de medicinas y materiales medico - quirdrgico a las diferentes unidades de|
188 |asistencia a paciente, controlando su inventario X
189 [Tomar signos vitales y pesar al paciente para asistir al medico tratante X
Brindar el confort requerido por el paciente que acude a las consultas médicas de la
190 [empresa X
Cumplir el tratamiento sefalado por el médico tratante al paciente por via parenteral
191 o enteral X
Tomar muestras de fluidos sanguineos que seran analizados por el bioanalista|
192 [cumpliendo las normas sanitarias existentes. X
Recibir y controlar muestras de excretas que seran analizados por los bioanalistas|
193 |cuidando identificarlas claramente X
Controlar el inventario de reactivo, materiales e insumos de laboratorio, custodiando
194 |y asegurando el stock de reservas X
Velar por el funcionamiento operativo de equipos e instalaciones médicas)|
195 anomalias X
Transcribir los resultados de los examenes de laboratorio para hacerlo llegar al
196 [usuario interesado X
Lavar y esteriizar materiales y herramientas de cristal y pléstico resistente, utilizando|
197 |técnicas asépticas que aseguren la higiene de los mismos X
198 |Preparary esterilizar el material medico- quirirgico, velando por su asepsia X
199 |Tomar placas desde diferentes angulos y posiciones a los pacientes X
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Preparar los reactivos quimicos y el cuarto de revelado para el procesamiento del
200 |placas X
Realizar el proceso de revelado de placas, utilizando las técnicas de revelado
201 |establecidas X
Sefalar los lineamientos a seguir para el disefio y construccion de las areas medico-|
202 |asistenciales X
Aprobar el presupuesto de inversion para el rea medico-asistencial, basandose en
203 [las proyecciones estadisticas para el drea X
Sefalar los procedimientos a sequir para la adquisicién y dotacién de materiales y
204 |equipos medico quirirgico para las areas de asistenciales X
Definir el stock minimo y méximo de materiales, insumos y medicamentos que|
205 |garanticen la prestacion del servicio medico - asistencial. X
Autorizar la compras de psicotropicos y estupefactivos, llevando reportes estrictos de
206 [su utilizacion X
Organizar los puntos de atencion al usuario, en calidad y cantidad de personal, para
207 |brindar una atencion oportuna y eficiente. X
Identificar el volumen de paciente a ser atendido diariamente por el personal medico |
208 |para canalizar su asistencia oportuna X
Realizar las estadisticas medicas requeridas para dar cumplimiento a las
209 [estadisticas exigidas por el MSDS y para apoyar la toma de decisiones X
Categorizar las ordenes de exdmenes de diagnosticos solicitada por los médicos|
210 |tratante a los usuario, llevando las estadisticas correspondientes. X
Atender a los usuarios que consulten los servicios de la empresa, canalizando sus|
211 [requerimientos X
Emitir 6rdenes internas y sucesivas de atencion medica integral, clasificandolas por|
212 |especialidad X
Dar a conocer a los usuarios el Modulo de Calidad de Servicios para verificar los|
213 [niveles de aceptacion de los servicios de atencion medico - asistencial X
Revisar los ingresos y egresos de caja de los actos pasados y presentes para
214 |hacer ] en los macro econémicos X
Formular mecanismos adecuados para el cumplimiento de los pronésticos|
215 [financieros X
Revisar la actual posicion financiera de la empresa tomando en cuenta cualquier
216 |desviacion significativa X
217 |Controlar los fondos efectivos, valores y activos financieros de la empresa. X
Sefalar los instrumentos financieros que mejor garanticen el retorno sobre la
218 |inversion X
Revisar el presupuesto de gastos de capital de la empresa en términos de|
219 |resultados X
Revisar el presupuesto de inversién en activos en término de recuperacion de la
220 |inversion X
Realizar el Estado de Flujo del Efectivo Proyectado, para conocer la disponibilidad
221 |de fondos circulantes X
Asentar los movimientos financieros de la empresa en el libro de banco, para
222 |obtener informacién exacta sobre la disponibilidad bancaria X
Realizar las conciliaciones bancarias , verificando que lo registrado en el libro de|
223 |banco coincida con los estados de cuentas bancarios. X
Revisar el mantenimiento de registros de cuentas generales, anélisis de costos y
224 [estimaciones de gastos, asegurandose del cumplimiento de la normativa contable X
225 [Revisar el desembolso de capital para medir el uso de los fondos invertidos X
