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RESUMEN

El presente trabajo investigativo se realiza en un tema de mucha actualidad: la gestion
por competencias, el que sin dudas cada dia demuestra su valia al provocar la
obtencion de resultados superiores en las organizaciones que lo aplican a partir de su
incidencia en el desarrollo de las personas. Su repercusion es tal que se va de los
limites de la organizacion y alcanza a la sociedad contribuyendo a la formacion de un
hombre cualitativamente superior. En Cuba, las organizaciones estan convocadas a
alcanzar niveles superiores de compromiso, contribucién y responsabilidad en sus
miembros, en tal sentido debe considerarse que hoy dia en nuestras empresas el
eslabdn perdido entre la estrategia y la gestion lo constituyen las competencias; lo cual
supone una evolucion en la gestién de los recursos humanos. Esta investigacion se
encaminod al disefio de un procedimiento para la determinacion de los perfiles de
competencias de los especialistas principales de la DNT, como sustento del desarrollo
de la gestibn por competencias y en funcion del perfeccionamiento de su gestién
empresarial, dado que constituye un instrumento de mucha utilidad cuya aplicacion

practica redundé en beneficios del cumplimiento de los objetivos finales de la empresa.



PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE LOS PERFILES DE
COMPETENCIAS DE LOS ESPECIALISTAS DE LA DROGUERIA N ACIONAL LAS
TUNAS

El presente capitulo aborda los principales elementos que caracterizan desde el punto
de vista estructural y funcional a la empresa, asi como la caracterizacién de los

recursos humanos que posee la misma.

Constituye un punto esencial del mismo el procedimiento que se disefia para
determinar los perfiles de competencias de los especialistas de la Drogueria Nacional
Las Tunas, asi como la presentacion de perfiles elaborados a partir del mismo,
tomando como punto de partida la actual situacion que tiene la empresa para la

elaboracion e implementacién de los perfiles de competencia.

Caracterizacion estructural y funcional de la Drogu eria

Nacional Las Tunas

Por la Resolucion # 183 del 2008 se crea la Unidad Empresarial de Base Drogueria
Nacional Las Tunas, con direccion particular Camino del Oriente km 2 %, Zona
Industrial, Las Tunas, subordinada a la Empresa Comercializadora y Distribuidora de

Medicamento EMCOMED, con las funciones siguientes.

» Garantizar el almacenamiento de coberturas de mas de 45 dias y la distribucién

primaria de medicamentos a las droguerias de la zona oriental

e Garantizar la custodia de la reserva estatal y movilizativa de cloruro de sodio y

dextrosa de la provincia de Holguin.
» Garantizar la seguridad, calidad y rotacion de los medicamentos almacenados.

e Cumplir con el programa de distribucion de medicamentos orientado por la
direccion de distribucion de EMCOMED, a cuyos efectos participa de forma

coordinada en el sistema de operaciones de la empresa.

e Llevar los registros de los hechos contables y emitir comprobantes, resimenes y

balances de comprobacion de saldos.

« Organizar y ejecutar tareas de mantenimiento y reparaciones menores en las

Droguerias de la zona oriental.

* Proyectar y ejecutar sus planes y presupuestos; asi como los objetivos y metas a

alcanzar en cada periodo.



« Organizar y desarrollar la actividad de mercadotecnia.

e Operar cuentas bancarias, en correspondencia con el poder emitido por el director

general de la empresa.
» Aplicar la politica de estimulacién y sancion aprobada por la entidad que lo crea.

» Controlar el cumplimiento de las medidas de seguridad y proteccion del medio

ambiente.
e Contratar y liberar la fuerza de trabajo.
e Cumplir con las tareas de la defensa para situaciones excepcionales.
« Determinar las necesidades de capacitacién de sus subordinados.

» Participar en la elaboracion de los planes, presupuestos, programas de compra y

de ventas en los cuales se concreta la estrategia del desarrollo.

Para dar cumplimiento a estas funciones, se cuenta con una plantilla aprobada,
estructurada de la siguiente forma; un director general, un asesor juridico, un jefe de
seguridad y proteccion, un especialista y un técnico en ciencias informaticas, ademas
de cuatro especialistas principales en gestién:;, Comercial, Econémica, Recursos
Humanos y Calidad, a estos se subordinan cinco especialistas “C” de las gestiones
antes mencionadas, de ahi se desprenden una serie de cargos o puestos hasta
completar una plantilla de 52 trabajadores disefiados para un exitoso cumplimiento de

los objetivos generales de la entidad y de cada area de trabajo.

Tiene como objetivo organizar el trabajo en dependencia a la complejidad en todas las
actividades que realiza la entidad segun el objeto social aprobado, conforma planes de
superacion del personal técnico que permite elevar los conocimientos para desarrollar
las técnicas mas avanzadas y prestando un servicio, elevando los niveles de calidad

requerida de acuerdo con la categoria ocupacional, grupo escala y salario.
Desde el punto de vista de sus recursos humanos garantiza

La actividad de Recursos Humanos, desde su punto de vista garantiza el cumplimiento
de la legislacién vigente al establecer los reglamentos y procedimientos especificos,
gue le permiten cumplir con la seleccidn; reclutamiento e incorporacién del personal,
evaluacion del desempefio; capacitacion y desarrollo; el fortalecimiento de la

disciplina; sistemas de estimulacion y otros.

