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[Il. ADENDUM

El presente trabajo fue realizado con la finalidad de disefiar un instrumento de
deteccion de necesidades de capacitacion bajo el modelo de competencias
laborales, y presentar una propuesta de programa de formaciéon bajo este mismo
modelo, para el area de Servicios de Apoyo a la Productividad del INFOTEP.
Debido a que el método utilizado para realizar el proceso de deteccion de
necesidades de capacitacion, el cual consiste en la comparacion entre los
requisitos que exigen los perfiles de los puestos y las evidencias que poseen los
empleados en sus expedientes, provocaba que los empleados fueran enviados a
realizar capacitaciones que no necesariamente estaban relacionadas con las

reales debilidades en el desempefio de los mismos.

Para ello se realiz6 un estudio de campo para determinar la opinién de los
empleados en relacion a la efectividad de las capacitaciones a las que habian
sido enviados durante el afio 2009. Se identificaron y definieron las
competencias y normas de competencias técnicas del area de estudio, utilizando
la técnica de analisis funcional, a partir de esto se disefid un instrumento para la
deteccion de necesidades de capacitacion, y se realizé un ejercicio de

simulacion para mostrar la manera en que dicho instrumento seria aplicado.

A partir de las necesidades de capacitacion identificadas en el ejercicio de
simulacion, se elaboré una propuesta de programa de formacién con el cual

serian cerradas las brechas identificadas.

Con la deteccion de necesidades de capacitacion y elaboracién de programas
de formacién bajo el modelo de competencias laborales, se busca mejorar la
efectividad de las capacitaciones que se ejecuten, a los fines de contribuir con el

logro de los objetivos estratégicos organizacionales.



V. INTRODUCCION

Las organizaciones hoy en dia para garantizar su sostenibilidad necesitan crear
ventajas competitivas que les generen una diferenciacién a largo plazo en el

mercado en el que operan.

Se ha demostrado que tanto la tecnologia como los procesos financieros y
operativos pueden ser imitados por parte de los competidores en un periodo de
tiempo relativamente corto, y que son precisamente aquellas competencias que
poseen los empleados, asi como el desempefio de estos, los que proporcionan a
las empresas esas ventajas que les permiten permanecer en la preferencia de
sus clientes. Para cumplir con este propdsito las organizaciones deben
asegurarse de que sus servidores posean las habilidades, destrezas y actitudes
que las llevaran a alcanzar el posicionamiento deseado, de ahi la importancia de
gue la capacitacion que se les proporcione sea eficaz y esté orientada al logro

de la misién, vision y objetivos estratégicos.

Para que las capacitaciones sean eficaces, es vital que exista una correcta
deteccion de necesidades y que los programas a impartir estén orientados a
reforzar especificamente las debilidades relacionadas con el desempefio
evidenciado. La identificacion y definicion de las competencias y normas de
competencias técnicas de las areas funcionales contribuyen a dicha eficacia,
pues proporcionan criterios de desempefio objetivos y concretos con los cuales

los empleados serian evaluados.

En esta monografia se presenta el disefio de un instrumento para la deteccién
de necesidades de capacitacion del area de Servicios de Apoyo a la
Productividad del INFOTEP, asi como una propuesta de programa de formacion,
ambos bajo el modelo de competencias laborales. Su estructura de contenido
presenta en el capitulo I, los conceptos generales expuestos por varios autores
sobre competencias labores, los elementos que la componen, tipos y niveles.
En el capitulo I, se describe el Andlisis Funcional, técnica utilizada en este
trabajo para identificar y definir las competencias del area de estudio. También

se presenta las normas de competencias laborales y el contenido de las mismas,



y se trata la deteccion de necesidades de capacitacion y los programas de
formacion basados en competencias laborales. En el capitulo 1ll, se presenta el
perfil de la Institucién y del area de estudio, estructura, mision, vision, valores y
objetivos. En el capitulo IV, se muestra un estudio de campo y el analisis de los
resultados del mismo. En el capitulo V, se describe el proceso y las diferentes
fases para la identificacion y definicion de las competencias laborales y normas
de competencias técnicas del area de Servicios de Apoyo a la Productividad, asi
como, los resultados obtenidos en dicho proceso. En el capitulo VI, se desarrolla
el disefio del instrumento para deteccion de necesidades de capacitacion del
area de estudio y un ejercicio de simulacibn de como seria aplicado este
instrumento. Finalmente en el capitulo VII, se presenta una propuesta donde se
estructura un programa de capacitacion a partir de las necesidades detectadas

bajo el modelo de competencias laborales.



CAPITULO I:
COMPETENCIAS LABORALES




Capitulo 1: Competencias Laborales

1.1 Conceptos

Existen varias definiciones de competencia laboral, muchas de ellas presentan
ciertas similitudes, y se podria decir que tienen como eje principal al ser humano

y su capacidad para generar resultados.

Dentro de las definiciones en el ambito del trabajo de algunos expertos e

instituciones, se encuentran las siguientes:

“Caracteristicas de personalidad, devenidas comportamientos, que generan un

desempefio exitoso en un puesto de trabajo”.

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

un criterio”.

“La capacidad real para lograr un objetivo o un resultado en un contexto dado”.
(Cinterfor/OIT, 1995).

“Una competencia es un conjunto de destrezas, habilidades, conocimientos,
caracteristicas conductuales y otros atributos, los que, correctamente
combinados frente a una situacion de trabajo, predicen un desempefio superior.
Es aquello que distingue los rendimientos excepcionales de los normales y que
se observa directamente a través de las conductas de cada ocupante en la

ejecucioén cotidiana del cargo” (Dalziel, Cubeiro & Fernandez, 1996).