Elaborar los estados para ser ala de los|
226 |clientes internos y externos orientando Ia toma de decisiones X
227 |Clasificar las cuentas considerando su registro en los estados financieros X
228 | Asignar codigos a las cuentas por centros de costos, respetando su correlatividad X
Realizar a través del sistema los asientos contables surgidos de la operacion diaria
229 [delnegocio, de acuerdo al procedimiento establecido X
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Calcular las razones financieras que mas afectan el sistema financiero de lal
230 |empresa para orientar la toma de decisiones X
Realizar la declaracion estimado o definitiva de impuesto sobre la renta, de acuerdo
231 |aalcronograma de declaracion de rentas del fisco nacional. X
Realizar las retenciones de impuesto sobre la renta a proveedores, accionistas |
232 |trabajadores X
Precisar los pagos de impuestos municipales dando cumplimiento a las ordenanzas
233 |municipales X
Preparar la logistica para realizar la toma de inventario fisico, evaluando costo,
234 |tiempo y recursos disponibles X
Ejecutar la toma fisica de inventario siguiendo los parametros establecidos para tall
235 |fin X
Llevar registros y controles de materiales, herramientas, equipos, insumos y partes|
236 |que conforman los activos de la empresa X
Lievar registros y controles de desincorporaciones de los activos de la empresa de
237 |acuerdo a la normativa existente X
Recibir, entregar y custodiar los instrumentos de pago que se procesan en
238 |cada turno de trabajo, agilizando el cobro de los servicios prestados X
Elaborar los cheques a los acreedores de la empresa, dando cumplimiento a los|
239 [compromisos de pago previamente adquiridos. X
Llevar controles sobre facturas canceladas a los acreedores de la empresa,
240 |registrando los movimientos bancarios que estas producen X
Indicar las condiciones econdmicas en las que deben moverse los
241 |potenciales a optar por los créditos otorgados por la empresa X
Revisar el estado de efectivo para ser frente a los compromisos pendientes y|
242 |planeados X
Sefialar el procedimiento para el recibo y custodia del efectivo que evite las perdidas|
243 [causadas por negligencia, deshonestidad o fraude X
Preparar un formulario especial para la rendicion de las cobranzas, avalada por la|
244 |correlativa informacién contenida en los contratos de suscripcion X
Depositar las cobranzas percibidas integramente y sin demoras para evitar desvio|
245 |de los fondos. X
Actualizar los registros de los clientes—usuarios para precisar sus estados de|
246 |cuentas. X
Revisar la consistencia de toda la informacion generada de la gestion de cobranzas,|
247 |de acuerdo a los principios contables establecidos X
Adoptar mecanismos de control administrativos y contable que den transparencia a|
248 |la gestion de cobro X
Organizar los contratos suscritos con cli por zonas
249 |considerando la fecha de vencimiento de las cuotas X
Preparar y ejecutar cronograma de gestion de cobranzas para cumplir con las|
250 |metas sefialadas en términos de eficiencia X
Revisar el presupuesto de gastos de la gestion de cobranzas, midiendo el
251 [rendimiento sobre la inversién X
Tramitar ante los entes gubernamentales las obligaciones fiscales de la empresal
252 |para evitar sanciones X
Realizar la declaracion Estimada o Definitiva de Impuesto sobre la renta, de acuerdo|
253 |al cronograma de declaracion X
Realizar las retenciones de impuesto sobre la renta a accionista y trabajadores, de
254 |acuerdo a la doctrina fiscal X
Realizar los pagos de impuestos municipales, dando cumplimiento a las ordenanzas|
255 [municipales X
Llevar cronograma de pago a proveedores cancelando dentro de los parametros|
256 |establecidos, evitando suspension de los servicios. X
Realizar estimaciones o provisiones de gastos de personal para cancelar
257 |oportunamente X
Revisar la eficiencia y pertinencia de los contratos firmados o por firmar con|
258 |empresas aseguradoras X
Revisar la eficiencia y pertinencia de los contratos firmados o por firmar con
259 |empresas contratistas X
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Realizar la redaccion, transcripcién, recepcion y archivo de documentos, canalizandol
260 la informacion generada en la unidad X
261 |Controlar Ia facturacion mensual de servicios basicos para su cancelacion X
Buscar y recibir documentos y correspondencias de interés para la empresa,
262 [canalizandolas con sus destinatarios X
