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Resumen

El presente trabajo fue realizado en la Unidad de Apoyo a la Actividad Cultural VC,

situada en Maceo # 470 Santa Clara, perteneciente al Sectorial Provincial de Cultura.

En el mismo se propone un procedimiento para la determinacioén de las competencias
laborales a nivel de puesto de trabajo y cargo que permita la integracion sistémica de
las actividades claves de la GRH a tono con las orientaciones tanto del organismo

superior y rector de esta actividad.

Para la ejecucion del trabajo se recurrié a la utilizacion de diversas técnicas de
investigacién como la entrevista, el trabajo en grupos de expertos, la encuesta y la

revision de documentos existentes.

Los resultados del trabajo en concreto son la obtencion de las Competencias Laborales
de los puestos de trabajo de la Filial lo cual constituye un paso de avance en el logro de

una Gestion de Recursos Humanos mas efectiva.



Summary

The present work was carried out in

For the execution of the work it was appealed to the use of diverse techniques of
investigation such as the interview, the work with experts' groups, the survey and the

revision of documents.

The results of the work are the obtaining of the Labor Competitions of the positions of work
of the Branch that which constitutes an advance step in the achievement of a more

effective Administration of Human resources.
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I ntroduccioén:

Desde hace mucho tiempo que la obsoleta Direccion de Personal, encargada de tareas de corta
perspectivatemporal, tuvo que dar paso a profesionales de RRHH con preparacion suficiente para
enfrentar el gran cambio que se avecinaba, compuesto por situaciones gue demandaban una vision
mé&s macroorganizacional y estratégica en cuanto a horizonte de tiempo. De repente, el mercado de
trabajo se fue volviendo mas sofisticado araiz de la industrializacion, la adquisicion de tecnologias,
y la afabetizacion de la fuerza de trabgjo.

Esya un paradigma empresarial la afirmacion que la ventaja competitiva para la gran mayoriade
las empresas ainicios del siglo XX | radica en la acertada gestion de sus recursos humanos,
explicado através de la globalizacion de los mercados, y |0s escenarios cambiantes e inestables que
ocurren en un entorno turbulento, con un trénsito desde laera industrial hasta la actual economia
basada en el conocimiento, y orientacion a los servicios.

La manera en que se esta concibiendo la Gestion de Recur sos Humanos (GRH) en los tiempos que
corren, hace pensar que esta se debe abordar con enfoque sistémico, y teniendo en cuenta el

conjunto de actividades claves que la componen; es decir, un sistema integral que al ser
administrado con carécter proactivo, multidisciplinario y participativo, arroje como resultado una
gestion estratégica del componente humano de la organizacion.

La presente investigacion tiene como propdésito desarrollar un Procedimiento técnicamente
fundamentado para la obtencién de las Competencias Laborales, en laUnidad Provincia de
Apoyo alas Actividades Culturales de Villa Clara (UPAAC VC), que contribuya a alinearse con las
estrategias nacionales en materia de Gestion de Recur sos Humanos, internamente, que pueda ser
integrado con los procesos de la G.R.H., y externamente, con la estrategia empresarial, de forma que
se incremente la productividad del trabajo.

Es por €ello que cualquier estudio que se pretenda realizar parala Gestion de Recursos Humano y
teniendo en cuenta el alcance lainvestigacion, debe partir del conocimiento previo de los principales
conceptos y enfoques que recogen el estado del arte y la practica social, para ser empleados como
base tedrico conceptual, constituyendo la piedraangular e hilo conductor que permita arribar al

logro de los objetivos formulados, y como consecuencia final, a las causas que originan la Situacion
Problémica.

Fundamentacion del tema de investigacion.
Tema

“Procedimiento parala obtencién de las Competencias Laborales parala Unidad Provincial de
Apoyo alas Actividades Culturales de Villa Clara, desde una Perspectiva de las Competencias
Laborales’.

Situacion Problémica

LaGRH enlaUnidad Provincial de Apoyo alas Actividades Culturales de VillaClara, esta
presentando dificultades e incongruencias en la aplicacion de los diferentes subsistemas al no
contarse con las Competencias L aborales de los puestos de trabajo de la empresa, que permitan una
conexién técnico-organizativa entre ellas.
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De lo anteriormente planteado se deriva el problema cientifico de esta investigacion, el cual se

presenta como:

Problema Cientifico a resolver

La ausencia de un adecuado procedimiento técnicamente fundamentado para la obtencion de las
Competencias Laborales en laUnidad Provincial de Apoyo alas Actividades Culturales de Villa
Clara, esaimpidiendo larealizacion eficaz de las actividades claves de la GRH.

Para dar respuesta a este problema se planteala siguiente Hipotesis de investigacion:
Hipdétesis.
v De contar con las Competencias Laborales de los puestos de trabajo de la organizacion
permitira, establecer una conexion sistémica entre las actividades claves del Sistema Integral

de RRHH de forma interna, y externamente, alinearlo con la estrategia empresarial.

De este problema se deriva que presentemos como €l objetivo general de lainvestigacion:
Objetivo general

Desarrollar un procedimiento para la obtencién de las Competencias L aborales de los puestos
de trabgjo en la Unidad Provincial de Apoyo alas Actividades Culturales de VillaClara, que
sistémicamente permita la conexién de los procesos de las actividades claves del Sistema I ntegral
de Gestion de Recursos Humanos y la alineacion con la estrategia de la organizacion, permitiendo
asi incrementos sostenidos de la Productividad dd Trabajo.

Teniendo como objetivos especificosa alcanzar:

Obj etivos especificos o par ciales:

Como objetivos parciales se plantean los siguientes:

§ Analizar los principales conceptos y enfoques del estado del arte y la préctica social sobre
Gestion por Competencias desde un enfoque de Competencias Laborales y su relacion
con laProductividad.

§ Elaborar un marco tedrico y referencial que permita conocer el estado del arte y la practica
desde una perspectiva de las competencias laborales.

§ Desarrollar un procedimiento para la obtencién de las Competencias Laborales de los
puestos de trabajo que se derive con las estrategias nacionales para la Gestion Integrada de
RRHH con vistas a ser aplicado en la Unidad Administrativa de la UPAAC.
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Para dar cumplimiento a los objetivos trazados, e proceso de investigacion se propone desarrollar
las fases siguientes:.

Confeccion del marco tedrico y referencial.
Diagnosticar el estado actual de laGRH enlaUPAAC VC.

3. Aplicar una Metodologia de Identificacion de Competencias Laborales de los puestos de
trabajo parala Unidad Administrativa, pertenecientesala UPAAC VC.

Resultados y beneficios esperados.

Este autor considera que se arribaran a los siguientes resultados:

Resultados.
1. Un procedimiento para la obtencion de las Competencias Laborales de los puestos de
trabgjo que eslabase del Sistema Integrado de RRHH.
2. Integracion interna de las actividades claves del Sistema Integrado de RRHH y alineacion
con la estrategia organizacional.
Beneficios.
1. Contar con una herramienta que permita el desarrollo de las actividades de la GRH de
acuerdo a las politicas nacional dictaminadas por e Ministerio del Trabajo y Seguridad
Social como organismo rector de la misma en Cuba.
2. La obtencion de un procedimiento para la identificacion de las competencias laborales a
nivel de puestos y cargos que permita la eficacia en la organizacion reflgjada en un

desempefio superior.

Justificacion vy viabilidad de la investigacion.

Todainvestigacion cientificatiene un propdsito definido con suficiente importancia que
verdaderamente convenza de llevarla a vias de hecho; es necesario tomar en cuenta los beneficios
gue sederivan de ella.

Considerando lo anterior, lainvestigacion que se proyecta se justifica por los siguientes criterios:

Conveniencia.
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Aporta un procedimiento que permite ala UPAAC VC, gestionar su GRH, paraainearse con las
politicas nacionales emitidas por el Ministerio del Trabajoy Seguridad Social en cuanto ala
Gestién Integrada de Recursos Humanos en la Unidad Administrativa de la UPAAC.

Relevancia social.

Con los resultados, se beneficiara larama de Cultura en Villa Clara, gue constituye uno de los
principales eslabones del desarrollo cultural e integral de la Provincia.

| mplicaciones practicas.

Si esvalidado €l procedimiento propuesto, ayudara aresolver la situacion problémicaen laUPAAC,
reflgjado en un desempefio superior expresado en la adecuacion del Sistema Integral de Gestion de
RRHH alas politicas nacional es.

Laviabilidad del proyecto investigativo esta sustentada en los siguientes criterios:
Vv Existe conciencia y apoyo por parte de la administracion sobre la necesidad de redlizar la
investigacion.
v Hay disponibilidad de recursos financieros, humanos y materiales para
efectuarla segin su alcance.
v Sejudtificaen el plano personal del autor debido a su motivacion por el tema, ya que este da
lugar para continuar su labor investigativa hacia estadios cientificos superiores.

Latesis que resume los resultados, se estructuro en tres capitul os:

Capitulo I. Fundamentacion tedrica de la | nvestigacion, aborda los aspectos esenciales de la

bibliografia consultada relacionado con los temas de la Gestion de Recursos Humanos, Gestion
por Competencias y €l Andlisis y Descripcion de Puestos de trabajo en particular, ademés se
caracterizan los principales métodos utilizados en la misma.

Capitulo I1. Diagnéstico acerca de la Gestion de Recursos Humanos, durante el desarrollo de este

capitulo serealiz6 una caracterizacion del sistema de Cultura en la Provincia, asi como de laUnidad
objeto de estudio. Ademas se hizo un Diagnéstico de la Gestién de Recursos HumanosUnidad
Adminigrativade laUPAACVC.
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Capitulo |11 Aplicacién de la metodologia para la obtencién de la Competencias L aborales.

En este capitulo se llevo a cabo la aplicacion de la metodologia de identificacion de las
Competencias Laborales de los puestos de trabajos en la Unidad Administrativade laUPAAC VC,
asi como las distintas técnicas empleadas para llevar a cabo el andlisis e interpretacion de los
resultados.

Sefinaliza con las conclusiones finales del trabajo investigativo y posteriormente se emiten varias
recomendaciones, que permiten darle continuidad a las acciones de transformacion.

Capitulo|: Marco Tedrico y Referencial de la Investigacion.

1.1 Construccién del mar co teorico.

La estrategia para larevision de las diversas fuentes a consultar estara sustentada sobre la base de la
revision de la literatura especializada y otras fuentes, de formatal que permita el andlisis del estado
del arte y la practica socia en la temética objeto de estudio, siguiendo €l hilo conductor propuesto
(ver Anexo 1), permitiendo sentar las bases tedrico-practicas del proceso investigativo. Con la
construcciéon del marco tedrico y referencial se pretende arribar a una Conceptualizacion de las
principales definiciones, elementos y tendencias en el campo, con el objetivo de aplicarlos de forma

creativa 'y novedosa

1.2 Revision bibliografiita preliminar.

A través de esta revision bibliografica preliminar se hara una resefia del marco tedrico y referencial
gue sirve de base para el desarrollo del trabajo investigativo, derivando conclusiones que permitan
demostrar la necesidad de este estudio. Para cumplimentar e mismo, se analizaran conceptos y
particularidades de la Unidad Provincial de Apoyo a las Actividades Culturales de Villa Clara,
Gestion de Recursos Humanos y su gestion asociada con las Competencias L aborales.
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1.2.1 La Unidad Provincial de Apoyo a las Actividad Cultural de VC, desde una Optica

econdmicay social.

Situacion dela Cultura en Villa Clara.

Villa Clara es un digno exponente de cultura, historia y tradiciones, se ha sumado el empefio de la
gestion por el logro de transformaciones en los procesos culturales, que nos ha situado en un
momento cualitativamente superior, ante un contexto especial, donde la aplicacion y desarrollo de
Programas de la Revolucion, como lo son, las transformaciones que se operan en la educacion, el
surgimiento de cursos de Superacion integral para jévenes, la consolidacion de las Escuelas de
Instructores de Arte y de Trabajadores Sociales, LA Universalizacion de la Ensefianza Superior,
han favorecido ala extension y profundizacion del trabajo cultural, a pesar de dificultades materiales
enfrentadas que en momentos han obligado a tomar decisiones de manera que no sea afectada la

calidad de los procesos culturales.

I mportancia econémica y social.
Tomando en cuenta el escenario econdmico actual, laUnidad Provincial de Apoyo alas Actividades
Culturales, se desempefia como controlador de la ejecucion eficaz del presupuesto edtatal en
correspondencia con las necesidades y prioridades que demanda el programa de desarrollo cultural y
los programas priorizados, alcanzando un mayor nivel de eficiencia econémica en el sistema de la
cultura. Su cartera contempla los siguientes servicios:
Aseguramiento.
Transporte.

Hospedgje.

Actividad econémicay de recursos humanos a las ingtituciones del sistema de Cultura, con especial
presencia en la produccion de todos los eventos culturales que se realizan en Villa Clara.”

Buscar, recibir y atender a las personalidades asi como a grupos musicales, de baile, etc. Que
vengan a participar en eventos en la Provincia o dar conciertos, conferencias, eventos cientificos y

demas actividades enmarcadas en la actividad cultural.

Indicadores fundamentales.
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La UPAAC, cuenta con un conjunto de indicadores que le permiten arribar a conclusiones sobre su
gestion econdmica con una periodicidad mensual y trimestral, sobre una base acumulada.

En los (Anexos 2 y 3) se aprecia el comportamiento porcentual de algunos de los indicadores
fundamentales. Los controlables por la funcion de RRHH son, los gastos personales y Promedio de

Trabajadores los cuales no se encuentran deteriorados.

1.2.2 La Unidad Provincial de Apoyo alas Actividades Culturales desde una
Optica delos RRHH.

Edtrategia organizacional.
La entidad tiene implementada la Planeacion Estratégica por Objetivos a través de las siguientes
declaraciones:
Mision:
“Somos una organizacion que se gesta sobre la base de la DPO, para ofrecer servicios de
aseguramiento, transporte, hospedaje y actividad econdmica a las instituciones del sistema de
Cultura, con especial presencia en la produccion de todos los eventos culturales que se realizan
en VillaClara.”
Vision:
v/ Somos una organizacion en la que existe un gran espiritu de trabajo y consagracién con
Recursos Humanos altamente capacitados para un desempefio con gran eficiencia.
Vv Siempre estamos dispuestos a brindar los servicios con la calidad y eficiencia requerida para
satisfaccion de nuestros clientes.
Vv Sentimos gran respeto por la forma en que nuestros trabgjadores se enfrentan a las
dificultades.
v Hemos logrado un desarrollo cultural digno de esta revolucién logrando que todos nuestros
Recursos Humanos intervengan en los procesos de toma de decisiones.
v Laorganizacion se hatrazado cinco objetivos estratégicos a alcanzar en cinco afios.
1.2.3 Gestiéon de Recursos Humanos.

8 Funcién y actividades de Recursos Humanos.
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“Ladimensién humana nunca ha sido tan crucial parael éxito de laempresa’.

Se vive un siglo donde todo pasa de forma veloz, ayer no se le dio la mayor importancia a la gestion
de los recursos humanos hoy es area clave dentro de cualquier organizacién ,el mundo esta
caracterizado por el exceso de informacion , la continua comunicacion y automatizacion de los
procesos , la modernizacidn y actualizacion de las técnicas gerenciales es por eso que de una forma
u otra la actividad de los recursos humanos tiene que estar a tono con las modernas tendencias de
desarrollo y a de organizarse de manera mas efectiva lo cual posee las caracteristicas siguientes
desde la perspectiva correcta

La funcion de RRHH estd compuesta por un Departamento que agrupa las actividades de
Organizacion del Trabajo y los Salarios, Capacitacion, Recursos Laborales, y Seguridad y Salud.

Se realizan actividades claves como la Evaluacion del Desempefio (ED) la cual esta sustentada por
un reglamento emitido por el sectorial de Cultura, donde se establecen los objetivos generales y
especificos a alcanzar por los empleados y tiene caracter anual.

Otros de los procesos que se redlizan es el de la Seleccidon de Personal (SP) basada en la idoneidad
demostrada, amparada por otro reglamento emitido por la propia entidad y donde se recogen los
requisitos para determinarla. Para ellos se ha creado un Comité de Expertos que a través de
entrevistas, encuestas y los resultados de la ED emiten su eval uacion.

El Reclutamiento de Persona se efectlia a través de propuestas que hacen los responsables de areas
con necesidad de cubrir un puesto o cargo. De no contarse con candidatos potenciales, se procede a
laadmision de personas del exterior.

La Formacion se desarrolla a través de la determinacion de necesidades de capacitacion (DNC), las
cuales se identifican mediante un cuestionario que se llena de manera conjunta por el empleado vy el
jefe inmediato superior. En €l caso de los de los directivos se aplica la DNA por el érgano de
Cuadros.

En lo personal, €l autor de estainvestigacion ha podido comprobar la coincidencia de criterios sobre
lo comentado en los acapites anteriores, cuando se afirma que “la funcion de RRHH debe ser
realizada en toda la organizacién y no solo a partir de un departamento...”

