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Trabajo de diploma. Resumen.

El presente trabajo se realizd en la Escuela Formadora de Trabajadores Sociales “Celia Sanchez
Manduley”, en especifico en el Departamento de Contabilidad de la misma. El titulo de la
investigacion es: Laidentificacion de competencias laborales en el Departamento de Contabilidad
de la Escuela Formadora de Trabajadores Sociales “Celia Sanchez Manduley” y se plantea como
objetivo identificar las competencias laborales requeridas, para favorecer el proceso de
capacitacion de los trabagjadores, dando € primer paso en la implementacion de la Gestion de
Competencias de los Recursos Humanos en el Departamento de Contabilidad de este centro.

Para dar cumplimiento a este proposito se reaizo un estudio acerca del tema en cuestion hasta
estar en condiciones de proponer un método especifico para la identificacion de competencias
laborales y aplicar e mismo en el &rea sel eccionada de la organizacion.

Se utilizaron diversos métodos tedricos como € de andlisis y sintesis, el  histérico — légico, €
transito de lo abstracto a lo concreto, y € enfoque de sistema. En la investigacion también
estuvieron presentes métodos empiricos como la observacion y la entrevista, pero el fundamental
fue e Método de Andisis Funcional, € que permitié arribar @ cumplimiento concreto del
objetivo planteado.

Luego de la aplicacion del méodo referido, apoyado también por diversos taleres de
socializacion en el centro se obtuvo € sistema de competencias deseado para el Departamento de
Contabilidad, e gque constituye una guia que se podra utilizar en la realizacion de este mismo
proceso en otras areas de la organizacion, ademas de brindar la posibilidad de ser utilizado en €
cumplimiento de otros procesos vinculadas a meoramiento de la Gestion de los Recursos

Humanos en la organizacion y fundamentalmente al megjoramiento del proceso de capacitacion.
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This work was done at "Celia Sanchez Manduley" Social Workers Formative School, in
particular in the Accounting Department of it. The title of the investigation is. The identification
of job skills in the Accounting Department at the "Celia Sanchez Manduley” Social Workers
Formative School and posesses as an objective the identification of the labor skills required to
facilitate the process of worker training, taking the first step in implementing of the Management
of Skills of Human Resources in the Accounting Department of this center.

To fulfil this purpose a study was made on the subject in question to be able to propose a specific
method for identifying job skills and apply them in the selected area of the organization.

Some theoretical methods were used, such as the analysis and synthesis, the historic - logical,
transit of the abstract to the concrete, and the approach system. In the research and the empirical
methods were also presented, such as observation and interviews, but the key was the Functional
Analysis Method, which allowed to arrive at concrete fulfilment of the objective.

After the application of the method mentioned, also supported by various workshops of
socialization at the center was the system of skills desired for the Accounting Department, which
is a guide that may be used in carrying out this process in other areas of the organization, in
addition to provide the possibility of being used in carrying out other processes linked to the
improvement of Human Resources Management in the organization and fundamentally

improving the training process.
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Los trabgadores, independientemente de su lugar de jerarquia, pueden hacer un buen trabgjo,
quieren hacer un buen trabajo y lo hardn s tienen oportunidad. Esa oportunidad puede darse
cuando la empresa busca mejorar las actitudes y aptitudes y e sentido del desempefio de la

persona que presta sus servicios laborales ala misma

El enfoque por competencias en e mundo labora es considerado como una herramienta que

proporciona un modo de hacer y un lenguaje comin para el desarrollo de |os recursos humanos.

La necesidad de modernizar y reformar la Gestion de los Recursos Humanos surge, entre otros
factores porque las transformaciones del mercado exigen a las empresas adoptar modelos de
produccién y servicios flexibles que, a su vez, requieren esquemas de organizacion flexibles y

abiertos que ya no se basan en la concepcion aislada del puesto de trabajo.

En un modelo de produccion flexible, € individuo debe ser capaz de incorporar y aportar cada
Vez mas sus conocimientos a proceso de produccion y de participar en € andlisis y solucion de
los problemas que obstaculizan €l aumento de la calidad y la productividad dentro de la empresa.

El tema sobre competencias como elemento dinamizador de |as actividades que tratan de buscar
la capacidad préctica, €l saber y las actitudes necesarias para desenvolverse en € trabgo de una
ocupacion o grupo de ocupaciones en cualquier rama de la actividad econdmica, ha matizado
como enfoque a un nimero cada vez mas creciente de cambios en los sistemas de formacion de

trabajadores.

El desarrollo de la ciencia 'y su impacto en la esfera laboral, ha originado una diversidad de enfoques
tedricos y la aparicién de conceptos que dan respuestas a nuevas situaciones, donde € término de
competencias irradia € campo de la Gestién de los Recursos Humanos y consecuentemente a las

disciplinas cientificas que abordan este objeto.

En laactualidad cobra cadavez mas fuerzala atencién alos recursos humanos y con laintencién
de megjorar cada dia los resultados de las organizaciones se plantea la necesidad de estrechar la
relacion entre tres procesos fundamentales; la evaluacion del desempefio, la capacitacion y €

mantenimiento del principio de idoneidad demostrada, ya que existe un desencuentro notable
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entre las calificaciones laborales ofrecidas, las demandas cualitativas del mundo laboral y €
desempefio eficaz en condiciones especificas de trabgo. Ante esta situacion surge el enfoque de
competencia laboral y por consiguiente la Gestion de Competencias como respuesta a la

necesidad de mejorar la calidad y pertinencia de la formacion de los recursos humanos.

Cuba no esté gjena alos cambios que en las diversas esferas de la vida, se producen en el mundo,
por lo que se ha decidido a implantar en el contexto de las relaciones laborales entre otros €
principio de la capacitacion para € desarrollo de competencias en los trabajadores en relacion
esencial con la evaluacion del desempefio superior y € logro de su idoneidad demostrada, en las

distintas ramas de la produccion y los servicios.

En la Resolucion 8/2005 emitida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social “Reglamento
general sobre relaciones laborales”, aparece el enfoque de formacion por competencias y en el
Capitulo XI. Capacitacion y Desarrollo, se refiere a proceso de capacitacién como una via para

mejorar las competencias profesionales de | os trabajadores.

En la Resolucion 29/06. “Reglamento para la planificacion, organizacion, ejecucion y control del
trabajo de la capacitacion y desarrollo de los recursos humanos en las entidades laborales”,
también se hace referencia alas competencias.

Entre los requisitos generales de la Norma NC 487 se encuentra que “la adopcion de un Sistema
de Gestion Integrada de Capital Humano deberé ser una decision estratégica de la alta direccion
de la organizacion, en su implementacién y aplicacion, que incluye la busgueda de soluciones a
los problemas y la toma de decisiones, tienen que participar activamente los trabgjadores y la
organizacion sindical correspondiente.”

Con e modelo de Gestion de Competencias la organizacion puede desarrollar nuevas

herramientas de gestion vinculadas a reclutamiento, seleccion y capacitacion del personal, a

estudio de potencial, los planes de carrera y a la evaluacion de desempefio; siendo de vitad

1
Oficina Nacional de Normalizacion (NC). Norma cubana. NC 487:2006. Sistema de Gestién Integrada de los Recursos Humanos
—Requisitos. Epigrafe 4.1. Ciudad De La Habana. Cuba. 2006. Version Digital en Microsoft Word. 18 p.
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importancia para este Ultimo factor, ya que a partir de la misma se pueden proponer

comportamientos mas acordes con las demandas de la organizacion y las exigencias del entorno.

Para perfeccionar la capacitacion se requiere, como principio de las relaciones laborales
expresadas en la Resolucion 8/06, lograr la identificacion de competencias en las dependencias y
areas que se exija, Situacion que se presenta como una limitacién objetiva en casi todas las
organizaciones del territorio por no contar con la aplicacién adecuada de métodos, técnicas o vias

que posibiliten su solucion.

El Departamento de Contabilidad de la Escuela Formadora de Trabajadores Sociales “Celia
Sanchez Manduley” no escapa a esta situacion, formuldndose asi €l siguiente problema
cientifico:

¢Como identificar las competencias laboraes en € Departamento de Contabilidad de la Escuela

Formadora de Trabajadores Sociales “Celia Sanchez Manduley” para perfeccionar la

capacitacion como elemento dinamizador de la Gestion de los Recursos Humanos?

A partir del problema de investigacion planteado € objeto de investigacion es: La capacitacion en la
Gestion de los Recursos Humanos en el Departamento de Contabilidad de la Escuela Formadora
de Trabajadores Sociales “Celia Sdnchez Manduley”, y como objetivo: proponer las competencias
laborales requeridas por los puestos de trabajo en el Departamento de Contabilidad de la Escuela
Formadora de Trabajadores Sociales “Celia Sdnchez Manduley” para favorecer e proceso de

capacitacion de los trabajadores.
Se delimitd como campo deinvestigacion: Laidentificacion de competencias laborales.

En correspondencia con € problema de la investigacién, e objetivo y € campo de accion
planteado se establece como hipotesis de la investigacion la siguiente: La aplicacion de un
método que logre identificar las competencias para e desempefio del contenido de trabgo de
diversos cargos permitira que se implementen procesos de perfeccionamiento de la capacitacion
en la Gestion de Recursos Humanos del Departamento de Contabilidad de la Escuela Formadora

de Trabajadores Sociales “Celia Sdnchez Manduley”
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Lastareas de lainvestigacion desarrolladas son | as siguientes:

1

Precisar los principales fundamentos tedricos y conceptuales acerca de la Gestiéon de los
Recursos Humanos, la Gestion de Competencias y la dimension especifica de

identificacion de competencias laborales.

Vaorar la situacion actua relacionada con e problema planteado y el marco legal
existente en €l pais para laimplementacion de la Gestion de Competencias.

Propuesta y aplicacién de un método para la identificacion de competencias laborales en los
puestos de trabgjo del Departamento de Contabilidad de la Escuela Formadora de
Trabajadores Sociales “Celia Sdnchez Manduley”.

Diagnosticar la situacién actual de la estructura organizativa y la capacitacion del Departamento
de Contabilidad de la Escuela Formadora de Trabajadores Sociales “Celia Sdnchez Manduley.
Vadorar laviabilidad del procedimiento y las competencias identificadas propuestas para
los puestos de trabgjo a partir de la readizacién de talleres de sociadizacion con

especialistas.

En & proceso investigativo, se emplearon como métodos |os siguientes:

De nivel tedrico:

*
0.0

Método de andlisis y sintesis, presente en la l6gica del proceso de investigacion, con
énfasis en el andisis de la situacion problémica, el disefio investigativo general y la

estructuracion del contenido del informe de lainvestigacion.

Histérico — logico: para fundamentar los antecedentes del andlisis de la Gestion de
Competencias Laborales.

Enfoque sistémico - estructural - funcional: en € disefio del procedimiento para la
identificacion de competencias laborales para | os puestos de trabaj o sel eccionados.
Ascenso de lo abstracto a lo concreto: para explicar la logica del proceso de
identificacion de competencias laborales, a partir del andlisis organizacional, las partes
gue lo conforman, y sus relaciones esenciales, todo lo cual permite aisar y profundizar en

los elementos esenciales para el perfeccionamiento.



Trabajo de diploma. Introduccién.

De nivel empirico, los métodos utilizados fueron:

+ Larevision de documentos y la observacion, entrevistas grupales e individuales para la
recoleccion de informacion pertinente sobre la identificacion de competencias laboraes y

talleres de socializacion del procedimiento propuesto.

Lasignificacion tedrica del trabajo, se expresa en la concepciéon de un procedimiento adecuado
alaidentificacion de competencias laborales como expresion de la relacion funcional esencia de
los puestos de trabgjo. Y en & orden préactico se proponen las competencias laboraes
contextualizadas por puesto de trabgo del Departamento de Contabilidad de la Escuela

Formadora de Trabajadores Sociales “Celia Sdnchez Manduley”.

El informe de la investigacion realizada consta inicialmente de la Introduccién. En el Capitulo I,
se realiza una fundamentacion tedrica del tema especifico reflejado en el problema cientifico y de
los procesos que se encuentran intimamente relacionados con €l mismo. En e Capitulo 1l se
caracteriza y explica e método a utilizar, aclarando conceptos que puedan presentar dificultad
para la comprension del trabgjo. A partir de esta explicacion comienza el proceso de aplicacion
del método escogido, describiendo la forma en que se redliza cada paso hasta llegar al
cumplimiento del objetivo de la investigacion, exponiendo finalmente e resultado obtenido.
Finalizando e informe de la investigacién se encuentran las conclusiones, recomendaciones,

bibliografiay anexos.
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CAPITULOI. MARCO TEORICO-CONTEXTUAL.

El mundo laboral transita en la actualidad por un proceso de importantes cambios que apuntan a
la reorganizacion industrial, la competitividad, € crecimiento de la capacitacion del sistema
empresarial, € maximo aprovechamiento de tecnologias y a la concepcién del hombre como
centro de las estructuras y modos de actuacion y organizacién empresarial.

La Gestién de Recursos Humanos ha sufrido considerables transformaciones, caracterizadas
fundamental mente por el cambio en la concepcion de personal, ya que se deja de ver a recurso
humano como un recurso més, pasando a ser € elemento esencia en las organizaciones. Esto
demuestra la evolucién de la Gestion de Recursos Humanos, la que esta enfrascada actual mente
en nuevos retos, siendo la Gestién de Competencias uno de ellos, convirtiéndose ésta, dentro de
la organizacion, en una via capaz de lograr la armonia entre |os objetivos organizacionales y €

desarrollo individual de las personas y elevando a un grado de excelencia las competencias de

cada uno de losindividuos envueltos en el accionar de una empresa.
1.1 La Gestion de los Recur sos Humanos.

Inicidmente la definicion que se manegjaba incluso en un marco internacional era simplemente
Recursos Humanos, referido a su atencion o administracion. Multiples autores han definido alos
Recursos Humanos de diferentes formas. Después de redlizar la correspondiente blsgueda
bibliogréfica se llego a la conclusion de que en esta investigacion se partird del concepto de
Recursos Humanos definido por la Norma Cubana NC 486: 2006. Sistema de Gestion Integrada

de los Recursos Humanos — Vocabulario, en su epigrafe 3.104 como e mas integrador.

“Conjunto de capacidades, conocimientos, habilidades, motivaciones, actitudes y valores de los
trabajadores, los colectivos laborales y las organizaciones, y es € recurso principa y decisivo

dentro del proceso de trabajo que actiia sobre € resto de los elementos que en € intervienen.”

Aungue cada sistema labora tiene sus particularidades concretas la administracion de los
Recursos Humanos requiere del desarrollo de diversos procesos, que en algunos materiales

bibliogréaficos aparecen como subsistemas y son |os siguientes:

++ Subsistema de alimentacion de Recursos Humanos, incluye la investigacion de mercado de

mano de obra, e reclutamiento y la seleccion.
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¢ Subsistema de aplicacion de Recursos Humanos, incluye e andlisis y descripcion de los
cargos, integracion, evaluacion del mérito o del desempefio y movimientos del personal.

++ Subsistema de mantenimiento de Recursos Humanos, incluye la remuneracion, planes de
beneficio social, higieney seguridad en €l trabgjo, registros y controles del personal.

+» Subsistema de desarrollo de Recursos Humanos, incluye los entrenamientos y los planes de
desarrollo de persona o capacitacion.

+ Subsistema de control de Recursos Humanos, incluye el banco de datos, sistema de
informaciones de Recursos Humanos y la auditoria de Recursos Humanos.

La tendencia més generalizada y aplicada en las organizaciones de éxito actualmente, es la de

tratar a los Recursos Humanos de forma integral, concentrando lo que tradicionalmente se

manejaba por separado, en un sistema donde el centro es el hombre, y los planes y las acciones

interactlian coherentemente entre si y € resto de los sistemas existentes en la organizacion. Los

resultados mas notables de este enfoque se asocian a eficiencia, eficacia, calidad, satisfaccion,

grado de compromiso e implicacién del trabajador con lalabor que realiza.
1.1.1 La Gestion de los Recur sos Humanos como un nuevo enfoque.

Como una herramienta para dirigir la atencion de los Recursos Humanos surge entonces €l
concepto de la Gestion de los Recursos Humanos, la cual es definida como las “actividades
coordinadas para dirigir y controlar una organizacion, que permiten materiadizar la politica
laboral, que se aplican con la participacion activa y efectiva de los trabgadores en la
planificacion, organizacion, direccién, control y evaluacién de los recursos humanos, que

determinan o inciden en el desempefio de la organizacion.” ?

A pesar de sus diversas interpretaciones la mayor parte de los autores coinciden en que la Gestion
de los Recursos Humanos constituye el conjunto de précticas, técnicas y politicas que buscan la
integracion y la direccion de los empleados en la organizacion de forma que éstos desempefien
sus tareas eficaz y eficientemente y que la empresa consiga sus objetivos basada en su
planificacion estratégica.

En & competitivo mundo empresarial de hoy en dia, € éxito depende cada vez mas de una

gestion eficaz de los Recursos Humanos. Las estructuras y la tecnologia pueden copiarse

2 Norma cubana. NC 486:2006. Sistema de Gestion Integrada de los Recursos Humanos — Vocabulario. Ciudad de La Habana. Cuba. 2006.
Version Digital en Microsoft Word. Epigrafe 3.65.
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f&cilmente, sin embargo el factor que hace que una empresa sea diferente (ya sea en € sector
industrial o en e de servicios) son las personas. La calidad de los empleados de la empresa, €l
entusiasmo Y la satisfaccion que tengan con sus trabagjos y € que consideren que € trato que
reciben es justo; todo ello influye de manera importante en la productividad de una empresa, en

lacalidad del servicio que proporcionaa sus clientes, en su reputacion y en su supervivencia.
1.1.2 Importanciay tendencias actuales de la Gestion de los Recur sos Humanos.

Estal laimportancia que hoy se le otorga a factor humano que se le considera la clave del éxito
de una empresa y la Gestion de Recursos Humanos es considerada como la esencia de la gestion
empresarial. De esta manera una organizacion eficiente ayuda a crear una mejor calidad de la
vida de trabgjo, dentro de la cua sus empleados estén motivados a realizar sus funciones, a
disminuir los costos de ausentismo y la fluctuaciéon de la fuerza de trabgjo. La Gestion de
Recursos Humanos constituye, por tanto, un factor basico para que la empresa pueda obtener
altos niveles de productividad, calidad y competitividad.

De forma genera se puede afirmar que €l objetivo de la Gestion de Recursos Humanos en una
organizacion es proveerla de personal suficiente tanto en cantidad, como con la calidad requerida

en el momento adecuado y con la motivacion suficiente.

La ultima tendencia de la Gestion de Recursos Humanos en los esfuerzos por obtener mayor
fuerza y precision es la llamada Gestion Integrada de Recursos Humanos o Capital Humano, la
gue esta definida como: “Sistema que integra el conjunto de politicas, normativas, objetivos,
metas, responsabilidades, funciones, procedimientos, herramientas y técnicas que permiten llevar
a cabo los procesos de Gestion de Recursos Humanos, centrado en la estrategia y en las
competencias laborales, que tiene como objetivo la integracion de la Gestion de los Recursos

Humanos para el mejoramiento continuo y alcanzar un desempefio laboral superior.” 3

La tendencia actual de la Gestion de Recursos Humanos en Cuba est4 encaminada hacia un
Sistema de Gestion Integrado de los Recursos Humanos (SGIRH), basado en un modelo
determinado (Anexo 1). Este modelo estéa centrado en las competencias laborales e integrado por

un conjunto de modulos que se complementan.

3 Norma cubana. NC 486:2006. Sistema de Gestion Integrada de los Recursos Humanos — Vocabulario. Ciudad de La Habana. Cuba. 2006.
Version Digital en Microsoft Word. Epigrafe 3.123
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Segun la Norma Cubana NC 3002: 2007 en su epigrafe 4.1 inciso b) para implementar €

Sistema Integrado de Gestion de Recursos Humanos es necesario garantizar €l cumplimiento de

las premisas siguientes:

+» Estar formulada la estrategia, consensuada con los trabagjadores y en fase de aplicacion para
hacer realidad | os objetivos de la organizacion.

+» Laaltadireccion debera liderar la formulacion, implantacién e integracion de los procesos de
la gestion de capital humano.

+ La participacion efectiva de los trabagjadores en la solucion de los problemas y la toma de
decisiones.

+ Deberaexistir un climalabora satisfactorio.

+¢ Los dirigentes, funcionarios y persona especializado que atienden directamente la gestion de
capital humano, deberan tener las competencias requeridas para gjercer sus funciones.

1.1.3 Procesos asociados a la Gestion de los Recur sos Humanos.

Es evidente que el desempefio de las sociedades actuales depende en gran medida de 1o que

logren hacer para preparar a su gente, desarrollar su capacidad de investigacion e innovacion,

crear sistemas para acceder, guardar, procesar y usar informacion, en fin, de la inversion en la

formacion de su capital intelectual o humano.

En las sociedades modernas, € conocimiento puede ser definido como una acumulacion de
saberes fundamentales, de saberes técnicos y de aptitudes sociales. El conocimiento genera y
transferible al empleo se lo da ala persona la combinacién equilibrada de estos saberes, adquirida
a través dd sistema educaciona formal, la familia, la empresa y los diversos recursos de

informaci on.

Es por esto que entre los procesos mas importantes vinculados con la Gestion de los Recursos
Humanos se encuentran la evaluacion del desempefio, € mantenimiento de la idoneidad

demostraday la capacitacion.

Laevaluacién del desempefio es “la medicion sistematica del grado de eficaciay eficienciacon el
gue los trabajadores realizan sus actividades laborales durante un periodo de tiempo determinado

y de su potencial desarrollo, y constituye la base para elaborar y gjecutar € plan individua de
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capacitacion y desarrollo.” *

Comprende la evaluacion de la idoneidad demostrada, las competencias laborales, |os resultados
alcanzados en el cumplimiento de sus funciones, tareas y objetivos, su plan de capacitacion y

desarrollo individual y las recomendaciones derivadas de eval uaciones anteriores.

La idoneidad demostrada es “el principio por € que se rige la administracion para la
determinacion del ingreso de los trabajadores a empleo, su permanenciay promocion, asi como
Su incorporacion a cursos de capacitacion y desarrollo, y comprende € andlisis integral de los

reguisitos general es siguientes:

¢ Redlizacion del trabajo con laeficiencia, calidad y productividad requerida.

< Cumplimiento de las normas de conducta de caracter general o especifico y las caracteristicas
personales que se exigen en e desempefio de determinados cargos, establecidas en e
reglamento disciplinario interno de la entidad.

« Cdlificacion formal expresada en los certificados de estudios o titulos, en correspondencia
con los requisitos exigidos parael cargo que aspira a desempefiar.”>

La capacitacion es el “conjunto de acciones de preparacion, continuas y planificadas, concebido

como una inversién que desarrollan las organizaciones dirigidas a mejorar las competencias y

calificaciones de los trabajadores, para cumplir con calidad las funciones del cargo, asegurar su

desempefio exitoso y alcanzar los maximos resultados productivos o de servicios.”6

La Norma Cubana NC 3002: 2007 en su epigrafe 4.5 inciso a) expone los requisitos vinculados a
la capacitacion y desarrollo.

% La alta direccion debera determinar las necesidades de capacitacion y desarrollo para los
trabajadores, mediante un proceso continuo e ininterrumpido, en correspondencia con los
cargos que ocupan.