263 |Realizar depositos bancarios, canalizando el movimiento de efectivo de la empresa. X
Facturar los servicios ofertados o prestados a los clientes de la empresa para su
264 definitiva, su X
Procesar el flujo de informacion telefonica y escrita, para dar continuidad a las
265 |comunicaciones de la unidad funcional X
Elaborar los informes de costos, gastos, eficiencia operativa y perdidas , orientandol
266 |las acciones de la directiva de la empresa X
Inspeccionar los procesos y la mano de obra de todas las operaciones llevadas a|
267 [cabo porla gerencia X
Revisar la actuacion de las empresas contratistas de servicios generales, vigilando|
268 |que se adapten a las disposiciones y reglamentos de la empresa X
Realiza estudios de tiempo para establecer la capacidad de respuesta en la
269 [prestacion del servicio. X
Minimizar el tiempo de inactividad de equipos Iinstalaciones, buscando el
270 [mejoramiento continuo X
Elaborar y mantener actualizada la cartera de proveedores, valorando su
271 [posicionamiento en el mercado X
Ejecutar el procedimiento de compras de materiales, insumos médicos y productos|
272 |farmacéuticos, asegurando la dotacion de las unidades operativas X
Ejecutar el procedimiento de recepcion de materiales, insumos médicos y productos|
273 |farmacéuticos, de acuerdo a la orden de compra emitida X
Ejecutar el procedimiento de almacenamiento de materiales, insumos médicos y
274 |productos farmacéuticos, de acuerdo a as técnicas para el control de los inventarios X
Ejecutar el procedimiento de control de materiales, insumos médicos y productos
275 |farmacéuticos, de acuerdo a as técnicas para el control de los inventarios X
Mantener el stock minimo y maximo de mercancia para asegurar la continuidad en|
276 |los procesos X
Computar a cada unidad los materiales, insumos médicos y productos farmacéuticos
277 |utilizados de acuerdo a la normativa vigente X
Restar del inventario las salidas de materiales, insumos médicos y productos
278 |farmacéuticos de acuerdo a la normativa vigente . X
Obtener la depreciacion acumulada de los equipos para conocer la fecha de
279 |desincorporacion de los mismos. X
Dar los periodos de ejecucion de los mantenimientos preventivos de los equipos el
280 [instalaciones para evitar deterioros o paralizacion X
Identificar los productos quimicos y equipos para mantener las condiciones de
281 [asepsia en la empresa X
Hacer respetar las normas de higiene y salubridad en todas las 4reas de la empresa
282 |para evitar contaminacion X
Supervisar al personal encargadas de mantener la asepsia en las areas internas y|
283 [externas de la empresa X
Realizar el limpieza de las diferentes dependencias de la empresa, asegurando su
284 |estado de salubridad X
285 |Seialar el stock de seguridad para dar respuestas oportunas a los mantenimientos X
Sefialar las casas proveedoras de materiales, herramientas, equipos y partes que
286 |apoyaran la calidad en la ejecucién de los mantenimientos X
Revisar la productividad por grupos e individuos para asignar responsabilidades y|
287 |tomar medidas correctivas. X
288 |0rganizar la mano de obra para evitar tiempos de inactividad X
bara la elecucion de las actividades en el menor tiempo y con los parametros de
289 |calidad establecidos X
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Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de;
290 [mpermeabilizacion. X
Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de albaiileria,
291 [plomeria, electricidad, carpinteria y soldaduras para evitar deterioro X
Organizar la ejecucion de los trabajos preventivos y correctivos de los equipos bio-
292 [médicos, eléctricos y mecénicos para evitar deterioro X
293 [Inspeccionar las dreas y los equipos para detectar fallas y aplicar correctivos X
Revisar los requerimientos a corto plazo de mantenimientos preventivos y
294 |correctivos a los equipos e instalaciones para aplicar las medidas correspondientes X
Sefialar los lineamientos para la entrada y salida de la institucion de bienes y|
295 [personas. X
Sefialar los lineamientos para el uso de las dependencias e instalaciones de la
296 |empresa X
Vigilar el ingreso de personas propias y ajenas a las instalaciones de la empresa,
297 |como medida de resguardo de bienes y personas. X
Vigilar la entrada y salida de la empresa de equipos, materiales, insumos y partes,)
298 [como medida de control y proteccion de bienes X
TOTAL| 16 15 11 28 32 46 22 58 52 71 40