§ Conceptos, Objetivosy Rasgos de la Gestion de Recur sos Humanos.
Autores como Sikula (1989), Carnota Lauzan (1991), Ivancevich & Lorenzi (1996), Longo (1997)
han definido el término G.R.H. No obstante, a continuacion solo se expondran algunos de los

! AEDIPE: El papel del responsable y la funcién de RRHH en la proxima década, Espafia, 2006.
2 www.lostiempos.com: El personal; la nueva Gestion de RRHH, Bolivia, 2006.
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conceptos de la G.R.H que los autores de esta investigacion consideran reflejan de forma mas
explicita esta actividad en varias de sus facetas:

Vv Segun Chiavenato (1988): consiste en la planificacion, organizacion, desarrollo,
coordinacion y control de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente de personal,
alavez que la organizacion representa el medio que permite a las personas que laboran en
ellaalcanzar los objetivos individuales relacionados con el trabajo.

v/ Segun Werther & Davis (1992): plantean que es € manejo del recurso mas preciado de la
organizacion descartando la posibilidad de sacrificar los valores humanos a las necesidades
administrativas.

Se resdlta a presentar estas definiciones el caracter humanista y técnico que esta primando en el
tratamiento que le dan los diferentes autores en la actualidad a la funcidn de recursos humanos.

Otros investigadores como Beer et al. (1989) abarcan en su modelo atodas las actividades claves de
la GRH, concentrandolas en cuatro éreas. Afirman que la influencia de los empleados es
considerada central, actuando sobre las restantes areas o politicas de RRHH (Sistemas de trabajo,
flujo de personal, y sistemas de recompensas).

En 1999 Cuesta Santos modifica el modelo de Beer et al., proponiendo incluir la auditoria de
RRHH enfocada en la calidad, como mecanismo de retroalimentacion. Es asi que surge el modelo
de GRH de Diagndstico, Proyeccién y Control (DPC)?,
De ahi la necesidad de conocer y dominar los objetivos de la G.R.H actual, para lo cual nos
apoyaremos en el criterio de Chiavenato (1988); donde define que los objetivos claves de la G.R.H
son:
1. Crear, mantener y desarrollar un contingente de recursos humanos con habilidad vy
motivacion pararealizar |os objetivos de la organizacion.
2. Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de aplicacion, desarrollo y
satisfaccion plena de recursos humanos con alcance de objetivos individuales.
3. Alcanzar eficienciay eficacia con los recursos disponibles.
Quedando demostrados con ellos los principales rasgos de la concepcion moderna de la G.R.H, de
los cuales han hecho referencia diferentes autores' como Chiavenato (1998), Longo (1997), Carnota
Lauzan (1991), Ordéiiez Ordofiez (1995), siendo estos resumidos por el autor como los que se
muestran a continuacion:

1. Los recursos humanos se convertiran en los recursos competitivos més importantes.

3 .
Ibid.
* Armando Cuesta Santos: Tecnologia de Gestién de Recursos Humanos, Cuba, 1999.
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L os recursos humanos son una inversién no un costo.
3. La G.R.H no se hace desde un érea, departamento o parcela de la organizacién, sino como
funcion integral de toda la organizacion.
4. La G.R.H demanda hoy concebirla con carécter técnico especializado, poseyendo sus bases
en el andlisis y disefio de puestosy areas de trabajo.
5. La G.R.H tiene como objetivo fundamental e inmediato el aumento de la productividad del
trabajo y la satisfaccion laboral .
6. El desafié fundamental de la G.R.H eslograr €eficienciay eficacia en las organizaciones.
El propio progreso ha llevado a los tiempos actuales a que la G.R.H trascienda el objeto de laclésica
Direccion a Administracion de Personal y esto trae consigo una aplicacion practica de los sistemas
de la G.R.H gque se realiza sobre la concepcion de diferentes modelos.
Un modelo de gestion es un procedimiento o método que indica como realizar dichos procesosy que
tiene como objetivo fundamental su desarrollo y perfeccionamiento.
Existen numerosos modelos, algunos puramente descriptivos, otros funcionales, algunos registran
una secuencia en las actividades de recursos humanos, pero en su mayoria constituyen una
importante guia metodoldgica para diagnosticar y(0) proyectar las actividades referidas.
En lo relacionado con los RRHH en Cuba’, un estudio comparativo realizado de los modelos de
gestién de recursos humanos estratégica pone de manifiesto méas alla de la descripcién, que no son
de una plena integracion y los trabajadores no tienen asignado un papel protagdnico.
Por tales razones, los modelos de recursos humanos estratégicos vigentes no pueden ser asimilados
dogméticamente en Cuba, sino que se impone e desarrollo de un pensamiento autéctono en

correspondencia con larealidad del sisema econémico y social existente.

8 Principales M odelos en la Gestion de los Recur sos Humanos.

En lo personal, el autor de esta investigacién ha podido comprobar la coincidencia de criterios sobre
lo comentado en los acdpites anteriores, cuando se afirma que “la funcibn de RRHH debe ser
realizada en toda la organizacién y no solo a partir de un departamento...” .°

Es asi que se han incorporado en mayor o menor medida, sistemas de gestion de personal adecuados

a los requerimientos organizacionales, concibiéndose diferentes modelos.

® Morales Cartaya: Tesis Doctoral “Modelo para el Disefio de la Gestién Integrada de Recursos Humanos en
la Empresa Cubana...”,2006.
® www.lostiempos.com: El personal; la nueva Gestion de RRHH, Bolivia, 2006.
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La busqueda de nuevos modelos funcionales seglin una nueva concepcion sistémica y la requerida
sinergia, impulsa a adoptar los propios, y que reflejen las particularidades de la entidad, gjustadas a
la cultura organizacional y del pais.

Las filosofias gerenciales, asi como los desarrollos tecnolégicos en € area de la informacion y las
comunicaciones han elevado la capacidad de las personas hacia posiciones mas protagonicas en €l
logro de ventajas competitivas para la organizacion. En esta direccion, los modelos de GRH y de las
Competencias Laborales desarrollados a nivel internacional plantean que las actividades de gestion
deben interactuar con las acciones de disefio ingenieril, técnico-econdmicas, organizativas y de
comportamiento humano.’

Entre los diversos modelos hallados por este autor se encuentra:

M odelo planteado por Werther & Davis (1992):

En el modelo se expresa que la administracion de personal constituye un sissema de muchas

actividades Inter.-dependientes que tiene una marcada relacion entre si. Este modelo se puede
apreciar en el (Anexo 4)

M odelo funcional de Harper & Lynch (1992):

Este modelo parte de gue la organizacidn requiere de recursos humanos en determinada cantidad y

calidad. La administracién de R.H permite satisfacer esta demanda mediante la realizacion de un
conjunto de actividades que se inician con el inventario de personal. Estas habran de disefiarse en
plena armonia con la direccion estratégica empresarial, la filosofia o cultura organizacional y las
politicas u objetivos consecuentes. Ver (Anexo 5).

M odelo propuesto por Chiavenato (1988):

Reflgja los subsistemas que forman parte de la administracion de recursos humanos y su
interrelacion, defiendo los principales temas cobijados en cada subsistema. Su interrelacion hace que
cualquier variacion ocurrida en su interior, provoque influencias en todos €l sistema, ademas, esos
subsistemas forman un proceso a través del cual los recursos humanos son captados, atraidos,
aplicados, mantenidos, desarrollados y controlados por la organizacion, pero aun asi, son
extraordinariamente, interdependientes como se representan en el (Anexo 6).

Un andlisis a los modelos mencionados deja salir a la luz que todos estdn conformados por
actividades, sistemas, subsistemas, que independientemente de su denominacion por los diferentes
autores, congtituyen la razén de ser del mismo, de ahi que se hayan decidido profundizar en los

subsistemas que conforman la G.R.H.

7 Ibid.
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8§ Subsistema dela Gestion de Recursos Humanos.
De toda la bhibliografia referenciada, es criterio de los autores del presente trabajo, que son
Chiavenato (1988), Harper & Lynch (1992), Werther & Davis (1992) y Puchol (1995) los que de
una forma més clara enfocan los diferentes subsistemas de G.R.H, sin embargo no todos lo hacen de
igual forma que Puchol (1995) les da a los diferentes subsistemas el tratamiento de “funciones’,
Chiavenato (1988) y Werther & Davis (1992) los referencian a partir de subsistemas. De una forma
u otra cualesquiera de estos autores abarcan las principales funciones de una direccion de recursos
humanos. Otro autor que se quiere destacar es Cuesta (1997) e cua le da a los subsistemas el
tratamiento de actividades claves de la G.R.H. Cuesta plantea que la mayoria de estas actividades
claves se presuponen y que la consecutiva linealidad entre ellas no se dard Ademés destaca la
importancia de la planeacion de recursos humanos y optimizacion de la estructura humana como
actividad clave integrada de la G.R.H®.
A continuacion se relacionan los diferentes subsistemas definidos por Chiavenato (1988) (referidos
en el anexo 3: Modelo dado por Chiavenato).
v Subsistemas de provision de Recursos Humanos: que incluye la investigacion del mercado
moderno, mano de obra, reclutacion y seleccion.
v/ Subsistema de aplicacion de los Recursos Humanos: que se incluye la descripcion y andlisis
de puestos o cargos y la evaluacién del desempefio.
Vv Subsistema de mantenimiento de los Recursos Humanos: gque incluye el entrenamiento y
desarrollo del personal asi como el desarrollo organizacional.
v/ Subsistema de control de los Recursos Humanos: que incluye la recoleccion de datos 'y su
tratamiento, informes y auditoria de recursos humanos.
Estos subsistemas tienen caracter contingental o situacional, es decir, varian de acuerdo con la
organizacion y dependen de factores ambientales, organizacionales, humanos, tecnolgicos, etc.
La interrelacion entre estos subsistemas no significa que sigan obligatoriamente la secuencia
mostrada, pero la presencia de un cambio en algunos de ellos si afecta al resto de los subsistemas
aungue no en igual direcciéon y magnitud
La presente investigacion abordard especificamente el subsistema de aplicacion de los recursos
humanos, donde se encuentra €l andlisis y descripcion de puestos, el cual es la base para dar

solucion a muchos de los problemas que pudieron existir en materiade G.R.H.

® Armando Cuesta Santos: Tecnologia de Gestién de Recursos Humanos, Cuba, 1999.
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8 Analisisy Descripcion de Puestos de Trabajo y Profesiogramas

El andlisis y descripcion de puestos de trabajo (A.D.P) aparece también tratado indistintamente en la
literatura referida a tema, es nombrado con € término de A.D.P, por (Harper & Lynch 1992),
(Barranco. 1993), (Fernandez, 1995), y Cuesta, 1997), como Descripcion y Andlisis de Cargos, lo
nombra (Chiavenato, 1988) y recibe el nombre de Analisis Ocupacional dado por (Urdaneta, 1997).
En correspondencia con estas denominaciones, existen numerosas definiciones que aparecen
expresadas de una formau otra, por los diferentes autores citados anteriormente”:

Para (Chiavenato, 1988), el A.D.P esla relacion detallada de las atribuciones o tareas del cargo, los
métodos empleados para gjecutarlas y 10s objetivos del cargo. Se centran exclusivamente en €l cargo
y no en el ocupante.

Segun (Harper & Lynch 1992), el A.D.P no es més que un proceso de obtencion de informacion
acerca de los puestos de trabajo, su contenido, las condiciones y aspectos que los rodean en el cual
debe reflgjarse los requisitos y calificaciones necesarias para desempefiarlo (como nivel de
formacion, la experiencia requerida, entre otros), las responsabilidades inherentes al puesto asi como
las condiciones fisicas y ambientales en que va arealizar el trabajo.

Segun (Urdaneta 1997) el A.D.P es una técnica que permite conocer las funciones y operaciones
realizadas en un puesto de trabajo determinado; definir las actividades que se realizan (manual de
funciones), los requisitos y requerimientos que exigen, las condiciones fisicas y habilidades
mentales que debe poseer quien lo desempefia, los riesgos debido a accidentes o las posibles
enfermedades profesional es derivadas de sus €jecucion.

Reyes Ponce (1996) plantea que al detallar en los factores que influyen en al A.D.P se debe tener en
cuenta los subfactores que lo forman a los cuales se hace referenciaen el anexo?.

Después de un minucioso andlisis de las diferentes denominaciones dadas por los autores se aprecia
gue existe como consenso considerar que A.D.P es un procedimiento que consiste en determinar los
elementos o caracteristicas inherentes a cada puesto de trabajo, detallando el conjunto de funciones,
tareas o actividades que se desarrollan en cada uno de los puestos de trabajo en laempresa, asi como
las condiciones fisicas y ambientales en |as que se realiza el trabgjo.

Los resultados que hardn del A.D.P una valiosa técnica para la empresa, el trabajador y
especialmente para el Departamento de Recursos Humanos, se derivan una serie de factores y
subfactores segun €l criterio de (Chiavenato, 1988) y (Harper & Lynch 1992).Un factor que se

derivadel A D P es el profesiograma que es un documento en el cual se plasma el resultado del
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analisis y estudio de una ocupacion, en el sentido de atender a la triple vertiente: Psiquica, fisica 'y
ambiental, o seaeslasintesisdel A.D.P
El profesiograma marca una pauta metodoldgica fundamental y es un elemento importante de la
conexién organizativa de la Gestion de Recursos Humanos, afirmado por (Soler 1995).
Una vez elaborado €l profesiograma este debe ser flexible a los cambios que se presenten en el
puesto de trabajo, posibilitando el enriqguecimiento del contenido de trabajo del puesto.

El profesiograma como sintesis del A.D.P tiene gran importancia para los objetivos que persigue la
G.R.H ya que tiene estrecha relacion con los subsistemas que los conforman, es el punto de partida
paradesarrollar casi todas las actividades claves en el area de los recursos humanos, ver (Anexo 8).
Por ultimo una de las utilidades que evidentemente poseen los profesiogramas de puestos y cargos
de trabgjo es sin duda el servir de base para la determinacion de las competencias laborales que
exigen dichos puestos.
De la informacion que contiene un profesiograma, y que ya ha sido referenciada en epigrafes
anteriores, y aplicandose diferentes métodos de recopilacion de informacién tales como la
entrevista, encuestas, observacion directa 'y el trabajo con grupos de expertos se logran definir las
competencias que exige un puesto para ser ocupado.
No obstante el propio desarrollo de la produccion y prestacion de servicios ha llevado ha a los
tiempos actuales a que los Profesiogramas sean mas flexibles y mas operativos y que no solo se
circunscriban al listado de tareas, objetivos, funciones si no que sea mas completo El presente
modelo evoluciono de la gestion de un perfil del cargo a un enfoque mas complejo e integrador
Perfil del cargo por competencias que es mas ambicioso en su utilidad como para maar el termino

de competencias para lo cual queda conformado el siguiente epigrafe

1.2.4 Las Competencias Laborales.

La modelacion por competencias es un proceso donde se definen las destrezas, conocimientos, y
atributos que los empleados necesitan para desempefiarse

El enfoque de competencia no es una teoria nueva en e mundo de la formacion laboral, algunos
autores ubican su surgimiento a inicios del Siglo XX, considerandose que fuera postergado de la
gestion de recursos humanos ante el auge del “fordismo y el taylorismo”. Resurge con fuerza en las
décadas de los sesenta y setenta en los Estados Unidos de Norteamérica, siendo uno de los primeros
en este periodo, €l profesor de psicologia de la universidad de Harvard, David Mc Clelland, quien

argumentaba en aquel entonces, que los “ tradicionales programas y examenes académicos que se
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practicaban no garantizaban en los egresados ni e desempefio del trabajo ni € éxito en la vida”.
Postul6 que “ era preciso buscar otras variables en la formacion —las competencias- que pudieran

predecir cierto grado de éxito o al menos ser menos desviados™.

La modelacién por competencias tiene una amplia aplicacion a través de toda la gama de actividades
de laGRH, como es la Evaluacion del Desempefio, Planes para el Desarrollo de Personal, Gestion
de Formacién y Desarrollo, Andlisis y Descripcion del Trabajo, Seleccion, entre otros. *°

En 1973, se publico un trabajo que marca €l inicio de la gestién por competencias que se titulaba
“Seleccionar por la competencia'y no por la inteligencia’, donde se constataba los problemas que
confrontaba la seleccion de personal tradicional, basada en la evaluacién de aptitudes intelectuales y
las nuevas necesidades de la época. A partir de esta critica se construye un modelo alternativo, la
seleccion por competencias. (Pérez, 2000)

En laactualidad se han elaborado model os conceptuales que enlazan conceptos tales como €l
aprendizaje, el conocimiento, las competencias, la productividad y la competitividad.** Al analizar
el desglose de los elementos que los componen, permite identificar los incidentes que ocurren en
cada eslabon de la cadena que los une y descubrir en cudl aspecto debe enfocarse la empresa cuando
invierte en el desarrollo de sus RRHH para promover la generacion y aplicacion de nuevo
conocimiento. Segun se afirma, el aprendizaje es la base del enlace entre formacion y
productividad de las organizaciones. Segun esta teoria, paratener un efecto sobre la
productividad, las organizaciones deben concentrarse en cdmo aprenden, mas que en lo que
aprenden. Es asi que “el aprendizaje es un proceso que modifica el inventario de conocimientos de
un individuo u organizacion”.*?