1 Alles, Martha Alicia (2005). Desarrollo del Talento Humano Basado en Competencias. Buenos
aires, Argentina: Granica S.A.



“La construccion social de aprendizaje significativos y Utiles para el desempefio
productivo en una situacion real de trabajo que se obtiene no soélo a traves de la
instruccion, sino también y en gran medida mediante el aprendizaje por
experiencia en situaciones concretas de trabajo” (Organizacién Internacional del
Trabajo OIT-Ducci, 1997).

“La actitud de un individuo para desempefiar una funcién productiva en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad esperados por
el sector productivo. Esta aptitud se logra con la adquisicion y desarrollo de
conocimientos, habilidades y capacidades que son expresadas en el saber, el

hacer y el saber hacer”. (Conocer, 1997).

Las definiciones de competencias como conjuntos integrados por saberes y/o
cualidades estan dando paso a una comprension del concepto basada mas en
capacidades movilizadas. Lo que lleva a pensar que el trabajo competente
conlleva tras de si una compleja mezcla de los atributos, las tareas y la
capacidad desarrollada por la persona para poner en marcha todo ese acervo en

su vida laboral.?

1.2 Elementos que componen las competencias laborales.

El ser poseedor de una competencia laboral no significa Unicamente tener
dominio técnico de una funcion o tarea en particular, la competencia esta
integrada por tres elementos fundamentales, cuya adecuada combinacién

conllevan al desempefio exitoso. Estos elementos son®:

2Vargas Zufiiga, Fernando. Consultor CINTERFOR. (2003). Competencias en la Formacion y
Competencias en la Gestion del Talento Humano Convergencia y Desafios.

3 Guerrero, Pedro. Consultor Desarrollo Organizacional. (2009). Presentacion en Power Point
sobre Gestion del Talento Humano por Competencias.



1. SABER: Se refiere al conjunto de conocimientos relacionados con los
comportamientos implicados en la competencia. Pueden ser de caracter
técnico (orientados a la realizacion de tareas) y de caracter social (orientados

a las relaciones interpersonales).

2. SABER HACER: Conjunto de habilidades que permiten poner en préactica los
conocimientos que se poseen. Se puede hablar de habilidades técnicas
(para realizar tareas diversas, por ejemplo, hacer una pared de ladrillos,
operar a un paciente o realizar un balance contable), habilidades sociales
(para relacionarnos con los demas en situaciones heterogéneas: trabajar en
equipo, ejercer liderazgo, negociar, hablar en publico, etc.), habilidades
cognitivas (para procesar la informacion que se recibe y que se debe utilizar

para analizar situaciones, tomar decisiones, resolver conflictos, entre otros).

3. QUERER HACER: Conjunto de aspectos actitudinales o motivacionales
responsables de que la persona quiera o no realizar los comportamientos
propios de la competencia. Se trata de la respuesta a factores internos
(motivacion) o externos (incentivos) que determinan que la persona quiera o
no.

Cuando se habla de competencia laboral es necesario que estos tres elementos
estén presentes, muchas veces se cree que el hecho de poseer el conocimiento
es suficiente para desempefiar de manera efectiva una funcion. Sin embargo,
cuando ese conocimiento no es llevado a la practica, lo cual permite el
desarrollo de las habilidades, o si no se posee la actitud manifestada en un
deseo innato de querer hacer bien las cosas, no es seguro que un individuo

llegue a ser realmente competente.

Otro aspecto importante que encierran las competencias laborales es que las
mismas pueden ser reconocidas independientemente de la manera en que

hayan sido adquiridas, siempre y cuando puedan ser demostradas, lo que se



diferencia con la forma en que muchas veces son reconocidos los
conocimientos, habilidades y actitudes de una persona, donde por lo regular con
la presentacion de un certificado o titulo se entiende que el individuo domina a
cabalidad lo expuesto en dichos documentos, algo que no necesariamente es

asi.
1.3 Tipos de Competencias.
De manera general las competencias, incluiran por lo menos tres tipos: *

Competencias Basicas: Son los comportamientos elementales que deberan
mostrar los trabajadores. Estan asociadas a conocimientos de indole formativa,
como: la lectura, la redaccion, las matematicas, y la comunicacion oral. Por
ejemplo, el leer bien es una destreza basica que se requiere en todos los
trabajadores, pues esta les permite entender e interpretar diagramas, directorios,

manuales y tablas gréficas.

Ademas de que estas competencias sirven de base para el desarrollo de otras

de caracter superior.

Competencias Transversales o Genéricas: Son competencias que se definen
de manera comun para todos los empleados de una organizacion, no importa el
area ni el grado jerarquico. Estas competencias se identifican en funcién de las
ventajas competitivas que la organizacion posee o desea desarrollar, para las
cuales se definen niveles de ejecucion, en los que se describe el grado de

complejidad que debera dominar cada grupo ocupacional de la institucion.

4 Manual de Normalizacion, Disefio Curricular, Formacién, Evaluacién y Certificacion de
Competencias Laborales, INFOTEP 2007.