% La organizacion debera identificar las brechas que presentan los trabgadores entre las
competencias requeridas para el cargo y las que estos poseen.
% La organizacion debera contar con un procedimiento documentado para la planificacion,

gjecucién y control de la capacitacion y desarrollo de capital humano.

4 Norma cubana. NC 486:2006. Sistema de Gestion Integrada de los Recursos Humanos — Vocabulario. Ciudad de La Habana. Cuba. 2006.
Version Digital en Microsoft Word. Epigrafe 3.55.

® {dem. Epigrafe 3.68

® {dem. Epigrafe 3.12
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% La organizacion tendré elaborados los planes individuales de capacitacion y desarrollo de
los trabajadores, a partir de la determinacion de las necesidades y |as brechas identificadas.

% Estos planes seintegran en e plan de capacitacion y desarrollo de la organizacion.

*,

2
°

La ata direccién debera analizar y discutir € plan de capacitacion y desarrollo de capital
humano con los representantes de | as organizaciones sindicales y |os trabajadores, aprobarlo

einscribirlo en el Convenio Colectivo de Trabgjo.

7
°

La alta direccion debera garantizar la ejecucion de todas las acciones de capacitacion y
desarrollo incluidas en € plan de la organizacion, asegurando el capital humano y los
recursos materiales y financieros necesarios parala actividad.

% La organizacion tendré identificados los indicadores que permiten evaluar el impacto y la
eficacia de las diferentes acciones de capacitacion y desarrollo que se gecutan y deberd
realizar | as evaluaciones sistematicas del impacto de dichas acciones.

% Laadtadireccion debera andlizar periddicamente el cumplimiento del plan de capacitacion y
desarrollo y redizar las acciones preventivas 0 correctivas necesarias para resolver las
dificultades que se presenten.

% La organizacion debera lograr que se le otorgue la categoria de “Aspirante a Entidad en
Aprendizaje Permanente”, a partir del cumplimiento de los requisitos y regulaciones
establecidos por e Ministerio de Trabagjo y Seguridad Social.

Como se puede apreciar los tres procesos referidos anteriormente se encuentran tan
interrelacionados que su consecucion se convierte en un circulo sin fin, pues uno depende del
otro en gran medida.

Sin embargo, actuamente existe un desencuentro entre las calificaciones laborales ofrecidas, las
demandas cualitativas del mundo labora y e desempefio eficaz en condiciones especificas de
trabajo, lo que implica que se debe encontrar una via que permita fortalecer e proceso de
capacitacion e integrar estos elementos para fortal ecer la Gestion de |os Recursos Humanos.

La Gestion de Competencias surge entonces como una linea de accion capaz de lograr la armonia
entre los objetivos organizacionales y e desarrollo individual de las personas, elevando a un
grado de excelencia las competencias de cada uno de |os trabajadores envueltos en el accionar de
una empresa.

La Gestion de Competencias es hoy concepcion relevante a comprender en la Gestion de

Recursos Humanos (GRH), pues implica mayor integracion entre estrategia, sistema de trabajo y
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cultura organizacional, junto a un conocimiento mayor de las potencialidades de las personas y su
desarrallo.
1.2 La Gestion de Competencias.

Muchas empresas en Estados Unidos, Europa y recientemente en América Latina, han
incorporado la Gestion de Recursos Humanos basada en Competencias Laborales como una
herramienta para mejorar la productividad y mantener un clima positivo en las relaciones con sus
colaboradores. La justificacion de estos esfuerzos se encuentra en e intento de mejorar los
niveles de productividad y competitividad mediante la movilizacién del conocimiento y de la
capacidad de aprender de la organizacion. Se hace evidente asi, la tendencia de reval orizacion del

aporte humano ala competitividad organizacional.

Esta aplicacion del enfoque de competencias abarca las areas tradicionales de la gestion del
talento humano en la organizacion: seleccion, remuneracion, capacitacion, evaluacion vy
promocion. Se conocen experiencias sobre aplicaciones de sistemas normalizados de
competencia, bastante difundidas en Inglaterra, Irlanda, Escocia'y Australia, enmarcadas dentro
de un sistema naciona de formacion y certificacion. En estos casos, la caracteristica principal es
su proyeccion nacional y la articulacion de las instituciones de formacion con las necesidades de

las empresas, através de laformacion basada en normas de competencia.

Se considera que un pais es mas competitivo mientras mejor formado tenga sus Recursos
Humanos. Cuba no esta exenta de estas consideraciones, por |0 que las organizaciones cubanas
deben dirigir sus funciones a incremento de la competitividad, para lograrlo debe prestarle una
atencion especia a sus Recursos Humanos ya que esto decidira el futuro de la organizaciéon y su
éxito.

1.2.1 Surgimientoy evolucion del concepto de competencias.

Los contenidos del trabgjo, las caracteristicas mismas de | os trabgjadores centran su definicion en

torno a factores asociados a conocimiento y la posesion de capacidad para reaccionar ante las

situaciones imprevistas gque se presentan dia a dia. En buena medida son estos cambios los que

anteceden la aparicion del concepto de competencialaboral y de trabajador competente.

El concepto de competencias viene desde Aristételes (siglo 1V a.c). El definia dos clases de ser:
el ser en potenciay €l ser en acto; todo cambio se realiza pasando de uno a otro (competencia 'y

actuacion).
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En la década de los 60 del pasado siglo, Chomsky introdujo la nocién de competencia linglistica

y Habermas utiliza los conceptos de competencia comunicativay competencia interactiva.

En los afios 70, McClelland trataba de encontrar variables que predijeran el éxito y e desarrollo

del modelo conductista de competencias.

El concepto de competencia laboral tomé auge en los afios 80 en paises industrializados, como
respuesta a la urgencia de fomentar la formacion de mano de obra y ante las demandas surgidas
en el sistema educativo y e productivo. En Inglaterra, se da la perspectiva funcionalistay en la

década de los 90 toma fuerza e model o constructivista

Poco a poco e modelo de competencias laborales se fue implementando en las organizaciones
mas reconocidas del mundo, siendo éstas € egemplo a seguir por las pequefias y medianas
empresas que comenzaron a ver la importancia del modelo a ponerlo en practica y que los

cambios que producia podian ser radicales.

El actual desarrollo cientifico, técnico y socia demanda de profesionales eficaces y eficientes en
su desempefio. Desde finaes de la ultima década del siglo pasado més de 65 paises han
adoptado de una u otra forma la formacion basada en competencias, es por ello que existen
diferentes definiciones de competencias profesionales registradas en la literatura naciona e

internacional.

En la literatura se habla de competencias laborales 0 competencias profesionales, en muchas
ocasiones indistintamente. Después de consultar ampliamente la bibliografia utilizada en esta
investigacion se llega ala conclusion de que e concepto competencia laboral engloba al concepto
de competencia profesional, porque lo laboral implica todo lo relacionado con e mundo del
trabajo, ya sea profesion u oficio. Lafigurade Anexo 2 ilustralo anterior.

Algunas de las definiciones de competencia encontradas son “aptitud de un individuo para
desempefiar una misma funcion productiva en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad esperados por e sector productivo. Esta aptitud se logra con la
adquisicion y desarrollo de conocimientos, habilidades y capacidades que son expresados en €l

saber, el hacer y el saber hacer.” ’

7
Mertens Leonard. La Gestion por Competencia Laboral en la Empresa y la Formacion Profesional Organizacion de Estados Iberoamericanos
paralaEducacién, la Cienciay la Cultura (OEI), Madrid, Espafia, 2000. http://www.cinterfor.org.uy/public P.50
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Competencia es € “conjunto de comportamientos, habilidades, conocimientos y actitudes que
favorecen € correcto desempefio del trabgjo y que la organizacion tiene interés en desarrollar o
reconocer en sus colaboradores de cara a la consecuciéon de los objetivos estratégicos de la

empresa’. ®

“Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en términos de desempefio en un
determinado contexto labora y reflgja los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes

necesarias paralarealizacion de un trabgjo efectivo y de calidad.” °

“Las competencias aluden a las capacidades adquiridas (conocimientos, actitudes, aptitudes,
perspectivas, habilidades) mediante procesos sistematicos de aprendizajes que posibilitan, en €
marco del campo €elegido, adecuados abordajes de sus problematicas especificas, y € mangjo
idéneo de procedimientos y métodos para operar eficazmente ante los requerimientos que se
planteen.” *°

La Organizacion Internacional del Trabgo (OIT) define e concepto de "Competencia
Profesional” como la idoneidad para redlizar una tarea 0 desempefiar un puesto de trabago

eficazmente por poseer las calificaciones requeridas para ello.™

En México segin € organismo establecido para normar las competencias denominado
CONOCER (Consglo de Normalizacion y Certificacion de Competencia) estipula que es la
“Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en términos de desempefio en un
determinado contexto laboral, y no solamente de habilidades, destrezas y actitudes; estas son

necesarias pero no suficientes por si mismas para un desempefio efectivo”. *2

Se considera que esta definicion identifica a las competencias fundamentalmente con las
capaci dades.

Competencias: “La contribucion a éxito de una persona en un puesto de trabao. Este concepto
significa que a la hora de evauar, formar, desarrollar y medirse tienen en cuenta los Ilamados

“factores diferenciadores de éxito”, eso que hace que unas personas sean mejores en un puesto y

8 BOLIVAR, C. Més allade laformacion: El desarrollo de competencias. Version digital en pdf, 2002

o Tamayo, M. La experiencia mexicana en €l Desarrollo del Proyecto de Formacion Profesional basada en Competencias Laborales. Programa de
Cooperacion |beroamericana para el Disefio de la Formacion Profesional. 2003-07-19 Biblioteca Digital de la OEl. Disponible en:
http://www.oei.org.cofiberfop/tamayo/index.htm

10 COCCA, J. Las Competencias profesionales. [en linea]. 2003 Disponible en: http://www.fceia.uni.ar

11 LOPEZ, Carlos. ¢Qué es la competencia? [en linea]. 2006 Disponible en: http:/www.gestiopolis.com

12 LOPEZ, Carlos. ¢Qué es la competencia? [en linea]. 2006 Disponible en: http://www.gestiopolis.com
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determina quién esta mejor posicionado o en mejores condiciones para desarrollar ese puesto con

éxito.” 3

Después de andlizar profundamente e contenido de cada definicion encontrada se llega a la
conclusion de escoger como base conceptual para esta investigacion e siguiente concepto por ser
el mas integrador y ademas con una base legal bien fundamentada, perfecto para acondicionarlo

alas situaciones laboral es actuales del pais.

“Conjunto sinérgico de conocimientos, habilidades, experiencias, sentimientos, actitudes,
motivaciones, caracteristicas personales y valores, basado en la idoneidad demostrada, asociado
a un desempefio superior del trabgjador y de la organizaciéon, en correspondencia con las
exigencias técnicas, productivas y de servicios. Es requerimiento esencial que esas competencias

sean observables, medibles y que contribuyan al logro de los objetivos de la organizacion.” **

Desde cuaquier perspectiva se pueden identificar ideas que se repiten en las definiciones tales

Como:

+¢+ La combinacion de conocimientos, habilidades y actitudes.

« La idea de poner en juego, movilizar capacidades diversas para actuar logrando un
desempefio.

+ La idea de que este desempefio puede darse en diversos contextos cuyos significados la
persona debe ser capaz de comprender.

Esto llevaaconcluir de formageneral con respecto alas competencias que:

+¢+ Son caracteristicas permanentes de | as personas.

+¢ Se ponen de manifiesto cuando se g ecuta unatarea o un trabgjo.

++ Estén relacionadas con |la g ecucion exitosa de una actividad.

+ Tienen una relacion causal con e rendimiento laboral, es decir, no estan asociadas con €
€xito sino que se asume que realmente lo causan.

+¢ Pueden ser generalizadas a més de una actividad.

++ Combinan lo cognoscitivo, o afectivo, lo conductual.

18 ocampo SEPULVEDA, Liliana y Lina Maria Hernandez Henao. “Capacidades organizativas y de talento humano para €l desarrollo del
modelo de competencias en el sena regional Quindio” [Tesis de Maestria en gerencia del talento humano]. Universidad de Manizales. Programa
de Psicologia. 111 Cohorte. 2007. 301 p. P 69.)

14 Oficina Nacional de Normalizacion (NC). Norma cubana. NC 486:2006. Sistema de Gestion Integrada de los Recursos Humanos —
Vocabulario. Ciudad De La Habana. Cuba. 2006. Version Digital en Microsoft Word. Epigrafe 3.23.
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Las competencias constituyen € nexo de union entre las caracteristicas individuales y las
cualidades requeridas por la organizacion para € buen desempefio de las funciones
profesionales, es por esta razon que se identifica competencias organizacional es como:

“Conjunto de caracteristicas de la organizacion, de modo fundamental vinculadas a su capital
humano, en especial a sus conocimientos, valores y experiencias adquiridas, asociadas a sus
procesos de trabajo esenciales, las cuales como tendencia estdn causalmente relacionadas con
desempefios exitosos de esa organizacion, en correspondencia con determinada cultura
organizacional.” *°

1.2.2 El enfoque de Gestion de Competencias L abor ales.

AUn recientemente se opinaba que si un trabajador poseia los conocimientos y habilidades para
desempeiiar las tareas propias de un puesto de trabgjo, era un trabgjador calificado; y realmente
lo podria seguir siendo en caso de que las exigencias de su puesto fueran siempre las mismas.
Quiere decir esto que debido a la rapida evolucién técnica'y econdmica, cada vez existen nuevos
y mayores requerimientos, lo cual ocasiona que las destrezas y conocimientos profesionales

especificos adquiridos en el pasado caigan en desuso cada vez con mayor rapidez.

Por tanto es necesario poseer calificaciones profesionales, o laborales, en sentido general, que no
enveezcan tan rapidamente o que sean mas flexibles y adaptables a los cambios en los sistemas
de produccién y a progreso tecnol6gico; o sea, formas de actuar que trasciendan los limites de
una actividad laboral especificay que muchas veces pueden ser inducidas fundamental mente por

los planes de capacitacion de | as organizaciones.

Para lograr este propdsito se implementa entonces la Gestién de Competencias, la cual se define
como: “Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién con un enfoque basado
en las competencias laborales y |a capacidad de aprendizaje de los trabajadores, cuyo objetivo es

una organizacion de calidad y disposicion del colectivo integrado. *©

El enfoque de competencia labora se ha extendido en la region latinoamericana y del Caribe

desde |a segunda mitad de la década de |os noventa. En su génesis se encuentra la extraordinaria

1
5 Norma cubana. NC 486:2006. Sistema de Gestion Integrada de los Recursos Humanos — Vocabulario. Ciudad de La Habana. Cuba. 2006.
Version Digital en Microsoft Word. Epigrafe 3.24

18 Oficina Nacional de Normalizacion (NC). Norma cubana. NC 486:2006. Sistema de Gestion Integrada de los Recursos Humanos —
Vocabulario. Ciudad De La Habana. Cuba. 2006. Version Digital en Microsoft Word. Epigrafe 3.66.)
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capacidad de las ingtituciones de formacién profesiona de la region para adquirir, acumular,

transformar y aplicar conocimientos Utiles en € desarrollo de programas de formacion.

Estos conocimientos o habilidades se agrupan en un conjunto de factores que a su vez

constituyen las llamadas competencias |aboral es, estos son:

Saber: Conjunto de conocimientos relacionados con los comportamientos implicados en la
competencia. Pueden ser de carécter técnico (orientados a la realizacion de tareas) y de caracter

socia (orientados alas relaciones interpersonales).

Saber hacer: Conjunto de habilidades que permite poner en préctica los conocimientos que se
poseen. Se puede hablar de habilidades técnicas (para realizar tareas diversas -por gjemplo, hacer
una pared de ladrillos, operar a un paciente o realizar un balance contable-), habilidades sociales
(para relacionarse con los demés en situaciones heterogéneas -trabgjar en equipo, €ercer
liderazgo, negociar, hablar en publico), habilidades cognitivas (para procesar la informacion que

llegay que se debe utilizar para analizar situaciones, tomar decisiones) etc.

Saber estar: Conjunto de actitudes acordes con las principales caracteristicas del entorno
organizaciona y/o socia (cultura, normas, etc.). En un sentido amplio, se trata de tener en cuenta
los valores, creencias y actitudes que favorecen o dificultan determinados comportamientos en
un contexto dado.

Querer hacer: Conjunto de aspectos motivacionales responsables de que la persona quiera o no
realizar |os comportamientos propios de la competencia. Se trata de factores de caracter interno
(motivacion por ser competente, identificacion con latarea, etc.) y/o externo (dinero “extra”, dias
libres, beneficios sociales, etc.) a la persona, que determinan que ésta se esfuerce o no por

mostrar una competencia.

Poder Hacer: Conjunto de factores relacionados con la capacidad personal, las aptitudes y rasgos
personales, potencialidades de la persona, variables que pueden aportar informacién respecto ala
facilidad con que aguien mostrard un comportamiento determinado, o sobre su potencial de

aprendizaje.”’

17 " P . . L. P . . . .
GARCIA SA1Z, Miguel. Competencias en la Gestion de Recursos Humanos. [en linea]. 2000 Disponible en: http://www.capitalemocional




=T

Trabajo de diploma. Capitulo 1. 3

<.
%

1.2.3 Lasfases del enfoque de Gestién de Competencias.

La aplicacion del enfoque de Gestion de Competencias implica el transito por diferentes etapas o
fases, las cuaes son la identificacion, normalizacion, evaluacion, certificacion y la formacion

basada en competencias.

La Identificacion de competencias es e método o proceso que se sigue para establecer, a partir
de una actividad de trabajo, las competencias que se ponen en juego con €l fin de desempefiar ta
actividad, satisfactoriamente.

La Normalizacién de competencias es la formalizacion de una competencia a través del
establecimiento de estandares que la convierten en un referente vélido para un determinado

colectivo.

La Evaluacion de competencias es un proceso tendiente a establecer la presencia 0 no de

determinada competencia en € desempefio laboral de una persona.

La Certificacion de competencias es e reconocimiento formal de la competencia demostrada de

un individuo pararealizar una actividad laboral normalizada.

La Formacién basada en competencias puede ser entendida como un proceso abierto y flexible
de desarrollo de competencias |aborales que, con base en las competencias identificadas, ofrece
disefios curriculares, procesos pedagogicos, materiades didacticos y actividades y practicas
laborales afin de desarrollar en los participantes, capacidades para integrarse a la sociedad como

ciudadanos y trabaadores.

1.2.4 Ventajas dela Gestion de Competencias.

Partiendo de que para lograr desempefios exitosos se necesitan trabajadores que posean
competencias laborales se puede decir que € enfoque de competencias aclara notablemente €l
panorama para la seleccion de personal, la cua puede apoyarse ya ho sobre diplomas solamente,
sino sobre capacidades demostradas. Las nuevas lineas en materia de vinculacion de persond
efectivo se escriben sobre el cumplimiento de perfiles basados en competencia. Es mas efectiva
la utilizacién de conceptos como € de los niveles de desempefio y las areas de competencia que
latradicional y desgastada forma de bautizar puestos y crear diferenciaciones innecesarias entre

colaboradores que interacttan a niveles similares y con altos grados de interdependencia
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El planteamiento basico del enfoque de competencias es que se estudian los comportamientos
observables de las personas que realizan su trabajo con eficacia y se define e puesto en funcion
de los mismos. Al centrarse en los comportamientos observables y no en rasgos subyacentes de
la persona, facilita e empleo de conceptos més objetivos, operativos y compartidos en la
organizacion. En consecuencia, es més facil establecer los perfiles de exigencias de un puesto y

definir objetivamente |os comportamientos observables requeridos.

El tener implementado este sistema facilita la comparacion entre e perfil de exigencias del
puesto y € perfil de competencias de |as personas y, por tanto, las predicciones son mas seguras,
vdlidasy fiables.

El enfoque de competencias permite emplear pruebas de evaluacion diversas (por gemplo,
basadas en la observacién conductual), més objetivas, relacionadas con las actividades del
trabajo y con un mayor poder predictivo del éxito en el mismo. Esta orientado alos resultados: se
buscan rendimientos excelentes, aunque también hay quien plantea la posibilidad de que €

desempefio pueda ser simplemente satisfactorio.

La Gestion de Competencias se considera una via para predecir con suficiente certeza €
comportamiento futuro de las personas en las organizaciones. comportamientos competentes que
se han dado en situaciones similares en € pasado, es muy probable que vuelvan a producirse. En
cualquier caso, si eso no ha ocurrido, se deja abierta la posibilidad de que quien no ha actuado de
una manera excelente en e pasado pueda hacerlo con posterioridad; en congruencia con €l
enfoque, se admite (y fomenta) la posibilidad de aprendizaje de los individuos. Para una
organizacion, contar con las personas gque posean las caracteristicas adecuadas que contribuyan
a cumplimiento de los objetivos y metas de ella, se ha convertido en una importante necesidad
de Recursos Humanos. A través de este enfoque, se dgja de percibir los cargos como unidades
fijas, sino que se basa en capacidades que pueden ser utilizadas de manera transversal, es decir,
las destrezas y habilidades que una persona posee para gecutar |as tareas necesarias para un
puesto de trabajo, también son necesarias para otro que no tenga aparentemente una relacion
directa, se hacen dindmicas y maleables, con la finalidad de lograr una satisfaccion de las

expectativas y necesi dades que poseen tanto clientes internos como externos.

Por esta razon, e enfoque de competencias, surge como una aternativa que permite lograr una

Gestion de Recursos Humanos que posea una mirada integral, mediante objetivos comunes y un
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modo de acceder a ellos también comun, es decir, los diferentes procesos productivos resultan
coherentes entre si. Es mas comprensible para todos los implicados y muestra claramente qué se

espera de cada uno: queé competencias y que resultados.

La Gestion de Competencias brinda la posibilidad de definir perfiles profesionales que
favoreceran a la productividad, ya que estan orientados a la excelencia (desempefio superior),
apoya el desarrollo de equipos que poseen las competencias necesarias para su area especifica de
trabgjo, ayuda a identificar los puntos débiles permitiendo intervenciones de mejoras que
garantizan los resultados, permite el gerenciamiento del desempefio sobre la base de objetivos
medibles, cuantificables, y con posibilidades de observacion directa, contribuye a aumento de la
productividad y la optimizacion de los resultados, garantiza la concientizacion de los equipos
para que asuman la corresponsabilidad de su autodesarrollo, torndndose en un proceso de Ganar-
Ganar desde e momento en que las expectativas de todos estan atendidas.

Cuando se instala la Gestion de Competencias se evita que los gerentes y sus colaboradores
pierdan € tiempo en programas de entrenamiento y desarrollo que no tienen gque ver con las
necesidades de la empresa o | as necesidades particul ares de cada puesto de trabgjo, |o cua brinda
la posibilidad read de cuantificar y observar en términos econdmicos los resultados de la

inversion hecha en capacitacion.

1.2.5 Base legal paralaimplementacion dela Gestion de Competencias.

Para la implementacion de la Gestién de Competencias con todos los procesos vinculados a la
misma se necesita una base legal para proceder de acuerdo a las caracteristicas e intereses del
entorno laboral y profesional. En Cuba existe ya una amplia referencia juridica para la aplicacion
del enfoque de Gestidn por Competencias.

En la norma SO 9001:2000 en € punto 6: Gestion de Recursos Humanos en su inciso 6.2
Recursos Humanos, dentro de las Generalidades (6.2.1) se establece lo siguiente “El personal que
realice trabgos que afecten a la calidad del producto debe ser competente con base en la

educacion , formacion, habilidades y experiencias apropiadas.”

De acuerdo a lo anteriormente citado, esta norma marca los vértices para definir en base a qué un
individuo sera competente.