Por ultimo, se puede plantear que €l desarrollo de las empresas, cualquiera que sea la actividad a la
gue esta se dedique, no puede desligarse de la capacidad del recurso humano que posee, ya gque este
significa su potencial de respuesta a los cambios que e mundo productivo exige; puede tener una
infraestructura y tecnologia de punta, pero si esta no cuenta con directivos, técnicos y obreros; que
tenga las habilidades y conocimientos para su aplicacién, no podraresponder eficazmente a los retos

de las exigencias de los mercados.

§ Conceptosy definiciones

La modelacién por competencias es un proceso donde se definen las destrezas, conocimientos, y
atributos que los empleados necesitan para desempefiarse exitosamente en sus puestos o cargos. Un

® McClelland, D.C. (1973) Testing for Competencies rather than intelligence, American Psychologist, 28, 1-14
10 www.ipd.co.uk: Competency and competency framework, Gran Bretafa, 2005.
' Mertens, L.: Training, productivity and labour competencies in organisations; Concepts, Methodologies and
Experiences, Gran Bretafia, 2004.
* Ibid.
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modelo de competencias es una estructura organizada que identifica el conjunto de resultados que
un empleado debe obtener paralograr la misién de su trabajo y las metas de la empresa asociadas
con este, mas el comportamiento decisivo necesario para obtener esos resultados.

Las competencias se definen no como las tareas del puesto, sino lo que permite a las personas
redlizar las tareas™,

En el caso de Cuba, el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social considera la competencia laboral
como “el conjunto de conocimientos tedricos, destrezas y actitudes que son aplicadas por €l
trabajador en el desempefio de su ocupacién o cargo en correspondencia con €l principio de
idoneidad demostrada y requerimientos técnicos productivos y de servicios, asi como los de calidad
gue se le exigen para el adecuado desenvolvimiento de sus funciones’. (MTSS, 2001)

Segun (Ibarra Agustin) 1997: Es la capacidad productiva de un individuo que se define y mide
términos de desempefio en un determinado contexto laboral, y no solamente de conocimientos
habilidades destrezas y actitudes; éstas son necesarias pero no suficientes por si mismas para un
desempefio efectivo™.

Spencer y Spencer (1993) consideran que es. “una caracteristica subyacente de un individuo, que
esta causalmente relacionada con un rendimiento efectivo o superior en una situacion o trabajo,
definido en términos de un criterio”

Rodriguez y Felit (1996) las definen como “ Conjuntos de conocimientos, habilidades, disposiciones
y conductas que posee una persona, que le permiten larealizacion exitosa de una actividad”.
Ansorena Cao (1996) plantea: “Una habilidad o atributo personal de la conducta de un sujeto, que
puede definirse como caracteristica de su comportamiento, y, bajo la cual, el comportamiento
orientado a latarea puede clasificarse de formalogicay fiable.”

Finalmente, Boyatzis (Woodruffe, 1993) sefiala que son: “conjuntos de patrones de conducta, que la
persona debe llevar a un cargo pararendir eficientemente en sus tareas y funciones”.

Posee competencia profesional quien dispone de los conocimientos, destrezas y aptitudes necesarios
para gercer una profesion, puede resolver los problemas profesionales de forma auténoma y

flexible, esta capacitado para colaborar en su entorno profesional y en la organizacion del trabajo™

13 : p - " ”
Fletcher, Shirley. (1997). “Standards and Competence. Competencia Laboral. Antologia de Lecturas”.
México.
14
Ibarra, Agustin (1996).”El Sistema Normalizado de Competencia Laboral. En: Competencias laboral y educacién basada en normas
de competencia. “México. SEP, CONOCER, CONALEP,74p

5 Bunk, G. P (1994). “La transmision de las competencias en la formacion y perfeccionamiento profesionales en la
RFA”. Revista CEDEFOP No. 1 pp. 18-21.
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Del andlisis de las definiciones antes expuestas las autoras de esta investigacion concluyen que las
Competencias ho son mas que caracteristicas permanentes de la persona que se ponen de manifiesto
cuando se gjecuta una tarea o se realiza un trabajo. Estan relacionadas con la g ecucion exitosa de
una actividad, sea laboral o de otra indole. Las cuales pueden tener una relaciéon causal con €l
rendimiento laboral, es decir, no estan solamente asociadas con €l éxito, sino que se asume gue
realmente lo causan. Por Ultimo pueden ser generalizables a més de una actividad.

8 Ventajas dela Gestion por Competencia.

La gestién por competencia define los conocimientos y aptitudes necesarias para un cargo en
correspondencia con el principio de Idoneidad demostrada y |os requerimientos técnicos productivos
y de servicios, asi como los de calidad, logrando todo lo referido anteriormente tanto el trabajador
como laempresavan a obtener las ventgjas siguientes:

Para el trabajador:

Vv Se espera que un proceso formativo desarrolle competencias de base amplia, cominmente
[lamadas competencias genéricas, lo que le permite desempefiarse en diferentes puestos
dentro de una misma ocupacion (perfil amplio)

v Lereconoce las competencias adquiridas aln durante su y no limitar la descripcién de sus
capacidades laborales a lo que haya sido su vida académica.

v Por otro lado, en lo organizacional, un trabajador que sepa lo que se espera de €, es méas
eficiente y motivado que aguel a quien se le asigna un puesto y no se le definen las
funciones de su puesto.

Vv Los planes de capacitacion en los que participara estardn muchos mas dirigidos al
mejoramiento de su desempefio y las evaluaciones que se hagan tendran mas sentido en
cuanto a su aporte alos objetivos de la organizacion.

v Los mecanismos de incentivo se pueden ligar mucho mas facilmente al logro de niveles de
competenciay serén claros para el trabajador y laempresa.

v Las posibilidades de promocién laboral pueden ser juzgadas con mas objetividad cuando se
conocen las competencias requeridas en otras &reas de la empresa y las que realmente
demuestra el trabajador.

Para la empresa:
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Vv Lasempresas han empezado a reconocer que su principal recurso para la competitividad son
los hombres, de ahi que cada diase orientan méas los esfuerzos competitivos a fortalecer su
activo humano.

v La sdleccion de personal, el cual puede apoyarse ya no sobre diplomas sino sobre las
competencias demostradas.

v La simplificaciéon en las atiborradas y muchas veces inoperantes descripciones de puestos
(calificadores de cargos) se facilita enormemente con conceptos como €l de los niveles de
desempefio y las &reas de competencia antes que por la tradicional y desgastada forma de
bautizar puestos y crear diferenciaciones innecesarias entre colaboradores que interactlan a
niveles similares y con altos grados de interdependencia

v La formacion de los trabajadores tiene una mas fécil identificacion y provision mediante
mecanismos de evaluacion de las competencias disponibles que faciliten la identificacion de
aguellas competencias a desarrollar y por tanto de las acciones de formacidn requeridas.

v Algunas empresas en los paises con sistemas de competencia laboral han logrado conectar
sus politicas de remuneracion e incentivo con modelos de gestién de recursos humanos
basados en competencia laboral.

8§ Competencias L aborales. Sus Diferentes Enfoques.

Existen diferentes enfoques que describen los principios metodolégicos para llegar a identificar
competencias laborales, diferentes aplicaciones de la corrientes metodolégicas y las bases a partir de
las cuales se construye el curriculo de formacion y de capacitacion con enfoque en competencia (
Mertens, 1997, CONOCER, 1998; Cinterfor/OIT, 1999; Fletcher, 2000). A partir de los cuales se
puede proponer un procedimiento para la determinacion de las competencias y ser aplicado en
organizaciones extrahoteleras.

En la literatura actual acerca del tema, se hace énfasis sobre los tres enfoques principales utilizados
paraladeterminacion de las competencias laborales los cuales son:

Enfoque conductista:

“Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes en términos de conductas
observables, requeridas para desempefiar eficazmente los roles asignados dentro de los procesos de
laorganizacion”. (Cinterfor/OIT, 1999)
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“Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores, cuya aplicacién en el
trabgjo se traduce en un desempefio superior, que contribuye al logro de los objetivos claves del
negocio®” .

En los conceptos antes expuestos se hace referencia a la necesidad de disponer de instrumentos
objetivos, confiables y vélidos que permitan asegurar que las habilidades y los conocimientos
tecnolégicos que los trabajadores demuestran poseer son aguellos que realmente se requieren para
realizar adecuadamente las tareas propias de una determinada ocupacion. Para constatar la posesion
de las calificaciones que han adquirido durante toda su vida.

Enfoque Constructivista:

Esta perspectiva conlleva la nocién de competencia, que se sintetiza en las siguientes propiedades
basicas. estar centrada en el desempefio, incorporar condiciones bajo las cuales ese desempefio es
relevante, construir una unidad y ser un punto de convergenciay favorecer el desarrollo de niveles
mayores de autonomia de los individuos.

El desempefio como eje de la nocidén de competencia se complementa con la preocupacion por
asociarlo a condiciones en las cuales es relevante. Eto significa que las condiciones en que se
promueve y demanda que €l individuo ponga en juego sus recursos deben ser tales que el propio
contexto facilite esta movilizacion y le dé mas sentido.

De las estrategias aportadas a la identificacion de competencias destacan Formacidn en Alternancia
y Pedagogia de la Disfuncion. Su aplicacion, si se cumple con la premisa basica de partir de lo que
la gente sabe y del andlisis del contenido del trabajo, asi como de reconocer las especificidades del
contexto, posibilita la emergencia de competencias.

Las dos estrategias pedagogicas son utilizables fundamentalmente en la formacion en el trabagjo (en
situacion de trabajo) y para la inclusion de las personas en el aparato productivo. Una dificultad es
hacer uso de €ellas en la formacion para €l trabajo, porque esto significaria que los centros de
formacion tendrian que contar con los espacios de simulacion adecuados; sin embargo, es muy
dificil reproducir los ambientes laborales. Esto también se presenta en la educacion basada en
competencias; de ahi la importancia de la formacién en situacion de trabajo, sobre todo si se quiere
incidir en la formacion de comportamientos asociados al trabajo.

'8 Cinterfor/OIT (1999). “Las cuarenta preguntas mas frecuentes sobre competencia Laboral”. Web side.
http://www.ilo.org/public/spnish/region/ampro/cinterfor/temas/complab/xxxx/esp/
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Ambas estrategias son aplicables a colectivos con bajos niveles de escolaridad, pero esto no excluye
a otros niveles de escolaridad su aplicacion se relaciona con los contenidos del trabajo y €l nivel de
complejidad que este presenta, no con €l perfil educativo formal que presentan los participantes.
Enfoque Funcional:

La base del enfoque funcional es la identificacion, mediante el desglose o desagregacion, y el
ordenamiento l6gico de las funciones productivas que se llevan a cabo en una empresa 0 en un
conjunto representativo de ellas, segun se trate de la busqueda de elementos de competencia para la
configuracién de normas de Competencia Laboral especificas para una determinada empresa o para
un sistema de cobertura nacional’.

Por ultimo, cabe seflalar que estos enfoques no se incluyen mutuamente, pero es necesario estar
consciente de los diferentes énfasis, especialmente en la determinacion de las politicas y los
procedimientos. En este sentido, como se verd en el desarrollo del trabgjo, € andlisis funcional
destaca porque su aplicacion permite generar las condiciones para el establecimiento de un lenguaje
comun en torno alas necesidades y requerimientos del mercado laboral.

8 Competencias. Analisisfuncional.

El analisis funcional es una técnica que se utiliza para identificar las competencias laboraes
inherentes a una funcion productiva. Tal funcion puede estar relacionada con una empresa, un grupo
de empresas o todo un sector de la produccién o los servicios.
Funcién: Es la descripcion de una responsabilidad asignada a un puesto, y no se refiere atareas que
es necesario realizar paralograrlo. Abarcael conjunto detareas que conducen alograr un objetivo y
se realizan frecuentemente en el desempefio de un puesto. Actividad cuyo resultado depende de otra
u otras tareas. Son generales y derivan tareas. Se redactan con verbos en infinitivos Ej. Planificar,
Dirigir, Controlar, Asegurar, Gestionar, ldentificar, Instalar, Reparar, Mantener, Organizar, etc.
(CasaMatriz, 2004)*3

7 CONOCER (1998). “El enfoque del andlisis funciona”. Consgo de Normalizacion y certificacion de
Competencias Laborales (CONOCER). México D.F Web side http://www.conocer.org.mx

18 Casa Matriz. Seminario impartido por especialistas de Capacitacion y Seguridad Social de la Casa Matriz de
Emprestur. Ciego de Avila, febrero del 2004.
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Es un enfoque de trabgjo para acercarse a las competencias requeridas mediante una estrategia
deductiva. Se inicia estableciendo el propdsito principal, objetivo general 0 misién de la funcion
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.

Es ideal realizarlo con un grupo de trabajadores que conozcan la funcion analizada. Su valor como
herramienta parte de su representatividad. En su elaboracion se siguen ciertas reglas encaminadas a
mantener uniformidad de criterios. La redaccion del propdésito principal, propésito clave, o funcién

clave de laempresa, se suele elaborar siguiendo la estructura:

VFRRO + ORJFTO + CONDICION

Se puede consultar también algunas de las definiciones dadas por otros autores como:

Segun (CONOCER) 1997 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.

Sistema inglés (Fletcher, 1997): El andlisis funcional es un proceso mediante el cual se establece el
proposito clave del area en andlisis y se contintia desagregando sucesivamente en las funciones que
se deben efectuar para permitir que la funcion principal se alcance. Una vez identificado el propdsito
clave la desagregacion se hace contestando la pregunta ¢Qué hay que hacer para que esto se logre?.
El andlisis de las funciones tiene la finalidad de identificar aguellas que son necesarias para el logro
del propdsito principal, es decir, reconocer por su pertinencia el valor agregado de las funciones.

El resultado del andlisis se expresa mediante un mapa funcional o &rbol de funciones.

El mapa funcional, o arbol funcional, es la representacion grafica de los resultados del analisis
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. Ver figura 3

70



Qué hay que hacer R

(Como)
Funcion
principal. Subfuncié
Propdsit Funcion Funcion Subfuncio
o clave principal. basica.
Euncion Subfuncio
Funcion bésica.
principal.

<——— Paraqué

Figura 3. Esquemageneral de un mapafuncional. (Casa Matriz, 2004)

El andlisis funcional se centra en lo que €l trabajador logra, en los resultados; nunca en el proceso
gue sigue para obtenerlos. Esa es su principal diferencia con los andlisis de tareas y andlisis de
puestos.

Evidentemente existen varias metodologias, procedimientos, herramientas y diferentes técnicas
ingenieriles para el estudio y andlisis de las Competencias Laborales. El autor de esta investigacion
decidié encaminar su trabgjo a la aplicacion de la metodologia propuesta por la Casa Matriz

analizada en capitulos posteriores.

La Norma | SO 9000 y las Competencias L aborales.

La norma ISO 9000 se conforma por un conjunto de enunciados , los cuales especifican que
elementos deben integrar el sistema de calidad de una empresay como deben funcionar en conjuntos

estos elementos para asegurar la calidad de los bienes y servicios que produce la empresa.

» En la norma ISO 9001:2000 en € punto 6: Gestion de Recursos Humanos en su inciso 6.2

Recursos Humanos dentro de las Generalidades (6.2.1 ) establece lo siguiente "El Personal Que
realice trabajo que afecte a la calidad del producto debe ser competente con base en la educacion

, formacién, habilidades y experiencias apropiadas.
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De acuerdo alo anterior citado esa norma marca los vértices para definir en base a que un individuo

serd competente.

» Ahoraen la norma SO 9001:2000 en €l punto 6: Gestion de los Recursos Humanos en su inciso

6.2.2 Competencias, toma de concienciay Formacion que textualmente dice:

La organizacion debe:

a ~ W DN PE

Determinar las competencias parael personal.
Proporcionar informacion.

Evaluar laeficacia

Asegurar la conciencia.

Mantener Registros de la educacion, formacion, Habilidades y Experiencias.

La base fundamental para la calidad es la capacitacion. Esta es una de las premisas gue este sistema

establece, y concluiré que la calidad no se puede dar si €l personal no es competente.

Conclusiones Par ciales del Capitulo

Los enfoques actuales en la empresa cubana, practicamente en todas las ramas y sectores de
la economia, han estado en el empleo de mecanismos de evaluacion para la ocupacion de
puestos y cargos (comisiones de idoneidad), que distan del estado del arte y la préctica
referidas a competencias laborales.

Un modelo de Gestién por Competencias es la base para establecer un Sistema Integrado de
Gegtién de Recursos Humanos que esté alineado con la estrategia empresarial .