Fuente: Cuestionario de analisis funcional aplicado a las areas funcionales de Meditotal, CA. Lecheria — Edo.
Anzoategui. Octubre 2004
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Anexo N°V
Puerto Ordaz, 16 de Julio de 2004
Distinguido (a) Profesor (a)

La encuesta que a continuacion se presenta forma parte del trabajo de investigacion
titulado “Propuesta de un Modelo de Gestion de Recursos Humanos Basado en
Competencias para ser aplicado en un Centro de Salud Privado”.

Agradezco que usted como experto (a), plasme por escrito sus observaciones en
relacion con la validez del contenido y representatividad de los items que conforman el

Instrumento de recoleccidn de la Informacidn en el formato disefiado para tal fin.

Anexo se presenta una copia del proyecto de investigacion a fin de ofrecerle
mayor comprension del tema en cuestion.

Gracias por su coloracién

Lic. Eymara Gomez
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Escala de Validacion

El presente es un modelo de escala de validacion que consiste en un instrumento
disefiado para evaluar a través de juicio de expertos, otro instrumento de recoleccion de
datos. Esta conformado por 3 items en donde se deben seleccionar, marcando con un circulo

0 una “x”, el criterio que corresponda a cada respuesta. Si desea realizar un comentario
adicional, se puede anotar en las lineas en blanco correspondiente a cada respuesta.

1. En relacién al disefio de la forma del instrumento, considera usted, dicho disefio

como:

(1) Malo

(2) Regular
(3) Bueno

(4) Muy bueno
(5) Excelente

5

2. Partiendo del hecho que el analisis funcional es una desagregacion sucesivas de las
funciones productivas hasta encontrar los elementos de competencia, usted, estima
que el instrumento describe la metodologia facilitando la toma de informacion, de

forma:

Muy buena
Excelente

3. Atendiendo a las siguientes instrucciones, exprese su opinién en cuanto la
formulacion de cada pregunta:

a.

b.

Lea cuidadosamente cada pregunta del cuestionario;

Seleccione con una equis (x) la alternativa que considere
conveniente, segun su criterio;

Debe considerar una sola alternativa para cada
planteamiento formulado;

Se agradece la receptividad y sinceridad al emitir sus
respuestas;
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e. A continuacion se presentan las cinco(5) posibles alternativas

de respuestas

Eliminar Eli
Sustituir Sus
Modificar Mod
Complementar Com
Aceptado Ac
Formato de Validacion
Preguntas Eli | Sus | Mod |Com| Ac Observaciones

1

Prequntas del Instrumento de recoleccion de la Informacién (Analisis Funcional):

1.- ¢Cual es el proposito principal del area funcional a la cual pertenece? Propdsito

Principal

2.-  Qué hay que hacer para que este propoésito principal se logre? Funcién Clave
3.- ¢ Qué hay que hacer para que esta funcion clavel se logre? Funcién Basica

4.- ;Qué hay que hacer para que esta funciéon basica se logre? Elementos de

Competencia
Nombre de Experto:

Cédula de Identidad:

Especialidad:
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Firma:

Anexo N° VI
Puerto Ordaz, 16 de Julio de 2004
Distinguido (a) Profesor (a)

La encuesta que a continuacion se presenta forma parte del trabajo de investigacion
titulado “Propuesta de un Modelo de Gestion de Recursos Humanos Basado en
Competencias para ser aplicado en un Centro de Salud Privado”.