En la norma 1SO 9001:2000 en e punto 6: Gestion de los Recursos Humanos en su inciso 6.2.2

Competencias, tomade concienciay Formacion dice textualmente:
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“La organizacion debe:
1. Determinar las competencias parael personal.
2. Proporcionar informacion.
3. Evaluar la€ficacia
4. Asegurar laconciencia.
5. Mantener registros de la educacién, formacion, habilidades y experiencias.”

La Resolucion 297/03 en Ambiente de Control inciso 1.2 Competencia profesional plantea: “Los
dirigentes, funcionarios y demés trabgjadores deben caracterizarse por poseer un nivel de
competencia que les permita comprender la importancia del desarrollo, implantacion y

mantenimiento de controles internos apropiados.”

La norma 1SO 14001:2004 en su inciso 4.4.2 Competencia, formacion y toma de conciencia
plantea: “La organizacion debe asegurarse de que cuaquier persona que realice tareas para ellao
en su nombre, que potencialmente pueda causar uno o varios impactos ambientales significativos
identificados por la organizacion, sea competente tomando como base una educacion, formacion

0 experiencia adecuados y debe mantener |os registros asociados.”

La norma NC 18001:2005 plantea que: “La organizacion debe identificar las necesidades de
formacion. Debe exigir que todo el persona tenga la competencia necesaria para efectuar las
actividades que puedan producir un impacto significativo hacia la mejora de la Seguridad Social

del Trabajo.”

Ademés segun la norma NC 487:2006 Sistema de Gestion Integrada de los Recursos Humanos,
debe estar constituido y designado oficialmente el Comité de Competencias de la organizacion;
existir un procedimiento documentado donde se establezca como realizar e proceso de
identificacion de las competencias distintivas de la organizacion, las de los procesos de las
actividades principales y las de los cargos de dichas actividades; tener identificados a los
trabajadores que tienen un nivel de desempefio superior comparado con las competencias, y l0s
trabgjadores cuyo desempefio es adecuado pero no es superior; existir un procedimiento
documentado para vaidar las competencias distintivas de la organizacion, la de los procesos de
las actividades principales y la de los cargos de dichas actividades, asi como para redizar €

proceso de acreditacion de las competencias de los trabajadores que desempefian los diferentes
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cargos, en correspondencia con las competencias identificadas y validadas; ademés de utilizar las
competencias laborales en los procesos de seleccion e integracion, capacitacion y desarrollo y

evaluacion del desempefio.

Para dar cumplimiento a estas disposiciones debe comenzarse e proceso por la gecucion de la

primerafase, lacual eslaldentificacion de las Competencias.
1.3 Laldentificacion de Competencias L aborales.

Para aplicar el modelo de Gestion de Competencias a los procesos de capacitacion, se hace
necesaria la identificacion de perfiles propios para cada puesto de trabgjo de una organizacion,
por lo cual, las competencias que sean consideradas como deseables para un puesto de trabajo
dentro de una cultura organizacional, no tendran que ser necesariamente las mismas para €
mismo puesto de trabg o dentro de otras organizaciones, por esta razon, la aplicacion del modelo
se debe efectuar caso a caso, através de la identificacion de personas que ya han demostrado por
medio de sus comportamientos que poseen las “competencias” requeridas, identificando qué
caracteristicas poseen esas personas gque generan que su desempefio sobresalga del resto de sus

pares y por tanto, resulten més contribuyentes en pro de |os objetivos de la organizacion.

El desempefio del trabgjador es clave para definir la competencia, puesto que ella incluye los
conocimientos, habilidades y actitudes que una persona debe combinar y poner en accion en

diferentes contextos |aboral es.

El conocimiento y la definicion de lo que se quiere en cuanto a aptitudes, conocimientos y
capacidades, hacen que se puedan preparar programas adecuados de capacitacién para desarrollar
la capacidad y proveer conocimientos especificos, segun las tareas, ademés de formular planes

de entrenamiento concretos y econdmicos y adaptar métodos didécticos.

Para identificar la competencia, se parte de resultados y/o objetivos deseados de la organizacion
en su conjunto, que derivan en tareas y éstas en conocimientos, habilidades y destrezas

requeridas.

Es importante tener en cuenta que el proceso de identificacion es la definicion o construccion de
las competencias y exigen fundamental mente que las competencias sean identificadas a partir del

trabajo y no de la formacidn, formando parte de un proceso participativo.
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1.3.1 Métodos de I dentificacion de Competencias.

Una de las caracteristicas mas relevantes en los procesos de identificacion de competencias es la
de contar con la informacion que aportan los propios trabajadores, sobre |a base de que son €llos
quienes mejor conocen lo que acontece en e gercicio diario del empleo. Actualmente en e
campo de los estudios ocupacionales existen tres métodos muy conocidos para definir

competencias:

El Andlisis Ocupacional, que incluye ala familia DACUM (Designing a Curriculum), AMOD
(A model), SCID (Systematic Curriculum Instructional Development)

El Andlisis Funcional.

El Andlisis Constructivista

La forma mas rgpida de identificarlos es distinguiendo el objeto de andlisis de cada uno como se
muestra en latabladel Anexo 3.

Entre las méas importantes criticas que se le hacen a Andlisis Ocupacional estén las siguientes:

« Se centra en tareas y operaciones, con lo cua puede minimizar una serie de
contribuciones del trabgjador tales como su capacidad para resolver problemas,
interactuar efectivamente y tomar decisiones.

% Su foco en € puesto de trabgjo le puede restar potencialidad para identificar
competencias transferibles, muy valiosas en |os actuales contextos de rapido cambio.

También se argumentan algunas desventgas especificamente para e DACUM, siendo la
principal la posibilidad de subdividir la actividades de trabajo en sus partes, con una estrecha
vision de los roles que desempefian |os trabajadores, por 1o que las descripciones usua mente se
guedan en tareas, |0 que contrasta negativamente con la tendencia cada vez mayor de dar
autonomia alos trabajadores.

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

En & caso del méodo SCID tiene una estrecha relacion con e DACUM y su excesiva
especificacion enfatiza la critica que se hace del primero, en e sentido de compartimentar
demasiado los componentes explicitos del trabajo perdiendo de vista los procesos complejos de
interaccion y las competencias de comunicacion y trabajo en equipo que muchas veces son la

clave del desempefio.



Trabajo de diploma. Capitulo .

5, &
“nchez W

Otra forma mas reciente de ver el mundo del trabgjo partio de analizar larelacion entre €l todo y
sus partes integrantes; concebir el trabajo como facilitador del logro de los objetivos; ubicarlo en
el contexto organizacional. A diferencia de los métodos mencionados anteriormente gque se
centran en revisar las funciones, tareas, con referencia a una ocupacion sin examinar las
relaciones con su contexto organizacional, a Andlisis Funcional considera la funcién de cada
trabajador en una relacion sistémica con las demas funciones y con €l entorno organizacional

mismo.

El Andlisis Congtructivista (ETED) es el mas participativo, ya que se orienta desde la disfuncién
en el proceso productivo e incluye a las personas de menor nivel de calificacion o rendimiento,
esto implica que se enfrenten muchas dificultades de organizacion y redizacion de la

participacion que requiere y el tiempo de |0s procesos.

Basado en las caracteristicas de cada uno de los métodos se ha escogido €l funcional como €l
més indicado para utilizar en la presente investigacion teniendo en cuenta las particul aridades de
la organizacién donde se identificaran competencias y el entorno socia y laboral en € que se

encuentra esta.
1.3.2 El Método de Andlisis Funcional.

El Andisis Funciona es un método de andlisis de puestos de trabajo desarrollado en € afio 1955,
por e Dr. Sydney A. Fine, pionero en los esfuerzos del Departamento del Trabajo en los Estados
Unidos paraidentificar y clasificar las caracteristicas de | os trabajadores.

Desde su origen este método ha ido evolucionando a lo que hoy se conoce como Andlisis
Funcional. En su forma actual, se desarroll6 a principios de los afios 80 del siglo XIX en el Reino
Unido. En 1980 se produjo un documento basico que dio origen a la Nueva Iniciativa de
Capacitacion, 1o que a su vez condujo a la presentacion de la idea del sistema naciona de
competencias laborales (National Vocational Qualification, NVQ) y a la instalacion del
correspondiente consgjo nacional (NCVQ), hacia 1986. La adaptacion de la filosofia de
competencias fue, segun algunas andlistas, sobre todo producto de la labor de los asesores en la

comision de servicio de empleo, una dependencia publica.

El método en su versiéon actual se diferencia del creado en los afios 50 en la utilizacion del Mapa

Funcional como una herramienta que permite graficar las funciones productivas analizadas.
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Este método es utilizado para identificar las competencias laborales inherentes a una funcién
productiva o de servicio. Se caracteriza por Ser un proceso experimental, ya que no existen
procedimientos estrictos para su realizacion. Su construccion se redliza a traves de los aportes

hechos por |os expertos invitados, con respecto ala actividad laboral analizada.

El Andlisis Funcional habla de funciones y no de tareas ya que las funciones desarrolladas en un
cargo, organizacion y sector productivo son transferibles a diferentes areas del mercado |aboral,
sin quedar supeditado a una organizacion o sector en especial. Este no es el caso de las tareas, las

que forman parte de una actividad determinada, y tienen un carécter temporal y espacial.

La aplicabilidad del Méodo de Andisis Funcional parte de su representatividad, pues la
participacion de | os trabajadores que conocen las funciones y la organizacion del trabgjo, validan

en cierta medidalos resultados alos que se arribe.

El Andlisis Funciona enfatiza los resultados. Y a no interesan tanto |os caminos de resolucién de
las situaciones, sino que éstas se resuelvan. A la vez, sirve para buscar caminos aternativos
(aspecto que en las tradicional es definiciones de tareas era inexistente), dotando al trabajador de
la posibilidad de probar diferentes formas de hacer, diferentes métodos, para llegar a los
resultados que se esperan. Por este motivo, es necesario no caer en la descripcion de tareas

cuando seredizad andlisis.

Este método incluye las condiciones de calidad, seguridad y salud en €l trabajo. Los trabajadores
junto con los supervisores, participan para estructurar las competencias requeridas por la funcién
gue se analiza. Se aplica de lo general alo particular. Por tratarse de un método de andlisis de la
situacion de trabajo que posibilita la reflexion sobre ella, tiene carécter formativo. Durante el
proceso, los trabajadores y empresarios van adquiriendo un conocimiento acabado de los

procesos productivos, sus dificultades y laforma de como resolverlos.

Algunas experiencias en la elaboracion de curriculos por competencias han logrado describir el
proceso mediante el cua se puede obtener una buena elaboracion curricular a partir de las
competencias identificadas utilizando e Método Funcional. En particular, se puede hacer
referencia @ método utilizado por eé CONALEP de México denominado: "Método para la
elaboracion de cursos de capacitacion basados en competencia laboral” El andlisis funcional es

definitivamente el mas utilizado a juzgar por los paises que tiene instaurado ya un Sistema
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Naciona de Competencias Laborales como Canada, Estados Unidos, Colombia y e Reino
Unido.
1.4 Resumen del Capitulol.

Luego de realizado € estudio acerca del tema genera de la investigacion, |os procesos asociados

aél, suinfluencia e importancia se arribo a las siguientes conclusiones.

+« Es totalmente necesaria la implementacion de sistemas que contribuyan a mejorar la

Gestion de los Recursos Humanos en | as organi zaciones.

¢ LaGestion de Competencias Laborales ha devenido como la via mas indicada para lograr
la integracion de los procesos de capacitacion y  evaluacion del desempefio,
contribuyendo a mantener la idoneidad demostrada y con ello la excelencia en los

resultados de |as organi zaciones.

7

¢ El proceso de Identificacion de Competencias reviste gran importancia, dado que es €
primer paso 0 la base para la implementacion de todo € sistema de Gestion de
Competencias Laboraes, lo que implica que de su realizacion depende la calidad y
efectividad del resto del proceso y mediante € mismo se podra utilizar estas

competencias para el meoramiento de los procesos de capacitacion.



Capitulo I1.
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CAPITULOIII.

PROPUESTA DE UN SISTEMA DE COMPETENCIAS PARA LOS CARGOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA ESCUELA DE TRABAJADORES
SOCIALESDE HOLGUIN.

Después de redizar la busqueda bibliografica pertinente se llegd a la conclusién de que para
llegar alaidentificacion final de un sistema de competencias laborales es necesario aplicar algun
método de resultados conocidos y relevantemente positivos. En este caso, luego de valorar las
caracteristicas, ventgas y resultados de cada uno de los métodos consultados, reflejados en e
capitulo anterior, se llegd a la conclusion de que se utilizard el Méodo Funcional. Este
posibilitard una identificacion inicial de las competencias laborales de los cargos del
Departamento de Contabilidad de la Escuela Formadora de Trabajadores Sociales “Celia
Sanchez Manduley” que con su aplicacion favorecera el proceso de capacitacion. EI método
escogido serda apoyado por la redlizacion de taleres de socializacion con profesionales del

centro.
2.1 Pasos a seguir paralaidentificacion de competencias laborales.
2.1.1 Descripcion del M étodo Funcional.

El Andlisis Funcional es un méodo de andlisis del trabajo cuyo objetivo es identificar las
competencias requeridas para una funcion determinada. Su valor como herramienta radica en su
representatividad, pues es redlizado por aquellas personas que cumplen las funciones y sus
supervisores. Establece y define funciones y resultados, no tareas, ni € proceso que se lleva a
cabo para llegar a los resultados. Tiene caracter formativo, facilita la comunicacion y permite
reflexionar acerca de la organizacion del trabajo y su mejoramiento. Se van desagregando las

funciones en un proceso que vade lo genera alo particular, hasta llegar alas més pequefias.

La aplicacion del Método Funcional implica seguir una serie de pasos para su completamiento,
los que se describen a continuacion.

Paso 1.

Conformar el grupo de expertos en la organizacion.

Durante esta etapa se debe designar o conformar € equipo de competencias, en e que deben

estar presentes al menos: un representante del &rea administrativa, un miembro del érea de
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Recursos Humanos, € jefe del area especifica que se esta analizando y otros expertos en la
materia, en dependencia de los cargos en cuestion gue se estén analizando.

Es aconsgjable preparar a grupo realizando pequefias conferencias de capacitacion acerca del
tema de la formacion por competencias y su utilidad, asi como de las caracteristicas del Método
de Andlisis Funcional.

Paso 2.

Establecer € propésito y alcance del andlisis a efectuar.

Se concreta el area especifica donde se redizara el andisis y € entorno en el que se encuentra,
con el objetivo de conocer las caracteristicas organizacionales que influyen en la aplicacién del
método. Para esto se debe readlizar primeramente una caracterizacion de la organizacion en
general, luego del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, haciendo énfasis en los procesos
vinculados més directamente con las competencias laborales como la evaluacion del desempefio,
el mantenimiento de la idoneidad demostrada y fundamentalmente la capacitacion. Por Ultimo se
debe realizar una caracterizacion del area especifica que serd anaizada funcionamente para
conocer € nivel de integracion entre las &reas ocupacionales que la componen.

Paso 3.

Desarrollar e mapa funcional de cada una de las ar eas ocupacionales.

Unavez organizado y preparado € equipo de competencias, este se reline en un saldn apropiado
para la interaccién y desarrolla € andlisis guiado por un facilitador. El primer paso del Método
Funcional consiste en definir e proposito fundamental en e nivel en e que se esta trabgjando.
Con este objetivo se debe redlizar € siguiente andlisis:

¢Cud esladefinicion general de las actividades que debe realizar?

¢Cud es el grado de autonomia que debe demostrar?

¢Cud es el grado de supervision del trabajo?

¢Cuales son los niveles de comunicacion necesaria?

¢Cuadles son las caracteristicas del contexto laboral concreto en el que se desarrolla?

El proposito fundamental constituye una definicién funcional de toda el area ocupacional, una
declaracion explicitay clara que expresa su razon de ser. Debe lograr en su contenido reflejar
para qué existe esa &rea ocupacional, qué aspira alcanzar y como lo debe a canzar.

Al redactar el propésito fundamental se debe tener en cuenta, la estructuracion de su contenido de

forma tal que queden evidentes un verbo activo que exprese la accidn que se pretende acometer,
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el objetivo que se propone acanzar y por ultimo el contexto y las condiciones en que se llevaraa
cabo:

Verbo Activo + Objeto + Contexto y Condiciones.

Logrado €l consenso con respecto a la redaccién del propdsito fundamental de cada area
ocupacional, se hace necesario explorar como se desglosa éste, ya que en e mismo se encuentra

el conjunto de funciones que de manera col ectiva permiten alcanzarlo.

La primera desagregacion es la funcion estratégica y se asume la misma como e propdsito o
resultado concreto que se aspira alcanzar con una actividad laboral dada que se pretende redlizar.

También se debe tener en cuenta en su redaccion la estructura antes mencionada.

A partir de la funcién estratégica se identifican las funciones claves, siguiendo la via de
desagregacion y respondiendo siempre a la pregunta ¢Qué es necesario hacer para lograr esto?
Las funciones claves representan € logro de la redlizacion de funciones ya un poco mas
concretas.

Continuando € proceso de desagregacion se obtienen de las funciones claves las unidades de
competencia. Estas representan la funcién mas elemental de una actividad concreta que una
persona puede redlizar individuamente, siempre y cuando represente e logro de un resultado
medible, sea discreta con respecto a las otras funciones basicas, contribuya a la configuracion de
otra funcién mas compleja y reflgje e resultado de las actividades y no de las tareas necesarias
para acometerla.

Las unidades de competencia se desagregan a su vez en elementos de competencia. Estos
corresponden a la funcién productiva individualizada, es decir, que expresa |o que una persona
debe ser capaz de hacer en el trabgjo. Estan referidos a acciones, comportamientos y resultados
que €l trabgador logra con su desempefio. Se completan con criterios de desempefio, evidencias

de competenciay € contexto de aplicacion.

Con este contenido queda elaborado el érbol funcional, informacion que se organiza para su fécil

comprension y utilizacién en forma de esquema, segin se muestra en lafiguradel Anexo 4.

Paso 4.
Analizar los elementos de competencia.
Elaborado totalmente € arbol funcional, se procede entonces a desglose de cada uno de los

elementos de competencia. Estos contienen a su vez criterios de desempefio, evidencias de
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competenciay el contexto de aplicacion.

Los criterios de desempefio representan un conjunto de atributos que deberan presentar tanto los
resultados obtenidos, como & desempefio mismo de un elemento de competencia; es decir, €

como y e qué se espera del desempefio. “La persona es competente cuando...”

Las evidencias de competencia pueden ser de tres tipos. evidencias de conocimiento, evidencias

de desempefio y evidencias de actitudes.

Evidencias de desempefio: son aquellas evidencias que se manifiestan en los resultados del
desempefio laboral. Las mismas pueden ser de dos tipos:

+¢ Las evidencias directas, que pueden considerarse como las que tienen que ver con la técnica
utilizada en e desempefio de una actividad, y que requieren de la observacion y el andlisis del

proceso de trabajo de la persona evaluada.

+» Las evidencias por productos, que refieren los resultados o los productos identificables y

tangibles, y que pueden usarse como referentes para demostrar que la actividad fue realizada.

Evidentemente, debe haber una relacion estrecha entre las evidencias de desempefio y los
criterios de desempefio.

Las evidencias de desempefio se encuentran delimitadas por el contexto de desempefio laboral,

donde la persona debe mostrar las siguientes evidencias:
Evidencias de conocimiento, las que pueden ser:

+¢+ Conocimientos de base que detallan |las teorias, leyes, principios, conceptos que se consideren
necesarias para un desempefio competente.

¢+ Conocimiento circunstancial que detalla los conocimientos que permiten a los candidatos
tomar decisiones o adaptarse y tienen que ver con informacion, sistemas de produccion y
estructuras de responsabilidades.

Las evidencias de actitudes se expresan a través de la disposicion estable a reaccionar ante la
realidad en la esfera del trabajo, en la relacién con otras personas, en € trabgjo en si, ante los
cambios tecnoldgicos, la Revolucion, la cultura, las diferentes actividades sociales e ideol dgicas.
Las mismas se manifiestan en forma de sentimientos, valores, motivaciones, compromisos,

comportamientos, emociones, tendencias y juicios de valor. Las actitudes se expresan en la esfera
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de los sentimientos, la voluntad y e pensamiento. Ejemplo: la responsabilidad, disciplina,

honradez y fidelidad a su organizacion.

El contexto de aplicacién se refiere a la descripcion de la variedad de circunstancias y ambitos
posibles en los que un trabajador debe demostrar la competencia. Es decir, describe e ambiente
productivo en donde € individuo aplica € elemento de competencia y ofrece indicadores para

juzgar que las demostraciones del desempefio son suficientes para validarlo.

La elaboracion del desglose de los elementos de competencia se puede redizar en forma de

esquema como se muestraen el Anexo 5 parafacilitar su comprension y andlisis.
2.2 ldentificacion de las competencias labor ales.
2.2.1 Aplicacion del Método Funcional.

El Método Funcional se aplicd en €l Departamento de Contabilidad de |a Escuela Formadora de
Trabajadores Sociales “Celia Sanchez Manduley” y para ello se siguieron con exactitud los pasos

planteados en el epigrafe anterior.
Paso 1.
Conformacion del grupo de expertos en la or ganizacion.

Basado en la idea inicia de aplicar el méodo para la identificacion de competencias en €
Departamento de Contabilidad de la Escuela Formadora de Trabajadores Sociales “Celia Sanchez
Manduley” se conformé e equipo de competencias integrado por € Director General de la
organizacion Dr.C Karel Yoel Arencibia Avila, € Director del Departamento de Recursos
Humanos Lic. Florangel Primitivo Infante Cruz, la técnica de capacitacion del area de Recursos
Humanos Delfina Garcia Ochoa, la Directora Econémica Alba Aleman Morales y una técnica en
Gestion Econdmica evaluada como poseedora de un desempefio superior Zeida Irma Gonzalez
Batista.

Se capacitdé mediante conferencias y conversatorios a los integrantes del Ilamado equipo de
competencias en e tema en cuestion, la utilidad de la implementacion de la Gestion de
Competencias, su influencia en e mejoramiento del proceso de capacitacion, asi como de las
ventajas 0 aportes que se obtendrian con la aplicacion del Método Funcional y las formas de
aplicarlo para obtener de manera exitosa la identificacion final de un sistema de competencias
laborales.
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Paso 2.
Establecimiento del propoésito y alcance del analisis a efectuar.

Después de un andlisis por parte de la Direccion de la organizacién se decide aprobar la
propuesta inicial y determinar las competencias laborales en el Departamento de Contabilidad de
la Escuela Formadora de Trabajadores Sociales “Celia Sdnchez Manduley”, por ser ésta un area
pequefia, 1o que posibilitara la aplicacion de un método que se utiliza por primera vez en la
organizacion, un Departamento en €l que existen problemas que exigen rapidamente un
mejoramiento de la capacitacion y ademas por ser el area que mas se relaciona con e perfil

ocupaciona de la autora de esta investigacion.

En el Departamento de Contabilidad se desarrollan procesos de corte puramente econoémico que
son de vital importancia para el buen funcionamiento de la organizacién en generd, la que por su
objeto socia debe encontrarse siempre lista para asumir cualquier tarea que le sea asignada. A la
vez, e Departamento de Recursos Humanos es responsable de promover la superacion y lograr
gue los trabajadores se encuentren mejor preparados, que posean un desempefio general superior,

traducido en mejores resultados de la organizacion.