Competencias Técnicas o Especificas: Aquellas competencias de indole
técnico, vinculadas especificamente a un area de conocimiento en particular. Por

ejemplo, competencias para el area de contabilidad, medicina etc.
1.4 Niveles de Competencia
Los niveles de competencia se establecen de acuerdo a:®
a) Variedad en la actividad
b) Complejidad en la actividad
c) Autonomia personal en el trabajo.
Por lo general se clasifican en cinco (5) niveles®:

Nivel | (Basico): Requiere una capacidad general en el contenido de la
competencia, es decir, no para operar por si mismo, sino para entender de que
se trata y poder colaborar o apoyar a quienes corresponde un nivel de

responsabilidad mas alto en ella.

Nivel Il (Operativo): Requiere la capacidad necesaria para operar por si mismo
el contenido de la competencia, bajo la direccion y supervision, mas o menos

estrecha, de otra persona que posea un nivel mas alto de competencia.

Nivel Il (Profesional): La persona requiere el ser capaz de realizar el contenido
de la competencia con un nivel profesional, es decir, sepa como hacer las cosas

y s6lo requiera ayuda y supervision periodicas.

® Manual de Normalizacién, Disefio Curricular, Formacién, Evaluacién y Certificacién de

Competencias Laborales, INFOTEP 2007.

® Guerrero, Pedro. Consultor Desarrollo Organizacional. (2009). Presentacién en Power Point
sobre Gestion del Talento Humano por Competencias.



Nivel IV (Especialista): Se requiere que la persona sea un especialista en el
contenido de la competencia, es decir, pueda realizarla con un alto nivel de
calidad apegandose solo a instrucciones o politicas generales establecidas por
un eje, con supervision sobre resultados exclusivamente, ademas de supervisar

el trabajo de otras personas de acuerdo a tales instrucciones o politicas.

Nivel V (Lider o Coaching): Se requiere que la persona sea capaz de decidir
por si mismo el cémo, cuanto, cuando y con qué caracteristicas se realiza el
contenido de la competencia, apegandose soOlo a normas profesionales o
técnicas, sin supervision alguna y que ademas sea capaz de transmitirla
(actitudes) o capacitar (conocimientos, habilidades y destrezas) y supervisar a

otras personas en ella.



CAPITULO II:
IDENTIFICACION Y DEFINICION DE
COMPETENCIAS LABORALES




Capitulo II: Identificacion y Definicién de Competencias Laborales
2.1 Anélisis Funcional:

Es una técnica o enfoque utilizado para identificar las competencias laborales de
un area en particular. Se desarrolla a través de una especie de arbol o mapa
gue inicia con el establecimiento del propdsito de la empresa o area ocupacional
gue se esté analizando, y se pregunta continuamente que funciones se deben
realizar para que la funcién anterior se logre, de esta manera van surgiendo las
diferentes funciones y subfunciones que deben llevarse a cabo para el logro del
proposito fundamental del area, el cual debe estar también alineado a la mision y

vision de la organizacion.
A continuacion otras definiciones de andlisis funcional:

SENA’ lo define como “un método de cuestionamiento y de enfoque que permite
la identificacion del Propésito Clave de la subarea de desempefio, como punto
de partida para enunciar y correlacionar las funciones que deben desarrollar las

personas para lograrlo, hasta especificar sus contribuciones individuales”.

CONOCER?: Para detectar los elementos de competencia que se presentan en
una actividad productiva compleja, como las que normalmente se evidencian en
las organizaciones productivas, se cuenta con el Analisis de las Funciones o
Andlisis Funcional, que consiste en una desagregacion sucesiva de las
funciones productivas hasta encontrar las funciones realizables por una persona,

gue son los elementos de competencia.

Los principios que el CONOCER resalta en el Analisis Funcional, textualmente

son.

" SENA: Servicio Nacional de Aprendizaje de Colombia.

8CONOCER: Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral, de México.



e EI analisis funcional se aplica de lo general (el Propésito Principal

reconocido) a lo particular.

e EIl analisis funcional debe identificar funciones delimitadas (discretas)

separandolas de un contexto laboral especifico.

e EIl desglose en el andlisis funcional se realiza con base en la relacion

causa-consecuencia.

El Cinterfor/OIT° hace algunas recomendaciones para la elaboracién del

anélisis funcional:

v Debe elaborarse respetando un formato de redaccion:

Verbo

4

Objeto

Condicion

El verbo describe la accion que la funcién efectia sobre el objeto, describiendo

luego la condicion bajo la cual la accién ocurre. Esta forma de redaccién facilita

que se identifiquen los resultados, que se mantenga consistencia y permite

establecer fielmente lo que se esta haciendo y la jerarquia con que se realiza en

la interrelacion de objetivos.

Ejemplo: Mantener los libros de contabilidad actualizados de acuerdo con las

normas de la empresa.

En esta funcidbn el verbo es “Mantener”, el objeto es “los libros de

contabilidad” y la condicion es “de acuerdo con las normas de la empresa”.

° Vargas Zufiiga, Fernando. Consultor CINTERFOR (2003). Notas Guia para la Elaboracién del

Analisis Funcional.



El mapa funcional o arbol, se define como la representacién grafica de los

resultados del andlisis funcional, se desagrega hasta llegar a un nivel en que las

funciones puedan ser ejecutadas por un trabajador.

Gréaficamente el mapa funcional se representa de la siguiente manera:°

7
°

Funcion
Estratégica —1 Desempefio
Productivo
Proposito Funcion Funcion Desempefio
Clave Estratégica Productiva Productivo
— Desempefio
1z SUEEln Productivo
Funcion Productiva
Estratégica

Propésito Clave: Es el mandato que establece la razéon de ser de la
organizacion, un area funcional o puesto; describe el fin dltimo de los
mismos. Provee a la organizacion, area o puesto de una directiva en el

tiempo™.