La DNT identifica los indicadores necesarios para cada trabajador y luego aplicando
evaluaciones periddicas, valora si el personal cumple con los requisitos de la labor que

realiza en cada puesto de trabajo.



La direccion de recursos humano mantiene evidencias de estas valoraciones, en el

registro de las evaluaciones del desempefio.

Para la realizacion del diagndstico de la situacion inicial (previa a la implementacion de

medidas correctivas) fue necesario disefar los instrumentos utilizados, tales como:

La observacion (Ver Anexo |) en el puesto de trabajo, es decir en el area de trabajo por
espacio de varios dias con una guia de funciones y tareas establecidas en el Manual

de funciones de la empresa.

La entrevista, es otra de las utilizadas que permitié obtener un contacto verbal con los
ocupantes del puesto ofreciendo elementos relativos a las funciones, nivel técnico

profesional, escolaridad, habilidad y destreza necesaria (Ver Anexo II)

La encuesta, que permite conocer las interioridades del puesto, se le aplica a todos los
especialistas, especialmente los de recursos humanos ya que permite conocer las

principales habilidades y destrezas de los puestos (Ver Anexo lll).

Las técnicas grupales para la obtencion de la informacion, las que fueron aplicadas a
los involucrados en la investigacion y asi poder conocer la situacién actual por la cual
se esta transitando, ademas de lograr un buen ambiente para favorecer el desarrollo

del trabajo

Por medio del procedimiento “capacitacion” se identifica y da respuesta a las
necesidades de formacién de todo su personal, segun corresponde al puesto de
trabajo y al desempefio reflejado. La eficiencia de la capacitacion recibida se reflejé

trimestralmente en la evaluacion del desempefio del trabajador.

Procedimiento para determinar los perfiles de compe  tencias de

los especialistas

El procedimiento que se propone es el resultado de la revision de la literatura
especializada sobre el tema, donde se describen de una u otra forma otros
procedimientos a utilizar en la determinacion de los perfiles de competencias, los
cuales son tomados como referencia. EI mismo pretende proponer los pasos a seguir
para la determinacion de los perfiles de competencias de los especialistas de la DNT,
considerando sus caracteristicas propias, basado ademas en un riguroso proceso de
seleccion, estableciendo las herramientas necesarias para el buen funcionamiento y
desarrollo del puesto de trabajo. Para ello se toma como muestra el 100 % de los

especialistas de la empresa.



Se ha disefiado con un nivel de analisis y flexibilidad que puede ser aplicado a
cualquier otro puesto de la empresa, o en otras UEB de EMCOMED, dado que cada
entidad podrd adecuarlo segun el desarrollo alcanzado en la gestion del capital

humano.

En el procedimiento se emplean los términos de analisis y descripcion,
especificaciones y perfil de cargos, en el cual a partir del analisis y la descripcién de

los cargos, se determinan las especificaciones y se elabora el perfil del cargo.

En tal sentido se ha estructurado en una secuencia de pasos que permiten llegar hasta
la descripcion de conocimientos, habilidades y caracteristicas que se requieren para

desempeniar las funciones del puesto de forma 6ptima.

Se debe considerar ademas que el departamento de recursos humanos establece los

reglamentos y procedimientos especificos que le permitan cumplir con.

e Seleccidén, reclutamiento e incorporacion del personal

e Evaluacién del desempefio

e Capacitacion y desarrollo

» Estimulacién moral y material del personal

» Elaboracién, actualizacién, conservacion y custodia de los expedientes laborales
* Fortalecimiento de la disciplina

« Tratamiento a interruptor y disponibles

» Tratamiento salarial

» Sistemas de estimulacion salarial

Es importante conocer a la hora de realizar los perfiles que para ocupar un cargo o

puesto de especialistas debe cumplir con ciertos requisitos como son.
» Ser graduado de nivel superior en la actividad especifica

e Tener un afio de experiencia

» Dominar la actividad que ejercera

e Poseer un amplio poder en la toma de decisiones

» Saber transmitir orientaciones

e Ser consciente, organizado, serio, etc.

Descripcion del procedimiento



1.-Objetivo del procedimiento: Constituye el punto de partida, declarando la finalidad

que se persigue en el procedimiento.
2.-Alcance: Describe a todas las &reas o empresas donde puede ser aplicado.

3.-Responsabilidades: Refleja las responsabilidades de aquellas personas que tienen
caracter juridico para la aprobacion y aplicacion de los perfiles elaborados, asi como la

conformacion, aprobacion y funcionamiento del equipo de especialistas.

4.- Documentos aplicables y de referencias. Es el momento en el procedimiento donde
se describen los diferentes documentos vigentes y que es necesario considerar en su
ejecucion, como el Manual de funciones, los profesiogramas y la familia de las normas
ISO 9000 y 3000, todo esto basado en el estudio de las funciones, requisitos de
conocimiento y demas indicadores que determinan las funciones que deben realizar

los especialistas que ocupan estos cargos.
5. Nivel de acceso y términos y definiciones:

El declarar el nivel de acceso constituye un punto importante, pues debe considerarse
quienes podran utilizar la documentacion disefiada ya sea para consulta, asi como
para su control por parte del nivel que le corresponde esta responsabilidad

considerando el resguardo y custodio de la documentacion.

Es necesario ademas declarar algunos términos y definiciones que deben
considerarse a la hora de desarrollar cualquier accion en el proceso de elaboracion de

los perfiles.