Esta relacion entre la organizacion en general, € Departamento de Recursos Humanos vy €
Departamento de Contabilidad es esenciad para la aplicacion del Méodo Funcional, pues los
especialistas de cada area, que son en esencia sus trabajadores, son los que identificaran las
competencias laborales requeridas para lograr un desempefio superior en e aea y la

organizacion.

Caracterizacion de la or ganizacion.

La organizacion se denomina Escuela Formadora de Trabajadores Sociales “Celia Sanchez
Manduley”. Fue inaugurada el 23 de octubre de 2001 con la presencia del Comandante en Jefe
Fidel Castro. Esta ubicada en Circunvalacion Sur y Avenida de los Internacionalistas.

Este centro no tiene ninguna dependencia, a contrario constituye una dependencia de la
Universidad de Holguin “Oscar Lucero Moya”, por lo que pertenece al Ministerio de Educacion
Superior.

La Escuela Formadora de Trabajadores Sociales de Holguin “Celia Sanchez Manduley” tiene la

misién de constituir el medio ideal paralaformacion integral de trabajadores sociales dentro de
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las maximas de la Revolucién Sociaistay de lograr € estudio de carreras universitarias por parte
de todos sus estudiantes.

La vision del centro consiste en formar los mejores trabajadores sociales del pais, reconocidos
dentro y fuera de este por su profesionalismo y vocacion.

La escuela cuenta con una capacidad de 2000 alumnos en cada curso, para cuya atencion y
formacion dispone de las mas modernas y confortables instalaciones y equipamiento, se dispone
de servicio de correo electronico, sitio FTP y pagina Web.

Se cuenta con un comedor de 800 capacidades y una cocina equipada con los més modernos
medios de elaboracion de alimentos. Los aumnos disponen de una magnifica residencia
estudiantil. Cercanos a érea residencia se encuentran los servicios médicos disponibles las 24
horas del dia, incluida una clinica estomatoldgica. Se dispone ademéas de una ambulancia y €

servicio de interconsultas de todas | as especialidades.

Igualmente el centro cuenta con una sala de conferencias climatizada de 200 capacidades desde
donde | as actividades que se desarrollan pueden ser transmitidas por €l circuito cerrado de video a
todas las aulas y areas del centro, 1o que permite aplicar vias para interactuar con el conferencista

desde cualquiera de estos lugares.

A pesar del objetivo para € cua fue creada esta escuela le ha correspondido €l deber de cumplir

con determinadas misiones de caracter socia como:

Operacion “Milagro”: El centro recibid en e verano 2003-04 una mision para la cua en breves
dias debieron hacerse importantes adaptaciones constructivas e inversiones tecnolégicas. En esta
ocasion la escuela debid convertirse en hospital y asumir los ingresos pre y post operatorios, de

esaforma, fueron operados de varias patol ogias oftalmol 6gi cas miles de pacientes venezol anos.

La Formacién de Luchadores Sociales venezolanos. En enero de 2004 arribaron a centro los
primeros 2 mil jovenes venezolanos con el propdsito de formarse como Trabajadores Sociales o

Luchadores Sociales en cursos emergentes de 45 dias. Asi se repitieron 2 cursos mas ese afio.

Preparacion de jovenes bolivianos para iniciar los estudios de medicina: En el mes de agosto de
2005 se recibieron algo menos de 2 mil jovenes bolivianos graduados de bachiller con el objetivo
de iniciar sus estudios de medicina en Cuba. La tarea que enfrentd el centro consistio en

desarrollar un curso de nivelacién de conocimientos durante 7 meses, guiar un proceso de
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familiarizacion con la sociedad donde en breve convivirian y apoyar al territorio en el proceso de

preparacion de las familias que los recibirian.

Otras tareas. Desde octubre de 2006, con la partidadel Ultimo grupo de Luchadores Sociaes de
Venezuela, € centro fue sede de numerosos eventos y tareas, entre ellos. varios cursos de
preparacion a Trabgjadores Sociales cubanos graduados, 8vo Congreso de la FEU en la
provincia, e Forum Naciona de Ciencias Médicas y ademéas fue Villa de los Juegos

Nacionales Universitarios.

Para el cumplimiento de los objetivos de la escuela en cualquiera de las tareas asignadas, posee
una plantilla aprobada de 512 trabajadores, que esta cubierta en estos momentos (mayo) con 446
trabajadores, los cuales se encuentran agrupados seglin sus especiaidades en las 19 &reas que

componen ladivision administrativa de la escuela y que son |as siguientes:

Direccion administrativa, cocina-comedor, transporte, mantenimiento, ATM, Direccién
econdmica, Secretaria Genera, Computacion, Biblioteca, Direccion Docente, Recursos
Humanos, Actividades, Seguridad y Proteccion, Direccion General, Servicio Interno, Unidad
docente 1, 2, 3, y 4. (Anexo 6)

Del tota de los trabagjadores de la organizacion 235 son mujeres reflegjando un 52.69 %, lo que
evidencia que en la organizacion existe un equilibrio con respecto a su composicion por sexo
(Anexo 7)

Existe una gran variedad entre €l nivel educaciona del total de trabajadores de la organizacion
existiendo desde personas que poseen nivel medio, hasta nivel medio superior en distintas
especididades. (Anexo 8). Es vdlido destacar que e mayor por ciento lo congtituyen los

poseedores de nivel medio, 10s que representan el 55% de los trabajadores de la organizacion.

También se perciben diferencias notables en las edades del colectivo labora del centro, donde la
edad promedio de los trabajadores es de 44 afios, contando con recién graduados y otros de mas
experiencia, lo que debe propiciar un mayor aprovechamiento de cada una de las caracteristicas
de los diferentes grupos, logrando una union indisoluble entre conocimientos tedricos y

experiencias précticas.

Para el aseguramiento de |os recursos necesarios la escuela cuenta con una determinada cantidad

de proveedores, entre |os principal es se encuentran:
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Empresa Provincia de Acopio.

Empresa Carnica Holguin.

Empresa Mayorista de Alimento.

EES. Empresa Eléctrica Holguin.

Empresa de Reparacién y Fabricacion de Pesas.
Unidn Cupet. Holguin.

COPEXTEL SA.

ETECSA.

DIVEP.

CeramicaBlanca. ..
Los demas proveedores se encuentran identificados en el Anexo 9.
Caracterizacion del Sistema de Gestion de los Recur sos Humanos en la organizacion.

La Direccién de los Recursos Humanos se subordina directamente ala Direccion General. Entre
los procesos fundamentales que realiza se encuentra el proceso de evaluaciéon del desempefio, la
capacitacion, los procesos de reclutamiento y seleccion, la formacion y desarrollo de los

Recursos Humanos y |a contratacion.

Laevaluacion del desempefio se orientaen el Consgo de Direccidény se entregan los modelos a
las diferentes &reas de trabgo (Anexo 10). Cada trabgjador confecciona seguidamente su
autoevaluacion, la que es analizada posteriormente entre evaluador y evaluado, resultando como
evaluador € Jefe inmediato del area.

Estas evaluaciones pasan a la Direccion de los Recursos Humanos, donde se elaboran las
generalidades del proceso. Estas constituyen la base para la realizacion del proceso de
Diagnostico de las Necesidades de Aprendizaje (Anexo 11) y € Plan de Formacion y Desarrollo
Individual. Terminado este andlisis se redliza un resumen del resultado de las evaluaciones por
area y posteriormente un informe general que contempla todo lo referido a este proceso en la
escuela en genera. Este procedimiento tiene una frecuencia anual, aunque ademas se realizan
cortes parciales cada tres meses. Terminado € andlisis y elaboracion del Plan de Formacién y
Desarrollo Individua se obtienen como resultado final las brechas que existen y se conforma el
Plan de Capacitacion de la escuela, para la elaboracion del mismo se tiene en cuenta el Plan de

Formacion Profesional de la Universidad, los cursos se divulgan de forma verbal, gréfica y
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electronica. Los interesados se acercan a la Direccion de los Recursos Humanos y llenan la
solicitud de matricula (Anexo 12), €l departamento se encarga de redizar la gestion de las
matriculas con las secretarias correspondientes. Los centros en los que |os trabajadores tienen
mas posibilidades de integrarse a cursos son la Universidad de Holguin “Oscar Lucero Moya”, la
Casadel Chef, FORMATUR, € Instituto Provincia de Estudios Laborales (IPEL) y la Escuela

de Comercio.

El Departamento de Recursos Humanos identifica como objetivos estratégicos |0s siguientes:

¢ Elevar los resultados de la preparacion integral de los Cuadros, Dirigentes, Reservas y
Trabajadores de acuerdo alos componentes y a las necesidades especificas del centro.

+« Consolidar € trabgjo en la instrumentacion y control de la Preparaciéon Politica |deol 6gica
como Estrategia Maestra Principal .

+« La preparacion de Cuadros, Reservas y Trabgadores en las técnicas y los requerimientos
concretos de su profesion. Que alcancen un mayor dominio en las nuevas tecnologias de la
informacion, e idioma, la ética profesional, asi como los conocimientos especificos para €l
desarrollo de sus funciones.

+¢ Contribuir ala preparacién de Cuadros, Reservas y Trabajadores en €l estudio y aplicacion de
la Ley de Defensa Nacional, al conocimiento de la composicion y e caréacter de las acciones
del enemigo que puedan actuar en su radio de accién y a dominio de las medidas de la
Defensa Civil.

+» Dotar a los Cuadros, Reservas y Trabgadores de los conocimientos generales acerca de las
ciencias contables asi como para la toma de decisiones. Actualizar los conocimientos y
habilidades en aspectos relacionados con € control interno, entre otros.

+¢ Aplicar técnicas modernas de la direccion empresaria para el megjoramiento del desempefio de
las organizaciones, conocer los principales objetivos de la D.P.O. (Direccion por objetivos)
integrando los enfoques de ladireccion estratégica, laD.P.O y laDireccién por Valores.

% Preparar a los Cuadros, Reservas y Trabgjadores mediante la implementacion de los
programas concebidos para €llo con respecto a la Legislacion Laboral acorde a sus
neces dades.

+» Promover y generalizar |as experiencias y procedimientos que permitan evaluar el impacto de

la capacitacion en el desempefio de los Cuadros, Dirigentes Reservas y Trabajadores.
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Con la declaracion de los objetivos estratégicos del Departamento de Recursos Humanos de la
organizacion se pueden apreciar claramente que aunque no se mangja el término de competencias
se enfoca la capacitacion hacia una preparacion integral y abarcadora, caracteristica que le da a

laformacion el enfoque propio del Sistema de Gestion de Competencias.

La Direccién de los Recursos Humanos de la Escuela Formadora de Trabajadores Sociales “Celia
Sanchez Manduley” tiene como mision dirigir, coordinar, controlar, fiscalizar y garantizar la
educacion continua del personal de direccion para que cumplan sus funciones siendo capaces de
lograr € encargo socia del centro, estableciendo acciones de preparacion y superacion que
permitan la utilizacion de los recursos humanos atamente calificados en la aplicacién de un
enfoque integral paralalabor educativay politica ideoldgica, con prioridad en la labor educativa
desde e contenido de las disciplinas. También se propone lograr mayor dominio de los modos de
actuacion profesiona del Trabajador Social, de su formacion humanistica, de su preparacion en
idioma y computacion, garantizando que € trabajo metodoldgico, en todas las instancias

atienda prioritariamente estas acciones.

Dada la mision que lleva a cabo la Direccion de los Recursos Humanos esta se plantea como
vision lograr que la organizacion sea identificada como un centro con un personal de excelencia,
con una preparacion integral no superada por los recursos humanos de ningun centro andlogo al

mismo.

Caracterizacion del Departamento de Contabilidad de la organizacién.

El &rea objeto de estudio es el Departamento de Contabilidad. El mismo existe parallevar a
cabo la misién de coordinar y mantener al dia toda la actividad financiera del centro,
contribuyendo asi al cumplimiento de los objetivos del mismo de la meor manera.

Como reflgo del cumplimiento de esa mision, € Departamento se plantea como vision lograr y
mantener la confiabilidad total de la contabilidad del centro, favoreciendo la gecucion de los
planes del mismo.

Para lograr la vision planteada, es absolutamente necesario llevar a cabo e cumplimiento de los
objetivos trazados por € Departamento alargo plazo o para un periodo determinado.

El Departamento de Contabilidad cuenta con una plantilla aprobada de 13 trabajadores, de ella
estan ocupadas 11 plazas y hay 2 vacantes “Técnico A en Gestion Econdmica. Especialista

Principal” y “Técnico A en Gestion Economica”. El resto de la plantilla esta compuesta por la
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directora econdmica, una cgjera, una secretaria, y 8 técnicos A en Gestiéon Econdomica (Anexo

13)

Todos son técnico medio y de ellos solo 4 cursan estudios universitarios actualmente. Existe una

gran variacion en las edades del personal que cubre la plantilla del Departamento, pues va desde

21 anos hasta 57, edad promedio 40 afios, factor que si se sabe mangar pudiera traer

innumerables ventajas fundamentalmente con respecto a la preparacion profesional de cada uno

de los trabajadores del érea, asi como la experiencia obtenida dado el tiempo de permanencia en

el centro.

(Anexo 14 Ay 14 B)

La dltima evaluacion del desempefio redlizada en la organizacion fue en e mes de octubre del

ano 2007. Los resultados de esta evaluacion para € Departamento de Contabilidad fueron los

siguientes: 5 técnicos obtuvieron la categoria de desempefio superior, 1 de desempefio laboral

adecuado, 2 trabgjadores no fueron evaluados por encontrarse de certificado médico, un técnico

de los que ocupa plaza ahora no pertenecia a la organizacion adn, ni la compafiera en periodo de

adiestramiento, ademés la directora econémica es evaluada a nivel de cuadros.

Aun siendo ese e resultado de las evaluaciones en € Departamento persisten determinados e

importantes problemas como:

«» Existe desconocimiento por parte de algunos trabgjadores acerca de los procedimientos
contables fundamentales.

+ Existe desconocimiento de lo normado por la legislacion vigente con respecto a trabgo
contable.

++ Los trabajadores que si poseen los conocimientos se ven entonces sobrecargados con €l mayor
cumulo de tareas y ademas las mas complejas.

+» Es evidente que existe una gran lentitud en el aprendizaje, |0 que impide que los problemas se
solucionen con latransmision de experiencias solamente.

+» Persiste una gran inestabilidad laboral en e Departamento debido a problemas familiares y
certificados médicos.

+¢+ Se mantiene por mucho tiempo plazas vacantes, 10 que no permite una mejor redistribucién de
las tareas a g ecutar.

La necesidad que existe de que las funciones de las cuales es responsable € Departamento sean

cumplidas con lacalidad requerida para dar solucion a esos problemas implica que e desempefio
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de los trabgadores vinculados directamente con las mismas sea €l mejor y para esto se deben
cultivar sus habilidades, destrezas, conocimientos y actitudes, una via para €elo es €
mejoramiento del proceso de capacitacion, |o que lleva directamente alatendencia de la Gestion
de Competencias, como laviaideal para el desarrollo de las potencialidades individuales de cada
trabajador del Departamento.

Paso 3.

Desarrollo del mapa funcional de cada una de las éreas ocupacionales.

Para la elaboracion y desarrollo de los mapas funcionales se reunio e equipo de competencias y
mediante un facilitador, que en este caso fue la autora de esta investigacion se fue desarrollando
el encuentro.

La reunion del equipo de competencias inicié con un bosquejo del proceso de identificacion a
redlizar en el Departamento, cudles eran los principales problemas, las ventgas que traeria
mantener perfectamente identificadas las competencias que deben poseer |os trabajadores que
ocupan cada cargo, Yy los pasos exactos que se llevaran a cabo para culminar con laidentificacion
maés precisa de las competencias laborales.

Para aumentar la vision de los participantes se hizo referencia a otros trabgjos de este tipo
realizados en otras empresas U organizaciones, cada uno con sus caracteristicas muy particulares,
por lo que resultd mucho mas fécil establecer las diferencias con la presente propuesta y € por
gué sereaiza de estaforma.

El dltimo punto de la reunion consistio en la realizacion del proceso de desagregacion de las
funciones exigidas para cada cargo.

Se estableci6 debate fundamentalmente con respecto a las funciones mas especificas hasta |legar
a conclusiones basadas en la necesidad de un perfil amplio paralograr unaintegracion total en las
areas ocupacionaes. Para la elaboracion de estas desagregaciones se siguié siempre la estructura
establecida paralas mismas Verbo Activo + Objeto + Contexto y Condiciones.

Debido a las caracteristicas particulares de cada uno de los cargos andizados, las
desagregaciones o ramas del |lamado arbol funcional que se construyé no siempre terminan en el

mismo nivel, esto depende del grado de complgidad que posee cada uno de ellos. Luego de
definir el contenido de cada uno de los niveles se construyo gréficamente para lograr una mejor

comprension, € arbol funcional de cada cargo. La elaboracion de los mismos seinici6 a partir de

las funciones o tareas gque se establecen en los respectivos calificadores de cargo, los que se
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configuran de una forma totalmente diferente para llegar hasta los elementos més pequefios que
debe poseer un trabajador verdaderamente competente.

Es importante resaltar los profundos conocimientos y la gran experiencia en Contabilidad que
poseen la compariera Directora Econdmica y la Técnica seleccionada para pertenecer a Equipo
de Competencia, reflgjados estos en su alto desempefio.

Paso 4.

Analisis de los elementos de competencia.

Luego de elaborar los mapas funcionales de cada uno de los cargos del Departamento de
Contabilidad, se procedi6 a realizar un andisis ain més profundo; el desglose de los elementos
de competencia.

Esta profundizacion se realizd también mediante e trabgjo del equipo de competencias
conformado en € inicio de este proceso, tratando de captar todos los detalles necesarios para
lograr un desempefio competente.

Al terminar todo € trabgjo de andlisis de las desagregaciones correspondientes se obtuvo una
propuesta inicial de competencias con todos sus componentes, la que fue mejorada con la
realizacion de talleres de socializacion.

2.2.2 Realizacion detalleres de socializacion.

El lograr identificar con la mayor precision posible las competencias requeridas por cada cargo es
el propdsito fundamental que se persigue. Para lograr un acercamiento mayor a todo lo que debe
ser capaz de hacer, ser, saber, etc. un trabajador que ocupa determinado cargo en el Departamento
de Contabilidad de la Escuela de Trabajadores Sociaes de Holguin, se realizaron diversos talleres
de sociaizacion con profesionales pertenecientes al centro.

En cada uno de los taleres se valoré e acercamiento de las competencias identificadas
inicialmente y sus componentes al contexto laboral concreto de cada cargo. Los compafieros
participantes en los referidos talleres conocen con exactitud las exigencias laborales del centro,
el objeto socia del mismo y las caracteristicas que debe poseer € persona para gercer sus
funciones, evidenciando un desempefio superior.

L os participantes en estos talleres fueron:

Primitivo Infante Cruz.

Norma Casanova Bruzon.

Javier Carballosa Carballosa
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Roberto Batista VValcarcel.
Ediltrudis Solares Sierra.
Deédlos el 66 % posee categoria cientifica, todos tienen més de 10 afios de experiencia docente y
més de 16 de experienciainvestigativa. (Anexo 15)
Basados en las funciones o tareas descritas en los calificadores de cargo de cada uno de los
puestos de trabgjo los compafieros valoraron € mapa funcional propuesto y el desglose de las
competencias y ofrecieron su opinidon con respecto al grado de relevancia, importancia y
aplicabilidad del sistema de competencias propuesto para los cargos del Departamento de
Contabilidad, emitieron sugerencias y propusieron cambios con € propésito de aumentar la
precision de las competencias identificadas para cada cargo.
2.2.3 ldentificacion final delas competencias labor ales.
Después de estudiar detenidamente las valoraciones, propuestas y sugerencias realizadas se llego
alaidentificacion final de las competencias laborales.
El primer cargo analizado fue € de la Directora Econdmica, quien se encuentra en € grupo de
los funcionarios, por lo que legadmente sus tareas, funciones o responsabilidades mas
representativas son las siguientes: *®
+¢ Elaborar informes y propuestas sobre asuntos econdmicos, juridicos, o sociaes que
sirvan de base paralatoma de decisiones de politicas nacional es en esas esferas,
+¢ Por delegacion ostentar la representacion de la persona juridica donde laboran parala
tramitacion y solucion de asuntos compleos;
¢ Redizar con autodeterminacion propuestas fundamentadas para la solucion de
expedientes, solicitudes, quejas y reclamaciones de personas naturales o juridicas;
< Emitir certificaciones de documentos oficiadles o publicos para su utilizacion en
trdmites legales.
Después del andlisis, el mapa funcional del cargo quedd elaborado de laforma que se muestra en
el Anexo 16.
L as desagregaciones finales sefialadas con vifietas son los elementos de competencia, por lo que

las competencias en si son las unidades de competencia, que en este caso son:

18 Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Resolucion No. 16/2000. Publicado en la Gaceta Oficial de la Republica de Cuba. Ciudad de la
Habana, 2000. Version digital en Microsoft Word.3p.
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w+ Elaborar informes y propuestas sobre asuntos economicos, juridicos o sociales que sirvan
de base paralatoma de decisiones de politicas organizacionales.
w Por delegacion ostentar |a representacion de la persona juridica donde labora parala
tramitacion y solucién de asuntos compl g os.
« Trazar objetivos periodicos paralograrala confiabilidad y actualizacion contable
permanente.
«+ Déimitar responsabilidades de cada trabajador en cuanto ala gecucion de los objetivos
trazados.
w Supervisar, controlar y evaluar el cumplimiento de los objetivos trazados.
El proceso més largo es € desglose de los elementos de competencia y de € se obtienen
especificidades muy utilizadas para la elaboracion de planes de capacitacion etc. € del Director
Econdmico quedo de la siguiente forma:
¢ Relacionar objetivamente sus funciones laborales y €l objeto social y caracter econdmico de la
organizacion parala elaboracion de informes o propuestas.
-Criterios de desempefio.
Revelaobjetividad en losjuicios.
Posee alta capacidad critica.
Demuestra capacidad para plantear propuestas innovadoras y creativas.
Actla con pertinencia.
Muestra una amplia vision politicay econdmica paralatoma de decisiones eficiente.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio dir ectas.
Basa conclusiones en datos concretos acerca del funcionamiento de la organizacion.
Desarrolla un pensamiento estratégico en la blsqueda de soluciones.
Aplicaen su trabajo una alta capacidad de sintesis.
Muestra habilidades de interpretacion de informacion.
Evidencias de desempefio por productos.
Elabora de forma objetiva, informes sobre cuestiones de la organizacién, que atafien a
departamento contable.
Propone soluciones, planes de accidn u objetivos a lograr segun las posibilidades y acance de las

metas organizacionales.
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-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Conoce con exactitud las posibilidades reales de actuacion de |a organizacion.

Conoce con profundidad todos los detalles acerca del funcionamiento de la organizacién en la
parte contable de la misma.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Posee un alto nivel de cultura econdémica

Demuestra capacidad para argumentar sus propios juicios en latoma de decisiones.
-Evidencias de actitudes.

Actla con responsabilidad.

Posee gran sensibilidad organizacional.

Posee espiritu comercial.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de elaborar informes o redlizar propuestas para € beneficio del departamento
contable, pero también de la organizacion en general, apoyando la toma de decisiones de la
Direccion General. Estas propuestas e informes pueden corresponderse a funcionamiento
acostumbrado de la organizacion, pero también a los momentos en los que se encuentra

enfrascada en cambios 0 situaciones no cotidianas.