Funcién Estratégica: Describe el objetivo principal que se realiza en el area
0 puesto de trabajo respectivo y con la misma contribuye significativamente

al logro de los objetivos de la organizacién®?.

Funcién Productiva: Generalmente representa la descripcion de una de las

etapas del proceso con que se opera la respectiva Funcion Estratégica. Se

10 Guerrero, Pedro. Consultor Desarrollo Organizacional. (2009). Presentacién en Power Point
sobre Gestién del Talento Humano por Competencias.

1jdem 10.

2 idem 10.



10

redactan con énfasis en resultados retadores y extraordinarios mas que

rutinarios®®.

« Desempefo Productivo: Hace referencia a la aplicacion y operacion que
tiene que efectuar un trabajador y que permite con ello alcanzar la Funcion

Productiva que se esta desagregando™.

El Analisis Funcional tiene la finalidad de identificar aquellas funciones que son
necesarias para el logro del propoésito principal de la organizacion o area de
andlisis, describe lo que es necesario que los empleados sepan realizar en el
campo laboral. Permite poseer un marco de referencia, que confrontado con el
desempefio real de las personas, indica si ellas son o no competentes, y si estan

calificadas para desempefiar las funciones de su puesto de trabajo.

El mapa también puede representarse de la siguiente manera:*®

Funcioén
Principal >
e Subfuncion
Proposito Fqnc_lon ST .
Clave Principal
Funcion Subfuncion L Subfuncion
Principal

Luego de definidos el propédsito clave y las funciones principales, cada nivel

posterior desagregado es considerado como una subfuncion.

'3 Guerrero, Pedro. Consultor Desarrollo Organizacional. (2009). Presentacion en Power Point
sobre Gestion del Talento Humano por Competencias.

14 jdem 13.

15 [dem 13.
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2.2 Normas de Competencias Laborales:

Uno de los objetivos de la técnica descrita anteriormente es lograr la mejor
descripcidén posible de los desempefios laborales que las personas deben ser

capaces de obtener.

Estos desempefios deben ser especificados claramente para que sirvan como
referentes a la capacitacion. Estas especificaciones se suelen consignar en
formatos que incluyen informaciones sobre: criterios para juzgar la calidad del
desempefio, las evidencias de desempeiio (por producto o por desempefio
directo), evidencia por conocimiento, campos de aplicacion y guias de
evaluacion. Estas informaciones son las que conforman un estandar de

competencia o norma de competencia laboral.

Contenido Clasico de una norma de competencia:*®

16 |rigoin Maria y Vargas Fernando. (2002). Competencia Laboral: Manual de conceptos,
métodos y aplicaciones en el sector salud. Montevideo: Cinterfor.



Norma de Competencia Laboral:
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1. Unidad de Competencia o Desempefio Productivo: La funcién productiva definida a ese
nivel en el mapa funcional. Est4 conformada por el conjunto de realizaciones profesionales.

2. Criterio de desempenio:

3. Evidencias Requeridas

Un resultado y un enunciado evaluativo que
demuestra el desempefio del trabajador y por
tanto su competencia.

Se redactan siguiendo el formato: Objeto,
verbo y condicion.

Permiten determinar si el desempefio de una
persona puede ser considerado como
competente 0o aln no competente en un
contexto laboral.

Como se dirigen a los aspectos mas
importantes de la competencia, expresan las
caracteristicas de los resultados esperados,
por tanto describen cémo debe realizarse
una funcién productiva, de acuerdo a los
estdndares exigidos.

3.1 Evidencias de desempefio:

3.1.1 Por producto: Resultados tangibles
derivados del desempefio.

3.1.2 Por desempefio directo: Situaciones
contra las cuales se demuestra el resultado
del trabajo.

3.2 Evidencias de actitud: Especifica las
actitudes y/o comportamientos necesarios
para lograr un desempefio competente.

3.3 Evidencias de

comprension:

conocimiento vy

Especifica el conocimiento que permite a los

trabajadores lograr un desempefio
competente.
Incluye conocimientos sobre  principios

métodos o teorias aplicadas para lograr la
realizacion descrita en el desempefio
productivo.

4. Campo de Aplicacion:

5. Lineamientos de evaluacion:

Incluye las diferentes circunstancias, en el
lugar de trabajo, materiales y ambiente
organizacional en el marco del cual, se
desarrolla la competencia.

Establece los métodos de evaluacién y las
mejores formas de recoleccion de las
evidencias para la evaluacibn de la
competencia.
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Las normas de competencias se convierten en un estandar reconocido que
puede ser utilizado para reclutar al personal, por el trabajador para escoger las
acciones de capacitacion que le permitan alcanzar un desempefio de nivel
superior, y por el area de capacitacion de la empresa, la cual tendra de una

manera mas clara las necesidades de capacitacion que deben ser atendidas.

Permiten a su vez comparar el desempefio de los trabajadores contra los
criterios de desempefio y evidencias necesarias, para determinar si los mismos

son competentes 0 no.

La norma de competencia es la base del proceso de disefio de los programas de
formacion porque permite establecer cuéles son los objetivos hacia los que debe
dirigirse el aprendizaje, cuales son los contenidos de conocimientos a impartir,

cuales las préacticas necesarias y cuales los conocimientos que se precisan. *’

" Irigoin Maria y Vargas Fernando. (2002). Competencia Laboral: Manual de conceptos,
métodos y aplicaciones en el sector salud. Montevideo: Cinterfor.
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2.3 Deteccion de Necesidades de Capacitacion bajo Competencias

Laborales.