6.- Diagnostico del estado del perfil: Sobre la base de las caracteristicas del puesto,
las necesidades de la organizacion, y los atributos intangibles del trabajador, entre

otros aspectos, se disefian los instrumentos para la indagacién empirica pertinente.

7. Descripcion de la misién, funcion general y de las funciones especificas del puesto:
Una vez realizado el diagnéstico, se realizara la descripcion de mision, las funciones
del puesto con la finalidad de poder comparar los resultados obtenidos con las
mismas. Estas funciones se obtienen del Manual de funciones de la entidad, el
precisar estas funciones permite ir determinando las competencias que se deben
poseer para el desempefo del puesto, las cuales deben buscarse también utilizando

las encuestas, entrevistas aplicadas a jefes, subordinados y los propios implicados.

8- Descripcion de actividades, recursos para realizar el trabajo, y responsabilidad

sobre recursos del puesto

De igual forma se realizara la descripcion de las funciones, actividades, recursos y

responsabilidades, lo que permite con la informacion obtenida hasta el momento ir



conformando o determinando la brecha existente entre el estado real y el deseado en
el puesto objeto de estudio. Todos estos elementos interrelacionados producen un

efecto sinérgico y conforman la competencia.

Es necesario tener presente en este analisis, algunos términos que se deben

considerar como son:

*« Puesto da idea de inmovilidad, se considera como muchos autores lo definen, con
la misma acepcion que el término cargo, como un conjunto de tareas y funciones
desarrolladas por un trabajador que manifiesta una integridad en correspondencia

con los objetivos de la organizacion.

El andlisis de la actividad que se desarrolla en un determinado puesto se realiza a
partir de las categorias que conforman los elementos esenciales de la estructura

del trabajo.

« El objetivo constituye la razén de existencia del cargo incluye el area clave de los

resultados.
e Los resultados del trabajo son los productos concretos que se esperan del trabajo.

» Las funciones son el conjunto de tareas de caracter general como por ejemplo

asesorar, planificar, coordinar, organizar, controlar, regular, ejecutar.

« Las tareas es el conjunto de acciones y operaciones, son las principales
actividades concretas que se desarrollan en un puesto, como ejemplo ordenar el

puesto de trabajo, un enunciado especifico de los que la persona hace.

e Las responsabilidades son las obligaciones que contrae el ocupante del cargo por
el uso, distribucién, conservacién y mantenimiento de los recursos asignados al

cargo, asi como por el cumplimiento de las funciones pertinentes.

« En estas categorias se manifiestan el contenido, la variedad, las acciones y las

condiciones en que se realiza el trabajo.
9. Determinacién conocimientos generales, habilidades y caracteristicas

Constituye este paso un momento importante, pues a partir de la informacion obtenida
se realiza un proceso de determinacién conocimientos, habilidades y caracteristicas,
las cuales deben ser precisadas a través de encuestas 0 entrevistas con los
implicados directos de la investigacion, una vez establecidos deben valorarse por cada
implicado en una escala determinada por el investigador que puede ser numérica o en
letras y describirlos en funcién de las competencias, quedando constituido de esta

forma el perfil de competencias, presentando los resultados de la siguiente forma.



No. HABILIDADES 1 2 3 |4 5

No. | CONOCIMIENTOS TECNICOS Y GENERALES |1 |2 |3 |4 |5

AW (N |

No. CARACTERISTICAS 1 12 83 |4 1|5

Analisis de resultados.

1.-Objetivo del procedimiento

Establecer los pasos y acciones a seguir para disefiar los perfiles de competencias de

los especialistas de la DNT.

2.-Alcance

A todas las areas de la empresa EMCOMED
3.-Responsabilidades.

Director General.

Es el responsable de la aprobacion, de exigir la implantacién y el cumplimiento de este
procedimiento; le corresponde aprobar por resolucién la comision del comité de

especialistas o equipo de_especialistas para la elaboracion de los perfiles de cargo.

Especialista de recursos humanos



» Exigir el cumplimiento de este procedimiento
» Designar el personal que integrara el comité de especialistas

» Cooperar con el desarrollo del trabajo de este comité 6 equipo para una

mejora continua
» Dar seguimiento y evaluar la eficacia
Grupo de especialistas
< Identificar y evaluar los criterios en correspondencia con cada puesto.
4.- Documentos aplicables y de referencias.
*+ NCISO 9001:2008.: Sistema de Gestion de la Calidad.
* NC 3000:2007. Sistema de Gestion Integrado de Capital Humano. Vocabulario
* NC 3001:2007. Sistema de Gestion Integrado de Capital Humano. Requisitos

« NC 3002:2007. Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano.

Implementacién

» Decreto No. 281/2007 Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros Reglamento
para la implantacion y consolidacion del Sistema de Direcciébn y Gestion

Empresarial.
» Otros documentos vigentes relacionados con la actividad.
5- Nivel de acceso y términos y definiciones.
Director General y especialista en recursos humanos.

Se le otorga acceso de solo lectura a todo el personal de la empresa, que lo requiera
para su consulta. Tendréa acceso total, el representante de la direccion y el especialista

de calidad que lleva el control de la documentacion.
Términos y definiciones

Analisis del puesto de trabajo: Proceso que permite determinar las tareas y funciones
gue estan comprendidas en el contenido de un puesto de trabajo. Puede abarcar
aptitudes, habilidades, conocimientos y competencias que son importantes para el

desempefio de un puesto de trabajo.