Agradezco que usted como experto (a), plasme por escrito sus observaciones en
relacion con la validez del contenido y representatividad de los items que conforman el

Instrumento de recoleccidn de la Informacion en el formato disefiado para tal fin.

Anexo se presenta una copia del proyecto de investigacion a fin de ofrecerle mayor
comprension del tema en cuestion.

Gracias por su coloracion

Lic. Eymara Gomez
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Escala de Validacion

El presente es un modelo de escala de validacion que consiste en un instrumento
disefiado para evaluar a través de juicio de expertos, otro instrumento de recoleccion de
datos. Esta conformado por 3 items en donde se deben seleccionar, marcando con un circulo

0 una “x’, el criterio que corresponda a cada respuesta. Si desea realizar un comentario
adicional, se puede anotar en las lineas en blanco correspondiente a cada respuesta.

4. En relaciéon al disefio de la forma del instrumento, considera usted, dicho disefio

como:

(1) Malo

(2) Regular
(3) Bueno

(4) Muy bueno
(5) Excelente

5

5. Partiendo del hecho que el analisis funcional es una desagregacion sucesivas de las
funciones productivas hasta encontrar los elementos de competencia, usted, estima
que el instrumento describe la metodologia facilitando la toma de informacion, de

forma:

)
)
) Muy buena
) Excelente

6. Atendiendo a las siguientes instrucciones, exprese su opinibn en cuanto la
formulacion de cada pregunta:

a.

b.

Lea cuidadosamente cada pregunta del cuestionario;

Seleccione con una equis (x) la alternativa que considere
conveniente, segun su criterio;

Debe considerar una sola alternativa para cada
planteamiento formulado;

Se agradece la receptividad y sinceridad al emitir sus
respuestas;
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e. A continuacion se presentan las cinco(5) posibles alternativas

de respuestas

Eliminar Eli
Sustituir Sus
Modificar Mod
Complementar Com
Aceptado Ac
Formato de Validacion
Preguntas Eli | Sus | Mod |Com| Ac Observaciones

Prequntas del Instrumento de recoleccion de la Informacion (Normalizacion de

Competencias):

1.- ;Como saber si el elemento de competencia fue bien efectuado? Criterio de

Desempefio

2.- ;Como inferir si el desempefio al que se refiere el elemento de competencia ha sido

logrado o no? Evidencia de Desempefio

3.- ¢ En qué ambito fisico se realiz6 el desempefio? Campo de Aplicacion

4.- ;Qué conocimientos se aplicaron para lograr el desempefio? Evidencia de

Conocimientos

5.- ; Codmo evaluar si fue un desempefio competente? Guia para evaluar el desempefo

Nombre de Experto:

Cédula de Identidad:

Especialidad:
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Firma:
Anexo N° VII

Marco Teorico
e Gonductivista
m W Funcionalista
A . GONfructivista

T Analisis Ocupacional
. Anglisis Funcional

Dimensiones e Andlisis Contructivista

Modelo de gestion de

RRHH basado en
competencias

| Wetodos

Competencias

T |dentificaciorie—
Definicién Perspectivas e s Normalizacign wes

wem. Evaluacion y
. Gertificacion

. Formacion

B

Diversos Contextos

Desempefio Adecuado ———————
y Oportuno

WOIPEIENTIE

Basicas  Genéricas Especificas



	PRIMERA PARTE MAESTRIA DEFINITIVA.pdf
	SEGUNDA PARTE  PROYECTO MAESTRIA DEFINITIVO