Para lograr e éxito de un Modelo de Gestion por Competencias, este debera ser
cuidadosamente planeado y apoyado por €l liderazgo de la organizacion, y ser comunicado a
todos los afectados e involucrados.

Un buen modelo debe emplear diversos métodos para obtener los datos de validez sobre las

competencias del puesto / cargo, proceso o de toda la organizacion.
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CAPITULO II: Diagnostico de la Gestion de Recursos Humanos en la Unidad de
Apoyo a la Actividad Cultural. Villa Clara.

2 Introduccion sobre el diagnéstico.
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La etapa de diagnostico estratégico constituye la base para este proceso, a partir del estudio de
documentacion realizada y las técnicas e instrumentos a utilizar para el andlisis y el
procesamiento de la informacion, entre las que se encuentran: Dinamicas Grupales, Criterio de
Expertos, Estudio de Documentacion, Base de Datos, Entrevistas, Cuestionarios, Encuestas y
Método de Observacion Directa, incluye el andlisis interno de la organizacion y su entorno. El
diagnostico considera dos aspectos fundamentales, el entorno y las capacidades internas de la

empresa especialmente los Recursos Humanos.

2.1 Breve Caracterizacion del Sistema de Cultura en la Provincia

El Sectorial Provincial de Cultura es quien disefia, controla y evalla la politica cultural
del territorio a través del sistema de relaciones con instituciones artisticas, organismos y
organizaciones es una instituciéon metodoldgica, sus actividades econdémicas se realizan
en la Unidad Administrativa, asi como lo referente a la contratacion de personal y todo lo
gue tiene que ver con los Recursos Humanos. Tiene sus grupos de inspeccion que
controlan el trabajo de todos los centros que estan bajo su tutoria incluyendo a la UPAC,
ademas es ahi donde radican los maximos dirigentes de la Cultura en la Provincia.

Samuel Feijoo tiene como objetivo primordial el de las investigaciones en la amplisima
diversidad de facetas que conforman la cultura nacional y es en este lugar donde sus
hombres y mujeres se dedican a estudiar y profundizar en las raices de la identidad
Nacional. Ademas este centro es el que por sus condiciones naturales procrea los Forum
de Ciencia y Técnica de la Entidad.

En el Consejo Provincial de Artes Plasticas se enmarca la parte técnica mas compleja
por la variedad de manifestaciones que posee que la hace ser muy variada y sacrificada.
En la Unidad Administrativa es donde se ejecuta centralizadamente toda la actividad
econdémica de lo que es la UPAAC como centro y donde radica la parte administrativa del
mismo.

Centro Provincial de Superacién para la Cultura, tiene como objeto social propiciar el
desempenio eficiente de los Recursos Humanos del sistema de la cultura y otras personas
e instituciones que promueven la conservacion y defensa del patrimonio cultural, la

creacion y promocién del arte y la literatura y la apropiacion de los valores culturales, a
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través de la participacion mediante un sistema de capacitacion que integra la labor
docente, metodoldgica e investigativa acorde al desarrollo cultural de la Region Central en
correspondencia con la politica cultural del Pais.

Centro Provincial de Patrimonio, su campo de accién es brindar servicios de
conservacion, restauracion y museologia, impartir cursos que tengan que ver con estas
ramas, ofrecer servicios de asistencia técnica en conservacion, restauracion y museologia
tanto de bienes muebles, como de inmuebles. Organizar, dirigir eventos y exposiciones.
Ofrecer servicios de visitas especializadas, derechos a sacar fotografias, asi como
filmacion de videos en museos y otras instalaciones patrimoniales tanto a ciudadanos y
entidades cubanas como a extranjeros, etc.

Escuela Profesional de Arte y Academia de Artes Plasticas, ambas tienen como objeto
la formacién de jévenes y nuevos valores tanto en la plastica, como en la masica, danza y
teatro que cuenten con un alto nivel ético y estético.

Centro Provincial de Casas de Cultura, es la Institucion encargada de desarrollar desde
olas Casas de Cultura, las escuelas y la comunidad el proceso el proceso participativo de
apreciacion, creacién y promocion del arte y la literatura, que contribuyan a garantizar el
enriquecimiento espiritual de la poblacién, principalmente los nifios y jovenes, el
fortalecimiento de artistas aficionados y la salvaguarda de la cultura tradicional.

Biblioteca Provincial Marti, su trabajo fundamentalmente es el usuario, brindarle los
servicios que necesite para documentarse con la eficiencia que requiere el tratamiento al
publico, en ella se realizan todas las actividades propias de una institucién de su tipo,
encuentros con escritores, conciertos, conferencias. Cuenta con salas de lectura, de

exposiciones, la nombrada Sala Caturla y todo para el disfrute de la poblacion.

2.1.1 Caracterizacién de la Unidad Provincial de Apoyo a la Actividad Cultural.

La misidon de la organizacién se define como:
Mision:

“Somos una organizacion que se gesta sobre la base de la DPO, para ofrecer
servicios de aseguramiento, transporte, hospedaje y actividad econdmica a las
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instituciones del sistema de Cultura, con especial presencia en la produccion de
todos los eventos culturales que se realizan en Villa Clara .”

La vision queda establecida como:

Vision:

1. Somos una organizacion en la que existe un gran espiritu de trabajo y consagracion
con Recursos Humanos altamente capacitados para un desempefio con gran
eficiencia.

2. Siempre estamos dispuestos a brindar los servicios con la calidad y eficiencia
requerida para satisfaccion de nuestros clientes.

3. Sentimos gran respeto por la forma en que nuestros trabajadores se enfrentan a las
dificultades.

4. Hemos logrado un desarrollo cultural digno de esta revolucién logrando que todos

nuestros Recursos Humanos intervengan en los procesos de toma de decisiones.

Esta organizacion pertenece al Organismo del Poder Popular, especificamente a la Rama
de Cultura. Presenta una doble subordinacién de acuerdo a lo establecido en el sistema

de Direccién y Planificacién de la Economia.

En lo referente al objeto social de la empresa tiene como actividad fundamental la de
apoyar todas las actividades culturales que se efectian en la demarcacion.

Este apoyo que se les brinda a dichas actividades culturales se relaciona con el apoyo
material tanto de suministros alimentarios y materiales, dar ubicacién habitacional a todos
aquellos que lo necesiten, dar transportacion tanto dentro de la provincia como cuando es
para otras provincias. Buscar, recibir y atender a las personalidades, asi como a grupos
musicales, de baile, etc. Que vengan a participar en eventos en la Provincia o dar
conciertos, conferencias, eventos cientificos y demas actividades enmarcadas en la
actividad cultural.

Se da aseguramiento de todo tipo a las demas empresas que conforman la Direccidn

Provincial de Cultura tanto materiales, combustibles asi como de otros que puedan
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solicitar. En general la empresa abarca un amplio diapasén de actividades que a
continuacion se sintetizaran:

En Servicios Técnicos la tarea fundamental es dar cobertura de audio y luces a todas las
actividades que se produzcan en el territorio, cubrir Eventos Culturales y sociales que se
efectlen tanto en locales cerrados como al aire libre ya sea en el municipio Santa Clara
como fuera del mismo.

La funcion del Taller Automotriz es la de dentro de sus posibilidades técnicas y
materiales, darle respuesta a las roturas al parque de equipos del centro asi como a los
demas adscriptos a la Sectorial Provincial de Cultura.

La Base de Transporte tiene como objetivo transportar a todas las personas que lo
necesiten tanto dentro de la provincia como hacia y desde otras provincias, buscar y llevar
equipos, instrumentos y materiales desde y hacia donde haga falta. Buscar los
abastecimientos de los Centros de Calculo Econémico asi como trasladarlos de unos
hacia otros. Ademas le da aseguramiento de transportacion a las diferentes empresas del
Ministerio enclavadas en el territorio. También busca y lleva a personalidades de la cultura
asi como a grupos de diferentes manifestaciones artisticas.

Almacén Central, como su nombre lo indica , aqui es donde se reciben y almacenan los
productos a los cuales se les da destino por los distintos centros de la Unidad
Administrativa y en el caso que sean para instituciones culturales de los municipios se
procede igual.

Casa de Visita Provincial, aqui es donde se les brinda hospedaje a las personalidades
gue visitan la Provincia.

Residencia de Artistas, aqui es donde se les da hospedaje a los artistas.

La Unidad Provincial de Apoyo a la Actividad Cultural VC, esta conformada por cuatro

departamentos que son:

1- Departamento de Recursos Humanos.
2- Departamento Econoémico.

3- Departamento de Transporte.

4- Departamento de Aseguramiento.

Se debe sefalar que este Ultimo departamento tiene adjuntos a el a los centros que

trabajan bajo el régimen del Célculo Econémico los cuales son:
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Almacén Central
Residencia de Artistas
Casa de Visita Provincial

Comedor Obrero.

Esta Entidad, asi como sus cuatro departamentos se encuentra ubicada en Calle Maceo
No0.470 e/ Carretera Central y Caridad.

Al cierre del afio 2006 la Unidad de Apoyo a la Actividad Cultural contaba con una
plantilla de 90 trabajadores, de ellos el 11.1% son dirigentes, un 41.1% esta representado
por técnicos, el 7.8% atiende los servicios, un 17.8% por administrativos y el 22.2%
corresponde a obreros.

La descripcion del promedio de edades desglosadas en dirigentes, técnicos,
administrativos, servicios y obreros aparece en la Figura # 1.

Para el afio en cursos no se prevé aumentar en cantidad la fuerza laboral existente hasta
el momento. Se planificd para este periodo de tiempo mantener esta de forma constante

sin ninguna variacion.

MIDITADOREEOLITICA|TOTAL |DIR TEC ADM [SERV. [OBR Figur
ROEL 1090 [8 10 |1 37 7 16 |1 20 |a #
OOTPACIONAL % 11.1% |41.1% |7.8% |17.8% |22.2% 1:
GRUMO DE EDADES |14 8 5 0 0 1 Tabl
Hasta 30 afios 13 10 1 2 a
de 31 a 45 38 8 23 4 2 1 Desc
de 46 a 55 24 2 2 2 10 8 ripci
de 56 a 60 10 2 2 6 on
mas de 60 5 2 3 de la
TOTAL 90 10 37 7 16 20 fuerz
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a laboral de la UPAAC. Fuente de elaboracion propia.

El organigrama de la Entidad se encuentra en el (Anexo 9), esta es la estructura en que
esta formada la entidad pero es necesario hacer unas aclaraciones pues en el caso de la
organizacion en cuestion, esta a pesar de ser una unidad administrativa con todo el
equipo formado por la alta direccién se encuentra a su vez subordinada a la Sectorial
Provincial de Cultura, la funcidn de estos es puramente metodoldgica pero sin la
autorizacion de sus maximos dirigentes la UPAC no tiene autorizacién para moverse sola

(en el mejor sentido de la palabra).

Dentro de los Objetivos Estratégicos de laempresa y sus correspondientes criterios de medida se

encuentran:

Area de Resultados Clave
Recursos Humanos

Objetivo Estratégico No. 1: Perfeccionar la Gestion de los Recursos Humanos (GRH) en la
Organizacion.

Estrategias Especificas:

1. Disefiar e implementar la Planeacion Estratégica de los Recursos Humanos.
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Criterios de Medida:

\V4

<

< € < K <

<

Establecer un sistema que permita el completamiento de las plantillas racionales,
como una correcta seleccién y reclutamiento del personal atendiendo a su
competencia laboral.

Aplicar una politica de Gestiébn de los Recursos Humanos donde no prime la
posibilidad del nepotismo y el socialismo.

Planificar y gestionar cursos de superacion acordes a las necesidades reales del
personal.

Perfeccionar los contenidos de trabajo individuales del departamento teniendo en
cuenta el perfil de cada técnico.

Perfeccionar el trabajo con los recién graduados y adiestramientos laborales, con
énfasis en las evaluaciones y la seleccion de los tutores, asi como su ubicacién
laboral.

Aplicacion conciente de la legislacién laboral en cada caso que corresponda.

Lograr el perfeccionamiento de la localizacién y prevencion de riesgos laborales en
cada institucion y areas del sistema.

Perfeccionar y cumplir el reglamento organizativo de PHT.

Perfeccionar el reglamento disciplinario interno de la UPAC.

Aplicar y evaluar la efectividad del Reglamento de Estimulacion Moral de la Entidad.
Perfeccionar el funcionamiento de las comisiones de Atencién al hombre de cada
Institucion y areas de la UPAC.

Continuar elevando la eficiencia del proceso evaluativo de los técnicos propios,
comunes Yy del personal docente.

Trabajar en la automatizacion de los Recursos Humanos de la Entidad.

Area de Resultados Clave
Economia

Objetivo _Estratégico _No.2: Lograr una eficiencia Econdmica que garantice el

funcionamiento de la organizacion.

Estrategias Especificas:
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@ Obtener la calificacion de Aceptables en las Auditorias Econdmicas y Financieras.
@ Lograr una Contabilidad estricta y un riguroso control de todos los recursos en

poder de la organizacion.

Criterios de Medida.

v Darle cumplimiento y aplicacién a las indicaciones y medidas sefaladas por las

auditorias que han visitado la Entidad (CAP y el Grupo de CANEC).

Ejecucion eficaz del presupuesto estatal en correspondencia con las necesidades y
prioridades del programa de desarrollo cultural.

Ejecucion eficaz de los controles de la cuenta fondo.

Implementacion total y perfeccionamiento de la informacion estadistica y econdmica
como instrumento de evaluacion.

Aumentar la fiscalizacion control y chequeo sobre los centros pertenecientes a la
UPAC.

Trabajar en la automatizaciéon de toda la contabilidad.

Area de Resultados Clave
Calidad delos Servicios

Objetivo Estratégico No 3: Lograr mayor calidad en los servicios de transportacién y

de aseguramiento.

Q Q

Q

Estrategia Especifica:

Aumentar el Parque Automotriz Activo.

Lograr cubrir el 100% de los viajes de transportacion planificados y aprobados en
funcién del combustible asignado.

Lograr que la asignacion de Insumos se reciba en tiempo.

Lograr sistematizar el control de los recursos asignados a la Entidad.
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Criterios de Medida:

v Lograr una correcta distribucion del combustible segun la asignacién dada.

v Hacer estudios para tener la posibilidad de que con un solo viaje se puedan recorrer
varias rutas con un mayor aprovechamiento del combustible y de la capacidad.

Vv Lograr que haya mayor disponibilidad en el Parque automotriz.

v Perfeccionar los vinculos de trabajo con el resto de las Entidades de Cultura que
poseen transporte para asi asegurar los planes.

\/ Mejorar las condiciones de trabajo del Taller Automotriz.

v Lograr el funcionamiento de los émnibus de transporte de personal al maximo de su
explotacion.

v Aumentar la Gestion del producto del Balance.

v Chequeo y muestreo sistematico al cumplimiento de las normas técnicas y de
generacion de producto a la Residencia y Casa de Visita.

v Lograr continuar el mejoramiento de la Residencia d los Artistas en cuanto a
Confort y alimentacion.

v/ Lograr la terminacion de la restauracion de la Casa de Visita.

v Hacer las gestiones necesarias para encontrar un local que reuna los requisitos que

debe tener un comedor obrero para la reapertura del mismo

Area de Resultados Clave
Gestion Institucional

Objetivo Estratégico No.4: Perfeccionamiento de los Métodos y Estilos de trabajo de

la Unidad Provincial de Apoyo.

Estrategia Especifica:

0] Lograr el perfeccionamiento de los Organos de Direccion y de su sistema de
trabajo.

Criterios de Medida:

v Lograr el perfeccionamiento de la labor de control a las Entidades subordinadas.
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v Perfeccionamiento de las visitas sorpresivas a Centros, Consejos y Entidades de la
UPAC.

v Lograr sistematicidad en el seguimiento de los sefialamientos realizados.

v Lograr el perfeccionamiento del sistema de Proteccion Fisica al Sistema
Institucional.

v Lograr el perfeccionamiento a la labor dirigida a la preparacién para la defensa en
tiempo de paz y planes especiales.

v Cumplimiento del programa para la Prevencién y uso indebido de la droga en la
Entidad.

v Lograr el perfeccionamiento del proceso de seleccion de los dirigentes y la reserva.

v Divulgacion del cédigo de ética y exigencia en el cumplimiento de sus preceptos.

v/ Lograr el perfeccionamiento de la labor del Forum de Ciencia y Técnica.

Es sumamente importante trabajar en estas Areas pues estan estrechamente

comprometidas con la Mision de la organizacion.

2.2 Diagnéstico general de la G.R.H de la Unidad de Apoyo a la Actividad Cultural,
Villa Clara.

A partir de la descomposicién de las tareas que es necesario hacer para un Diagndéstico general y como
resultado de la revision documental realizada en la empresa en el &rea de recursos humanos, se identifica lo
gue se necesita saber hacer para ejecutar eficientemente dichas tareas, utilizando técnicas tales como la
encuesta, el trabajo en grupo, y luego de ser entrevistados los expertos en dicha materia ademas
Conociendo los problemas y factores internos y externos que estan incidiendo en la Entidad, en particular
los recursos humanos, asi como las acciones para enfrentarlos, detallamos todo el procedimiento utilizado

en el Diagndstico del Area de Recursos Humanos.