Autoridad facultada: Expresion que identifica al cargo de direccion que posee la
facultad, otorgada mediante Resolucion Juridica, para tomar decisiones respecto al
reconocimiento o no de la idoneidad demostrada, la admisién al empleo, la

permanencia en el cargo, la promocion y el envio a cursos de capacitacion profesional.



A los efectos se refiere al Director General de la Empresa y los Directores de Unidades

Empresariales de Base.

Categoria ocupacional: Denominacion por la cual se identifica y agrupa un conjunto de
cargos y/o ocupaciones con funciones, tareas y responsabilidades con objetivos

comunes: Dirigentes, Especialistas, Servicios, Administrativos y Obreros.

Calificacion formal: Calificacibn que alcanza un trabajador expresada en los
certificados de estudios o titulos, emitidos por las instituciones autorizadas, que
demuestran el cumplimiento de los requisitos de conocimientos basicos exigidos para
el cargo que aspira a desempefar o desempefa. Es uno de los requisitos generales

del principio de la Idoneidad demostrada.

Calificador de cargos: Documentos donde se define la denominacion del cargo, el
contenido del trabajo, los requisitos para ocuparlos y el grupo de escala de

complejidad que le corresponde.

Cargo: Denominacion con la que es identificado un grupo de funciones, tareas y

actividades laborales con cierto grado de similitud y objetivos comunes

Condiciones de trabajo: Caracteristicas, bajo las cuales se desarrolla el trabajo, que es
desarrollado por uno o mas trabajadores que tiene o no influencia significativa en la
generacién de riesgos para la seguridad y salud del trabajador e incluye factores

fisicos, sociales, psicolégicos y ambientales.

Entidad: Parte integrante de la Organizacién (Empresa): UEB, UEBMM, Provinciales,

Direcciones.

Grupo Salarial: Ubicacién del salario de diferentes cargos(s) u ocupacion(es) en una
escala elaborada afin de identificar el grado de diferenciacion en la complejidad de los

diferentes cargos.

Organizacién: Cada una de las Areas, Direcciones, UEB, pertenecientes a la Empresa
EMCOMED.

Profesiogramas: Documento descriptivo de las funciones a desarrollar la persona que
ocupe un determinado puesto de trabajo, expresado en funciones, tareas y
requerimientos de los procesos y actividades que se llevan a cabo en un area de

trabajo para la obtencién de resultados y el cumplimiento de objetivos .

6- Diagndstico descripcion de la situacion actual: EI 100 % de los encuestados plantea
que conoce sus funciones como especialista; al analizar las posibilidades que le da su
empresa, para la preparacion en un desempefio superior, plantea el 77,7 % que si y el

22,2 plantea que no.



Al analizar el conocimiento que tienen sobre, que es, un perfil de competencias sélo el
55,5 % considera tener conocimientos sobre lo que es un perfil y el 44,4 % considera
gue no; siendo esto un punto necesario de andlisis en el area de recursos humanos,

ademas el 100 % reconoce no tener elaborado un perfil de competencias.

Considerando que es importante su elaboracién, ya que contribuird a un mayor

desempeiio en el cumplimiento de sus funciones.

Al valorar los conocimientos, habilidades y destrezas que consideran tener para
desarrollar con mayor éxito, en el cumplimiento de sus funciones por orden de

prioridad plantean:
1- Tener dominio de la actividad que realizan 100 %
2- Tener amplio conocimiento de direccién 44,4 %

3- Tener estrategia empresarial, interrelacion con otras actividades, ser creativo,

agil y tener vision 33,3 %

4- Estar preparados para el cambio. Saber identificar los problemas en cada

momento y tener conocimientos de computacion 22,2 %
5- Dominar y aplicar las Normas ISO 11,1%

El 100 % de los subordinados encuestados plantean que sus jefes si conocen sus

funciones, aspecto este positivo para el buen desarrollo de la empresa.

En cuanto al dominio de las funciones de ellos las valoran para un 75 %, punto clave a

desarrollar por la especialista de cuadro y capacitacion.

Al consolidar, la importancia que ellos les distinguen a, los conocimientos, habilidades

y destrezas, resulta de la siguiente forma.

1- Conocimientos de técnicas de direccion 75 %
2- Buenas relaciones de trabajo con sus subordinados 63 %
3- Alto nivel cultural 63 %
4- Prestigio ante el colectivo 50 %
5- Nivel de prioridades para desarrollar en el departamento 50 %
6- Saber delegar las funciones 50 %

7- Dedicacion del tiempo suficiente al ejercicio de sus funciones 50 %
8- Trabajo en equipo 50 %

9- Criterio propio 13 %



10- Tener conocimientos en computacion 13 %

Evaltan el trabajo de sus jefes inmediato bueno un 75 % y regular un 25 %, como se
puede apreciar en esta valoracion que ellos emiten existen criterios, que deben ser
analizados para desarrollar un proceso que permita capacitar, ampliar y desarrollar

con eficacia el trabajo de estos comparfieros.

Las entrevistas fueron dirigidas al director de la empresa y a la especialista principal
del departamento de recursos humanos, los cuales reconocen la necesidad e

importancia de implantar los perfiles de competencias.

Consideran el desconocimiento y la ausencia de un procedimiento, la causa
fundamental para que los perfiles de competencias que debe poseer cada trabajador

no existan.