En un contexto laboral, la deteccibn de necesidades de capacitacion es el
proceso mediante al cual se identifican las debilidades en el desempefio de los
trabajadores, con la finalidad de desarrollar y ejecutar programas de

capacitacion con miras al cierre de las brechas existentes.

La realizacidon de una correcta deteccion de necesidades de capacitacion
permite a las organizaciones garantizar que sus empleados sean formados en
aquellas areas que tendran un impacto directo y positivo en el desempefio de
sus funciones. Asi mismo, asegura que la inversion que la empresa realice en
este renglon, tenga un retorno que se reflejard en una mejora en el desempenio

general de la misma.

También permite que se proporcione a los empleados, la formacion que
realmente les ayudara a alcanzar los objetivos individuales y del puesto,
evitando esto, sentimientos de frustracion, y generando una mayor motivacion,

ya que contaran con la preparacion que requieren para hacer bien su trabajo.

Las normas de competencia laboral proporcionan el insumo principal para
detectar necesidades de capacitacion, pues en ellas se establecen los criterios
de desempefio que deben llevarse a cabo para lograr un desempefio
extraordinario. Estos criterios evitan la deteccion de necesidades de manera
subjetiva, pues establecen puntualmente la condicién en que los mismos deben
ser ejecutados, de manera que el trabajador que no realice sus funciones bajo
dichas condiciones de calidad, debera ser entrenado segun la dimension y el

grado de deficiencia que se identifique.

Las evidencias de desempefio tanto por producto como por desempeiio directo,
también sirven de apoyo para la deteccién, pues a través de estos se puede
verificar la calidad del logro laboral, permitiendo que se determine con mayor

precision el nivel o grado de capacitacion requerido.
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2.4 Programas de Formacion Basados en Competencias Laborales.

Un programa de Formacion es el conjunto de conocimientos teoricos Yy practicos
gue vienen determinados por unos requerimientos formativos para un

determinado nivel de calificacion. 8

El disefio curricular basado en competencias es un documento elaborado a partir
de la descripcion del perfil profesional, es decir, de los desempefios esperados
de una persona en un area ocupacional, para resolver los problemas propios del
ejercicio de su rol profesional. Procura de este modo asegurar la pertinencia, en

términos de empleo y de empleabilidad, de la oferta formativa disefiada.*®

Las firmas prestadoras de servicios de capacitacion ofrecen un sin numero de
programas de formacion que presentan a las organizaciones como la solucion
infalible para las dificultades en el desempefio de sus empleados o para el logro
de sus objetivos organizacionales. Pero la realidad es que muchos de estos
programas no llenan las expectativas de las organizaciones, pues no son

disefiados tomando en consideracion las necesidades reales de las mismas.

Los programas de formacién basados en competencias laborales permiten la
seleccion de la accidon de capacitacion que mas se ajusta a la necesidad
identificada, pues son elaborados tomando en cuenta las normas de
competencias previamente definidas por la organizacién, de las cuales se
obtienen los contenidos y médulos de aprendizaje. De manera, que en lugar de
recibirse una formacion enlatada, se solicitardn a las firmas capacitaciones con
los contenidos puntuales que se requiere sean impartidos a los empleados,

garantizando esto que la capacitacion sea eficaz.

'8 Manual de Normalizacion, Disefio Curricular, Formacion, Evaluacion y Certificacion de
Competencias Laborales, INFOTEP 2007.

'% Catalano, A. M.; Avolio de Cols, S.; Sladogna, M. G. (2004). Disefio curricular basado en
normas de competencia laboral: conceptos y orientaciones metodoldgicas. Buenos Aires,
Argentina: BID/[FOMIN; Cinterfor
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Capitulo lll: Perfil de la Institucion y del Area de Estudio
3.1Descripcion de la Institucion®

El Instituto Nacional de Formacion Técnico Profesional (INFOTEP) es el
organismo rector del Sistema Nacional de Formacion para el trabajo productivo,
su funcién principal es capacitar la mano de obra del sector productivo nacional,

asesorar a las empresas y regular la formacion profesional a nivel nacional.

El INFOTEP es una organizacion autonoma, investida de personalidad juridica,
de caracter no lucrativo y patrimonio propio, creado por la Ley 116, del 16 de
enero de 1980, y regulado por el reglamento 1894 del 11 de agosto del mismo

ano.

Tras implantar un proceso de mejora continua en sus servicios para satisfacer
con efectividad los requerimientos de sus clientes y relacionados, el INFOTEP
obtiene, en el afio 2005, la certificacion ISO 9001:2000, al cumplir con todos los
requisitos exigidos internacionalmente, convirtiéndose en una organizacion de

clase mundial.

La certificacion abarca el disefio, desarrollo, ejecucion y evaluacion de servicios
de formacién técnico profesional y servicios de asesoria y asistencia técnica a

empresas.

20 Encontrado en Febrero 24, 2009. En la World Wide Web:
http://www.infotep.gov.do/html/quienes_somos.html#1
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3.2 Estructura de la Institucién?