Primera Etapa: Se recopil6 la informacion necesaria desarrollandose un estudio
documental en el departamento de Recursos Humanos donde se revisaron documentos
como:
Vv Manual de normas y procedimientos especificos y ramales de Cultura.
v Cumplimiento de los objetivos estratégicos, constituyendo para la actividad de
Recursos humanos una guia metodoldgica del trabajo a desarrollar.
Vv Resolucion No 8/005 del MTSS: Es el reglamento General sobre relaciones

laborales, que rige la politica de empleo.
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RESOLUCION No. 9/2007 del MTSS: Reglamento sobre el tratamiento a los recién
graduados durante el periodo de adiestramiento laboral

Resolucion No 26/006 del MTSS: Establece el reglamento general sobre la
organizacion del trabajo, como via esencial, que contribuye al incremento sostenido
de la productividad del trabajo, para elevar la eficiencia y eficacia de los procesos
de trabajo a través del aumento de la produccion, de los gastos de trabajo
innecesario y de los costos asi como la elevacién de la calidad.

Resolucion No 27/006 del MTSS: Establece el reglamento general sobre la
organizacion del salario, con el objetivo de contribuir a la adecuada aplicacion del
sistema salarial, basado en el principio de distribucion socialista.

Resolucion No 28/006: La presente resolucion esta dirigida a regular el proceso
de implantacién de los nuevos calificadores de cargos de amplio perfil, extender la
aplicacion del principio de idoneidad demostrada y establecer los planes de
capacitacién, para que los trabajadores cuando resulte necesario, alcancen los
requisitos establecidos.

Resolucién No 29/006 del MTSS: Plantea la forma de planificar, organizar y
controlar la capacitacion y desarrollo de los recursos humanos en las entidades
laborales donde se han aplicado los calificadores de cargo de amplio perfil.

La Ley # 13 Proteccion e Higiene del trabajo: Tiene por objeto establecer los
principios fundamentales que rigen el Sistema de Proteccion e Higiene del Trabajo;
las obligaciones, atribuciones y funciones de los organismos rectores en esta
materia y de las administraciones; los deberes y derechos de los trabajadores y las
funciones de la organizacién sindical. Esta ley es aplicable a todos los trabajadores
y a entidades a que los mismos se encuentran laboralmente vinculados.

RESOLUCION No0.138/2006 del MTSS: Establecer el Sistema Salarial del
Ministerio de Cultura que abarca a los trabajadores de las categorias ocupacionales
de operarios, trabajadores administrativos, trabajadores de servicios, técnicos y
dirigentes

Resolucién 31/2002: Procedimientos Préacticos para la identificacion, evaluacion y

control de los factores de Riesgos en el trabajo; la cual consta de 9 pasos.
Resolucion 2313: Esta regulacion aprueba la metodologia para la confeccién de la
propuesta de listado de medios de proteccion individual de suministro gratuito a los

trabajadores y estudiantes que realizan actividades laborales riesgosas. Esta
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resolucién consta de un modelo de listado de medios de proteccion individual de
suministro gratuito.

v NC18000: Gestion de la Seguridad y Salud del Trabajo.

v NC19-00-04: Establece la organizacién, los procedimientos y los tipos de
capacitacibn que sobre Proteccién e Higiene del Trabajo se impartiran en las
entidades laborales del pais a los trabajadores de todas las categorias
ocupacionales agrupadas en dirigentes, responsables directos de la produccion o
los servicios técnicos y demas trabajadores en general. Contiene las instrucciones
iniciales, generales y especificas de los trabajadores y Listado por cargos.

v Procedimiento General de Calidad: el cual propicia un procedimiento para la
evaluacion del desempefio que se aplique a los trabajadores de las categorias
técnicos, administrativos, servicios, obreros y dirigentes que no son cuadros que
permiten la toma de decisiones.

v Documento de Medios de Proteccion: consolidado anual, listado por cargos y los
medios de Proteccién individual que les corresponde a cada puesto de trabajo.

v Como resultado de este paso se obtuvo que aungue existen documentos
reglamentados para las empresas de este sector y otros establecidos, a la hora de
poner en practica estos hay dificultades.

Segunda Etapa: se realiz6 la preparacion de la tarea, creandose comisiones en las
distintas areas de trabajo, a las que se les impartieron las instrucciones precisas mediante
reuniones de intercambio e informacion, para el desarrollo de este proceso. Estas
comisiones estuvieron dirigidas por el area de Recursos Humanos, el autor de la
investigacion e integrada por compafieros que por su prestigio revolucionario y profesional

llevaron a cabo la tarea.

Cuarta Etapa: se recopild la informacion necesaria para corroborar toda la informacion
obtenida en la aplicacién de las técnicas antes mencionadas mediante la se desarrollo la
aplicacién de encuestas al 100% de la poblacion objeto de andlisis. En este caso se tuvo
en cuenta al Director, Jefes de Areas con sus Especialistas y Técnicos. EI modelo
empleado para ejecutar este paso se muestra en el (Anexo 10).

Como resultados de las encuestas por cada unas de las preguntas se obtuvieron los

siguientes:
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1. EI 78,8 % de los encuestados afirman que se tiene concebido en la Empresa un
sistema de Gestion de Recursos Humanos. El 21,2 % no conocen de su existencia.

2. EI 100 % afirma que el Jefe de Departamento de Recursos Humanos participa en
los Consejos de Direccion de forma activa.

3. El solo 10 % afirma que se domina el término de Competencias Laborales en la
organizacion, el 60.5 % no esta de acuerdo y el 30.2 % no sabe de los que refiere.

4. EI90.1 % creen que es muy importante un andlisis de las Competencias Laborales
en la organizacion, el 7,69 % no esta de acuerdo en ello, el resto no opinod.

5. EI 61,31 % plantea que no se han realizado estudios de Competencias Laborales
en la organizaciéon y solo 29,23 % no sabe.

6. ElI 100 % de los encuestados afirman que se realizan las evaluaciones del
desempeiio del trabajador.

7. El 85,3 % plantea que no se llevan a cabo las evaluaciones del desempefio
basandose en las Competencias Laborales de los puestos de trabajo y el 8,2 % no
sabe de que forman se efectuan.

8. EI 91,46 % cree que la Gestion por Competencias Laborales refuerza el desarrollo
del Sistema de Gestion de Recursos Humanos y el 7,4 % no sabe.

9. EI 100 % cree que es factible un estudio de Competencias Laborales en la Unidad.

10. El 100 % cree que este estudio traera consigo cambios favorables en la Unidad.

11. ElI 80 % afirma que se reconoce hoy en dia en la Unidad al hombre como el
principal recurso competitivo, el16% afirma lo contrario.

se recopild la informacion necesaria para corroborar toda la informacion obtenida en la
aplicacion de las técnicas antes mencionadas mediante la entrevista al Director, Jefe de
Departamento de Recursos Humanos y los Especialista de Recursos Humanos,
analizando debilidades y fortalezas para el cumplimiento con elevada eficiencia y
productividad de los objetivos estratégicos hasta el 2009 y sobre la base de este trabajo
establecer las correspondientes estrategias para corregir los problemas existentes. Todo
lo anterior demuestra la calidad con que se concibié dicho trabajo de ahi la calidad de los
resultados obtenidos. El modelo empleado para efectuar las entrevistas se detalla en el
(Anexo 11).

Luego de la aplicacion de las entrevistas individuales se pudo arribar a los siguientes

resultados:
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En la Unidad de Apoyo a la Actividad Cultural, Villa Clara, se tiene implantado un Sistema
de Gestion de Recursos Humanos, lo que no se cumplen con los pasos para concebirlo
como se referencia en el manual. O sea, existen deficiencias a la hora de aplicar este
sistema en su totalidad.

El Jefe de Departamento de Recursos Humanos participa en los Consejos de Direccion,
pero en cambio el Especialista del area no es invitado; siendo su reserva.

El término de Competencias Laborales no se domina en la Entidad por los trabajadores,
porgue no sea ha trabajado esa materia. Solo se conoce de nombre en algunos casos que
tienen que ver con el &rea de Recursos Humanos.

Se plantea que es importante el estudio de las Competencias Laborales porque de ella
depende el desarrollo futuro de la organizacién en materia de Recursos Humanos. De
darle seguimiento al Sistema de Gestion de Recursos Humanos se podrd realizar una
adecuada evaluacion del desempefio de los trabajadores. Se podra medir al trabajador por
lo que hace, como la hace, lo que debe cumplir y sobre todo su Jefe inmediato dominar al
detalle todos los requisitos de esa indole.

La Gestion de Recursos Humanos es concebida como el soporte fundamental para lograr
el éxito de la organizacion por parte de los Especialistas de recursos humanos y no por
parte de todos los trabajadores de la organizacion.

Quinta fase: se llevo a cabo la técnica analitica de matriz DAFO donde para poder aplicar
esta técnica hay que determinar las Amenazas y Debilidades, Oportunidades y Fortalezas
como muestra la figura 4.Para lo cual se apoyo en el trabajo con grupo de expertos.

MATRIZ DAFO.
Variables Internas Variables Externas
Amenazas Oportunidades Fortalezas Debilidades

Fig 4: Ubicacion de las variables internas v externas de la DAFO: 3
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@ Calculo del numero de expertos:

La determinacion del nUmero de expertos se calculé através de la expresion (1):
_ pL- pK

M= 1)

[
Donde:

i —nivel deprecision

p —porcion estimada de error

k — constante que depende del nivel de confianza

Al tomar un nivel de precison i =0.10, unap =0.01y k = 3.8416 para un nivel de confianza
del 95 % se obtuvo un valor optimo de 4 expertos.

@ Seleccion de los expertos:

La calidad de los expertos influye decisvamente en la exactitud y fiabilidad de los
resultadosy de ello setuvo en cuenta:
Conocimientos del tema.

Preparacién sobre la temética a evaluar (competencias).
Capacidad de comunicacion.

Decision.

Entreotros.

Partiendo de estas premisas, e grupo de expertos quedo conformado de la sSguiente
maner a:
1. Director.

2. Jefe de Departamento de Recursos Humanos
3. Técnico en Gestién de los Recursos Humanos.
4

Representante del Sindicato.

@ Del andlisis interno se obtuvieron por consenso las principales Debilidades y

Fortalezas que se muestran a continuacion.

Principales Debilidades.

Insuficientes condiciones de trabajo en algunos puestos.

Insuficiente atencidn al hombre.

Insuficiente estimulacién a directivos y trabajadores, asi como la carencia de medios

para lograr otros incentivos.
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Insuficiente aplicacién de los conocimientos adquiridos sobre técnicas de direccién y
gestion estratégica empresarial por parte de los directivos.

La evaluacion del desempefio y el resto de las actividades del area de Recursos
Humanos no se realiza basandose en las competencias laborales de los puestos de
trabajo.

El proceso de reclutamiento y seleccidbn no se realiza sobre las bases de las
Competencias Laborales.

La determinacion de las necesidades de aprovechamiento no se hacen sobre las bases

de sus Competencias Laborales.

Principales Fortalezas.

Fuerza Laboral joven y calificada.

Existencia del multioficio en nuestros trabajadores.

Disposicién para el cambio en el area.

Adecuada preparacion de los dirigentes y especialistas de la organizacion.

Posibilidad de elaborar y aprobar nuestros propios sistemas de pago y estimulacion de
los trabajadores tanto moral como material.

Reconocer que el hombre es el principal recurso competitivo de la Empresa.

@ Una vez culminado este proceso se determinaron las Amenazas y Oportunidades

gue ofrecen el entorno, mediante un andlisis de externo.

Principales Amenazas.

Ofertas de Empleo Mas Atractivas.
Incipiente desarrollo de la competencia.

Existencia de regulaciones legislativas y ministeriales poco flexibles que no permiten

desarrollar las iniciativas en el area de Recursos Humanos.

Surgimiento de Empresas que ofrecen un niumero mayor de incentivos materiales a sus

trabajadores.
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Principales Oportunidades.

1.

%)

%)

La especial atencion que se esta brindando en cuanto a formacion y desarrollo de
los trabajadores.

La especial atencién que se esta brindando a nivel de sector y del Estado en la
seguridad y salud de los trabajadores.

Reconocimiento por parte de los trabajadores de la entrega de la nueva y maxima
direccion de la Entidad.

Espiritu de lucha de los trabajadores

El reordenamiento del objetivo social de todas las Empresas del pais por parte del
Estado.

El reconocimiento en el orden préactico de la Gestidbn de Recursos Humanos como

la principal ventaja competitiva de la Empresa en el ambito nacional.

Una vez establecidas las variables internas y externas se pasa a realizar la matriz
de impactos cruzados la cual se muestra en el (Anexo 12).

Como resultado de esta técnica se obtuvo que:

Variables Externas.

Principal amenaza:

1. Existencia de regulaciones legislativas y ministeriales poco flexibles que no
permiten desarrollar las iniciativas en el area de Recursos Humanos.

Principal Oportunidad:

1. La especial atencidbn que se esta brindando en cuanto a formacion y
desarrollo de los trabajadores..

2. El reconocimiento en el orden préactico de la Gestion de Recursos Humanos

como la principal ventaja competitiva de la Empresa en el ambito nacional.

Variables internas.

Principal Fortaleza:
1. Reconocer que el hombre es el principal recursos competitivo de la

Empresa.

Principales Debilidades:
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1. La evaluaciéon del desempefio y el resto de las actividades del area de
Recursos Humanos no se realiza basandose en las competencias
laborales de los puestos de trabajo.

2. La determinacion de las necesidades de aprovechamiento no se hacen

sobre las bases de sus Competencias Laborales.

Realizados todos estos calculos se pudo definir entonces cual es el Problema Estratégico
General.

Sexta fase: por ultimo se establecen las estrategias de trabajo a seguir tratando de
eliminar la debilidad principal que afecta hoy en dia a la empresa en cuestidon
aprovechando la fortaleza existente. Ademas tratar de atenuar el impacto de la amenaza

apoyandonos en las posibilidades brinda la oportunidad del entorno.

Estrategias:

A partir de estos resultados concluimos que la Unidad de Apoyo a la Actividad Cultural, de
trabajar estratégicamente para eliminar las principales debilidades, aquellas que mas
afectan a la Unidad, como son: la evaluacién del desempefio, la determinacion de la
necesidades de aprendizaje y el resto de las actividades del area de Recursos Humanos
no se realiza basandose en las Competencias Laborales de los puestos de trabajo;
mientras tanto ha de aprovechar estratégicamente sus principales fortaleza que es
reconocimiento al hombre como el principal recursos competitivo de la Empresa. Ademas
debe trazarse estrategias que le permitan aprovechar las oportunidades del entorno
como son: la asesoria técnica extranjera en el desarrollo de tecnologia de avanzadas, asi
como el reconocimiento en el orden préactico de la Gestion de Recursos Humanos como la
principal ventaja competitiva de la Empresa en el &mbito nacional; mientras tanto deben
tratar de atenuar la amenaza imperantes dada por la existencia de regulaciones
legislativas y ministeriales poco flexibles que no permiten desarrollar las iniciativas en el

area de Recursos Humanos.

Conclusiones Parciales
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1. La determinacion de las necesidades de aprendizaje y el resto de las actividades del
area de Recursos Humanos no se realiza basandose en las Competencias Laborales
de los puestos de trabajo.

2. La aplicacién de herramientas que ayuden a profundizar en el diagnéstico de la
Gestidon de los Recursos Humanos con bases en las Competencias Laborales sera de
sumo valor para una correcta proyeccion de estrategias futuras.

3. De los diferentes procedimientos revisados en la literatura, la aplicacion de la
metodologia propuesta por la Casa Matriz analizada en capitulos anteriores el mas
adecuado para realizar la Proyeccion estratégica de la Gestion por Competencias en

la Unidad Provincial de Apoyo a la Actividad Cultural

CAPITULO IlIIl: Metodologia de Identificacién de las Competencias Laborales
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En el presente Capitulo se propone una metodologia para la identificacion de las
competencias laborales en la Unidad Administrativa de la UPAAC VC, como una
herramienta que permita ser integrada al Sistema de Gestion de Recursos Humanos.
Especificamente se han detallado los pasos a considerar en el desarrollo e
implementacion de la metodologia y los usos potenciales de este, métodos para la
obtencion de datos, asi como la cuidadosa planeacién en aras de garantizar el éxito

de proyectos de este tipo.

3.1 Aplicacion de la Metodologia de Identificacion de Competencias Laborales de
los puestos de trabajo en la Unidad Administrativa de la UPAAC VC.

Para el desarrollo de este capitulo se consultaron diferentes bibliografias referentes a las
competencias laborales de los puestos de trabajo, como fue explicado en el capitulo | de
la presente investigacion. Como método para vincular el estudio del andlisis funcional con
la practica se hard uso de la Metodologia para la identificacion de las Competencias
Laborales (Casa Matriz, 2004).