Segun sus criterios estos perfiles deben llevar los siguientes aspectos:
» Conocimientos

* Cualidades

* Habilidades

* Actitudes

* Nivel profesional

En cuanto a la creacion de un comité de expertos, para la elaboracion de los perfiles
de competencias, no se considera necesario, ya que este comité es un 6rgano asesor
del director, que se crea bajo un reglamento, por lo cual, dada las caracteristicas que
posee la empresa, se considera que debe existir un equipo o grupo de especialistas
integrado por el especialista del departamento de recursos humanos, especialista en

capacitacion y el especialista del departamento del evaluado.

Estos perfiles deben ser elaborados no sélo a los especialistas sino a todos los

trabajadores de la empresa.

Los conocimientos, habilidades y destrezas que consideran necesarios para

desempenfar con éxito sus funciones son:

e Estar diplomado en administracién y gestibn empresarial.
» Gestidn en capital humano

» Gestion en Marketing y ventas

» Gestiones econdmicas y financieras



e Alto nivel profesional

» Capacidad de organizacion

* Capacidad para la toma de decisiones
* Capacidad de escucha

* Flexibilidad, sinceridad

» Ecuanimidad, honestidad

* Motivacién por el logro

Analizados estos resultados se puede apreciar la necesidad que tiene la empresa de
la creacion de un procedimiento que permita la actualizacion de sus especialistas para
la elaboracion de los perfiles de competencias a los especialistas y asi lograr eficiencia

y eficacia en el trabajo desarrollado.

A partir de la revision de documentos se obtiene de las evaluaciones que existen

insuficiencias asociadas a:
CONOCIMIENTOS:

1. Direccion

2. Contabilidad

3. Finanzas

4. Marketing

5. Economia

6. Calidad de los servicios
7. Planificacion

8. Legislacion econdmica y laboral
9. Comunicacion.
HABILIDADES

1- Capacidad de escucha

2- Habilidades sociales

3- Negociacion

4- Capacidad para trabajar en equipo
5- Coordinacion de grupos de trabajo



6

7

8-

O-

Capacidad de analisis
Capacidad de organizacién
Facilidad para planificar y programar

Capacidades de afrontamientos de conflictos

10- Capacidad para la toma de decisiones

11- Capacidad para la observacion

12- Capacidad para crear

13- Capacidad de abstraccion

14- Nivel de exactitud

CARACTERISTICAS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Flexibilidad

Tolerancia
Comprension
Precaucion
Comprensién emocional
Seguridad
Perseverancia
Dinamismo
Ecuanimidad

Discrecién

Motivacion por el logro
Honestidad, sinceridad
Adaptabilidad al cambio
Respeto y reconocimiento a los demas
Persuasivo

Integridad moral
Autoestima

Audacia ante lo nuevo



19. Resistencia ante las presiones
20. Responsabilidad ante sus acciones

En las observaciones se aprecia un conocimiento insuficiente en algunos especialistas
para desarrollar sus funciones esto hizo revisar sus expedientes laborales, donde se
obtiene, que no existe vinculacion entre el perfil profesional y el cargo que
desemperfian algunos especialistas, ejemplo de este caso, un Licenciado en Educacion
ejerciendo un cargo o puesto de Especialista Comercial, por otro lado esta el cimulo

de actividades diferentes en un mismo especialista.

En la realizacion de los trabajos grupales se realiza una generacion de ideas para
buscar conocimientos, habilidades y caracteristicas necesarias para los especialistas;
estos trabajos se desarrollan indistintamente para buscar un mayor proceso de
generacion de ideas, a partir del cual se obtiene la informacion que permite ir
concretando los resultados disponibles hasta el momento por la aplicacion de las

técnicas antes analizadas.

Obtenido estos resultados se disefia una encuesta, para lograr priorizar los resultados,
donde en una escala de 1 — 5, clasificando los mismos a partir de los conocimientos,

habilidades y caracteristicas importantes donde 5 es el valor maximo.

No. [CONOCIMIENTOS TECNICOS Y 1|12|3|4]|5
GENERALES

1 Direccion X

2 Marketing X

3 Economia X

4 Calidad de los servicios X

5 Planificacion X

6 Legislacion econémica y laboral X

7 Comunicacion X
No. HABILIDADES 12 3 |4 5
1 |Capacidad de escucha X
2 | Habilidades sociales X
3 | Negociacion X
4 | Capacidad para trabajar en equipo X
5 |Capacidad de organizacion X




6 |Capacidad para la toma de decisiones

7 | Capacidad de observacion

8 |Capacidad para crear

9 |Capacidad de abstraccion

10 | Nivel de exactitud

11 |Habilidades en las nuevas tecnologias de informacion

Como resultado final, se presenta al consejo de direccion para su aprobacion un
listado de conocimientos, habilidades y destrezas, obtenidos de la aplicacién de los
instrumentos y técnicas, quedando establecida la amplitud de ellas en los perfiles y la

correlacion de los mismos de acuerdo al cargo y funciones de cada especialista en los

No. CARACTERISTICAS 1
1 Flexibilidad

2 Tolerancia

3 Comprension

4 Control emocional

5 Seguridad

6 Perseverancia

7 Ecuanimidad

8 Discrecion

9 Motivacion por el logro

10 |Honestidad, sinceridad

11 |Adaptabilidad al cambio

12 | Respeto y reconocimiento a los demas
13 |Integridad moral

14 | Autoestima

15 |Resistencia ante las presiones

16 |Responsabilidad ante sus acciones

perfiles.