«»Emitir certificaciones de documentos oficiales o publicos para su utilizacion en tramites
legales.

-Criterios de desempeiio.

Posee la facilidad de atender programas o tareas simultaneamente.

Demuestra capacidad de decisién en cada una de las situaciones en las que se ve obligado a

actuar.

-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio dir ectas.

Demuestra en su trabajo una gran capacidad de andlisis y solucion de problemas.

Posee independencia en su forma de pensar y actuar, aungque siempre acorde con |0 gque esta

establecido legalmente.
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Evidencias de desempefio por productos.

Realiza en e tiempo establecido y de la forma adecuada todas |as certificaciones de documentos
gue se necesitan parala g ecucion de diversos tramites legales.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Conoce con exactitud cudles son los documentos que requiere cadatramite legal concerniente ala
organizacion.

Posee conocimiento de las normas legal es establecidas para cada caso de emision y certificacion
de documentos.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Conoce con profundidad el contenido de la legislacion vigente.

-Evidencias de actitudes.

Muestra respeto alas normas juridicas.

Posee una probada integridad personal.

Se caracteriza por poseer una alta motivacion laboral .

Posee un serio compromiso organizacional .

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de reconocer en medio de un gran cumulo de trabgjo los documentos que exigen
de su certificacion de forma urgente o priorizada 'y a pesar de encontrarse bajo presién no debe
descuidar los detalles de tipo legal ala hora de dar salida a cualquier documento certificado por
é.

+*Redlizar con autodeterminacion propuestas fundamentadas para la solucion de expedientes,
solicitudes, quejas y reclamaciones de personas naturales o juridicas.

-Criterios de desempefio.

Se caracteriza por poseer una forma de actuar con una gran orientacion a la obtencion de

resultados.

Divisa siempre dentro de un problema una oportunidad de solucion rapida.

Acostumbra atomar siempre decisiones con criterio propio.
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-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio directas.

Corre riesgos calculados en el proceso de solucion de problemas y toma de decisiones.

Hablay escribe de formaclaray efectiva.

Evidencias de desempefio por productos.

Encuentra soluciones rpidas y eficaces para toda solicitud queja o reclamacion pendiente,
mientras que se encuentre dentro de su contexto laboral.

Sus propuestas de solucion son atamente valoradas por la Direccién General.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Conoce con exactitud e limite de accion que tiene la organizacion.

Domina a la perfeccion todos los procesos que lleva a cabo la organizacién en relacion con otras
personas naturales o juridicas.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Posee experiencias anteriores con respecto a la forma mas sencilla y efectiva de resolver
determinados problemas.

-Evidencias de actitudes.

Debe caracterizarse por su tenacidad.

Demuestra un alto nivel de perseverancia para conseguir un objetivo.

-Contexto de aplicacion.

Las propuestas que debe redlizar para la solucion de quejas o reclamaciones pueden ser con
respecto a Departamento, pero debe estar preparado para emitir opiniones o proponer soluciones
para problemas a nivel de la Direccion Genera de la organizacion. Puede que no siempre con
estas soluciones la organizacion termine ganando frente a una queja o reclamacion, pero debe

tratar que su propuestaimplique el menor dafio o pérdida parala misma.

¢ ldentificar con claridad las caracteristicas particulares y las necesidades de accion de cada una
de las operaciones contables de la organi zacion.

-Criterios de desempefio.

Es capaz de concretar objetivos o funciones ampliamente definidas 0 muy generales en acciones

concretas y realizables.
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Posee capacidad de concentracion.

-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio dir ectas.

Emplea sus habilidades de planificacion para identificar las necesidades de accidon de cada
operacion a corto, mediano o largo plazo.

Posee habilidades de observacion analitica.

Evidencias de desempefio por productos.

Mantiene definidas las tareas o actividades que se necesita readlizar para € desarrollo y
culminacién exitosa de todos |os procesos contables de |a organizacion.

Propone medidas o alternativas para el mejoramiento del desarrollo de las actividades |aborales.
-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Posee conocimientos profundos de la forma en que se deben realizar todos los procedimientos
contables en la organizacion.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Posee experiencias de otras organizaciones acerca de cud es la forma en que se redizan las
distintas funciones o actividades que requiere cada operacion contable.

-Evidencias de actitudes.

Poseer motivacion por € logro.

Mantiene un serio compromiso organizacional .

Poseer un carécter adaptable a diversas circunstancias de trabgjo.

-Contexto de aplicacion.

Es capaz de responder rapidamente con una solucion efectiva ante cualquier situacion en €l
departamento como ausencias imprevistas, cumulo excesivo de trabajo por coincidencia de
procesos, etc. Quiere decir que puede planificar e mismo trabajo a realizar con menos personal,

haciendo més fuerza en las funciones que requieren de mayor cantidad de actividades.

s Utilizar un sistema de formulacién de estrategias simple y efectivo para la definicion de
objetivos.
-Criterios de desempefio.

Busca activamente mejorar 10s programas o Servicios.
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Posee capacidad para cambiar su forma de pensar ante situaciones nuevas.

No estaamarrado a pensamiento convergente o enfoque tradicionales.

-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio directas.

Utiliza los puntos débiles y fuertes y los combina para lograr estrategias, mediante métodos
establecidos para ello, pero acondicionandolos alareaidad de la organizacion ala que pertenece.
Evidencias de desempefio por productos.

Formula objetivos que verdaderamente Illevan a la culminacion exitosa de los procesos de la
organizacion o e departamento.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Posee conocimiento de técnicas de direccion estratégica.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Demuestra habilidades de célculo numérico.

Posee habilidades de interpretacién de informacion.

-Evidencias de actitudes.

Asume riesgos moderados y pensados.

Aboga por €l pensamiento estratégico, no € costumbrista

-Contexto de aplicacion.

Es capaz de formular estrategias para llevar a cumplimiento efectivo objetivos anuales
semestrales, mensuales, etc., pero también puede utilizar los sistemas acostumbrados para la

solucion de problemas de tipo cotidiano que tengan unaimplicacion posterior.

+» Determinar con exactitud la carga de trabajo que implicala responsabilidad por la gjecucién de
cada uno de los objetivos.

-Criterios de desempefio.

Define la carga de trabgj o antes de comenzar la actividad laboral.

Determina la carga de trabagjo para la asignacion justa y efectiva de las responsabilidades

laborales.

-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio directas.
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Posee la costumbre de establecer metas y las mantiene como estandares.

Utiliza la observacién para redlizar determinaciones tanto del tiempo como del gercicio
intelectual necesario.

Evidencias de desempefio por productos.

Mantiene clasificadas de la forma més equitativa las responsabilidades por la gecucion de las
actividades que responden al cumplimiento de cada objetivo.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Conoce con profundidad las actividades que son necesarias realizar para dar cumplimiento a los
objetivos trazados.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Posee experiencia operativa acumulada.

-Evidencias de actitudes.

Mantiene una actitud activa.

Se encuentra motivado.

Demuestra sensibilidad organizacional.

Aboga por €l trabajo en equipo.

-Contexto de aplicacion.

Debe determinar con exactitud la carga exacta de trabajo que representa la g ecucion de cada
objetivo, sea de los que se deben establecer en plazos tan cortos que se vuelven repetitivos, u
objetivos no previstos inicialmente y de los que no se tiene experiencia. Dada la cantidad de
trabgo que generalmente se tiene en cargos como ese, debe ser capaz de redizar esta
determinacion de no ser posible mediante la observacion, mediante € andlisis general de las
actividades en cuestion.

+» Contrastar cada responsabilidad a asignar con la capacidad y experiencialaboral del trabajador
de forma proporcional o estratégica.

-Criterios de desempefio.

Impulsa acorrer riesgosy apoyala creatividad y lainiciativa

Promueve el desarrollo de las personas.

Involucra a otras personas a momento de tomar decisiones que las afectan.
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-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio dir ectas.

Aplica sus capacidades de organizacion.

Juzga con exactitud la cantidad de tiempo y de recursos gue se necesitan para lograr unatarea.
Posee capacidad para determinar que las acciones propuestas satisfaran 10s objetivos expresados.
Delega responsabilidad, clarifica expectativas y da autonomia a personal en areas importantes de
su trabgjo.

Evidencias de desempefio por productos.

Hace asumir alos demas la responsabilidad de los resultados que les corresponden en su &rea o
cargo.

Logra que cada trabajador se encuentre satisfecho y cumpla con la responsabilidad asignada en
tiempo y forma.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Posee conocimiento de técnicas de Recursos Humanos acerca de la asignacion de
responsabilidades.

Conoce la carga de trabajo exacta que implicala gjecucién de cada uno de |os objetivos trazados.
Evidencias de conocimiento circunstancial.

Emplea su capacidad de asociacion.

-Evidencias de actitudes.

Dael crédito debido alos demés.

Seinteresa por conocer |as necesidades de aprendizaje de sus subordinados.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de contrastar responsabilidades con capacidad y experiencia, solo que debe
identificar cuando relacionar las mayores responsabilidades con las mayores capacidades o
experiencia, 0 cuando establecer esta relacion de forma inversa para favorecer el desarrollo de

personas.

+¢+ Chequear periddicamente, llegando a conclusiones, el desarrollo de las actividades o procesos

destinados a dar cumplimiento parcial o total a determinado objetivo.
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-Criterios de desempefio.
Mantiene un elevado nivel de exigenciade calidad y eficiencia
Analizaregularmente el desempefio y proporciona retroalimentacion y apoyo al personal.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio directas.
Posee gran capacidad de supervision 'y de control.
Demuestra habilidad para monitorear el desarrollo de |os procesos a plazos.
Evidencias de desempefio por productos.
Redacta valoraciones acerca del desarrollo de los procesos o actividades planificadas.
Siempre posee informacion actualizada acerca del desarrollo de los procesos o actividades de la
organizacion.
-Evidencias de conocimiento.
Evidencias de conocimiento de base.
Posee conocimientos profundos de cada uno de los procesos que se llevan a cabo en €
Departamento reflejados en las funciones especificas de cada uno de los Técnicos en Gestion
Econdémica
Evidencias de conocimiento circunstancial.
Conocer con exactitud cuales son los objetivos o actividades planificadas por la organizacion.
-Evidencias de actitudes.
Mantiene un serio compromiso organizacional .
Posee motivacion por €l logro.
Demuestra una actitud responsable.
-Contexto de aplicacion.
Debe ser capaz de mantener e control sobre las actividades o procesos bajo su cargo a pesar de
tener un gran cumulo de trabgjo, ademés de aprender a reconocer en quien delegar este tipo de
responsabilidad. Debe moverse constantemente desde su oficina hacia los lugares de trabgjo de

los empleados responsabl es de |a g ecucion de |0s procesos.

«¢ Prevenir y detectar errores en las actividades o procesos que se desarrollan.

-Criterios de desempefio.
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Ensefia alos demés las formas de reconocer atiempo los errores o de prevenirlos.

Revisa lainformacion paso a paso, antes de que |legue a u nivel mas elevado.

Debe asegurarse de poseer documentos que acrediten que los sistemas contables financieros
soportados en las tecnologias de la informacion, estan certificados por los ministerios de
Finanzasy Precios y de Informéticay las Comunicaciones, en |os casos que proceda.

Debe asegurarse de poseer evidencia documental de la aprobacién de los usuarios con acceso a
los sistemas contable-financieros soportados en |as tecnologias de lainformacion.

Debe asegurarse de que los sistemas tengan proteccion mediante contrasefias, y que estén
definidos varios niveles de acceso.

-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio directas.

Demuestra su habilidad de prevision.

Posee capacidades parala blsgueda y recepcion de informacion confiable.

Garantiza ser accesible.

Evidencias de desempefio por productos.

Se percata de determinados errores que se han cometido en e procesamiento de la informacion
contable antes de vincular esta en otros procesos de mayor envergadura.

Reconoce fécilmente cuando se esta en presencia de un determinado error.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Posee conoci mientos especificos acerca de | as particul aridades de |os procesos contables.
Evidencias de conocimiento circunstancial.

Dominatécnicas o rutinas de prevencion de fallos o errores.

-Evidencias de actitudes.

Muestra disposicion de transmitir sus experiencias.

Posee un caracter y un pensamiento flexible.

-Contexto de aplicacion.

Es capaz de prevenir y detectar errores en las actividades que se desarrollan en cualquiera de los
procesos contables de la organizacion, en la base de la informacién, o a mediados del

procesamiento de la misma.
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¢ Aplicar medidas aternativas para alcanzar el éxito de los objetivos a cumplir que se vean
frenados por agunarazon.

-Criterios de desempeiio.

Identifica con exactitud cudl medida es la correcta para cada tipo de problema.

Posee toleranciaal estrés.

Demuestra facilidades paratrabajar solo.

-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio dir ectas.

Aboga por la promocién de cambios.

Trabaja sobre el término ganar-ganar.

Evidencias de desempefio por productos.

Propone medidas concretasy aplicables que logran resolver los problemas surgidos.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Posee conocimiento de cuales son las especificaciones del trabajo contables en la organizacion.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Posee conocimiento de rutinas para la deteccion de fallos o errores.

-Evidencias de actitudes.

Posee iniciativay entusiasmo.

Posee resistencia.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de aplicar la competencia en situaciones simples que pueden llegar a ser

cotidianas, pero también en situaciones mucho mas compleas, en dependencia del tipo de

informacion que sea con la que se esté trabajando.

El cargo que le sigue a de Director Econdmico en cuanto a complejidad es indiscutiblemente el
de lacajera pagadora, por lo cual fue analizado y su mapa funcional reflejé sus funciones de la
forma més detalada posible, la cua se muestra en € Anexo 17, basado iguamente en la

descripcién de puesto establecida en el calificador correspondiente *°

19 Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucion No. 105/05. Calificador de Ocupaciones Comunes Administrativas. Publicado en la
Gaceta Oficial de la Republica. Ciudad de la Habana, 2005. Version digital en pdf. 22 p.
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¢ Recepciona sobres y pagos en valores y efectivo por distintos conceptos en moneda
nacional y extranjera.
« Ejecuta e control contable, comprobaciones, conciliaciones, liquidaciones y otros
trdmites relacionados con los ingresos y egresos.
“ Realizatramites y operaciones necesarias establecidas por €l Banco Central.
+ Custodialos vaoresy efectivo bagjo su cargo.
+ Mantienen los fondos de efectivo necesarios paralos gastos ordinarios e impuestos.
+¢ Efectla operaciones con cheques.
+ Cuadray reportaa finalizar las operaciones realizadas.
¢ Verificamediante |os documentos establecidos las sumas que han de cobrarse o pagarse y
emite |os comprobantes requeridos.
%+ Emite informacion estadistica.
¢ Operadiferentes equipos de oficinay computo.
+» Redlizaotras tareas de similar naturaleza segun se requiera.
Después de realizado este cargo quedan identificadas como competencias | as siguientes:
+ Recepcionar y custodiar efectivo y documentos de valor, asi como efectuar su cuadre y
control, logrando una absoluta seguridad.
+ Efectuar operaciones con cheques con la calidad requerida.
w Ejecutar en el tiempo establecido y con la calidad requerida el control contable
comprobaciones, conciliaciones, liquidaciones, y otros tramites rel acionados con los ingresos
Yy egresos.

El desglose obtenido del anadlisis del mapa funcional se refleja a continuacion.

+¢ Redliza operaciones por |os conceptos de pago de personal y reembol sos sin que ocurran
errores.
-Criterios de desempefio.
No se reciben quejas por parte de los trabajadores con respecto al cobro de su salario.
Realiza su trabgjo con rapidez.
Efectla arqueos a fondo y documentos de valor equivalentes, asi como a efectivo pendiente de

depositar y mantiene a dialos documentos que o sustentan.
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-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio directas.

Realiza una gestion eficaz de su tiempo de trabajo.

Posee capacidad parala memorizacion de tareas rutinarias.

Posee capacidad de facil concentracion.

Posee |a habilidad de comunicarse oralmente de forma persuasiva.

Mantiene el control sobre los cheques emitidos, los cargados por el Banco, los caducados y los
cancelados.

Mantiene actualizado el control de activos.

Evidencias de desempefio por productos.

El salario de los trabajadores es pagado en e tiempo establecido.

Rediza € registro y depdsito de la totalidad de los ingresos en efectivo de acuerdo con los
términos establecidos; y los desembol sos en efectivo son solo por |os conceptos autorizados.
-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Posee conocimientos acerca de las reglamentaciones que existen para las distintas operaciones
con cheques.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Posee conocimiento de los procedi mientos contables que requieren la utilizacion de cheques.
-Evidencias de actitudes.

Posee cultura economica.

Eslaborioso.

-Contexto de aplicacion.

Es capaz de desempefiarse con lamisma eficacia en su oficina, donde debe trabajar general mente
solo, que un entorno medianamente extrafio, como la institucion bancariaa la que debe remitirse
para efectuar los tramites necesarios, operando con la misma facilidad con moneda naciona que
extranjera.

« Mantiene el control de tarjetas magnéticas para el transporte en un sistema digital.
-Criterios de desempefio.

Se caracteriza por poseer altos niveles de exigenciade calidad y eficiencia
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Es capaz de mantener identificados todos los datos acerca del uso del combustible, como en qué
carro se utiliza, cuanto, cuando y dénde.

-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio directas.

Posee capacidad para atender alos pequerios detalles.

Demuestra capacidad paratrabgar solo.

Custodia en la cgja fuerte las tarjetas de consumo de combustible cargadas mantiene siempre al
dialos documentos firmados por las personas que las reciben y entregan.

Evidencias de desempefio por productos.

No seidentifican despilfarros de combustible en la organizacion.

No existen desviaciones de combustible con fines ajenos a las necesidades de |a organizacion.
-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Conoce e mangjo del programa informatico especificado para el control del combustible.
Evidencias de conocimiento circunstancial.

Conoce acerca de |os rangos de consumo de distintos tipos de transporte.

-Evidencias de actitudes.

Evidenciarespeto alas normas juridicas.

Posee perseverancia.

Actla con pertinencia.

Posee orientacion hacia la obtencion de resultados.

Reconoce y gerce correctamente las reglas que crean |as relaciones jerarquicas.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de comunicarse de forma persuasivay ala vez estricta con distintas personas que
tienen que ver con e consumo de combustible en la organizacion y ademés de mantener
relaciones interpersonales exitosas saber combinarlas con la exigencia del cumplimiento de 1o
establecido.

+ Efectlialaventa de tarjetas de comedor, depdsitos por  conceptos de descuentos no realizados
en némina, la recaudacion de transporte y e control contable 0 mangjo de cuentas que no

tengan que ver con cgjay néminas, en el tiempo establecido.
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Criterios de desempefio.

Controla los procedimientos con las acancias de los dmnibus que prestan servicio a la
organizacion. Verificaque el importe de las solicitudes de pago (TH - 71) se corresponda con los
documentos justificantes que |le dan origen.

Mantiene a dia la documentacién correspondiente a la utilizacion del mecanismo del pago a
cuenta de terceros.

Mantiene correspondencia entre la documentacién primaria relacionada con la recepcion y
entrega de las mercancias y se encarga de su actualizacion diaria

Lleva un expediente detallado con los medios basicos, Utiles y herramientas de la organizacion
por area, especificando responsables y otros datos de importancia.

Mantiene actualizados los documentos que amparan las compras, altas, bgas y destino final de
medios basicos, Utiles y herramientas, asi como, nivel de aprobacion de estas operaciones. Para
las bajas, se asegura de contar siempre con €l dictamen técnico y si son de vehiculos
automotores, con la aprobacion del Registro de Vehiculos.

Se mantiene actualizado acerca del retorno alaentidad de |os equipos enviados a reparar.

Archiva consecutivamente los movimientos de Activos Fijos Tangibles.

Se encarga de mantener actualizados y controlados los fondos bibliotecarios.

-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio directas.

Mantiene el control para que las cosas se hagan en € tiempo previsto.

Tiene la capacidad de priorizar objetivos de accidn con certeza.

Cuadray reportad finalizar las operaciones realizadas.

Mantiene actualizadas las Actas de Responsabilidad con respecto ala custodia de |os recursos.

Se asegura de que los saldos que muestran las cuentas por pagar estan debidamente sustentados
por las facturas comerciales real mente recibidas del proveedor.

Efectla conteos fisicos periddicos sobre las mercancias amacenadas, teniendo en cuenta
productos susceptibles de apropiacion y directamente relacionados con la actividad fundamental
de la entidad. Debe considerarse como minimo € 10 por ciento de los renglones de las
mercancias almacenadas.

Controla que exista correspondencia entre las mercancias recepcionadas, las facturadas y las

reclamadas cuando corresponda.
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Cuadra contablemente e submayor de inventario con e submayor de AFT.

Actualizay cuadrala depreciacion de ATF mensual

Contabiliza el gasto de depreciacion mensual mente teniendo actualizado |os movimientos de
atasy bgas.

Evidencias de desempefio por productos.

Mantiene organizados los documentos que respaldan todas las operaciones que reaiza
relacionada con los ingresos y egresos.

L os trabajadores no confrontan ningun tipo de problema para adquirir |as tarjetas de comedor.
Controla debidamente que los pagos anticipados estdn sustentados por los documentos
correspondientes, asi como su envejecimiento y causas.

Controla y concilia los cobros anticipados y verifica que estén sustentados por los documentos
correspondientes, asi como su envejecimiento y causas.

Aplica e tratamiento establecido a las mercancias no enviadas por e suministrador
(reclamaciones).

Mantiene actualizado los Utiles por éreas y cuadrado con € registro de contabilidad.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Posee conoci mientos especificos acerca de los tramites rel acionados con 10s ingresos y egresos.
Domina con exactitud todos los procedimientos para €l trabajo que tiene que ver con lacaga.
Evidencias de conocimiento circunstancial.

Conoce € trabgo que llevan a cabo los demas trabgjadores del Departamento, Técnicos en
Gestion Economica

-Evidencias de actitudes.

Estenaz en su trabgjo.

Poseetolerancia a estrés.

Se esfuerza por mantener una comunicacion persuasiva.

-Contexto de aplicacion.
Debe ser capaz de combinar y priorizar sus tareas y responsabilidades en un contexto complicado

y repleto de actividades laborales, manteniendo buenas relaciones interpersonales y trabajando
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generalmente bgo una fuerte presion de tiempo. Debe dedicarse fundamentamente a las
operaciones que tiene que ver con cagjay Banco, pero debe ser capaz de realizar con calidad otros
trabajos de tipo contable en e Departamento, mientras no tengan que ver directamente con Cagja

y Banco porgue debe existir una contrapartida para evitar incidentes econémicos.

++ Controla la utilizacion del fondo de pagos menores, prepara y entrega el pago general de los
trabajadores.
Criterios de desempefio.
Elabora los documentos que respaldan el pago general alos trabajadores desglosandolo por area.
Mantiene organizados |os documentos que aval an las operaciones realizadas con respecto alos
pagos menores.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio dir ectas.
Tiene capacidad para atender problemas o tareas simultaneamente.
Mantiene altos niveles de energia en su trabgjo.
Efectlia arqueos periddicos del efectivo, seguin el plan aprobado por la autoridad facultada, de
acuerdo con lalegislacion vigente.
Evidencias de desempefio por productos.
Logra que e Banco o los organismos con los que realiza transacciones contribuyan a la
realizacion rapida de los procesos, encargandose de que todos |os documentos estén en orden.
Realiza el pago por €l concepto de vigjes (dieta) de laforma correcta
Aplica alosfaltantes, pérdidas y sobrantes un tratamiento de acuerdo con lalegislacion vigente.
-Evidencias de conocimiento.
Evidencias de conocimiento de base.
Conoce con exactitud qué conceptos llevar alas cuentas de pagos menores.
Evidencias de conocimiento circunstancial.
Posee conocimientos profundos acerca de las distintas operaciones contables, fundamental mente
las que se desarrollan en la organizacion.
-Evidencias de actitudes.
Se caracteriza por su laboriosidad.
Ha demostrado su integridad personal.
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Es una persona enfocada.
-Contexto de aplicacion.
Debe mantener excelentes relaciones con los demés trabajadores y ser poseedora de cierta
habilidad comunicativa que de cabida a la solucién de quejas o problemas imprevistos, ademés de

saber exigir lainformacion que le deben entregar atiempo para ser procesada.