El INFOTEP posee un nivel normativo estratégico compuesto por una Junta de
Directores de caracter tripartita, donde estan representados el Estado, el Sector
Empresarial y los trabajadores, una Direccidon General y una Subdireccion
General. Su estructura también posee Gerencias de Staff, Gerencias
Ejecutivas y Gerencias Operativas segun se muestra el organigrama

Institucional presentado a continuacion:

Organigrama del INFOTEP:?? (También ver anexo 2)

| Junta de Directores

Direccién General

Sub Direccion
General

Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia
RegionalCentral Regional Norte Regional Este Regional Sur

! Guia de Organizacién y Funciones Generales del INFOTEP, Edicion 4.

2 Guia de Organizacién y Funciones Generales del INFOTEP, Edicion 4.
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3.3 Misién:®

“Liderar, coordinar e impulsar al Sistema Nacional de Formacién Profesional
para el Trabajo Productivo, concentrando nuestros esfuerzos en asesorar al
Estado, promover, preparar y certificar los recursos humanos, auspiciar la
promocion social del trabajador y asesorar a las empresas para satisfacer las
necesidades de capacitacion de los agentes econOmicos, garantizando una

oferta ajustada a los requerimientos de nuestros clientes y relacionados”.
3.4 Vision:?*

“Ser la organizacion modelo de la Formacién Técnico Profesional, sustentada en
valores, que responda con efectividad a los requerimientos de la sociedad, al

desarrollo integral de las empresas y a la promocién social de los trabajadores”.
3.5 Valores Institucionales:®
1. Liderazgo:

“Nos esforzamos en fomentar la lealtad de los clientes, inspirar confianza y
credibilidad, asumiendo proactivamente los retos y conduciendo el accionar de la

Institucion hacia el mejoramiento del personal y del entorno”.
2. Compromiso:

“Estamos comprometidos con el desarrollo humano de nuestro personal, para
gue se apropie del quehacer de la Institucion hacia el mejoramiento de éste y del

entorno”.

% Encontrado en Febrero 24, 2009. En la World Wide Web:
http://www.infotep.gov.do/html/quienes_somos.html#1

% dem 23

idem 23
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3. Proactividad:

“Mantenemos una actitud dinamica, diligente, optimista, perseverante y

anticipada para satisfacer y superar las expectativas de nuestros clientes”.
4. Equidad:

“Propiciamos la igualdad de oportunidades para nuestros clientes internos y
externos, a fin de eliminar progresivamente las desigualdades por las

condiciones econdmicas, politicas, religiosas, sociales, étnicas y de género”.
5. Calidad:

“Realizamos nuestra labor con esmero, eficiencia, eficacia, respeto y amabilidad,
para mantener siempre una imagen positiva de la institucién ante la sociedad, a
través del mejoramiento permanente de los métodos y sistemas de trabajo y de
la adquisicion de una forma corporativa de pensamiento proactivo, superando

las expectativas de los usuarios de nuestros servicios”.
6. Integridad:

“Manejamos con responsabilidad, honradez, transparencia y confiabilidad los
recursos y bienes de que disponemos, para merecer el respeto de los clientes y

relacionados”.
3.6 Objetivos de la organizacion:?°
3.6.1 Objetivos generales:

1) Establecer métodos y programas de preparacion de la mano de obra en todos
los niveles ocupacionales con miras a aumentar la productividad y contribuir

a resolver los problemas nacionales de empleo y subempleo.

?® Reglamento 1894 para la aplicacion de la ley 116 de enero de 1980, que crea el Instituto
Nacional de Formacién Técnico Profesional, INFOTEP,
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2) Actuar como organismo oficial de formacién y capacitacion profesional, y de

3)

certificacion de la aptitud de los trabajadores para el desempefio de una
ocupacion y, sin interferir con las labores similares que realicen otros
organismos publicos, organizar todas sus actividades en colaboracién con los
sectores productivos industrial, agricola y comercial, publicos y privados,
propiciando a la vez el incremento del producto bruto nacional y la promocién

social y profesional de los trabajadores.

Funcionar como 6rgano consultivo del gobierno, de los empleadores en
asuntos relacionados con la formacién de la mano de obra nacional, lo que
implica que el INFOTEP ser& reconocido como una institucion de beneficio

social, interés nacional y utilidad publica.

3.6.2 Objetivos y funciones especificas:

1)

2)

3)

Participar en campafas y actividades destinadas a incrementar la
productividad en el pais, constituyéndose en un vinculo de armonia entre
capital y trabajo, facilitAndoles una cooperacion mas estrecha y una mejor

relacion en las materias que les compete.

Otorgar becas a los trabajadores, que cumpliendo con los requisitos
establecidos para optar a un determinado programa de capacitacion
profesional, postulen para la obtencion de este beneficio y sean
seleccionados conforme a normas objetivas y ampliamente difundidas,

basadas en el mérito, capacidad y necesidad de los postulantes.

Ofrecer, facilitar y apoyar servicios de colocacion de mano de obra,
necesarios para obtener un adecuado nivel de empleo, asi mismo, colaborar
en la politica de capacitacién y de fomento del empleo formulada segun el
desarrollo economico del pais, sobre la base de una permanente
investigacion de las condiciones, requerimientos y posibilidades del mercado

de trabajo y de las necesidades de los trabajadores.
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4) Difundir informaciones sobre orientacion ocupacional que faciliten la eleccion
de profesiones, actividades u ocupaciones, como igualmente proporcionar
informaciones respecto a los estudios que permitan a los trabajadores lograr

una adecuada capacitacion ocupacional.