Conocimientos

1. Direccion

2. Contabilidad



3. Finanzas

4. Marketing

5. Economia

6. Calidad de los servicios

7. Gestion del conocimiento

8. Planificacion

9. Legislacién econémica laboral

10. Comunicacion

11. Computacién

Habilidades

1. Capacidad de escucha

2. Habilidades sociales

3. Negociacién

4. Capacidad para trabajar en equipo

5. Coordinacion de grupos de trabajo

6. Capacidad de analisis

7. Capacidad de organizacién

8. Facilidad para planificar o programar

9. Capacidades de afrontamiento de conflictos
10. Capacidad para la toma de decisiones

11. Capacidad de observacién

12. Capacidad de sintesis

13. Capacidad para crear

14. Capacidad de abstraccién

15. Nivel de exactitud

16. Habilidades manuales

17. Habilidad en el manejo de herramientas y dispositivos de trabajo
18. Habilidad en el empleo de las nuevas tecnologias de informacién



Destrezas.

1. Flexibilidad

2. Tolerancia

3. Comprension

4. Precaucion

5. Control emocional

6. Seguridad

7. Extroversion

8. Perseverancia

9. Dinamismo

10. Ecuanimidad

11. Discrecion

12. Motivacion por el logro

13. Honestidad, sinceridad

14. Adaptabilidad al cambio

15. Respeto y reconocimiento a los demas

16. Persuasivo

17. Sensibilidad

18. Integridad moral

19. Autoestima

20. Audacia ante lo nuevo

21. Resistencia ante las presiones

22. Responsabilidad ante sus acciones

23. Sentido de prevision

24. Percepcion y apreciacion del tiempo
7- Descripcion de la mision, funcion general y de las funciones especificas del puesto.

Mision: se refleja en los perfiles la mision de cada especialista.



Funcion General: Controlar, organizar, dirigir, planificar y asesorar el uso racional de

los recursos materiales y humanos que tiene bajo su control.

Funciones

1.

10.

Dirigir y controlar los recursos humanos y materiales que tiene bajo su

responsabilidad.

Aplicar y desarrollar en su @mbito de direccion los métodos, estilos y técnicas de
direccion que se correspondan con los principios y orientaciones establecidos por

la direccién de la organizacion.
Cumplir y hacer cumplir en su esfera de competencia la legislacién vigente.

Brindar informacion periédica a los directivos de la organizaciébn sobre el

comportamiento de los hechos en su departamento.

Organizar y controlar la actividad de seguridad y salud en el trabajo y las medidas

para preservar el ambiente en su departamento

Garantizar la aplicacion de medidas dirigidas a la estimulacién de los recursos
humanos, con la finalidad de incrementar la eficiencia y la eficacia de sus

subordinados.

Dirigir y asesorar en torno a la aplicacion de los sistemas de estimulacion que se
apliquen, aportando métodos e informacion financiera que facilite la toma de

decisiones en este sentido.

Garantizar la superacion, actualizacion y desarrollo de los recursos humanos del
area que dirige, asi como la de su reserva de cuadros, en correspondencia con la

proyeccion estratégica de la direccion.

Brindar una adecuada respuesta a las quejas y reclamaciones de los trabajadores

y de los clientes/usuarios que manifiesten insatisfaccion.

Controlar las relaciones funcionales que se establecen entre los departamentos y
garantizar la calidad en cada informacién que brinde a la direccion para la toma de

decisiones de la empresa.

8- Descripcion de actividades, recursos para realizar el trabajo y responsabilidad sobre

recursos del puesto

Actividades

1.

Control, supervision y asesoramiento del personal subordinado en la ejecucién de

los analisis.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Planificacion del trabajo a realizar por los subordinados.
Organizacion de los procesos en el area.

Direccion de las actividades realizadas en el &rea.
Cuidado y control de los medios basicos del area.

Realizaciéon de trabajos en grupo y reuniones con todos los trabajadores de esta

direccion.
Elaboracion de informes y otros documentos.

Participacion en la asamblea de afiliados para aportar informaciones vy

retroalimentarse a partir de los criterios aportados por los trabajadores.

Aplicacion del reglamento disciplinario y el codigo de ética, tomando las medidas

establecidas legalmente en caso de violacidén de los mismos.

Elaboracion de informes periddicos para mantener informados a los directivos

acerca del comportamiento del departamento en la entidad.
Consultas de asesoramiento con la especialista de seguridad y salud del trabajo.

Organizar la imparticion especifica de las medidas de seguridad y salud del

trabajo para los recién incorporados al departamento.
Reporte de riesgos laborales.

Participacién en la elaboracion de propuestas de sistemas de estimulacién para los

trabajadores de la entidad y en la aplicacion de los mismos.

Realizacién de propuestas de estimulacién a los miembros del area a partir de los

resultados obtenidos por éstos en su trabajo.
Retroalimentacion al trabajador en relacién con la calidad de su trabajo.

Realizaciébn de la evaluacion del desempefio a sus subordinados con la

periodicidad establecida.

Elaboracion de los planes de superacion de los trabajadores y supervision de la

superacion planificada de los trabajadores del &rea.

Entrenamiento de la reserva de cuadros.

Atencion a las quejas y reclamaciones de los trabajadores, en general.
Actualizacion profesional.

Revision del correo electronico.



23. Coordinacion de las relaciones funcionales que se establecen entre el

departamento y otras areas de la empresa.

24. Controlar que se cumpla con lo establecido en el flujo informativo de la direccién o

los demas departamentos de la empresa.