% Emitey valorainformacion estadistica relacionada con combustible, lubricantes, salario y
energia eléctrica de forma precisay confiable.
Criterios de desempefio.
Sus valoraciones pueden ser utilizadas en su forma original en analisis en niveles jerarquicos
superiores en la organizacion.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio dir ectas.
Posee habilidades para crear sistemas de organizacion de informacion que facilite su trabajo.
Posee habilidades para la seleccién de informacion necesaria.
Evidencias de desempefio por productos.
Elabora registros primarios que contienen de forma organizada la informacion estadistica
emitida.
Redacta valoraciones con respecto a comportamiento de |os factores reflgjados en lainformacion
estadistica emitida
-Evidencias de conocimiento.
Evidencias de conocimiento de base.
Demuestra habilidades para €l andlisis numérico.
Posee conocimientos y habilidades en cuanto a la utilizacién de diferentes equipos de oficina 'y
computo.
Evidencias de conocimiento circunstancial.
Posee conocimiento de las operaciones contables que la organizacion esta en la obligacion de
realizar y conoce €l carécter econdmico y social de cadaunade ellas.
Posee cultura economica.

Muestra habilidades para la redaccién de informes de tipo valorativo.
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-Evidencias de actitudes.

Muestra profesionalismo en larealizacion de los andlisis estadisticos.

Demuestra responsabilidad.

Posee orientacion alos resultados.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de realizar valoraciones de forma muy critica acerca del estado de la situacion
gue se le consulte lo mismo por la direccion de la organizacion que en un nivel jerdrquico mayor

y de forma escrita u oral saber redactar o expresar informaciones concretas y explicitas.

+ Efectlia todas las operaciones necesarias cumpliendo con la aplicacion de las medidas de
seguridad establecidas paralacustodiade valoresy efectivo.
Criterios de desempefio.
Tiene la costumbre de verificar antes de la realizacion de cada proceso que se estén cumpliendo
las medidas de seguridad establecidas.
Posee habilidad de prevision.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio directas.
Identifica atiempo factores de riesgo en cuanto ala custodia de valores y efectivo.
Evidencias de desempefio por productos.
Verifica mediante |os documentos establecidos las sumas que han de cobrarse o pagarse antes de
realizar la operacion y emite |os comprobantes requeridos.
-Evidencias de conocimiento.
Evidencias de conocimiento de base.
Conocimiento de las normas juridicas que atafien a los procesos contables en general.
Posee conocimientos acerca de la utilizacién de diversos programas informéticos para €l
procesamiento de datos contables.
Tiene conocimiento de las medidas de seguridad aplicables a cada situacion en cuanto a la
custodia de valores y efectivo.
Evidencias de conocimiento circunstancial.
Posee conocimientos especificos acerca de los procesos contables que se desarrollan en la

organizacion.
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Posee conocimiento de normas de seguridad, generales o aplicables en situaciones excepcionales.
-Evidencias de actitudes.

Muestra disposicion para aprender nueva tecnologia.

Compromiso con €l aprendizaje continuo.

Muestra disposicion para atender |0s pequefios detalles.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de tener en cuenta la aplicacion de las medidas de seguridad en la realizacion de
los procesos en medio de situaciones apremiantes o imprevistas y no confiarse de lo rutinario de

determinadas operaciones que conlleven a descuidar la aplicacion de las medidas de seguridad.

El proximo cargo a analizar fue e del Técnico A en Gestion Econdmica, este es e que ocupa a
maés trabajadores en esta &rea, por lo cual fue e siguiente objeto de estudio, quedando elaborado
el mapa funciona de la forma en que se muestra en e Anexo 18 basado en la descripcion de
puesto inicial establecidaen e calificador de cargo correspondiente %
+»+ Elaborapropuestas y planes sobre |os niveles de actividad;
%+ Evaltae comportamiento de |os planes aprobados;
+» Analizay emite criterios sobre el comportamiento de |os indicadores econdmicos y
financieros;
+« Planificay controlalos consumos y analiza |os abastecimientos mas importantes,
¢+ Participa en laevaluacion de los proyectos de inversion;
¢ Elaboralas propuestas de extra plan;
« Analizael comportamiento de la productividad del trabajo;
+ Redizaandlisis sobre la eficiencia econdmica, las exportaciones y la sustitucion de
importaciones,
+¢ Elaboraestados financieros y de presupuestos en moneda nacional o divisas segin
corresponda, realizando val oraciones de |0os mismos;
+¢+ Participa en laelaboracion de los planes financieros y otras actividades financieras de la
entidad;
« Atiendetareasrelativasalos preciosy tarifas;
¢ Elaboraregistros primarios estadisticos y confecciona series histéricas de los indicadores

2 Ministerio del Trabajo y Seguridad Social. Resolucion No. 108/05. Calificador de Cargos Técnicos Comunes. Publicado en la Gaceta Oficial
delaRepublica. Ciudad de la Habana, 2005. Version digital en pdf. 112 p.
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€conomicos;
% Redizaandlisis estadisticos;
%+ Asesora en materia econémica aladireccion de la Unidad;
¢ Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

Las competencias identificadas para este cargo son:

w Elaborar Estados Financieros y de Presupuesto en moneda nacional o divisa segin
corresponda y otros tipos de informacién contable con la calidad requerida y en e tiempo
establecido.

« Evaluar e comportamiento de los planes econémicos y financieros aprobados.

w» Asesorar en materia econdmica a la direccion del Departamento para facilitar la toma de
decisiones.

El desglose correspondiente quedd de laforma que se muestra en el Anexo 19.

El proximo cargo andizado fue el de la secretaria, el cua es el de menos complejidad técnica pero

exigente de gran nivel de gestion. Se realiz6 el andisis correspondiente hasta llegar a la

elaboracion del mapa funcional, € que se muestra en e Anexo 20 teniendo como base la
informacion reflejada en e calificador del cargo correspondiente %
« Asisteasu jefeinmediato en las actividades administrativas.
s Toma y transcribe dictados taguigréficos y mecanografia cualquier tipo de
documentos.
% Selecciona y procesa informacion, llevar controles y registros, archiva en cualquier
tipo de sistema.
¢ Operaequipos de diferentes tipos para auxiliarse en €l trabgjo.
« Atiendey orienta avisitantes, evaclia consultas relacionadas con sus funciones.
« Puededirigir a otros empleados que laboren en su oficina.
+ Realizafunciones destinadas a facilitar las |abores de sus superiores.
% Aplicalametodol ogia establ ecida para la documentacién comprendida en el secreto
estatal.

*» Redizaotrastareas de similar naturaleza segun se requiera.

2L Ministerio del Trabajoy Seguridad Social. Resolucion No. 108/05. Calificador de Cargos Técnicos Comunes. Publicado en la Gaceta Oficial
delaRepublica. Ciudad de la Habana, 2005. Version digital en pdf. 112 p.
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Quedan establecidas como competencias después de redizar € andlisis correspondiente las
siguientes:

w» Gestionar e cumplimiento exitoso del objetivo inicial de visitantes ala unidad.

+ Mangar informacion de la organizacion segiin lo establecido.

«+ Agdtir asujefeinmediato en las actividades administrativas.
El desglose de los elementos de competencia definidos para este cargo se muestra en e Anexo
21.

2.3 Resumen del Capitulo11.
¢ Paralograr que las competencias identificadas sean las més adecuadas resulta significativo

otorgarle laimportancia debida al carécter participativo del Método de Andlisis Funcional.
« La redizacion de taleres de socializacion no es obligatoria, pero trae consigo multiples
ventgjas, pues permite imprimirle a las competencias identificadas un grado mayor de
precision y aplicabilidad.
« Al analizar € acance de las competencias identificadas y sus componentes se puede apreciar
claramente su utilidad para la realizacion de diferentes procesos vinculados con la Gestién de

los Recursos Humanos, en especia |a adecuacion de los planes de capacitacion.



Conclusiones.
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Después de realizar un estudio del tema y de llevar a cabo la aplicacién del método escogido en

esta investigacion se pudo arribar alas siguientes conclusiones:

*.
°

2
°

Es totalmente necesaria la implementacion de sistemas que contribuyan a mejorar la
Gestion de los Recursos Humanos en | as organi zaciones.

La Gestion de Competencias Laboral es ha devenido como la via més indicada para lograr
laintegracion de los procesos de capacitacion y evaluacion del desempefio, contribuyendo
a mantener la idoneidad demostrada y con ello la excelencia en los resultados de las
organi zaciones.

El proceso de Identificacion de Competencias reviste gran importancia, dado que es €
primer paso 0 la base para la implementacién de todo e sistema de Gestion de
Competencias Laborales, o que implica que de su realizacion depende en gran medida
lacalidad y efectividad del resto del proceso.

Se considera el Método de Andlisis Funcional como el mas indicado paralaidentificacion
de competencias |aboral es en |a organizacion en cuestion.

Para lograr que las competencias identificadas sean las més adecuadas resulta
significativo otorgarle la importancia debida a caracter participativo del Méodo de
Andisis Funcional.

La realizacion de talleres de sociaizacion no es obligatoria, pero trae consigo multiples
ventgjas, pues permite imprimirle a las competencias identificadas un grado mayor de
precision y aplicabilidad.

Al andlizar e acance de las competencias identificadas y sus componentes se puede
apreciar claramente su utilidad para la realizacion de diferentes procesos vinculados con
la Gestién de los Recursos Humanos, en especia la adecuacion de los planes de

capacitacion.



Recomendaciones.
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Basado en las conclusiones a las que se arrib6 en €l proceso investigativo, se recomienda a la
entidad:

*.
°

Llevar a cabo la implementacion del enfoque de Gestion de Competencias en toda la
organizacion como una via para megjorar y llevar ala excelencia la Gestion de |os Recursos
Humanos.

Hacer énfasis en la calidad de larealizacion del proceso de identificacion de las competencias
laborales, como la base parala realizacion exitosa del resto del proceso.

Aplicar el Método de Andlisis Funcional utilizado en esta investigacion parala identificacion
de las competencias |aboraes en € resto de las éreas de la organizacion.

Elevar la concientizacién del personal con e problema a resolver y comprometerlo con el
tema, logrando la participacion activa de | os trabajadores en el proceso.

Utilizar las competencias identificadas en e perfeccionamiento y mejora del proceso de

capacitacion.
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ANEXO 1.

Modelo cubano para e disefio eimplementacion de un
Sistema de Gestion | ntegrada de los Recur sos Humanos.
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ANEXO 2

Representacion gréfica de los limites conceptuales de las competencias.

Competencias
profesionales.

Competencias laborales.

Competencias.
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ANEXO 3.

M étodos para la | dentificacion de Competencias L abor ales.

ANALISIS

OBJETO DE ANALISIS

Andlisis Ocupacional.

El puesto detrabgo y latarea.

Andisis
DACUM/AMQOD/SCID

El puesto detrabgjo y latarea para definir €

curriculum de formacion.

Andlisis Funcional.

Lafuncion productiva, con énfasisen la

certificacion de competencias.

Andlisis Constructivista.
ETED

Laactividad trabgjo, €l trabgjo estudiado en

su dindmica.
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ANEXO 4.

Esguema general de un mapa funcional.

PROPOSITO PRINCIPAL

¢

FUNCION ESTRATEGICA

¢ ¢

FUNCION CLAVE FUNCION CLAVE
UNIDAD UNIDAD UNIDAD

DE DE DE

COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA
ELEMENTOS ELEMENTOS ELEMENTOS

DE DE DE

COMPETENCIA. COMPETENCIA. COMPETENCIA.
¢Qué hay que hacer? ¢Cémo? ¢Paraqué?
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ANEXO 5.

Desglose de los elementos de competencia.

ELEMENTO DE COMPETENCIA.

| U {

CRITERIOS EVIDENCIAS CONTEXTO
DE DESEMPENO. DE COMPETENCIA. DE APLICACION.
EVIDENCIAS EVIDENCIAS EVIDENCIAS
DE DESEMPENO. DE CONOCIMIENTO. DE ACTITUDES.
DIRECTA DE BASE CIRCUNSTANCIAL
POR PRODUCTO
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ANEXO 6.

Division administrativa de la organizacion.

Direccion General.

Unidades Secretaria Direccion Direccion Seguridad
Docentes Docente. Administrativa v
Proteccion.
Unidad Direccion il 5 | Mantenimiento
nida Actividades: nformacion
1 ] C‘E{'lt'ﬁco Recursos
Técnica Humanos.
Serv.interno
Unidad _
" Economia. =
|| Computacion
| Transporte
Unidad
3
—| ATM
Unidad
4 ~| Cocina comedor
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ANEXO 7.

Distribucion delostrabajador es de la organizacién por sexo.

Trabajadores. Mujeres. | Hombres. | Totaes.
Dirigentes docentes. 14 10 24
Dirigentes administrativos. 2 8 10
Dirigentes de la produccién y los servicios. 0 7 7
Técnicos docentes. 46 34 80
Otros técnicos. 28 11 39
Administrativos. 5 4 9
Servicios. 105 49 154
Operarios. 30 83 113
Contratados 5 5 10
Totaes. 235 211 446

Mujeres
235
Hombres
211

Mujeres

® Hombres
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ANEXO 8.

Distribucion del personal por nivel educacional.

104

244 39
55% 9%
13%
@ Nivel Superior. W Técnicos Medios.

1 Nivel Medio Superior. 7 Nivel Medio.




ANEXO 9.

Relacion delos proveedores de la or ganizacion.

ACINOX

Agenciade Control y Supervision. Holguin.

Cegretur.

Centro Prov. Del Libroy laLiteratura

CEPIL AVILA.

CerdmicaBlanca.

Comercializadora Escambray.

Consultores Asociados (CONAC)

COPEXTEL SA.

Corporacion Cimex. SA.

COSTRUIMPORT

CUBAHIDRAULICA

Cubalse.

CUBALUB EESUEB Comercia. Holguin.

DIVEP

EES Empresa Agropecuaria. Holguin.

EES Empresa Avicola. Holguin.

EES Empresa Torrefactora. Holguin.

EES Farmacuba UEB May. Medicamentos.

EES UBE Capitan Orestes Acosta

EES UBE Prod. y Dist. de Alim. Pan y Dulce. Holguin.

EES. Empresa Eléctrica Holguin.

EES. Industrias Locales.

EES. Transp. Serv. Y Abastecimiento TSA.

EES. UB Emp. Comercio y Gastronomia. Holguin.

Emp. Bebidas y Refrescos Holguin.

Emp. Cérnica Holguin.

Emp. De Reparacion y Fabricacion de Pesas.

Emp. de Suministro y Transp. Agropecuario.

Emp. Materiales Construccion. Gibara.

Emp. Mayorista de Alimento. 627

Emp. Mayorista de Alimento. 651

Emp. Molinera Confitera.

Emp. Motores Eléctricos. Cacocum.

85



Emp. Nac. Perf. Y Const. Oriente.

Emp. Pecuaria Calixto Garcia.

Emp. Pesguera. Holguin.

Emp. Productos L acteos.

Emp. Provincial de Acopio.

Emp. Provincial del transporte.

Emp. Recup. Holg. Albert Montes de Oca (Usta - Unecamoto)

Emp. Seguridad y Proteccion CAP.

Empresa de Acueducto y Alcantarillado

Empresa de Conservas y Vegetales Turguino.

Empresa de Correos de Holguin.

Empresa Seguro Estatal Nacional.

EMPROVA

ENPSES

ENSUME

EPASE

ETECSA

Fruti Flora (Frutas Selectas)

Gases Industriales.

GEOCUBA.

Materia Prima.

MES

Poligdbm Emp. Central de la Qmcay la Goma (Prodimport)

PROVARI

Proveedora General Transporte (Axees, Tradex, Tiendas Esp.)

SASA Serv. Automotores SA.

SEPSA

Servicios Comunales. Holguin.

TRACTOIMPORT

TRANSIMPORT

UNECAMOTO. Grupos Electrogenos (Geysel)

Union Cupet. Holguin

UOG Emp. de Cigarro Lézaro Pefia

UPR UP Escuela Formadorade Trabajadores Sociales de Cojimar.

VERTICE
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ANEXO 10.

Documento final de evaluacién anual del desempefio de los

trabajadores.

Nombre y apellidos:

Unidad organizativa:
Periodo evaluado:

Cargo:
Categoria ocupacional: técnico __administrativo ___ servicio ____ operario
RESULTADOS
Desempeiio | Desempefio Desempefio
No. INDICADORESA EVALUAR laboral laboral laboral
SUPERIOR | ADECUADO | DEFICIENTE
1 | Cumplimiento de sus objetivos, funciones 'y
tareas individuales
2 Redlizacion del trabgo con eficiencia,
calidad y productividad requerida
3 |Comportamiento de la disciplina y
aprovechamiento de lajornada de trabgjo;
4 | Cumplimiento de las normas de seguridad y
salud en €l trabajo
5 |Usoy cuidado de los recursos materiaes
6 |Cumplimiento del plan de capacitacion y
desarrollo individual
RESULTADO GENERAL DE LA
EVALUACION

Cumplimiento delas recomendaciones derivadas de la evaluacion anual anterior:

Recomendaciones para mejorar € desempefio:

Evaluado por Nombrey Apéllidos:
Cargo:

Fecha:

Firma de Evaluado:

Firma;

Fecha;

(Anexar las hojas que sean necesarias. Este documento finalmente pasa a formar parte
del expedientelaboral del trabajador)
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ANEXO 11.
M odelo de diagnostico o deter minacion de necesidades de capacitacion. (D.N.A.)

I. Datosgeneralesallenar por e trabajador:
Nombresy Apellidos del trabajador:
Area

Plaza que ocupa:
Tiempo que lleva ocupando la plaza:
Graduado de:

II. Diga en orden de prioridad los aspectos que Usted necesitaria mejorar en su
desempefio en cuanto a sus conocimientos, actitudes y habilidades, en conclusion las
necesidades de desarrollo en genera que le permitan desempefiar con eficiencia las
funciones del puesto de trabgjo para lograr e perfil amplio, asi como estar mas
preparado para asumir los cambios y transformaciones que se producen en la escuela
21

2.2

2.3

24

25

I11. Mencione las acciones gque segun su criterio pueden resolver las situaciones antes
expuestas.

31

32

3.3

34

35

IV. A llenar por € Jefe lnmediato Superior.

4.1 Mencione las necesidades de capacitacion del trabajador:
4.2 Diga las acciones que Usted propone que se pueden gecutar para resolver esas
necesidades del trabgjador.

Firmadel trabajador. Firmadel Jefe Inmediato Superior.
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ANEXO 12.

Planilla de solicitud de cur sos.

No

Nombresy Apellidos

Eticay Protocolo.

Oralidad y Cultura.

Medio Ambiente.

Cultura Juridica.

Inglés.

Observac.
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ANEXO 13.

Distribucion de lostrabajador es del Departamento por categoria ocupacional.

8% 8%

84%

o Dirigente Administrativo @ Otros técnicos g Administrativo (cajera)
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ANEXO 14 A.

Distribucion de lostrabajador es del Departamento por edad.

De 21 afios A 36 afos
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Afos de entrada a la organi zaci on.

2008

2007

2006

2005

2004

2003

2002

2001

Distribucion delostrabajador es del Departamento por antigliedad.

ANEXO 14 B

Caera

Técnico.

Técnico.

Técnico.

Técnico.

Técnico.

Técnico.

Secretaria.

Técnico.

Directora. |

Técnico. L
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ANEXO 15.

Relacion delos participantes en los taller es de socializacion.

Nombrey | Cargoque Nivel en Centrode | Especialidad | Grado Categoria | Aflosde Afiosde
Apellidos. | ocupa. que Trabajo. de cientifico. | académica. | experiencia | experiencia
labora. graduacion docente. investigativa.
universitaria.
Primitivo Director de UHo EFTSde Licenciatura - Instructor. 28 -
Infante Recursos Holguin. en
Cruz. Humanos. Matemética.
Norma Jefade UHo EFTSde Licenciatura - Asistente. 27 10
Casanova asignatura Holguin. en Espaiol-
Bruzon. Espafiol. Literatura.
Javier Administrador | UHo EFTSde Licenciatura | Doctor. Asistente. 22 15
Carbalosa | Unidad Holguin. en Educacion
Carballosa | Docente. Labora y
Dibujo
Técnico.
Roberto Sub-Director | UHo EFTSde Ingeniero Master. Instructor. 16 10
Batista deinternado Holguin. Agrénomo.
Valcércel. unidad No 3.
Ediltrudis Directora UHo EFTSde Licenciatura | Méster. Asistente. 18 16
Solares Docente. Holguin. en Filosofia
Serra
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ANEXO 16.

Mapa funcional del cargo Director Econémico en la organizacion.

Administrar recursos materiales v financieros. manejando de forma correcta la informacién y apovando la toma de decisiones.

¢

Tramitar. proponer. solucionar. asuntos econdémicos. juridicos v sociales v dirigir la actividad contable general.

I

I

I

Elaborar informes y
propuestas sobre
asuntos economicos.
Juridicos o sociales
que sirvan de base
para la toma de
decisiones de politicas
organizacionales.

Por delegacion
ostentar la
representacion de la
persona juridica donde
labora para la
tramitacion y solucion
de asuntos complejos.

Coordinar el trabajo del subsistema economico de la organizacion en
misma enfocado a la
administracion, procesamiento y custodia de mformacion y recursos

estrecha relacion con

materiales v financieros.

la direccion de la

I

I

I

I

Trazar objetivos
periodicos para
lograra la
confiabilidad v
actualizacion
contable
permanente.

Delimitar
responsabilidades de
cada trabajador en
cuanto a la ejecucion
de los objetivos
trazados.

Supervisar,
controlar y evaluar
el cumplimiento
de los objetivos
trazados.

I

I
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J

J

Continuacion.

J

J

J

+*Relacionar
objetivamente sus
funciones laborales
v el objeto social v
caracter econdmico
de la organizacion
para la elaboracion
de informes o
propuestas.

< Emitir
certificaciones de
documentos
oficiales o publicos
para su utilizacion
en tramites legales.

¢ Realizar con
autodeterminacion
propuestas
fundamentadas para
la solucion de
expedientes,
solicitudes. quejas v
reclamaciones de
personas naturales o
juridicas.

¢ Identificar con
claridad las
caracteristicas
particulares v las
necesidades de
accion de cada
una de las
operaciones
contables de la
organizacion.

«¢ Utilizar un
sistema de
formulacion de
estrategias simple
y efectivo para la
definicion de
objetivos.

¢ Determinar con
exactitud la carga
de trabajo que
implica la
responsabilidad
por la ejecucion
de cada uno de los
objetivos.

% Contrastar cada
responsabilidad a
asignar con la
capacidad v
experiencia
laboral del
trabajador de
forma
proporcional o
estratégica.

% Chequear
pertodicamente.
llegando a
conclusiones el
desarrollo de las
actividades o
procesos destinados
a dar
cumplimiento.
parcial o total a
determinado
objetivo.