5) Estimular, mediante la formacion profesional, la incorporacion de

trabajadores desempleados a procesos productivos.
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3.7 Departamento de Servicios de Apoyo a la Productividad:

El INFOTEP, para contribuir con el desarrollo de la Nacion, ofrece a los sectores
productivos el servicio de apoyo a la productividad y competitividad empresarial—
laboral, el cual cuenta con estrategias y programas especiales que permiten a

las empresas analizar y solucionar los problemas que les afectan.

El servicio se ejecuta a través de dos componentes fundamentales, los cuales

pueden desarrollarse de manera integrada o independiente.

a) Asesoria y asistencia técnica

b) Capacitacion

El servicio de apoyo a la productividad y competitividad esta dirigido a todas las
empresas, personas fisicas; a las asociaciones empresariales y sindicales,

clusters y ONG’s orientadas a los sectores productivos.

De manera general el propdsito de esta area consiste en organizar la ejecucion
de los servicios de asesoria, consultoria, asistencia técnica, capacitacion y
programas especiales dirigidos a las empresas y egresados de los diferentes
sectores productivos, con miras a mejorar los niveles de productividad y

competitividad de la Regién.
3.7.1 Funciones Generales:?’

1.- Organizar estrategias de promocion de los diferentes servicios de apoyo a la
productividad y competitividad ante las empresas, asociaciones de empresas e

instituciones.

2.- Asesorar a las empresas en la implantacién de técnicas de gestibn modernas

gue mejoren sus niveles de efectividad operacional (productividad).

" Guia de Organizacién y Funciones Generales del INFOTEP, Edicion 4.
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3.- Asesorar a las empresas en la implantacibn de técnicas modernas de

Gestion Estratégica que mejoren sus niveles de competitividad.

4.- Asesorar a las empresas en la implantacion de sistemas de gestion y

capacitacion de sus recursos humanos que faciliten mejorar el desempefio de

individuos y equipos de trabajo.

5.- Ejecutar programas y proyectos especiales para los sectores productivos y

egresados del sistema nacional de formacion profesional.

6.- Operativizar las alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas

tendentes a desarrollar actividades conjuntas en favor de mejorar los niveles de

productividad y competitividad de los sectores productivos nacionales.

3.7.2 Organigrama Actual de Area:*®

Gerencia
Regional

Secretaria

Dpto. Servicios de
Apoyo ala Productividad

r

Coord. Capacitacion
En Empresa

IAsesor de Capacitacion
en Empresas

Coord. Asesoria
Asistencia Técnica
en Empresas

Coord. Programas
Especiales

Asesor Empresarial

% Fuente: Departamento de Recursos Humanos del INFOTEP.

Asesor Programas
Especiales




CAPITULO IV:
ESTUDIO DE CAMPO




Capitulo IV: Estudio de Campo

4.1 Metodologia de la Investigacion

Con el objetivo de determinar la opinion de los empleados del INFOTEP, en
relacion a la efectividad de las acciones de capacitacion a las que fueron
enviados durante el afio 2009, se realizdé una investigacion que en vista de la
funcion que cumple se enmarca dentro de la clasificacidon de Investigacion
Concluyente-Descriptiva, ya que la misma describe de manera grafica las
caracteristicas de los fendmenos de la poblacion objeto de estudio y determina

la frecuencia de las opiniones de dicha poblacion.

La investigacion se enmarca dentro de la clasificacion de estudios primarios, ya
que las fuentes de informacion fueran extraidas a través de la aplicacion de una
encuesta.

La naturaleza de la informacion del estudio de campo es de tipo cuantitativo.

4.2 Delimitacion de Tiempo y Espacio

El instrumento de captura de datos se aplicé en la zona urbana de la cuidad de
Santo Domingo y Santiago, especificamente a empleados de la Oficina Nacional
del INFOTEP, Gerencia Regional Central y Gerencia Regional Norte, durante los
dias 16, 17 y 18 del mes de marzo del afio 2010.

4.3 Instrumento de Captura de Datos.

El método de captura de datos fue la aplicacién de una encuesta personal a

través un cuestionario de 6 preguntas cerradas. (Ver anexo 3).
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4.4 Tamano de la Muestra

4.4.1 Poblaciéon Objeto de Estudio:

El estudio fue dirigido a empleados de los grupos jerarquicos Directivos y/o
Supervisores, Personal Técnico y/o Administrativo y Personal de Apoyo. Para
determinar la poblacion objeto se procedié a identificar a través de los datos
suministrados por la Unidad de Desarrollo y Evaluacion de Recursos Humanos
del INFOTEP, aquellos servidores que durante el afio 2009 fueron enviados a

recibir algun tipo de capacitacion.

4.4.2 Procedimiento para la Seleccion de la Poblacion Objeto de Estudio:

Se delimitaron las zonas de estudio (Oficina Nacional y Gerencia Regional
Central en la ciudad de Santo Domingo y Gerencia Regional Norte en la ciudad

de Santiago).

El tipo de muestreo fue no probabilistico de conveniencia. Por recomendacion
del Asesor de este trabajo monografico el Sr. José Santana, la encuesta fue

aplicada a una muestra de 75 empleados.
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4.5 Resultados del Estudio:
A continuacion se presentan los resultados de cada una de las afirmaciones

contenidas en la encuesta que se aplico:

Afirmacion No. 1:
Los contenidos de los programas de las capacitaciones a las que fui
enviado(a) se enfocaron puntualmente en las necesidades relacionadas

con mis funciones o mi desempefio en el trabajo.