25. Revisar y controlar que toda la informacion que aporte el departamento tenga la

calidad requerida con vista a facilitar toma decisiones correctas
Recursos para realizar el trabajo
1. Computadora
2. Impresora
3. Calculadora
4. Material de oficina

Tiene bajo su responsabilidad recursos humanos, materiales y financieros. Debe velar
y responder por el cuidado y conservacion de los medios basicos y dispositivos de
trabajo. Es responsable de la actualizacién y desarrollo de los subordinados, de la
aplicacion de los sistemas de estimulacion disefiados, de la evaluacion del desempefio

de sus subordinados, su orientacion profesional y de su disciplina.

9. Determinacién conocimientos generales, habilidades y caracteristicas

. | CONOCIMIENTOS TECNICOS Y GENERALES |1 |2 |3 |4 |5

Z
o

Direccion

Contabilidad

Finanzas

Marketing

Economia

Gestion del conocimiento

Calidad de los servicios

Planificacion

© 0N 0|~ W N |

Legislacion econdmica y laboral

=
o

Comunicacioén

[EEN
=

Computacion




No. HABILIDADES

1 |Capacidad de escucha

2 | Habilidades sociales

3 | Negociacién

4 | Capacidad para trabajar en equipo

5 | Coordinacién de grupos de trabajo

6 |Capacidad de analisis

7 | Capacidad de organizacion

8 |Facilidad para planificar o programar

9 |Capacidades de afrontamiento de conflictos

10 |Capacidad para la toma de decisiones

11 |Capacidad de observacion

12 |Capacidad de sintesis

13 | Capacidad para crear

14 |Capacidad de abstraccion

15 |Nivel de exactitud

16 |Habilidades manuales

17 |Habilidad en el manejo de herramientas y dispositivos de trabajo

18 |Habilidad en el empleo de las nuevas tecnologias de informacion

No. CARACTERISTICAS 12 |3 |4
Flexibilidad
Tolerancia

Comprension

Precaucion

Control emocional

Seguridad

Extroversion

Perseverancia

© [0 N [ o | b~ W N |k

Dinamismo




10 |Ecuanimidad

11 |Discrecion

12 | Motivacion por el logro

13 |Honestidad, sinceridad

14 | Adaptabilidad al cambio

15 |Respeto y reconocimiento a los demas
16 |Persuasivo

17 | Sensibilidad

18 |Integridad moral

19 |Autoestima

20 |Audacia ante lo nuevo

21 |Resistencia ante las presiones

22 |Responsabilidad ante sus acciones
23 | Sentido de prevision

24 | Percepcion y apreciacion del tiempo

Perfil de competencias para el especialista Cenre  cursos humanos

Mision: Garantiza una correcta aplicacion de la politica laboral, salarial y de

capacitacion de los trabajadores.

Funcion general: Organizar, dirigir, controlar y asesorar los recursos humanos que

tiene bajo su control.

Funciones:

Cumplir y hacer cumplir las legislaciones vigentes tanto del pais como por nuestro

Ministerio.

Planificar, organizar y controlar las medidas que garanticen la satisfaccion de los
trabajadores por la labor que desarrollan de forma tal que coadyuve a un mayor
incremento de la productividad del trabajo y la eficiencia en la producciéon o

servicios.

Elaborar, dirigir y controlar la atencién al hombre y la ejecucién del presupuesto

destinado a la misma.

Establecer de conjunto con el sindicato todo lo relacionado al sistema de

estimulacion de los trabajadores, en correspondencia con sus resultados



productivos en la prestacion de servicios, asi como la correcta aplicacion de los

mismos.

» Controla el trabajo que se realice con relacién a los cambios estructurales que se

efectlen en la Entidad y todo lo relacionado a la politica Salarial y Laboral.

» Dirigir la actividad de capacitacion de la organizacién encaminada a la preparacion

de los cuadros, técnicos y obreros.
« Exigir se cumplan los planes de entrenamiento de los adiestrados.

< Estudiar, proponer y asegurar la utilizacién racional de los recursos humanos en
toda la Entidad, garantizando la constante elevacién de la productividad mediante

una adecuada organizacién del trabajo.

e Asesorar al director, sobre la aprobacién de normas encaminadas a elevar la
productividad del trabajo, los reglamentos de Pago por resultado y de Divisa, asi

como la evaluacion de los resultados del trabajo.

« Elabora el Plan de Negocios y Presupuesto del afio en los indicadores de trabajo

y salario y atencion al hombre en la Drogueria.

» Controlar y chequear el cronograma de implantacion del Perfeccionamiento

Empresarial.
Actividades
e Orienta, supervisa y controla las tareas de los técnicos subordinados.
« Exige y controla el cumplimiento del Reglamento disciplinario.
< Organiza de conjunto con el sindicato la emulacién en el colectivo que dirige.

 Asesora y participa en los estudios de Organizacion del Trabajo, Empleo,
Capacitacion, y Cuadro, vinculados al cumplimiento de los objetivos estratégicos
de la UEB.

* Analiza el sistema salarial y de estimulacién vigente, formula propuestas, asesora

y fiscaliza su aplicacion.
» Aplica medidas técnicas y organizativas.
« Disefa, analiza y recomienda estudios sobre funciones, estructuras y plantillas.

< Evalla la utilizacién del fondo de tiempo, la estructura de la fuerza de trabajo, su

movimiento y fluctuacion.