¢ Prevenir v detectar
errores en las
actividades o
procesos que se
desarrollan.

% Aplicar medidas
alternativas para
alcanzar el éxito de
los objetivos a
cumplir que se
vean frenados por
alguna razon.
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ANEXO 17.

Mapa funcional del cargo Cajero pagador en la organizacion.

Realizar tramites v operaciones necesarias para la organizacion establecidas por el Banco Central.

Procesar todos los tramites v operaciones relacionados con valores y efectivo de forma agil v exitosa.

Recepcionar v custodiar efectivo v documentos de valor. asi como efectuar su cuadre v control. logrando una absoluta seguridad.

I

Efectia operaciones
con cheques con la
calidad requerida.

I

Ejecutar en el tiempo
establecido v con la
calidad requerida el
control contable
comprobaciones.
conciliaciones.
liquidaciones. v otros
tramites relacionados con
los ingresos v egresos.

I

I

I

% Emite v valora

informacion
estadistica
relacionada con
combustible,

lubricantes. salario v

energia eléctrica de
forma precisa v
confiable.

++ Efectua todas las

operaciones
necesarias
cumpliendo con la
aplicacion de las
medidas de
seguridad
establecidas  para
la  custodia de
valores v efectivo.
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!

Continuacion.

!

¢+ Realiza operaciones por
los conceptos de pago de
personal v reembolsos
Sin que ocurran errores.

<* Mantiene el control de
tarjetas magnéticas para
el transporte en un
sistema digital.

+ Efectua la venta de tarjetas de
comedor. depositos por conceptos
de descuentos no realizados en
nomina, larecaudacion de
transporte v el control contable o
manejo general de cuentas que no
tengan que ver con caja y nominas.
en el tiempo establecido.

¢+ Controla la utilizacion del fondo de
pagos menores. prepara v entrega el
pago general de los trabajadores.

ANEXO 18.
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Mapa funcional del cargo Técnico A en Gestion Econémica en la organizacion.

Gestionar recursos e informacion financiera para contribuir a lograr el desempeiio exitoso de la actividad economica de la

organizacion.

!

Proponer. planificar, realizar. analizar. controlar v evaluar procesos contables. provectos de inversion. planes financieros v analisis
estadisticos referentes a la organizacion para contribuir a la actualizacion contable general v la administracion eficiente, eficaz v

efectiva.

&

Participar  activamente en la
elaboracion de planes y  otras
actividades financieras de la entidad.

I

I

|

Elaborar Estados Financieros v de
Presupuesto en moneda nacional o
divisa segun corresponda v otros tipos
de informacion contable con la calidad
requerida v en el tiempo establecido.

Valorar el desarrollo de propuestas v
planes basandose en el comportamiento
de los indicadores econdmicos v
financieros de la organizacion v
manteniendo un control del consumo
de los materiales o productos de forma

Asesorar en materia econoémica a la
direccion del Departamento para
facilitar la toma de decisiones.

constante.

I

Evaluar el comportamiento de los
planes economicos v financieros
aprobados.

I

I

+» Redactar informes de consulta
acerca del comportamiento de
la eficiencia econdmica en la
organizacion.

s Prever interrogantes  de
importancia  respecto a la
actualidad de los temas.
posevendo conocimiento de
sus respuestas
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Continuacion.

J

J

-
o

Realizar, analizar vy revisar las actualizaciones
contables de cualquiera de las cuentas financieras.

Reconocer v solucionar a tiempo cualquier error o
problema imprevisto en la base de la informacion.

Relacionar las normas v regulaciones vigentes con
el trabajo contable a realizar.

Sintetizar analisis estadisticos en registros primarios
para facilitar la valoracion de sus datos.

Participar en la realizacion de contratos economicos.
Realizar permanentemente controles sobre todos los
medios basicos v utiles v herramientas que existan

en las areas.

Efectia operaciones relacionadas con cobros v
pagos.

*
L

Obtener mediciones
periodicas v confiables de
los indicadores
economicos v financieros
de la organizacion v
valorar su
comportamiento.

Mantener un control
permanente sobre los
productos a almacenar o
consumir.

Valorar en qué medida los
provectos de inversion
aprobados se acercan a
su objetivo.
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ANEXO 19.

Desglose de los el ementos de competencia obtenidos luego del analisisdel cargo Técnico A
en Gestion Economica.

¢ Redlizar, analizar y revisar las actualizaciones contables de cualquiera de las cuentas

financieras (Anexo 22).
-Criterios de desempefio.
Realiza una gestion eficaz de su tiempo de trabajo.
Trabgja sin degjar lugar a errores conceptuales o préacticos en la elaboracion de las actualizaciones
contables.
Registra el hecho econdémico en e mismo momento en que se origina.
Confecciona e modelo de pago ala ONAT del 12.5 % de forma correcta'y 1o presenta al Banco
antes de los 10 primeros dias del mes.
Mantiene revisados los subsidios y archivala notificacién consecutivamente por meses.
Mantiene actualizados todos los ingresos del mes y confecciona el comprobante a fin de mes de
forma correcta.
Mantiene al dialaactualizacion y control de los fondos bibliotecarios.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio dir ectas.
Posee capacidad paratrabaar solo.
Posee capacidad para concentrarse facilmente.
Mantiene un alto nivel de energiaen € trabgjo.
Presta atencion alos detalles.
Realiza |as conciliaciones bancarias de las cuentas de operaciones corrientes en ambas monedas
con lacalidad requerida.
Redlizaal finaizar el mes el arqueo final dela cgay hace e comprobante de operaciones con la
calidad requerida, en caso de afectar otra cuenta de gasto pone todos los elementos que se
afectan.
Actudliza y cuadra la depreciacion de Activos Fijos Tangibles en e tiempo establecido
mensua mente.

Evidencias de desempefio por productos.
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Mantiene actualizadas de forma correcta todas las cuentas que le han sido asignadas como
responsabilidad.

Realiza larevision de los descuentos por diferentes retenciones y lleva los diferentes submayores
con lacalidad requerida. (Pensiones alimenticias, reforma urbana, créditos personales, formacion
de fondos, seguro de vida, viviendas vinculadas, créditos sociales, retenciones y cuentas por
cobrar diversas, etc.)

Redliza con la calidad debida los registros de la contabilidad presupuestada (salario, otros
gastos, inversiones)

Revisa y contabiliza la confeccion de ndminas de los trabajadores y del estipendio de los
alumnos.

Redliza € andlisis de las ndminas por Centro de Costo a tiempo para su utilizacion en la
elaboracion de otras informaciones.

Mantiene actualizada latarjeta SNC 2-25 por cadatrabajador.

Realizala contabilizacion de |os cheques de otros gastos, salarios e inversiones de forma égil.
Pasa €l registro deingreso y realiza su contabilizacion y archivo de los documentos velando que
el nimero consecutivo se mantenga.

Pasa en tiempo la informacion ala financista para el pago de la contribucion ala Seguridad
Social y otros aportes.

Realiza la conciliacion bancaria de todas las cuentas de la organi zacion de forma correcta
-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Domina los principios béasicos de la Contabilidad.

Posee habilidades para el andisis numérico.

Domina cual es son los procedi mientos contabl es especificos de la organi zacion.

Utiliza programas informéticos para el procesamiento de datos.

Dominavias para mantener |las actualizaciones en tiempo y forma, dada su experiencia.
Evidencias de conocimiento circunstancial.

Conoce con exactitud la forma de confeccion del parte del salario para € frente de finanzas para
la confeccion posterior de cheques.

Domina la forma precisa de archivar por orden numérico las nGminas con nimero de cheques y

autori zo.
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Conoce como confeccionar € crédito social a cada trabgjador que solicite por olla - hornilla —
refrigerador u otros articul os.
Conoce como redlizar el chequeo de balance de comprobaciones de saldo de todas |as cuentas.
Sabe como confeccionar € comprobante de operaciones después de hacer €l andlisis por centro
de costo.
-Evidencias de actitudes.
Trabaja con paciencia.
Es meticul oso.
Eslaborioso.
Posee resistencia al estrés.
Demuestra responsabilidad.
Es previsor.
Es perseverante ante | os problemas e inconvenientes.
Posee interés tecnol 6gi co.
Demuestra un compromiso con € aprendizaje continuo.
Es capaz de asumir la responsabilidad de actualizacion de otras cuentas en caso de ausencia del
encargado.
-Contexto de aplicacion.
Debe tener disposicion para cambiar |as prioridades de sus labores si asi |0 requiere la direccion
econdmica, tolerar el cimulo de tareas y € trabajo bajo presidon de tiempo, ademas de operar en
entornos donde generamente trabgan otros compafieros que pueden atentar contra su
concentracion en latarea
¢+ Reconocer y solucionar atiempo cualquier error o problema imprevisto en la base de la
informacion.
-Criterios de desempefio.
Controla debidamente que los pagos anticipados estdn sustentados por los documentos
correspondientes, asi como su envejecimiento y causas.
Posee agilidad para dar soluciones eficaces alos problemas que se detectan.
Mantiene el control para que las cosas se hagan en el tiempo previsto.
Posee capacidad de prevision.
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Anaizalaegecucion del presupuesto mensualmente, informando las posibles desviaciones.

-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio directas.

Demuestra capacidad paraidentificar |os puntos principales o causales en una situacion compleja.
Posee habilidad para seleccionar los métodos de solucién mas eficaces.

Tiene la costumbre de asegurarse de que los saldos que muestran las cuentas por pagar estén
debidamente sustentados por las facturas comercial es realmente recibidas del proveedor.
Revisalas ndminas del pago de los estudiantes antes del mismo.

Revisa los comprobantes de operaciones antes de utilizarlo en la elaboracion de otras
informaciones contables.

Evidencias de desempefio por productos.

Reconoce todos los errores del proceso y 1os toma como experiencias para proximas tareas.
Mantiene en total correspondencia los importes consignados en las solicitudes de instrumentos de
pagos con la sumatoria del importe neto a cobrar reflgjado en las ndminas por los diferentes
conceptos que se pagan (salarios, vacaciones, subsidios y otros).

Cuadra contablemente de forma correcta el submayor deinventario con e submayor de Activos
Fijos Tangibles.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Capacidad de andlisis general.

Aplicarutinas ya disefiadas o0 previstas para la solucién de problemas de tipo contable.
Conocimiento de rutinas parala deteccion de fallos.

Conocimiento de todos | os procesos contables que se desarrollan en |a organizacion.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Utiliza programas informaticos para el procesamiento de datos.

Posee habilidades para documentarse y buscar nuevas informaciones, fundamentalmente de
personal con experiencia.

-Evidencias de actitudes.

Demuestra su capacidad para cambiar de conducta y de forma de pensar ante situaciones nuevas.
Posee un alto compromiso organizacional.
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Posee motivacion por € logro.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de demostrar su capacidad para el reconocimiento de errores y la solucion de los
mismos tanto con su contenido de trabgjo habitual que cuando debe responsabilizarse por el

trabajo de otros comparieros, 10 mismo en su oficina, como en las dependencias requeridas.

+¢ Relacionar las normas y regulaciones vigentes con €l trabajo contable arealizar.

-Criterios de desempefio.

Redliza todas las operaciones contables en estrecha relacion y coordinacion total con e marco
legal establecido.

Consulta con profesionales de amplio conocimiento y con su fuente documental si juridicamente
es correcta la realizacion de determinada operacion.

-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio directas.

Demuestra habilidades para la blsqueda de informacion.

Trabaja con rapidez y seguridad de o que esta haciendo.

Posee capacidad de asociacion.

Posee habilidad para mantener la informacion documental organizada priorizando la que mas
debe consultar.

Evidencias de desempefio por productos.

Realiza su trabgjo con calidad, pues no recibe quejas por malos procedimientos, ni debe repetir
ninguno.

Aplica alosfaltantes, pérdidasy sobrantes un tratamiento de acuerdo con lalegislacion vigente.
Aplica el tratamiento establecido a las mercancias no enviadas por € suministrador
(reclamaciones).

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Conoce cuales son las normas y regulaciones vigentes que atafien a su trabajo en especifico.
Posee conocimientos profundos acerca de los procedimientos contables especificos que debe

realizar como contenido de trabajo
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Conocer con profundidad la forma en que se realizan cada uno los modelos necesarios en la
organizacion (Modelo de Control de los Medios Basicos, Modelo Control y Utiles de
Herramientas, Movimientos de Medios Bésicos, Control del 10% de Medios Béasicos)

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Poseer cultura econémica.

Conocimiento de lo establecido en las normas y regulaciones vigentes con respecto al trabajo
contable en generd

Conoce las especificaciones del trabgjo de sus subordinados y compafieros.

-Evidencias de actitudes.

Respeto alas normas juridicas.

Poseer integridad.

Muestra disposicién de aprendizaje continuo.

Muestrainterés por mantenerse actualizado.

Posee disposicion para ensefiar.

-Contexto de aplicacion.

El trabajador debe ser capaz de mantener la relacion entre las normas vigentes y el trabgjo
contable en general 1o mismo cuando se encuentra trabajando en su oficina, realizando su trabajo
cotidiano que cuando tiene que asumir responsabilidades de otro trabgjador o se encuentra
presionado por el tiempo para dar cumplimiento a determinada tarea.

«» Sintetizar andlisis estadisticos en registros primarios parafacilitar lavaloracion de sus datos.
-Criterios de desempeiio.

Posee facilidad para escoger qué informacion puede o debe ser llevada a registros estadisticos.
Redliza los andlisis estadisticos en € momento adecuado sin que sus superiores deban
orientérselo.

Confecciona y despacha la informacion estadistica los primeros dias de cada mes.
-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio directas.

Posee facilidad parallevar datos concretos a andlisis estadisticos.

Demuestra capacidad para emitir juicios valorativos basados en resultados reales.

Posee habilidades parala organizacion de lainformacidn recol ectada y procesada.
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Evidencias de desempefio por productos.

Posee archivadas series histéricas de los andlisis realizados en distintos momentos y de distintos
datos.

Realiza valoraciones basadas en sus andlisis que son tenidas en cuenta en la toma de decisiones
de ladireccion.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Posee habilidades de calculo.

Posee habilidades de interpretacién de informacion.

Posee conoci mientos de métodos estadisticos de andlisis.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Demuestra habilidades para el procesamiento de datos mediante programas informéticos.
-Evidencias de actitudes.

Se caracteriza por su laboriosidad.

Se encuentra motivado por su trabgjo.

Posee compromiso organizacional.

Muestraindependencia en su trabajo.

Demuestra disposicion por la busqueday procesamiento de informacion.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de realizar los andlisis estadisticos en cualquier situacion en la que se encuentre la
organizacion, tomando los datos de la forma més correcta en cualquier momento del mes o del
ano. Debe estar preparado para realizar sus valoraciones basadas en estos datos en cuaquier

momento en & que ladireccion lo solicite.

+¢ Participar de forma activa en larealizacion de contratos econdémicos.
-Criterios de desempefio.
Cuida siempre de que medien en € contrato |os documentos que amparan que existe una relacion
legal con la dependencia en cuestion.
-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio dir ectas.

106



Se documenta bien con respecto a las condiciones del contrato por ambas partes antes de la
realizacion del mismo.

Evidencias de desempefio por productos.

Obtiene experiencias positivas de cada uno de los encuentros en los que participa para la
realizacion de contratos y |as transmite a sus compafieros.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Conoce profundamente la forma de realizacion de todas | as operaciones contabl es.

Domina con exactitud |as reglamentaciones que existen parala realizacién de contratos con otras
entidades.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Conocer técnicas de negociacion formal o sus aproximaciones.

Demuestra una comunicacion oral efectiva

-Evidencias de actitudes.

Mantiene un serio compromiso organizacional .

Muestra interés por la busqueda de informacion pertinente antes de cerrar un contrato.

Manifiesta una gran responsabilidad.

-Contexto de aplicacion.

Se siente cOmodo para cerrar cualquier tipo de contrato en su oficina o ambiente acostumbrado
gue en un entorno extrafno, no cede ante las presiones, demuestra sus conocimientos sobre € tema

frente a cualquier representante de la otra parte contractual .

« Redizar permanentemente controles sobre todos los medios bésicos y dUtiles y
herramientas que existan en las areas

-Criterios de desempefio.
Lleva un expediente detallado con los medios basicos, Utiles y herramientas de la organizacion
por area, especificando responsables y otros datos de importancia.
Mantiene actualizados |os documentos que amparan las compras, atas, bajas y destino final, asi
como, nivel de aprobacion de estas operaciones. Paralas bgjas, se asegura de contar siempre con
el dictamen técnico y si son de vehiculos automotores, con la aprobacion del Registro de
Vehiculos.
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Mantenerse actualizado acerca del retorno ala entidad de los equipos enviados a reparar.

-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio directas.

Realiza inventarios periddicos del 10 % de todos los medios basicos, Utiles y herramientas que
existen en las &reas hasta llegar al 100 % al finaizar € afio.

Al finalizar € afio realiza un inventario del 100% y compara con € resultado final de los que
realizé periddicamente.

Revisa frecuentemente |os documentos que deben respaldar |os productos.

Redliza visitas sin aviso previo a los lugares de almacenamiento para verificar si se efectdan
correctamente |os procesos.

Mantiene actualizado el control de activos por éreas de responsabilidad.

Archiva consecutivamente los movimientos de los Activos Fijos Tangibles.

Evidencias de desempefio por productos.

Mantiene una base de informacién solida y confiable en documentos y soporte digital.

Logra que no existan pérdidas, faltantes o sobrantes.

Mantiene conocimiento de todo tipo de movimientos o traslados de areas.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Realiza correctamente distintos tipos de inventario.

Posee conocimiento de términos técnicos de Utiles, herramientas, etc. que se utilicen en las areas
sujetas ainventario.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Posee conocimiento acerca del tiempo de vida Gtil de equipos, medios basicos, Utiles y
herramientas, etc. en dependencia de su utilizacion.

-Evidencias de actitudes.

Debe ser una persona que se caracterice por su constanciaen €l trabgo.

Demuestra preocupacion por la precision de su trabgo.

Demuestra su perseverancia.

Posee una reconocida integridad personal.
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Muestra disposicion para aprender.

Es una persona sociable.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de mantener con exactitud e control sobre los medios basicos, Utiles y
herramientas en condiciones normales o a ocurrir cambios de locaizaciéon de los mismos, y
gjecutarlo en compafia del encargado usual de la custodia de los mismos o de cualquier otro

compariero, ademas de exigir alos demés responsabilidad ante |a custodia de |os mismos.

+¢ Efectla operaciones relacionadas con cobros y pagos.
-Criterios de desempefio.
Logra siempre la coincidencia entre lo que refleggael modelo TH-71 de solicitud de pago con los
documentos que amparan € pago legal mente.
Lograla coincidenciaentra el saldo del submayor de las cuentas por pagar y cobrar y € saldo del
expediente de |os proveedores.
Controlalos cheques en CUC y € control de pago dela MN.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio directas.
Lleva un submayor de las cuentas por pagar y por cobrar en caso de que existieran relacionado
por empresay un expediente por cada proveedor.
Controla que el saldo que tiene las cuentas por pagar de cada suministrador coincida con el saldo
del expediente que hace € mismo técnico por cada suministrador.
Cuida de que siempre medie un comprobante de pago en cada una de las operaciones.
Evidencias de desempefio por productos.
Emite modelos TH-71 de solicitud de pago reflgjando lainformacién de laforma correcta.
Mantiene el control de las cuentas por pagar y cobrar.
Custodia y archiva correctamente los expedientes de clientes, asi como, la evidencia documental
de las gestiones de cobros efectuadas.
Controla y concilia los cobros anticipados y verifica que estén sustentados por |os documentos
correspondientes, asi como su envejecimiento y causas.
Mantiene a dia la documentacién correspondiente a la utilizacion del mecanismo del pago a

cuenta de terceros.
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Mantiene actualizado €l registro de cheques entregados.

Mantiene actualizado el archivo por proveedores, velando que todas las facturas tengan € cufio
de pagado y €l cheque por € cudl serealizo.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Posee habilidades de célculo.

Posee conocimientos acerca de |a utilizacién de programas informéticos.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Conoce la forma exacta de llenar los modelos requeridos para llevar a cabo cualquier operacion
relacionada con cobros y pagos.

Domina como actuaizar el registro de cheques entregados.

-Evidencias de actitudes.

Presta atencion alos detalles.

Posee disposicion por e aprendizaje continuo.

-Contexto de aplicacion.

Trabaja bajo presion de tiempo o por cumulo de trabajo, mostrando disposicion para sustituir a
cualquiera de | os trabajadores responsables de esta tarea. A pesar dela agilidad y rapidez con que
debe desempefiar su trabajo no olvida los detalles acerca de la informacidn que deben contener

los documentos y las fechas de entrega.

+¢+ Obtener mediciones periodicas y confiables de los indicadores econdmicos y financieros
delaorganizacion y vaorar su comportamiento.
-Criterios de desempefio.
Utiliza las mediciones tomadas con fines valorativos, no solo estadisticos.
Demuestra capacidad para emitir juicios valorativos basados en resultados reales de gran
importancia paralatoma de decisiones.
Tiene la capacidad parafijar periodos de tiempo razonables entre una medicién y otra.
Muestra la habilidad de organizar los resultados de las mediciones de forma que facilite su
consultay utilizacion.
-Evidencias de desempefio.

Evidencias de desempefio directas.
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Posee habilidades parala seleccidn de datos.

Demuestra capacidad para emitir juicios valorativos.

Posee habilidades de interpretacién de informacion.

Redacta y transmite de forma clara'y coherente.

Evidencias de desempefio por productos.

Tiene creatividad para disefiar métodos que faciliten la comparacion de informacion.

Mantiene los resultados de las mediciones a disposiciéon de los demas para su utilizaciéon en
consultas, etc.

Sus val oraciones son utilizadas como un factor importante en la toma de decisiones.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Domina conceptualmente e contenido de diversos indicadores econdmicosy financieros.

Posee habilidades de calculo.

Conoce |os métodos de medicion de los distintos indicadores econdmicos y financieros.
Evidencias de conocimiento circunstancial.

Posee pensamiento estratégico.

Domina los rangos histéricos de los indicadores que se miden en la organizacion para facilitar su
valoracion.

-Evidencias de actitudes.

Planteaideas nuevasy se interesa por aquellas que son para el bien de toda la organizacion.

Es laborioso.

Demuestra su responsabilidad en cada tarea que debe cumplir.

Es constante en su trabgjo.