Los esquemas actuales de competitividad en las organizaciones exigen detallar en forma
cada vez mas sistematica el conjunto de habilidades, conocimientos y actitudes que los
trabajadores deben cumplir respecto a su desempefio. Con este modelo se lograra
obtener las competencias laborales y las condiciones de trabajo que realmente presentan
las ocupaciones objeto de estudio. Todo esto aportara un desempefio exitoso a la hora
de los procesos de seleccion del personal, capacitacion, evaluacién del desempefio,

estimulacion y seguridad del trabajo.

A continuacién seran desarrollados los diferentes pasos de dicha metodologia, segun
sea necesario, ver en el (Anexo 13) el desglose de los pasos a seguir de la metodologia

antes mencionada.

Paso 1: Identificar la ocupacién objeto de estudio.
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Por orientacién de la Direccion de Gestion de Recursos Humanos de la UPAAC VC, se le
encomienda la tarea de realizar las competencias laborales de los puestos de trabajo a la
Unidad Administrativa de la UPAAC VC, siendo esta actividad un objetivo estratégico de
trabajo para el afio en curso. Antes de iniciar el andlisis y descripcion de los puestos de
trabajo resulta de vital importancia, determinar los cargos y puestos de trabajo que seran
analizados. En este caso las ocupaciones a ser estudiadas se muestran en el (Anexol4),
dada la importancia de las mismas en los resultados de la entidad y la necesidad de
obtener las exigencias y requerimientos especificos de esta actividad que demanda un alto
desempeiio de su fuerza de trabajo.

Paso 2: Seleccionar el equipo de trabajo.

Para seleccionar el equipo de trabajo se determina primero el nimero de expertos:

La determinacion del nimero de expertos se calculé a través de la expresion (1):

M = p(l'-zp)K (1)

[
Donde:

i — nivel de precision

p — porcion estimada de error

k — constante que depende del nivel de confianza

Al tomar un nivel de precisién i = 0.16, una p = 0.05 y k = 3.8416 para un nivel de
confianza del 95 % se obtuvo un valor 6ptimo de 8 expertos.

Seleccidén de los expertos:

La calidad de los expertos influye decisivamente en la exactitud y fiabilidad de los
resultados y de ello se tuvo en cuenta:

Calificacion técnica.

Experiencia en el objeto de estudio.

Conocimientos del tema.

Preparacion sobre la tematica a evaluar (competencias).

Capacidad de comunicacion.
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Decision.

Entre otros.

Partiendo de estas premisas, el grupo de expertos quedo conformado por la siguiente
poblacién de expertos:
@ Director.

Jefe Departamento de Recursos Humanos.

Jefe Departamento Econdémico.

Jefe Departamento de Aseguramiento.

Jefe Departamento de Trasporte.

Administradores.

]

]

1]

]

]

@ Jefe de Brigada del Taller Automotriz.

@ Jefe de Brigada de la Base de Transporte.
@ Balancista Distribuidor.

@ Técnico en Gestidn de los Recursos Humanos.
@ Técnico en Gestidbn Econdmica

]

.Obreros directos a los puestos objetos de estudio.

Los grupos quedaran conformados siempre por ocho integrantes segun el calculo antes
realizado. Por lo que a la hora de seleccionar se tendra en cuenta las relaciones que

guarden los especialistas con los puestos objetos de analisis.
Paso 3: Preparar al equipo de trabajo.

Una vez que se identifica al grupo segun las areas de trabajo correspondientes se prepara
un taller introductorio y entrevistas individuales donde se le explica a cada experto el
trabajo a realizar, estos grupos estuvieron dirigidas por el area de Recursos Humanos, el
autor de la investigacion e integrada por compafieros que por su prestigio revolucionario y
profesional llevaron a cabo la tarea, ya que es facil que existan malentendidos, debido a
gue es un trabajo nuevo y requiere de cambios en el pensamiento. Por lo tanto el grupo de

expertos debera tener muy claros el proposito y los resultados propuestos. Para este

95



objetivo se pueden utilizar explicaciones de conceptos y principios sobre las Competencias
Laborales; ademas se debe asegurar que el grupo esté consciente que:

v El proposito de la actividad es determinar las competencias laborales para los
cargos seleccionados.

Vv Las competencias a determinar reflejan los resultados de la actividad en el trabajo,
no en las tareas.

v El proceso de andlisis funcional es repetitivo y flexible, es inevitable que se realicen
cambios; por lo tanto las personas no deberian sentirse defensivas respecto a
sugerir tales cambios. Ellos estan alli como expertos.

Ademas se brindo por parte del autor de la investigacién una explicacion a cerca de las
ventajas que traera consigo para la Unidad Administrativa y los trabajadores el estudio de
las competencias laborales.

Se desarrollo un debate a cerca de los objetivos u pasos de la metodologia a aplicar y los
resultados esperados en las cuales quedaron definidos los conocimientos, actitudes
necesarias para los puestos en correspondencia con el principio de idoneidad demostrada
y los requerimientos técnicos productivos y de servicios necesarios para un mejor

desempenio laboral.

Paso 4: Estudio de documentos.

Este paso consiste en la revision de toda la documentacion que se posee en la Empresa
relacionado con la investigacion, lo cual servira de apoyo al estudio de las Competencias
Laborales
En la revision documental realizada en el departamento de Recursos Humanos donde se
revisaron documentos como:

Vv Manual de normas y procedimientos especificos y ramales de Cultura.

Vv Cumplimiento de los objetivos estratégicos, constituyendo para la actividad de

Recursos humanos una guia metodolégica del trabajo a desarrollar.
Vv Resolucion No 8/005 del MTSS: Es el reglamento General sobre relaciones

laborales, que rige la politica de empleo.
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RESOLUCION No. 9/2007 del MTSS: Reglamento sobre el tratamiento a los recién
graduados durante el periodo de adiestramiento laboral

Resolucion No 26/006 del MTSS: Establece el reglamento general sobre la
organizacion del trabajo, como via esencial, que contribuye al incremento sostenido
de la productividad del trabajo, para elevar la eficiencia y eficacia de los procesos
de trabajo a través del aumento de la produccion, de los gastos de trabajo
innecesario y de los costos asi como la elevacién de la calidad.

Resolucion No 27/006 del MTSS: Establece el reglamento general sobre la
organizacion del salario, con el objetivo de contribuir a la adecuada aplicacion del
sistema salarial, basado en el principio de distribucion socialista.

Resolucion No 28/006: La presente resolucion esta dirigida a regular el proceso
de implantacién de los nuevos calificadores de cargos de amplio perfil, extender la
aplicacion del principio de idoneidad demostrada y establecer los planes de
capacitacién, para que los trabajadores cuando resulte necesario, alcancen los
requisitos establecidos.

Resolucién No 29/006 del MTSS: Plantea la forma de planificar, organizar y
controlar la capacitacion y desarrollo de los recursos humanos en las entidades
laborales donde se han aplicado los calificadores de cargo de amplio perfil.

La Ley # 13 Proteccion e Higiene del trabajo: Tiene por objeto establecer los
principios fundamentales que rigen el Sistema de Proteccion e Higiene del Trabajo;
las obligaciones, atribuciones y funciones de los organismos rectores en esta
materia y de las administraciones; los deberes y derechos de los trabajadores y las
funciones de la organizacién sindical. Esta ley es aplicable a todos los trabajadores
y a entidades a que los mismos se encuentran laboralmente vinculados.

RESOLUCION No0.138/2006 del MTSS: Establecer el Sistema Salarial del
Ministerio de Cultura que abarca a los trabajadores de las categorias ocupacionales
de operarios, trabajadores administrativos, trabajadores de servicios, técnicos y
dirigentes

Resolucién 31/2002: Procedimientos Préacticos para la identificacion, evaluacion y

control de los factores de Riesgos en el trabajo; la cual consta de 9 pasos.
Resolucion 2313: Esta regulacion aprueba la metodologia para la confeccién de la
propuesta de listado de medios de proteccion individual de suministro gratuito a los

trabajadores y estudiantes que realizan actividades laborales riesgosas. Esta
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resolucién consta de un modelo de listado de medios de proteccion individual de
suministro gratuito.

v NC18000: Gestion de la Seguridad y Salud del Trabajo.

v NC19-00-04: Establece la organizacién, los procedimientos y los tipos de
capacitacibn que sobre Proteccién e Higiene del Trabajo se impartiran en las
entidades laborales del pais a los trabajadores de todas las categorias
ocupacionales agrupadas en dirigentes, responsables directos de la produccion o
los servicios técnicos y demas trabajadores en general. Contiene las instrucciones
iniciales, generales y especificas de los trabajadores y Listado por cargos.

v Procedimiento General de Calidad: el cual propicia un procedimiento para la
evaluacion del desempefio que se aplique a los trabajadores de las categorias
técnicos, administrativos, servicios, obreros y dirigentes que no son cuadros que
permiten la toma de decisiones.

v Documento de Medios de Proteccion: consolidado anual, listado por cargos y los

medios de Proteccién individual que les corresponde a cada puesto de trabajo.

Como resultado de este paso se obtuvo que aunque existen documentos reglamentados
para las empresas de este sector y otros establecidos, a la hora de poner en practica
estos hay dificultades.

Paso 5: Construccién del mapa funcional por cada miembro.

Cada uno de los miembros del equipo de expertos construye un mapa funcional para
cada ocupaciéon objeto de estudio, que no es mas que ir de la funcion general del puesto
de trabajo analizado a lo particular, descomponiendo las funciones en los distintos niveles.
Se inicia con la definiciébn de la mision de la ocupacion (la razon de ser de la actividad
productiva para el cual se esta llevando a cabo el analisis en la organizacién) y concluye
cuando se encuentren las funciones productivas simples elementos de competencias que
pueden ser desarrolladas por un trabajador. Un ejemplo de la realizacion de este paso se

muestra en el (Anexo 15), con la ocupacion del Técnico en Gestibn Econdmica.
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Paso 6: Filtrado deinfor macion delas funciones

El autor de la investigacion conjuntamente con el coordinador del grupo (Directora de la
UPAAC) respetando los criterios de cada miembro del equipo, confeccionan el mapa
funcional de la ocupacién objeto de estudio erradicando las funciones que se repitan o
sean similares y por consenso se corrige la forma de redacciéon. Ver en el (Anexo 16) el

modelo corregido por el coordinador del grupo.

Paso 7: Confeccion del mapa funcional verificado.

Se le entrega el mapa funcional de la ocupacion objeto de estudio a cada uno de los
miembros del grupo de expertos y se le pregunta:

¢Esta Usted de acuerdo con que esas son las funciones que realmente debe cumplir el
cargo objeto de estudio?

En este paso es donde los integrantes del grupo de expertos subrayan las propuestas con

las que no estan de acuerdo ver (Anexo 17).

Paso 8: Rectificacion de los mapas funcionales verificados.

En este paso el coordinador del equipo recepciona todos los mapas funcionales, y
eliminan todas las propuestas de funciones que alcanzaron mas de un 60% de
coincidencia en cuanto a que esas son las funciones que no proporcionan un desempefo
exitoso en esta ocupacion (primera ronda).

Por concordancia entre los expertos se decide tomar como referencia para eliminar las
funciones un 60 % de coincidencia, establecido para el éxito de esta metodologia ver
(Anexo 18).
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Paso 9: Definicidn del resto de los requisitos del modelo propuesto.

El coordinador del grupo define las competencias laborales de esa area y se la entrega a
cada miembro del equipo y a partir de ellas orienta definir los conocimientos, actitudes,
habilidades riesgos laborales, medidas de seguridad y medios de proteccion que son
necesarios para alcanzar un desempefio exitoso del puesto de trabajo utilizando el
siguiente modelo de competencias (ver tabla 4). El grupo de expertos decidieron trazarse
como estrategia que las actitudes de todos los cargos y puestos de trabajo fueran los
valores compartidos de la filial.

Como material auxiliar para la realizacion de este paso, nos apoyaremos en el Listado por
cargos y los medios de proteccion individual que posee el Especialista del departamento
de Recursos Humanos. En cuyo documento se detallan los medios de seguridad, riesgos
laborales, condiciones de trabajo, medios de proteccion individual, asi como los chequeos
médicos que le corresponde a cada puesto de trabajo. Como se muestra en el( Anexo 19).

) N o ) Criterios  de | Riesgos Reglas de | Medios de
Funciéon | Habilidades | Conocimientos | Actitudes . y y
desempefio laborales proteccion proteccion

tabla 4. Modelo de competencias laborales: Fuente Seminario impartido por la Casa

Matriz.

Paso 10: Filtrado de lainformacién del resto de los requisitos.

El coordinador en este paso recepciona el modelo de competencias de cada miembro del
equipo de la ocupacion objeto de estudio y erradica las repeticiones y similitudes y por
consenso se corrige la forma de redaccion. Ver (Anexo20). Las correcciones solo se les
haran a los requisitos que no estan establecidos por reglas o documentos oficiales
(conocimientos, habilidades y actitudes). Todos los requisitos (riesgos laborales,
condiciones de trabajo, medidas de seguridad, chequeos médicos y medios de proteccion

individual) establecidos por normas fueron aprobados por el equipo de trabajo.
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Paso 11: Confeccion del modelo de competencias verificado.

En este paso se le entrega el modelo de competencia a cada uno de los miembros del
grupo de expertos y se pregunta:

¢, Esté usted de acuerdo con que esas son las competencias laborales, las condiciones de
trabajo que realmente propiciaran un desempefio exitoso?

En este paso es donde los integrantes del grupo de expertos subrayan las competencias

laborales y las condiciones de trabajo con las que no estan de acuerdo, ver (Anexo21).

Paso 12: Rectificacion del modelo de competencias verificado.

El coordinador del equipo recepciona todos los modelos de competencias y se realiza una
segunda ronda donde se elimina las propuestas que alcanzaron mas de 60 % de
coincidencia en cuanto a que esas son las competencias laborales que no proporcionan
un desempefio exitoso en esta ocupaciéon (segunda ronda). Por concordancia entre los
expertos se decide tomara como referencia para eliminar las competencias un 60 % de
coincidencia, establecido para el éxito de esta metodologia.

Ver en el (Anexo 22) el modelo corregido por el coordinador del grupo después de

efectuada la segunda ronda de verificacion.

Paso 13: Definicidn de los requisitos generales.

Por consenso del equipo se definen los Requisitos Generales: Escolaridad y Formacion
de cada una de las ocupaciones objetos de estudio para esto se tuvo en cuenta el nivel de

complejidad de la ocupacién. (Ver Anexo 23)

Paso 14: Confeccion del Modelo General de ldentificacion de Competencias
Laborales.

El coordinador del equipo confecciona el Modelo General de Identificacion de
Competencias Laborales para cada ocupacion objeto de estudio. Los cuales se detallan
del (Anexo24).
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3.2 Confeccidén del modelo general de las Competencias Laborales

Una vez terminadas las Competencias Laborales de los puestos objetos de
estudio donde se realizaron 14 pasos de la metodologia propuesta la cual consta
de 18 pasos, pero por cuenta del tiempo no pudo ser ejecutada en su totalidad.
No siendo estas revisadas y aprobadas por los Especialistas, Director General
de la Unidad Provincial de Apoyo a la Actividad Cultura, para su implantacion en
la gestion de los Recursos Humanos, especificamente en los procesos de
seleccién de personal, reclutamiento, capacitacion, evaluacion del desempefio,
estimulaciéon, seguridad y salud trabajo. Los Modelos de Identificacion de las
Competencias Laborales resultantes de esta investigacion se muestran en el

documento (Anexo 24).

Conclusiones Parciales.

1. Para lograr el éxito de un Modelo de Gestién por Competencias, este debera
ser cuidadosamente planeado y apoyado por el liderazgo de la organizacion,
y ser comunicado a todos los afectados e involucrados.

2. La Metodologia aplicada en el presente Capitulo resultd factible en la
obtencion de las Competencias Laborales de los diferentes cargos y puestos
de trabajo que fueron objeto de estudio en la investigacion.
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Conclusiones Generales:
Una vez finalizada la confeccion de los Perfiles de Competencias
correspondientes a los puestos de trabajo en la Unidad Administrativa de la
UPAAC se puede concluir:

1. La Gestion de Recursos Humanos se convierte en el soporte fundamental
para lograr el éxito de la organizacién, de ahi la necesidad de concebirla
como un sistema integrado, involucrando a todos los departamentos o
areas que incluye la organizacion.

2. ElI desarrollo reciente de la Gestion de Recursos Humanos por
Competencias refuerza las perspectivas de la actual Gestion de Recursos
Humanos, acarreando revolucionarias propuestas teoricas, donde aun no
hay marcado consenso y la teoria del conocimiento asumida por los
estudiosos y gestores es transcendente para su cabal comprension.

3. Los estudios de Competencias laborales juegan un papel cimero para
lograr una efectiva Gestion de Recursos Humanos.

4. La Metodologia aplicada en el presente trabajo resultdé factible en la
obtencion de las Competencias Laborales de los diferentes cargos y
puestos de trabajo que fueron objeto de estudio en la investigacién.
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Recomendaciones:

1. Continuar desarrollando los pasos de la metodologia utilizada en la
investigacion en aras de validar en su totalidad las competencias
elaboradas.