Planifica, organiza, controla y ejecuta las comprobaciones y demas tareas sobre

los candidatos a ingresar a la UEB segun lo normado al respecto.
Elabora planes de capacitacion de personal.
elabora y ejecuta los programas de seleccion de la fuerza de trabajo.

Elabora y controla los planes de estudio y programas de calificacién vy

recalificacion.

Estudia los aspectos socioldgicos de la fluctuacion de la fuerza de trabajo, las
caracteristicas del proceso de formacion y consolidacion de los colectivos

laborales..

Propone a su nivel las cifras con relacién a la superacion, promocién, evaluacion y

desarrollo.

Aplica los criterios sobre composicion y caracteristicas de la cantera y reserva de
cuadros, seleccion y preparacion de sus integrantes y demas subsistemas

establecidos.

Organiza y controla la ejecucién de los planes individuales de desarrollo; asesora

y supervisa la correcta aplicacion de estimulos a los cuadros.

Participa en tareas de investigacién; en inspeccion y control; realiza otras

funciones de similar naturaleza segun se requiera.

Influye en la formacién y motivacion de los trabajadores que dirige, asi como

propone el plan de capacitacion para la elevacion de la calificacion de los mismos.

Asegura la documentacion técnica, los materiales y otros elementos necesarios en

el puesto de trabajo.

Evalla el desempefio de sus trabajadores y en correspondencia con ello, podra

proponer la promocion o democion de los mismos.

Aplica, en correspondencia con las facultades otorgadas, las medidas disciplinarias

a sus subordinados, de acuerdo a lo establecido.

Elabora metodologias para la determinacion de la complejidad de puestos; disefia,

analiza y recomienda estudios sobre funciones, estructuras y plantillas.

Propone medidas; aplica lo establecido sobre el expediente laboral y captacién de

personal.

Requisitos de idoneidad para el cargo



e Ser graduado de nivel superior

» Tener conocimiento de la actividad con 2 afios de experiencias
» Poseer conocimiento de computacion

* Ser un buen comunicador

Recursos para realizar el trabajo

e Computadora

Impresora

Material de oficina

Calculadora

Tiene bajo su responsabilidad, responde por el cumplimiento de los procedimientos
implantados y politicas trazadas en cuanto al sistema de Capital Humano. Responde
por la correcta aplicacion de la Politica Laboral, Salarial y de empleo. Responde por el
control de la Disciplina Laboral de su area. Responde por los Medios Bésicos que
estén bajo su Custodia. Responde por el control de la actividad de capacitacion y

cuadro y responde por el control de la evaluacion del desempefio en la UEB.

Los conocimientos especificos que es necesario dominar son:

N CONOCIMIENTOS TECNICOS Y GENERALES 112 |3 |4 |5
1 |Técnicas de direccion X
2 |En planificacién X
3 |Politica laboral y Salarial X
4 | Comunicacion e Informacion X
5 |Informética X
6 | Capital Humano X
7 |Dominar las bases de los Organos de Justicia Laboral de X

Base
8 |Interpretacion Econdmica X
9 | Control Interno X
10 | Dominio sobre el funcionamiento del Comité de Expertos. X




No.

HABILIDADES

Capacidad de escucha

Habilidades sociales

Negociacion

Capacidad para trabajar en equipo

Coordinacién de grupos de trabajo

x

Capacidad de andlisis

Capacidad de organizacion

Facilidad para planificar o programar

X | X | X

Capacidades de afrontamiento de conflictos

10

Capacidad para la toma de decisiones

x

11

Capacidad de observacion

12

Capacidad de sintesis

13

Capacidad para crear

14

Capacidad de abstraccion

15

Nivel de exactitud

16

Habilidad de las nuevas tecnologias de informacion

17

Tener habilidad en la discriminacion de informaciones

Las caracteristicas de personalidad que facilitarian un mejor

enfrentamiento de las situaciones que puedan presentarsele son:

desempeiio y

No. CARACTERISTICAS 1 3 4 5
1 |Flexibilidad X
2 |Tolerancia X
3 |Comprensién X
4 | Precaucion X
5 | Control emocional X
6 |Seguridad X




7 | Extroversion X
8 |Perseverancia X
9 | Dinamismo X
10 |Ecuanimidad X
11 |Discrecion X
12 | Motivacién por el logro X
13 |Honestidad, sinceridad, prestigio X
14 | Adaptabilidad al cambio X
15 |Respeto y reconocimiento a los demas X
16 |Persuasivo X
17 | Sensibilidad X
18 |Integridad moral X
19 |Autoestima X
20 | Audacia ante lo nuevo X
21 |Resistencia ante las presiones X
22 |Responsabilidad ante sus acciones X
23 | Sentido de prevision X
24 | Percepcion y apreciacion del tiempo X
Otras de las caracteristicas necesarias son las fisicas
1 |Habilidades fisicas X
2 |Edad X
3 |Condiciones fisicas necesarias X
4 | Estado de salud X

El presente capitulo ha permitido la caracterizacion de la empresa, mostrando datos de
interés sobre sus recursos humanos, constituyendo estos un aspecto basico para el

desarrollo de la investigacion.



El disefio del procedimiento atendiendo a las condiciones actuales y caracteristicas de
la empresa permitio realizar un diagnostico que abarca aspectos esenciales para el
desempefio de los especialistas de la empresa y construir los perfiles de
competencias, con lo cual se contribuye a perfeccionar el trabajo con los recursos

humanos y por consiguiente un mayor cumplimiento de las metas de la empresa.
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