Posee un pensamiento flexible.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de demostrar el mismo nivel de calidad en la redaccion de sus valoraciones en las
situaciones més cotidianas, que cuando la organizacién o e departamento se enfrenta a algin
nuevo proceso o evaluacion. Si se encuentra fuera de la oficina realizando alguna tarea, es capaz
de redizar € célculo y valoracion de determinado indicador sin  requerir necesariamente de

consultar su fuente documental.
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¢ Mantener un control permanente sobre los productos a consumir o almacenar.
-Criterios de desempefio.
Asume larealizacion de este control como unatarea mas, no como una responsabilidad casual.
Es capaz de disefiar un sistema de despacho de informacion efectivo con la persona que atiende
directamente |os productos a controlar.
Conoce € destino final de los productos cuando se extraen del a maceén.
Verifica que las existencias reflgadas en e control del submayor de los inventarios fisicos
coincidan con e submayor de inventario fisico vaorado que existe en las oficinas de
contabilidad.
Mantiene correspondencia entre la documentacion primaria relacionada con la recepcion y
entrega de las mercancias y se encarga de su actualizacion diaria
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio dir ectas.
Efectlia conteos fisicos de forma periédica sobre |as mercancias a macenadas, teniendo en cuenta
productos susceptibles de apropiacién y directamente relacionados con la actividad fundamental
de la entidad. Debe considerarse como minimo e 10 por ciento de los renglones de las
mercancias almacenadas.
Realiza distintos tipos de inventario.
Revisa frecuentemente |os documentos que deben respaldar |os productos.
Redliza visitas sin aviso previo a los lugares de almacenamiento Para verificar si se efectian
correctamente |0s procesos.
Controla que exista correspondencia entre las mercancias recepcionadas, las facturadas y las
reclamadas cuando corresponda.
Vela que los amacenes le entreguen en fecha la documentacién de entradas y salidas firmados y
cuadrados con lafacturas.
Velaque todos los productos tengan sus codigos.
Evidencias de desempefio por productos.
Mantiene una base de informacion comparable soliday confiable.
Logra que no existan pérdidas, faltantes o sobrantes.
Mantener actualizadas las tarjetas del amacén.

Realiza € cuadre diario de los almacenes.
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-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Dominalaformaen que serealiza cadatipo de inventario.

Conocimiento de las distintas medidas de pesgje y métodos de almacenamiento.

Conocimiento de términos técnicos de Utiles, herramientas, etc. que se utilicen en las areas
sujetas ainventario.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Poseer conocimiento del tiempo limite en almacén de determinados productos.

-Evidencias de actitudes.

Preocupacion por la precisiony efectividad de los procesos.

Demuestra su perseverancia.

Posee una reconocidaintegridad personal.

Muestra disposicion para aprender.

Es una persona sociable.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de mantener el mismo control sobre los productos en condiciones normales o al
ocurrir cambios de localizacion de los mismos, y € ecutarlo en compafia del encargado usua de

la custodia de los mismos o de cualquier otro compafiero.

“ Vaorar en qué medidalos proyectos de inversion aprobados se acercan a su objetivo.
-Criterios de desempefio.
Posee la capacidad de reconocer oportunamente la necesidad del cambio ante situaciones
probl émicas.
Realiza valoraciones objetivas, basadas en datos reales y confiables.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio directas.
Posee habilidad parala busgueda de informacién pertinente.
Demuestra capacidad paral ainterpretacion de informacion.
Posee habilidades argumentativas.
Evidencias de desempefio por productos.

Sus val oraciones constituyen puntos importantes en la toma de decisiones organizacional es.
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Confeccionael anteproyecto cadaafio con la calidad requerida, solicitando |os datos por area.
-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Posee conocimiento de las posibilidades real es que tiene la organizacién en cuanto ainversiones.
Domina cud esla situacion econdmica exacta de la organizacion.

Conocer con profundidad los objetivos paralos cuales sereaiza el proyecto.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Estainfluenciado por los conceptos de proyeccion estratégica.

Poseer experiencias anteriores acerca de la evaluacion de proyectos de inversion.

-Evidencias de actitudes.

Demuestra su compromiso organizacional .

Posee motivacion por € logro de resultados.

Independencia de opinion.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de valorar objetivamente €l desarrollo de |os proyectos de inversion en calidad de
especiaista o como un participante més en la evaluacion. Esta valoracion debe ser realizada con
respecto a un plan que se esté elaborando para dar cumplimiento a determinado objetivo o como

un proyecto que ya esté en desarrollo y que se deben valorar sus resultados por periodos o plazos.

% Redactar informes de consulta acerca del comportamiento de la productividad y la
eficiencia econdmica en la organizacion.
-Criterios de desempeiio.
Posee independencia de opinion.
Demuestra objetividad en los juicios.
Sus informes se utilizan en & proceso de toma de decisiones de la organizacion.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio dir ectas.
Capacidad de asociacion.
Comunica efectivamente, formal e informalmente.
Evidencias de desempefio por productos.
Brindar informaciones que resulten de un andlisis numérico general o especifico.
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Sus consultas constituyen documentos importantes en la toma de decisiones.

-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Dominar tedricay préacticamente los conceptos de productividad y eficiencia econémica.

Conoce € comportamiento que han mantenido histéricamente estos factores en la organi zacion.
Evidencias de conocimiento circunstancial.

Poseer capacidad de sintesis.

Posee conoci mientos acerca de como redactar de formalogicay coherente.

Conoce cdmo se aplican los conceptos de productividad y eficiencia en otras organizaciones
similares alasuya.

-Evidencias de actitudes.

Se caracteriza por su iniciativay creatividad.

Posee disposicion de aprendizaje.

Promueve ideas nuevas en la organizacion.

Mantiene un serio compromiso organizacional.

-Contexto de aplicacion.

A pesar de pertenecer a una organizacion que no “produce” concretamente, existen formas de
medir o evaluar productividad y eficiencia, por lo cual € trabajador debe ser capaz de adecuarlas
a su medio especifico, convocando a todos los trabagjadores a este fin, dada la importancia que

reviste.

% Prever interrogantes de importancia respecto a la actuaidad de los temas, poseyendo
conocimiento de sus respuestas.
-Criterios de desempefio.
Se encuentra actualizado en cuanto a temas econdmicos y disposiciones nacionales que atafien a
la organizacion.
Posee un caracter previsor.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio directas.

Refuerza su preparacion antes de reuniones, y otras actividades de |a organizacion.
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Mantienen relacionados los temas econdmicos y disposiciones nacionales con la situacion
especifica de la organizacion.

Estudia por adelantado |os temas atratar en la actividad prevista.

Poseer habilidad parala memorizacion de detalles.

Evidencias de desempefio por productos.

Posee conocimiento de | as respuestas a las preguntas realizadas.

Argumenta |as respuestas de | as interrogantes, ejemplificando y abarcando varias situaciones.
-Evidencias de conocimiento.

Evidencias de conocimiento de base.

Posee conoci mientos profundos de Contabilidad.

Conoce como se realiza cada uno de |os procesos contables de |a organi zacion.

Domina las disposiciones nacional es vigentes que atafien ala organizacion.

Evidencias de conocimiento circunstancial.

Posee un ato nivel de cultura econémica

Posee habilidades para comunicar formal e informal mente.

Acumular experiencias sobre labase de procesos ya realizados.

-Evidencias de actitudes.

Posee disposicion de aprendizaje.

Se caracteriza por su independencia de opinién.

Posee interés por mantenerse actualizado.

Muestra disposicion por aprender.

Gusta de compartir sus conocimientos con sus comparieros por € bien de la organizacion.

Posee altos niveles de energiay motivacion en su trabgo.

Se interesa por buscar informacion por diferentes vias.

-Contexto de aplicacion.

Debe mostrar disponibilidad para participar en cualquier debate o reunién, ya sea en €
Departamento, la Direccion Econdmica, o General y expresar fécil y coherentemente su opinion
con respecto a cuestiones de actuacion o estructuras de responsabilidades frente a cuaquier

representante.
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ANEXO 20.

Mapa funcional del cargo Secretaria en la organizacion.

Facilitar la realizacion exitosa de los procesos o actividades que se desarrollan en relacion con su area especifica de trabajo.

I

Procesar. memorizar v archivar informacion tanto oral como escrita para contribuir a la gestion y agilizacion de tareas v

actividades.

L

0

L

Asistir a su jefe inmediato en las
actividades administrativas.

Gestionar el cumplimiento exitoso del
objetivo inicial de visitantes a la

Manejar informacion de la
organizacion segun lo establecido.

unidad.
U

I

L
< Tomar v transcribir dictados
taquigraficos y mecanografiar
cualquier tipo de documento con la
calidad v agilidad requerida.

X Mantener informado a su jefe
inmediato de los horarios de las
actividades que debe llevar a cabo.

X Explicar a otros trabajadores
las orientaciones de su jefe de forma
claray precisa.

% Atender y orientar visitantes
eficazmente.

% Procesar \ archivar
informacion de la forma
correcta.
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ANEXO 21.

Desglose de los el ementos de competencia luego del analisisdel cargo secretaria.

s Tomar y transcribir dictados taquigréficos y mecanografiar cualquier tipo de
documento con lacalidad y agilidad requerida.
-Criterios de desempefio.
Transcribe y mecanografia |os documentos orientados en el tiempo establecido.
Los documentos son elaborados con la calidad requerida.
Demuestra en su trabgjo agilidad mental.
Posee gran coordinacion tacto-visual .
Posee capacidad para mantener altos niveles de energia.
Recibe Optimamente |os mensaj es comunicativos emitidos.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio directas.
Tiene conocimientos basi cos acerca de |a utilizacién de diversos programas informati cos.
Utiliza eficazmente diferentes equipos de oficina.
Posee buena memoria para los detalles.
Evidencias de desempefio por productos.
Mecanografia e imprime documentos con presenciaformal.
Los documentos el aborados poseen las caracteristicas necesarias para ser presentados o enviados
a laDireccion de la organizacion, o aotras instituciones u organismos.
-Evidencias de conocimiento.
Evidencias de conocimiento de base.
Conoce exactamente las formas de utilizacion de diversos equipos de oficina que propician y
facilitan su trabgo.
Posee conocimientos acerca de la utilizacion de diferentes programas informaticos.
Evidencias de conocimiento circunstancial.
Conoce todas las actividades econdmicas que se llevan a cabo en la organizacion.
Domina términos especificos que se utilizan en €l trabgjo contable.
-Evidencias de actitudes.

Posee un compromiso en el cumplimiento de tareas.
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Demuestra altos niveles de exigencia de calidad en su trabgjo.

Se caracteriza por su flexibilidad.

Es una persona discreta.

-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de adaptarse atomar distados en su oficing, en cualquier &rea a la que vaya de
visita con su Jefe inmediato o en distintos tipos de reuniones, asi como mecanografiar
documentos para e uso del departamento, la direccion o € organismo superior sometida a

presiones de tiempo.

< Mantener informado a su jefe inmediato de los horarios de las actividades que debe
[levar a cabo.
-Criterios de desempefio.
Posee habilidades parala busgueda de informaci on.
Posee buena memoria.
Priorizalas tareas o actividades en orden de importancia.
Mantiene preparados |os documentos con lainformacion a utilizar en cada actividad.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio dir ectas.
Lleva una agenda con las actividades que debe realizar o asistir su Jefe.
Evidencias de desempefio por productos.
Logra que su Jefe pueda asistir amultiples tareas o actividades necesarias realizando una gestion
eficaz de su tiempo de trabagjo.
Contribuye a que su Jefe vaya a cada actividad poseyendo lainformacion necesaria.
-Evidencias de conocimiento.
Evidencias de conocimiento circunstancial.
Posee conocimientos acerca de las actividades o procesos fundamentales que se llevan a cabo en
la organizacion.
-Evidencias de actitudes.
Mantiene unainterrelacion positiva con e personal y con €l jefe.
Muestra preocupacion por su trabgo.

Se caracteriza por su responsabilidad.
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-Contexto de aplicacion.
Debe ser capaz de mantener la misma minuciosidad mientras hay mucho o poco trabajo, no
descuida los de talles como horarios, lugares de reuniones o fechas limites de plazos confiando
solo en su memoria. En cualquier horario del dia mantiene organizada la agenda de trabgjo.
« Emitir y recepcionar mensgjes de cualquier tipo, conservando de forma correcta la
informacion original.
-Criterios de desempefio.
Tienen la capacidad de atender tareas simultdneamente.
Posee una adta capacidad de asociacion.
Demuestra exactitud y claridad en los mensgjes emitidos y transmitidos.
Posee seguridad absoluta del mensaje que esta transmitiendo.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio directas.
Posee buena memoria.
Posee capacidad de sintesis.
Tiene por costumbre realizar anotaciones de apoyo.
Comunica efectivamente, formal e informalmente.
Evidencias de desempefio por productos.
No olvidatransmitir ningiin mensaj e decepcionado.
Transmite |os mensgjes en € tiempo establecido y de laforma correcta.
-Evidencias de conocimiento.
Evidencias de conocimiento circunstancial.
Posee conocimiento de |os procesos o actividades que se llevan a cabo en la organizacion.
-Evidencias de actitudes.
Debe caracterizarse por su discrecion.
Muestra disposicion para atender alos demas.
Mantiene altos niveles de energia o actividad en su trabgjo.
-Contexto de aplicacion.
Debe comunicarse con personas con una educacion o nivel cultural diferente y mantener con

todas € mismo trato cordial y la misma disposicion a atender sus asuntos profesionales en
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cualquier momento, a pesar de que se encuentre realizando otra actividad o atendiendo otros
asuntos o personas.
+» Explicar aotros trabajadores | as orientaciones de su jefe de forma claray precisa.
-Criterios de desempefio.
Posee capacidad para €l aprendizaje rapido.
Se caracteriza por interpretar correctamente la informacion.
Realiza las orientaciones argumentando laimportancia del cumplimiento de las mismas.
Reflegja en sus orientaciones laintencion y el objetivo que persigue su jefe con ellas.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio dir ectas.
Utiliza sus habilidades de comunicacion oral persuasiva.
Para orientar € trabajo se apoya en experiencias anteriores y gjemplos.
Evidencias de desempefio por productos.
Los trabajadores alos que se dirige comprenden exactamente sus orientaci ones.
Los trabajadores g ecutan las tareas de la forma orientada
-Evidencias de conocimiento.
Evidencias de conocimiento de base.
Posee conocimiento de |os procesos o actividades que se llevan a cabo en la organizacion.
Poseer conocimientos basicos de Contabilidad.
Evidencias de conocimiento circunstancial.
Poseer cultura econdmica.
-Evidencias de actitudes.
Poseer independencia de opinion.
Mantener un serio compromiso organizacional .
Muestra disposicion hacia el aprendizaje.
Posee independencia de opinion.
Mantienen altos niveles de exigencia de calidad en su trabgjo.
Es sociable y comunicativa.

Mantiene disposicion para atender alas individualidades.
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-Contexto de aplicacion.

Debe ser capaz de inferir determinados andlisis a partir de las indicaciones de su jefe,
fundamental mente acerca de procesos que se han realizado con anterioridad, para explicarles a
los trabajadores, en caso de que su jefe no abunde en |os detalles.

« Atender y orientar visitantes eficazmente.
-Criterios de desempefio.
Orienta visitantes, demostrando mucho profesionalismo en su atencién aellos.
Por su carécter y disposicion debe causar impacto.
Presta atencion a todo € persona que llega hasta el departamento y prioriza las consultas o
entrevistas con su jefe en orden de importancia.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio dir ectas.
Posee habilidades para comunicar eficazmente.
Mantiene actualizada la agenda de su Jefe.
Relaciona facilmente el objetivo de los visitantes con e cargo u objetivo de trabgjo de sus
companieros.
Capacidad para adaptar su lenguaje y comportamiento alas situaciones concretas de su trabgo.
Evidencias de desempefio por productos.
Los visitantes emiten muy buenas opiniones con respecto ala atencion recibida.
Los objetivos de los visitantes son cumplidos, medianamente por laintervencién de la secretaria
en |la gestion de las actividades planificadas.
-Evidencias de conocimiento.
Evidencias de conocimiento circunstancial.
Posee conocimiento de las funciones o responsabilidades de cada uno de los trabgjadores del
departamento y de las areas relacionadas.
Domina con exactitud las actividades o procesos fundamentales que se llevan a cabo en la
organizacion.
-Evidencias de actitudes.
Posee una alta automotivacion.

Se caracteriza por su sociabilidad.
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Posee un caracter carismético y extrovertido.

Ser flexible en sus acciones y decisiones.

Mantiene un serio compromiso organizacional.

-Contexto de aplicacion.

Debe estar capacitada para atender a comparieros que se remiten a departamento por cuestiones
concretas de trabgo, de forma informal, o a visitantes oficiales, representantes de organismos

superiores, etc. de forma mucho més formal.

+¢ Procesar y archivar informacion de la forma correcta.
-Criterios de desempefio.
Identificay clasifica con precision la documentacion especifica de cada actividad o proceso.
Trabaja con rapidez.
-Evidencias de desempefio.
Evidencias de desempefio directas.
Posee habilidades parala memorizacion de tareas rutinarias.
Establece un orden para|los documentos procesados a la hora de archivarlos.
Utiliza programas informaticos para el procesamiento de lainformacion que asi 1o requiera.
Evidencias de desempefio por productos.
Aplica con exactitud la metodologia establecida para la documentacion comprendida en €l
secreto estatal .
Mantiene los archivos actualizados total mente
Conserva los documentos archivados de forma organi zada
Conoce con exactitud qué documentos procesd y archivo y en qué lugar se encuentran.
-Evidencias de conocimiento.
Evidencias de conocimiento de base.
Dominalos principios bésicos de la Contabilidad.
Evidencias de conocimiento circunstancial.
Posee conocimientos acerca de la utilizacion de diversos programas informati cos.
Conoce con exactitud las diversas formas de archivar cada informacion.
-Evidencias de actitudes.
Se caracteriza por su laboriosidad.
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Posee un espiritu organizador.

Es responsable.

-Contexto de aplicacion.

Esta preparada para procesar o archivar informacion de la forma correcta, |o mismo de asuntos
tedricos 0 méas simples, que de cuestiones contables y financieras, trabajando con la calidad y la

discrecidn que se requiere.
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ANEXO 22.
Relacion de las cuentas financier as utilizadas por la or ganizacion.

Cuentas. Subcuentas.

Fondo para Pagos Menores.
Fondos para Cambios.

Extraido para Nominas.

Efectivo en Cgja Efectivo por depositar en Banco.
Cheqgue por depositar en Banco.
Sellos de Timbre.

Tarjetas Magnéticas.

Pagos en CUP a Suministradores.
Pagos Anticipados a Suministradores. Pagos en CUP Contravalor.
Pagos en CUC a Suministradores.
Pagos Anticipados del Proceso Inversionista. Pagos en CUP.
Pagos en CUC.

Anticipos a Justificar.

Anticipos a Justificar. — —
Anticipos a Justificar.

Invalidez Parcial.
Maternidad 60% y 100%
Servicios Socioculturales.
Otros.

Adeudos del Presupuesto del Estado.

Reparaciones General es en Proceso.

Material Escolar Gastable.
Combustibles y Lubricantes.
Materiales y Utensilios.

M edicamentos.

Materiales de Curacion.

Materiales y Articulos de Consumo.

Otros Inventarios.

Utilesy Herramientas. En Almacén.
En Uso.
Alimentos. En Almacén.
En Centros.
Libros. En Almacén.
En Uso.
Vestuario y Lenceria En Almacén.
En Uso.
Piezas de Repuestos. En CUP.
En CUC.
Material Docente En Almacén.

125



En Uso.

Fondos Bibliotecarios.

Activos Fijos Tangibles.

Edificios.

Otras Construcciones.

Méguinas y Equipos Energéticos.

Maguinas y Equipos Productivos.

Aparatos y Equipos Técnicos Especiales.

Medios y Equipos de Transporte.

Muebles y Otros Objetos.

Monumentos y Obras de Arte.

Otros.

Activos Fijos Intangibles.

Marcas de Fabrica

Programas Computacionales.

Construccién y Montaje.

Inversiones Materiales. Equi pos.
Otros.
Gastos Diferidos a Corto Plazo.
Pérdida por Deterioro.
Perdidas en Investigacion. Pérdidas Cuentas por Cobrar.
Pérdidas por Sinistros.
M edios Monetarios.
Medios Materiales.
Faltantes de Bienes en Investigacion. Activos Fijos.

Equipos por Instalar y Materiales de Construccion.

Otros.
Cuentas por Cobrar Diversas Operaciones Corr. | A trabajadores.
Cuentas por Cobrar Diversas del Proceso Inv.
Operaciones entre Dependencias — Activos.
Edificios.

Depreciacion de Activos Fijos Tangibles.

Otras Construcciones.

M#éguinas y Equipos Energéticos.

Maquinas y Equipos Productivos.

Aparatos y Equipos Técnicos Especiales.

Medios y Equipos de Transporte.

Mueblesy Otros Objetos.

Otros.

Amortizacion de Activos Fijos Intangibles.

Programas Computacionales.

Cuentas por Pagar a Corto Plazo.

Cuentas por Pagar a Corto Plazo en CUP.

Cuentas por Pagar a Corto Plazo en CUC.
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Cuentas por Pagar - Compra de Moneda.

Cuentas por Pagar Activos Fijos Tangibles.

Cuentas por Pagar - Activos Fijos Tangibles CUP.

Cuentas por Pagar - Activos Fijos Tangibles CUC.

Cuentas por Pagar del Proceso Inversionista.

Cuentas por Pagar del Proceso Inversionista en
CUP.

Cuentas por Pagar - Activos Fijos Tangibles CUC.

Obligaciones con el Presupuesto del Estado.

Seguridad Socia aLargo Plazo.

Impuesto sobre la Fuerza de Trabajo.

Depreciacion de Activo Fijos.

Otras Obligaciones con & Presupuesto.

Néminas por Pagar.

Retenciones por Pagar.

Viviendas.

Pensiones Alimenticias.

Créditos Personales.

Cuentas de Ahorro.

Créditos Sociales.

Otros Conceptos.

Gastos Acumulados por Pagar.

Servicio de Energia.

Teléfono.

Gas.

Agua.

Fletes.

Intereses.

Otros Gastos.

Provision para V acaciones.

Sobrantes en Investigacion.

M edios Monetarios.

Medios Materiales.

Activos Fijos.

Bienes del Proceso Inversionista.

Cuentas por Pagar Diversas.

Reclamaciones Aceptadas.

Salarios no Reclamados.

|demnizaciones.

Estipendio a Estudiantes no Reclamados.

Traslado de Recursos por Pagar.

Operaciones entre Dependencias- Pasivos.

Inversion Estatal.

Cr- Sddo d Inicio del Afio.

Cr- Recep.Autorizada de Recursos por

Reestructuracion Administrativa.

(eivdrgespeian AFT por Conclusion Proceso
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Cr- Sobrantes AFT por Causas Desconocidas.

Cr- Inversion Financiera en Empresas por Cuenta

del Presupuesto del Estado.

Cr- Valor Produccion Terminada Poco Peso.

Cr- Tradado Final Afo Saldo Cuenta 617.

Cr- Tradado Final Afio Saldos Cuentas 620 a 626.

Cr- Tradado Saldo Positivo de la Cuenta 999.

Cr- Otros Créditos.

Db- Trad.Autorizado de Recursos por

Reestructuracion Administrativa.

Db- Traslado Activos Fijos Tangibles en Ejecucion

por Conclusion del Proceso Inversionista.

Db- Avallo o tasacion que Disminuye valor .

Db- Liquidacion. Inversiones Financieras Empresas

por Cuenta del Presupuesto del Estado.

Db- Traslado Saldos Cuentas 655 a 664.

Db- Baja Activos Fijos Tangibles Adquiridos.

Db- Faltantes Activos Fijos Tangibles que no
Aplica

Responsabilidad Materidl.

Db- Traslado Saldo Negativo Cuenta 999.

Db- Aporte de la Depreciacion delos AFT

del Periodo.

Db- Otros Débitos.

Recursos Recibidos.

Gastos Corrientes.

Gastos de Capital.

Donaciones Recibidas.

Activos Fijos Tangibles.

Activos Fijos Intangibles.

Medios Monetarios.

Otros.

Donaciones Entregadas.

Activos Fijos Tangibles.

Activos Fijos Intangibles.

M edios Monetarios.

Otros.

Efectivo Depositado al Presupuesto del Estado.

Operaciones Monetarias.

Servicios Sociocultural es.

Gastos Corrientes de la Entidad CUP.
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