2. Aplicar la Metodologia propuesta para la obtencion de las Competencias
Laborales al resto cargos y puestos de trabajo que no fueron objeto de
estudio en esta investigacion.

3. Continuar perfeccionando las Competencias Laborales obtenidas en la
presente investigacion.

4. Elevar los resultados obtenidos de esta tesis a la Sectorial Provincial de

Cultura, para su andlisis y posterior generalizacion.
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ANEXOS

ANEXO |
HILO CONDUCTOR PARA LA CONSTRUCCION DEL MARCO

TEORICO Y REFERENCIAL.
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ANEXOS

Anexo 3. Indicadores Econémicos

INDICADORES DE GASTOSUPAAC VC /07

ACUMULADO HASTA MAYO

Centro Gastos de Persona Gastos de Bienes y Servicios
Plan 2007 | Real. 2007 % Plan 2007 | Real. 2007 %
Unidad Administrativa 34.5 25.6 74 193.5 183.5 95
494 47.7 97 180.6 180.6 100
Taller Automotriz
14.8 13.6 92 1015 1015 100
Base de Transporte
54.0 52.0 96 112.9 112.9 100
Casade Visita Provincial.
27.2 20.5 75 129.3 295.9 166.6
Residencia Artistica
0.0 00.0 00.0 0.00 0.00 0.00
Comedor Obrero
24.7 235 95 269.1 269.1 100
Almacén Central
204.6 182.9 89 986.9 11435 116
Total Generd

Es menester significar que nuestra Entidad es una Unidad Presupuestada
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ANEXOS

Anexo 4: Modelo de G.R.H de Werther & Davis (1992).
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ANEXOS

ENTORNO

I: Fundamentos y desafios

A

VII: Auditoriay
perspectiva global .

11: Planeacion
y seleccion.

v

Objetivos Sociaes:

VI: Relaciones con - Organizativos. I11: Desarrollo
el Sindicato. Sociales y evaluacion
Personaes

A

V: Relaciones 1V: Compensacion
Interpersonale y proteccion.

A

ENTORNO
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ANEXOS

Anexo 5: Modelo de la G.R.H del grupo consultor Harper & Lynch (1992).

RECURSOS ORGANIZACION

A ARIAAA

Inventario de personal

Evaluacion del
potencial humano.

Andlisis y descripcion
de puestos.

Valoracion del
puesto.

Curvas profesionales y
promocionales.

Plan de sucesiones.

Seleccioén del personal.

Formacién.

Planes de
comunicacion. Clima y motivacion.

Sistemas retributivos. |

Evaluacion del
desemperiio.

Auditoria e informacién.

Prevencién de
necesidades.

Optimizacion de los
recursos humanos.

Seguimiento.




ANEXOS

Anexo 6: Subsistemas del Sistema de G.R.H y su interrelacién. Chiavenato (1988)

SUBSISTEM
ADE

7

VL

SUBSISTEM |«
A DE ]

y

y

SUBSISTEMA |

SUBSISTEMA
DE

A

DE

SUBSISTEMA
DE
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ANEXOS

Anexo 7: Subfactores que conforman el A.D.P. Reyes Ponce (1996).

1. Habilidades.
Aptitud analitica.
Conocimientos del equipo, operaciones, herramientas.
Don de mando.
Destreza en las medidas.

Exactitud en las medidas.
2. Esfuerzo.

Atencién continua.
Esfuerzo fisico.
Esfuerzo mental.
Esfuerzo auditivo.
Esfuerzo visual.
Tension nerviosa.

3. Responsabilidades.
Sobre calidad del trabajo.
Sobre dinero.
Sobre el trabajo de otras personas.
Sobre la seguridad de otras personas.
Sobre costos.
Sobre equipos.
Sobre informes.

4. Condiciones de trabajo.
Ambiente circular caliente.
Ambiente circular himedo.
Mala iluminacion.
Presencia de polvos en suspension.
Peligro de enfermedades profesionales.

Posturas incomodas.



ANEXOS

Anexo 8: Relacion secuencial de los profesiogramas con las actividades claves de la

G.R.H (Cuesta Santos, 1997).

PROFESIOGRAM

A~

I
Planeaci

Selecrih
I

Formacidon [<

Cambio de
—'I Fvaliiacidn del desemnefin <
) Resultado
Predominan Predominan
Positiva Neaativ
Comparacion
(Obietivos -
Si
Adecuaci
No
Modificacion de 1
la conducta
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ANEXOS

Anexo 9 : Organigrama de UPAAC VC.

Organigrama de la Entidad

[ DIRECCION ]

ASEGURAMIENTO [ TRANSPORTE ECONOMICO R. HUMANOS
CENTRAL
_[ CASA ] TALLER
AUTOMOTRIZ

[DEPARTAMENTO ] DEPARTAMENTO ] [ DEPARTAMENTO ] [ DEPARTAMENTO ]

—{ RESIDENCIA

COMEDOR
OBRERO
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ANEXOS

Anexo 10: Encuesta aplicada para diagnosticar el area de Recursos Humanos.

1. Tienen concebido en la organizacion un sistema de Gestion de Recursos

Humanos.

Si No No sé

2. Participa el especialista de Recursos Humanos en los consejos de direccion.

Siempre A veces Nunca No sé

De qué forma lo hace.

Pasivamente Activamente

3. Se domina el término de Competencias Laborales en la organizacion.

Si No Un poco

4. Cree Usted que sea importante el analisis de Competencias Laborales en la

organizacion.
Muy importante Poco importante No es importante
5. Se han realizado estudios de Competencias Laborales en la organizacion.
Si No No sé
6. Se evalla el desempefio del trabajador en la organizacioén.
Si No No sé

7. Las evaluaciones del desempefio se realizan basandose en las Competencias

Laborales de los puestos de trabajo.

Si No No sé
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ANEXOS

8. Cree Usted que la Gestion por Competencias Laborales refuerza el desarrollo
del sistemas de Gestién

Si No No sé

9. Cree Usted que sea factible un estudio de Competencias Laborales en dicha

organizacion.

Si No No sé

10.Cree Usted que este estudio traerd consigo cambios favorables en la

organizacion.

Si No No sé

11.Se reconoce hoy en dia al recurso humano como el principal recursos

competitivo de la empresa.

Si No No sé
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Anexos.

Anexo 11: Guia para la aplicacion de las entrevistas.

Preguntas:

1.

Tienen concebido en la Unidad de Apoyo a la Actividad Cultural VC, un sistema
de Gestion de Recursos Humanos.

Participan los especialistas de Recursos Humanos en los Consejos de

Direccion.
¢, Como lo hacen? Pasivamente o Activamente.
Se domina el término de Competencias Laborales en la entidad.

Cree Usted gque sea importante el andlisis de las Competencias Laborales en la

organizacion.

La Gestion de Recursos Humanos se concibe como el soporte fundamental para

lograr el éxito de la organizacion.

Cree Usted que sea factible un estudio de Competencias Laborales en la

organizacion.
Cree Usted que dicho estudio traera consigo cambio favorable en la entidad.

Se conoce hoy en dia al hombre como el principal recursos competitivo de la
Empresa.
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Anexos.

Anexo 12: Matriz Impactos Cruzados.
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Anexos.

Anexo 13: Pasos para desarrollar la Metodologia propuesta por la Casa Matriz
para la obtencién de los Perfiles de Competencias.

Paso 1: Identificar la ocupacién objeto de estudio.

Paso 2: Seleccionar el equipo de trabajo.

Paso 3: Preparar al equipo de trabajo.

Paso 4: Estudio de documentos.

Paso 5: Construccién del mapa funcional por cada miembro.

Paso 6: Filtrado de informacion de las funciones.

Paso 7: Confeccién del mapa funcional verificado.

Paso 8: Rectificacion de los mapas funcionales verificados.

Paso 9: Definicion del resto de los requisitos del modelo propuesto.

Paso 10: Filtrado de la informacion del resto de los requisitos.

Paso 11: Confeccion del modelo de competencias verificado.

Paso 12: Rectificacion del modelo de competencias verificado.

Paso 13: Definicion de los requisitos generales.

Paso 14: Confeccion del Modelo General de Identificacion de Competencias Laborales.

Paso 15: Envio de las Competencias Laborales a la Sucursal.

Paso 16: Envio de las Competencias Laborales a la Direcciéon de EMPRETUR.

Paso 17: Evaluacion por los Especialistas de la Direccion de EMPRESTUR.

Paso 18: Envio de los Modelos a las Sucursales para su implantacion.
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Anexos.

Anexo 14: Listado de los puestos objetos de estudios por cada area de trabajo.

Direccion.

1. Jefe Departamento Economico.

2 Jefe Departamento de Transporte.
3 Técnico en Gestion Economico

4. Técnico en Gestion de los Recursos Humanos.
5 Secretaria Operadora de Micro.
Taller (Brigada de Mtto Gral.).

6 Jefe Brigada taller Automotriz.

7 Albanil grupo VI.

8. Albanil grupo V.

9 Electricista Instalador “A”.

10. Pintor A de la Construccion.

11. Plomero Instalador “A”..

Aseguramiento.

12.
13.
14.
15.

Jefe Departamento de Abastecimiento.
Balancista Distribuidor.

Dependiente Controlador Distribuidor de Mercancia en Almacén.

Técnico A en Explotacion del Transporte Terrestre.
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Anexos.

Anexo 15: Propuestas de la misién y funciones del puesto dada por los expertos.

Experto 1:

MISION Elaborar planes, analisis econémicos, informaciones estadisticas. Registrar, orientar
y dirigir la gestién econdémicay financiera dela Empresa

FUNCIONES.
1. Elabora propuestas y planes sobre los niveles de actividad.
2. Evalla el comportamiento de los planes aprobados.
3. Elabora la propuesta de extra plan.

Experto 2:

MISION: Planificar, administrar, orientar y dirigir la gestion econémica y financiera
de la Empresa

FUNCIONES.
1. Participa en la elaboraciéon de los planes financieros y otras actividades financieras
de la entidad.
2. Realiza andlisis sobre la eficiencia econémica.
3. Evaluar el comportamiento de los planes aprobados.
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Anexos.

Anexo 16: Filtrado de la informacion de la mision y las funciones.

IDENTIFICACION:

MISION: Elaborar planes, analisis econdmicos, informaciones estadisticas.
Registrar, orientar y dirigir la gestion econdmicay financiera de la Empresa, a partir
de la aplicacibn de todas las disposiciones, regulaciones, modificaciones,
decretos, leyes vigentes en materia econémica, financieray contable
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FUNCIONES.

1.

2.

Sistematizar, controlar y exigir el registro contable de todas las transacciones
economicas y financieras en funcién de la metodologia vigente.

Interpretar, procesar y presentar la informacién estadistica con la periodicidad y
oportunidad establecida.

Elaborar propuestas y planes sobre los niveles de actividad

Realizar andlisis sobre la eficiencia econdémica.

Controlar y ejecutar el cumplimiento de las medidas de control interno y separacién
de funciones.

Elaborar registros primarios, estadisticos y confecciona series historicas de los
indicadores econémicos

Interpretar, analizar y corregir los indicadores econémicos financieros en base a los
analisis economicos que se hacen con la periodicidad establecida

Participar en la evaluacién de los proyectos de inversion.
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Anexo 17: Propuestas planteadas por los expertos delo que no estan de acuerdo.

Experto 1:

MISION: Elaborar planes, analisis econémicos, informaciones estadisticas.
Registrar, orientar y dirigir la gestion econdmicay financiera de la Empresa, a partir
de la aplicaciobn de todas las disposiciones, regulaciones, modificaciones,
decretos, leyes vigentes en materia econémica, financieray contable.

FUNCIONES.
1. Sistematizar, controlar y exigir el registro contable de todas las transacciones
econdmicas Yy financieras en funcion de la metodologia vigente.
2. Interpretar, analizar y corregir los indicadores econémicos financieros en base a
los analisis econdmicos que se hacen con la periodicidad establecida.
I3.Interpretar, procesar y presentar la informacion estadistica con la periodicidad y
oportunidad establecida.
4Controlar y ejecutar el cumplimiento de las medidas de control interno y
separacion de funciones.
5.Elaborar propuestas y planes sobre los niveles de actividad
6. Realizar andlisis sobre la eficiencia economica.
7.Elaborar registros primarios, estadisticos y confecciona series histéricas de los
indicadores econémicos
8. Participar en la evaluacién de los proyectos de inversion.
9. Realizar otras funciones de similar naturaleza segun requiera.
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Experto 2:

MISION: Elaborar planes, analisis econdmicos, informaciones estadisticas.
Registrar, orientar y dirigir la gestion econdmicay financiera de la Empresa, a partir

de la aplicaciobn de todas las disposiciones, regulaciones, modificaciones,
decretos, leyes vigentes en materia econémica, financiera y contable.
FUNCIONES.
1. Sistematizar, controlar y exigir el registro contable de todas las transacciones
econdmicas Yy financieras en funcion de la metodologia vigente.
2. Interpretar, analizar y corregir los indicadores econémicos financieros en base a los
analisis economicos que se hacen con la periodicidad establecida.
3. Interpretar, procesar y presentar la informacién estadistica con la periodicidad y
oportunidad establecida.
4. Controlar y ejecutar el cumplimiento de las medidas de control interno y separacion
de funciones.
5. Elaborar propuestas y planes sobre los niveles de actividad
6. Realizar analisis sobre la eficiencia economica.
7. Elaborar registros primarios, estadisticos y confecciona series historicas de los
indicadores econémicos
8. Participar en la evaluacion de los proyectos de inversion.
9. Realizar otras funciones de similar naturaleza segun requiera.
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Anexo 18: Correccién final de la mision y las funciones.

IDENTIFICACION:

MISION: Elaborar planes, analisis econdmicos, informaciones estadisticas.
Registrar, orientar y dirigir la gestion econdmicay financiera de la Empresa, a partir
de la aplicaciobn de todas las disposiciones, regulaciones, modificaciones,
decretos, leyes vigentes en materia econémica, financiera y contable.

FUNCIONES:

1. Sistematizar, controlar y exigir el registro contable de todas las transacciones
econodmicas y financieras en funcién de la metodologia vigente.

2. Interpretar, analizar y corregir los indicadores econémicos financieros en base a los
analisis econdmicos que se hacen con la periodicidad establecida.

3. Interpretar, procesar y presentar la informacion estadistica con la periodicidad y
oportunidad establecida.

4. Controlar y ejecutar el cumplimiento de las medidas de control interno y separacion de
funciones.

5. Realizar otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.
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Anexo 19: Propuestas de las habilidades, conocimientosy actitudes detallada por los expertos.

Experto 1:

HABILIDADES.

1. Intercambiar y comunicar con facilidad lo relacionado con su actividad.

2. Habilidades en informéatica, (sistema operativo Windows, Microsoft Word, Excel.),
correo electronico y conexion en redes.

3. Interpretar estados financieros contable.

4. Priorizar entre los asuntos a resolver los de mayor urgencia

5. Saber hacer series histéricas.

6. Preparacion politica.

C

1

ONOCIMIENTOS.

Dominar las series cronologicas e historicas del comportamiento del nivel de

actividades y demas indicadores de las diferentes categorias del plan.

2. Conocer los programas automatizados elaborados para la confeccién del plan.

3. Conocer el comportamiento en el mercado de las diferentes producciones y/o
servicios que brinda la Empresa, del flujo de caja con vistas a la proyeccion de los
indicadores financieros y del comportamiento de los costos y de las compras.

4. Dominar el Manual de normas y Procedimientos de la UPAAC, con sus modificaciones
y actualizaciones sistematicas.

5. Dominar el analisis de los estados financieros.

Experto 2:

HABILIDADES.
1. Interpretar estados financieros contable.
2. Priorizar entre los asuntos a resolver los de mayor urgencia.
3. Trabajar en equipos.
4. Toma de decisiones.
5. Elaborar informes en lenguaje claro..
CONOCIMIENTOS.
1. Tener preparacion politica.
2. Tener conocimientos elementales de idioma.
3. Dominar las metodologias establecidas para la elaboracién del Plan Técnico
4.Econdmico y Financiero con el conocimiento de las cifras directivas.
5. Dominar las series cronologicas e histéricas del comportamiento del nivel de
actividades y demas indicadores de las diferentes categorias del plan.
6. Conocer los programas automatizados elaborados para la confeccion del plan.
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Anexo 20: Filtrado de la informacién de las habilidades y conocimientos.

IDENTIFICACION

HABILIDADES

NooakrwhE

Interpretar estados financieros contable.

Priorizar entre los asuntos a resolver los de mayor urgencia.

Trabajar en equipos.

Toma de decisiones.

Elaborar informes en lenguaje claro.

Intercambiar y comunicar con facilidad lo relacionado con su actividad.
Habilidades en informatica, (sistema operativo Windows, Microsoft Word, Excel.),
correo electronico y conexion en redes.

8. Saber hacer series historicas.
9. Preparacion politica.
CONOCIMIENTOS

1. Dominar las metodologias establecidas para la elaboracion del Plan Técnico
Econdmico y Financiero con el conocimiento de las cifras directivas.

2. Dominar las series cronoldgicas e histéricas del comportamiento del nivel de
actividades y demas indicadores de las diferentes categorias del plan.

3. Conocer los programas automatizados elaborados para la confeccién del plan.

4. Conocer el comportamiento en el mercado de las diferentes producciones y/o
servicios que brinda la Empresa, del flujo de caja con vistas a la proyeccion de los
indicadores financieros y del comportamiento de los costos y de las compras.

5. Dominar el Manual de normas y Procedimientos de Emprestur, con sus
modificaciones y actualizaciones sistematicas.

6. Dominar el analisis de los estados financieros.

7. Tener preparacion politica.

8. Tener conocimientos elementales de idioma.
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Anexo 21: Propuestas planteadas por los expertos de lo que no estan de acuerdo en cuanto a
las habilidades y conocimientos.

Experto 1:

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

NoakwhNpE

Interpretar estados financieros contable.

Priorizar entre los asuntos a resolver los de mayor urgencia.

Trabajar en equipos.

Toma de decisiones.

Elaborar informes en lenguaje claro.

Intercambiar y comunicar con facilidad lo relacionado con su actividad.
Habilidades en informatica, (sistema operativo Windows, Microsoft Word, Excel.),
correo electronico y conexion en redes.

8. Saber hacer series historicas.
9. Preparacion politica.
CONOCIMIENTOS

1. Dominar las metodologias establecidas para la elaboracion del Plan Técnico
Econdmico y Financiero con el conocimiento de las cifras directivas.

2. Dominar las series cronoldgicas e histéricas del comportamiento del nivel de
actividades y demas indicadores de las diferentes categorias del plan.

3. Conocer los programas automatizados elaborados para la confeccién del plan.

4. Conocer el comportamiento en el mercado de las diferentes producciones y/o
servicios que brinda la Empresa, del flujo de caja con vistas a la proyeccion de los
indicadores financieros y del comportamiento de los costos y de las compras.

5. Dominar el Manual de normas y Procedimientos de La UPAAC, con sus
modificaciones y actualizaciones sistematicas.

6. Dominar el analisis de los estados financieros.

7. Tener preparacion politica.

8. Tener conocimientos elementales de idioma.
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Anexo 22: Modelo corregido por el coordinador del grupo después de efectuada la segunda
ronda

COMPETENCIAS LABORALES

NoakwhNpE

HABILIDADES.

Interpretar estados financieros contable.

Priorizar entre los asuntos a resolver los de mayor urgencia.

Trabajar en equipos.

Toma de decisiones.

Elaborar informes en lenguaje claro.

Intercambiar y comunicar con facilidad lo relacionado con su actividad.
Habilidades en informatica, (sistema operativo Windows, Microsoft Word, Excel.),
correo electronico y conexion en redes.

8. Saber hacer series histéricas.

9.

Preparacion politica.

2.

3.

© N

CONOCIMIENTOS.
1.

Dominar las metodologias establecidas para la elaboracion del Plan Técnico
Econdmico y Financiero con el conocimiento de las cifras directivas.

Dominar las series cronologicas e historicas del comportamiento del nivel de
actividades y demas indicadores de las diferentes categorias del plan.

Conocer los programas automatizados elaborados para la confeccién del plan.
Conocer el comportamiento en el mercado de las diferentes producciones y/o
servicios que brinda la Empresa, del flujo de caja con vistas a la proyecciéon de los
indicadores financieros y del comportamiento de los costos y de las compras.
Dominar el Manual de normas y Procedimientos de La UPAAC, con sus
modificaciones y actualizaciones sistematicas.

Dominar el analisis de los estados financieros.

Tener preparacion politica.

Tener conocimientos elementales de idioma.

ACTITUDES:

Sentido de Pertenencia: responsabilidad ante las tareas y direccion participativa.
Identidad proletaria dentro del sector y elevada moral revolucionaria: honradez,
honestidad, patriotismo y solidaridad.

Creatividad e innovacion: interés por la superacion continua, identificacion de
problemas y busqueda de alternativas de soluciones novedosas y capacidad de
adaptacién al cambio.

Sentido de colectivismo: valor al trabajo en equipo y atencion al hombre.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
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RIESGOS LABORALES:
- Afectacion en la vista (iluminacion del local o por la computadora)
- Afectaciones en la columna vertebral provocadas por la posicién de trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO:
- lluminacién adecuada
- Buena climatizacién o ventilacion.
- Computadora con protector de pantalla.
- Mobiliario acorde a la actividad que realiza.
- Senfalizacion de las tomas de corriente.
Higienizacién y organizacion adecuada del puesto de trabajo.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

ANTES DEL TRABAJO

- Conocer el Reglamento de Seguridad y Salud del Trabajo.

- Revisar el funcionamiento de los medios de trabajo, comprobando que estos se
encuentren en perfecto estado técnico (teléfonos, computadora, fax, fotocopiadora,
etc.)

De existir cualquier anormalidad informar a su jefe inmediato.

DURANTE EL TRABAJO

- Trabajar con la iluminacién y ventilacion adecuada.

- Mantener una postura adecuada durante el trabajo para evitar enfermedades
profesionales o malestares que afectan su productividad.

- No trabajar bajo los efectos de determinados medicamentos, bebidas o estado de
salud que limiten sus facultades.

- No debe guardar en buroes o archivos alimentos, ya que estos ayudan a la
proliferaciéon de insectos y animales que afectan la higiene de su area de trabajo.

- Queda prohibido ingerir alimentos en su puesto de trabajo, esto se hara en los
merenderos y en los horarios establecidos por la administracién.

- Debe mantener un buen orden y limpieza en su puesto de trabajo

- Debe conocer que el Extintor de Soda Acido es el que se utiliza para papeles,
maderas, carton, etc. y que este funciona al invertirlo. Nunca debe ser usado en
incendios eléctricos.

- Debe cumplir con el Reglamento de Seguridad y Salud del Trabajo de la Empresa
segun su cargo.

DESPUES DEL TRABAJO

- Dejar ordenado y limpio su puesto de trabajo.

- Dejar desconectados los medios y accesorios de trabajo utilizados.

CHEQUEOS MEDICOS (Especificar tipos y frecuencia de realizacion)
- Mantener actualizado el carnet de salud.

- Realizarse chequeos Oftalmolégicos anualmente.

- Chequeos Clinicos.

MEDIOS DE PROTECCION INDIVIDUAL
- Protector de Pantalla
- Mobiliario adecuado
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Anexo 23: Definicién de losrequisitos generales por los expertos.

REQUISITOS GENERALES

ESCOLARIDAD Nivel Superior

FORMACION BASICA Licenciado en Economia o Contabilidad y Finanzas.

OTROS Técnicas informaticas y experiencia de trabajo no menor
de dos afios

RESPONSABILIDADES.

de

MISION: Elaborar planes, analisis econdmicos, informaciones estadisticas.
Registrar, orientar y dirigir la gestion econdmicay financiera de la Empresa, a partir

la aplicacion de todas las disposiciones, regulaciones, modificaciones,

decretos, leyes vigentes en materia econémica, financieray contable.

2.

3.

4.

5.

FUNCIONES.
1.

Sistematizar, controlar y exigir el registro contable de todas las transacciones
economicas y financieras en funcién de la metodologia vigente.

Interpretar, analizar y corregir los indicadores econémicos financieros en base a los
analisis econdmicos que se hacen con la periodicidad establecida.

Interpretar, procesar y presentar la informacién estadistica con la periodicidad y
oportunidad establecida.

Controlar y ejecutar el cumplimiento de las medidas de control interno y separacion
de funciones.

Realizar otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

COMPETENCIAS LABORALES

NoakwhNpE

© o

HABILIDADES.

Interpretar estados financieros contable.

Priorizar entre los asuntos a resolver los de mayor urgencia.

Trabajar en equipos.

Toma de decisiones.

Elaborar informes en lenguaje claro.

Intercambiar y comunicar con facilidad lo relacionado con su actividad.
Habilidades en informatica, (sistema operativo Windows, Microsoft Word, Excel.),
correo electronico y conexion en redes.

Saber hacer series histéricas.

Preparacion politica.
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CONOCIMIENTOS.

1. Dominar las metodologias establecidas para la elaboracion del Plan Técnico
Economico y Financiero con el conocimiento de las cifras directivas.

2. Dominar las series cronoldgicas e histéricas del comportamiento del nivel de
actividades y demas indicadores de las diferentes categorias del plan.

3. Conocer los programas automatizados elaborados para la confeccién del plan.

4. Conocer el comportamiento en el mercado de las diferentes producciones y/o
servicios que brinda la Empresa, del flujo de caja con vistas a la proyecciéon de los
indicadores financieros y del comportamiento de los costos y de las compras.

5. Dominar el Manual de normas y Procedimientos de la UPAAC, con sus

modificaciones y actualizaciones sistematicas.
Dominar el analisis de los estados financieros.
Tener preparacion politica.

Tener conocimientos elementales de idioma.

© N

ACTITUDES:

- Sentido de Pertenencia: responsabilidad ante las tareas y direccion participativa.

- Identidad proletaria dentro del sector y elevada moral revolucionaria: honradez,
honestidad, patriotismo y solidaridad.

- Creatividad e innovacién: interés por la superacién continua, identificacion de
problemas y busqueda de alternativas de soluciones novedosas y capacidad de
adaptacién al cambio.

- Sentido de colectivismo: valor al trabajo en equipo y atencion al hombre.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

RIESGOSLABORALES

- Afectacion en la vista (iluminacion del local o por la computadora).
- Afectaciones en la columna vertebral provocadas por la posicion de trabajo.
CONDICIONES DE TRABAJO:
- lluminacién adecuada
- Buena climatizacién o ventilacion.
- Computadora con protector de pantalla.
- Mobiliario acorde a la actividad que realiza.
- Senfalizacion de las tomas de corriente.
Higienizacién y organizacion adecuada del puesto de trabajo.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

ANTES DEL TRABAJO

- Conocer el Reglamento de Seguridad y Salud del Trabajo.

- Revisar el funcionamiento de los medios de trabajo, comprobando que estos se
encuentren en perfecto estado técnico

- De existir cualquier anormalidad informar a su jefe inmediato.

DURANTE EL TRABAJO

- Trabajar con la iluminacién y ventilacion adecuada.
- Mantener una postura adecuada durante el trabajo para evitar enfermedades
profesionales o malestares que afectan su productividad.
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- No trabajar bajo los efectos de determinados medicamentos, bebidas o estado de
salud que limiten sus facultades.

- No debe guardar en buroes o archivos alimentos, ya que estos ayudan a la
proliferaciéon de insectos y animales que afectan la higiene de su area de trabajo.

- No ingerir alimentos en su puesto de trabajo, esto se haréa en los merenderos y en los
horarios establecidos por la administracién.

- Debe mantener un buen orden y limpieza en su puesto de trabajo

- Debe conocer que el Extintor de Soda Acido es el que se utiliza para papeles,
maderas, carton, etc. y que este funciona al invertirlo. Nunca debe ser usado en
incendios eléctricos.

- Debe cumplir con el Reglamento de Seguridad y Salud del Trabajo de la Empresa
segun su cargo.

DESPUES DEL TRABAJO

- Dejar ordenado y limpio su puesto de trabajo.
- Dejar desconectados los medios y accesorios de trabajo utilizados.

CHEQUEOS MEDICOS (Especificar tipos y frecuencia de realizacion)
- Mantener actualizado el carnet de salud

MEDIOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

- Protector de Pantalla
- Mobiliario adecuado
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Anexo 24: Confeccién del modelo general de | dentificacion de Competencias L aborales.

COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

OCUPACION
Técnico en Gestion Economica  Grupo X1

AREA DE TRABAJO | Departamento de Contabilidad y Finanzas.

CATEGORIA| Técnico
OCUPACIONAL

REQUISITOS GENERALES

ESCOLARIDAD | Nivel Superior

FORMACION BASICA | Licenciado en Economia o Contabilidad y Finanzas.

OTROS | Técnicas informaticas y experiencia de trabajo no
menor de dos afios

RESPONSABILIDADES.

MISION: Elaborar planes, andlisis econdmicos, informaciones estadisticas.
Registrar, orientar y dirigir la gestion econdmica y financiera de la Empresa, a
partir de la aplicacion de todas las disposiciones, regulaciones, modificaciones,
decretos, leyes vigentes en materia econémica, financieray contable.

FUNCIONES:

9. Sistematizar, controlar y exigir el registro contable de todas las transacciones
economicas y financieras en funcién de la metodologia vigente.

10.Interpretar, analizar y corregir los indicadores econdmicos financieros en base a
los analisis econdmicos que se hacen con la periodicidad establecida.

11.Interpretar, procesar y presentar la informacion estadistica con la periodicidad y
oportunidad establecida.

12.Controlar y ejecutar el cumplimiento de las medidas de control interno y
separacion de funciones.

13.Realizar otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

7. Interpretar estados financieros contable.

8. Priorizar entre los asuntos a resolver los de mayor urgencia.

9. Trabajar en equipos.

10.Toma de decisiones.

11.Elaborar informes en lenguaje claro.

12.Intercambiar y comunicar con facilidad lo relacionado con su actividad.

13.Habilidades en informatica, (sistema operativo Windows, Microsoft Word, Excel.),
correo electronico y conexion en redes.

14.Saber hacer series historicas.

15. Preparacion politica.
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CONOCIMIENTOS

6. Dominar las metodologias establecidas para la elaboracién del Plan Técnico

Econdmico y Financiero con el conocimiento de las cifras directivas.

7. Dominar las series cronologicas e histéricas del comportamiento del nivel de

actividades y demas indicadores de las diferentes categorias del plan.
Conocer los programas automatizados elaborados para la confeccién del plan.

© ©

Conocer el comportamiento en el mercado de las diferentes producciones y/o servicios

gue brinda la Empresa, del flujo de caja con vistas a la proyeccion de los indicadores

financieros y del comportamiento de los costos y de las compras.

10.Dominar el Manual de normas y Procedimientos de Emprestur, con sus modificaciones

y actualizaciones sisteméaticas.
11.Dominar el analisis de los estados financieros.
12.Tener preparacion politica.
13.Tener conocimientos elementales de idioma.

ACTITUDES

- Sentido de Pertenencia: responsabilidad ante las tareas y direccion participativa.

- Identidad proletaria dentro del sector y elevada moral revolucionaria: honradez,
honestidad, patriotismo y solidaridad.

- Creatividad e innovacion: interés por la superacion continua, identificacion de
problemas y busqueda de alternativas de soluciones novedosas y capacidad de
adaptacién al cambio.

- Sentido de colectivismo: valor al trabajo en equipo y atencion al hombre.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

RIESGOSLABORALES

- Afectacion en la vista (iluminacion del local o por la computadora).
- Afectaciones en la columna vertebral provocadas por la posicion de trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO:
- lluminacién adecuada
- Buena climatizacién o ventilacion.
- Computadora con protector de pantalla.
- Mobiliario acorde a la actividad que realiza.
- Senfalizacion de las tomas de corriente.
Higienizacién y organizacion adecuada del puesto de trabajo.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

ANTES DEL TRABAJO

- Conocer el Reglamento de Seguridad y Salud del Trabajo.

- Revisar el funcionamiento de los medios de trabajo, comprobando que estos se
encuentren en perfecto estado técnico

- De existir cualquier anormalidad informar a su jefe inmediato.

DURANTE EL TRABAJO

- Trabajar con la iluminacién y ventilacion adecuada.
- Mantener una postura adecuada durante el trabajo para evitar enfermedades
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profesionales o malestares que afectan su productividad.

- No trabajar bajo los efectos de determinados medicamentos, bebidas o estado de
salud que limiten sus facultades.

- No debe guardar en buroes o archivos alimentos, ya que estos ayudan a la
proliferacién de insectos y animales que afectan la higiene de su area de trabajo.

- No ingerir alimentos en su puesto de trabajo, esto se haréa en los merenderos y en los
horarios establecidos por la administracién.

- Debe mantener un buen orden y limpieza en su puesto de trabajo

- Debe conocer que el Extintor de Soda Acido es el que se utiliza para papeles,
maderas, carton, etc. y que este funciona al invertirlo. Nunca debe ser usado en
incendios eléctricos.

- Debe cumplir con el Reglamento de Seguridad y Salud del Trabajo de la Empresa
segun su cargo.

DESPUES DEL TRABAJO

- Dejar ordenado y limpio su puesto de trabajo.
- Dejar desconectados los medios y accesorios de trabajo utilizados.

CHEQUEOS MEDICOS (Especificar tipos y frecuencia de realizacion)
- Mantener actualizado el carnet de salud

MEDIOS DE PROTECCION INDIVIDUAL

- Protector de Pantalla
- Mobiliario adecuado
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