Tabla No. 1
Ponderacion 3.1
Escala: 1 Totalmente de acuerdo.. 5 Totalmente en
desacuerdo
RESPUESTA ‘ FRECUENCIA ‘ PORCENTAJE ‘
Totalmente de Acuerdo 8 10.7
De Acuerdo 20 26.7
Neutro 11 14.7
En desacuerdo 25 33.3
Totalmente en desacuerdo 11 14.7
Fuente: Estudio de Campo
Base: 75
35.0 -
30.0 -
25.0 -
20.0 -
15.0 -
10.0 -
5.0 -
00 =T T T T T 1
Totalmente de De Acuerdo Neutro En desacuerdo Totalmenteen
Acuerdo desacuerdo
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El 33.3% de los empleados a los que se les aplicd el cuestionario, manifesté
estar en desacuerdo en relacion a si los contenidos de los programas se
enfocaron puntualmente en las necesidades relacionadas con sus funciones o
su desempefio, el 26.7% dijo estar de acuerdo, el 14.7% se expreso totalmente
en desacuerdo, otro 14.7% se mantuvo neutral y un 10.7% se expreso

totalmente de acuerdo. (Ver tabla No. 1).

Afirmacién No. 2:

La capacitacion o capacitaciones a las que fui enviado(a) han contribuido

a mejorar significativamente mi desempefio laboral.

Tabla No. 2

Ponderacion 3.2

Escala: 1 Totalmente de acuerdo... 5 Totalmente en
desacuerdo

RESPUESTA FRECUENCIA PORCENTAJE
Totalmente de Acuerdo
De Acuerdo

Neutro
En desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

Fuente: Estudio de Campo

Base: 75

45.0 4

40.0 -

35.0 -

20.0 4

25.0 1

20.0 -

15.0 -

10.0 -

s =

0.0 T T T T !
Totalmentede  DeAcuerdo Neutro En desacuerdo Totalmente en

Acuerdo desacuerdo
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De la muestra un 41.3% dijo estar de acuerdo con que la o las capacitaciones a
las han sido enviados han contribuido a mejorar significativamente su
desempefio laboral, otro 41.3% se expreso en desacuerdo, un 10.7% estuvo
totalmente en desacuerdo, mientras que un 2.7% estuvo totalmente de acuerdo.
(Ver tabla No. 2).

Afirmacién No. 3:

Los conocimientos adquiridos en la o las capacitaciones a las que fui

enviado(a), los he aplicado en la ejecucion de mis funciones.

Tabla No. 3

Ponderacion 3.1

Escala: 1 Totalmente de acuerdo.. 5 Totalmente en
desacuerdo

RESPUESTA " FRECUENCIA | PORCENTAJE|

Totalmente de Acuerdo 3 4.0
De Acuerdo 31 41.3
Neutro 3 4.0
En desacuerdo 33 44.0
Totalmente en desacuerdo 5 6.7

Fuente: Estudio de Campo

Base: 75
45.0 -~
40.0 A
350 -
300 7
250 1
20.0
15.0 A
10.0 A
= [
0.0 T T T T f
Totalmentede  De Acuerdo Neutro En desacuerdo Totalmente en
Acuerdo desacuerdo
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De los encuestados, el 44.0% manifestd estar en desacuerdo, en relacion a la
aplicacion de los conocimientos adquiridos en la o las capacitaciones a las que
fueron enviados(as), el 41.3% dijo estar de acuerdo, el 6.7% se expreso
totalmente en desacuerdo, un 4.0% estuvo totalmente de acuerdo y otro 4.0% se

mantuvo neutro. (Ver tabla No. 3).

Afirmaciéon No. 4:

Las capacitaciones a las que fui convocado(a) han contribuido al logro de

los objetivos de mi area y/o de la organizacion.

Tabla No. 4
Ponderacion 3.2
Escala: 1 Totalmente de acuerdo.. 5 Totalmente en
desacuerdo
RESPUESTA \ FRECUENCIA \ PORCENTAJE‘
Totalmente de Acuerdo 3 4.0
De Acuerdo 29 38.7
Neutro 2 2.7
En desacuerdo 31 41.3
Totalmente en desacuerdo 10 13.3
Fuente: Estudio de Campo
Base: 75
45.0 9
40.0 4
35.0 4
30.0 1
25.0 1
20.0 1
15.0 -
10.0 -
5.0 1
0.0 T T - T T 7
Totalmente de De Acuerdo Neutro En desacuerdo Totalmente en
Acuerco cdesacuerdo
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El 41.3% expreso estar en desacuerdo en relacion a si las capacitaciones a las
que fue convocado(a) han contribuido al logro de los objetivos de su area y/o de
la organizacion, 38.7% manifesto estar de acuerdo, el 13.3% dijo estar
totalmente en desacuerdo, un 4.0% dijo estar totalmente de acuerdo, mientras

que un 2.7% se mantuvo neutro. (Ver tabla No. 4).

Afirmacién No. 5:

La o las capacitaciones a las que fui enviado(a) han contribuido a mejorar

el servicio que presto.

Tabla No. 5

Ponderacion 3.2

Escala: 1 Totalmente de acuerdo.. 5 Totalmente en
desacuerdo

RESPUESTA FRECUENCIA ‘PORCENTAJE

Totalmente de Acuerdo

De Acuerdo 28 37.3
Neutro 2 2.7
En desacuerdo 33 44.0
Totalmente en desacuerdo 10.7

Fuente: Estudio de Campo
Base: 75

N =

0.0 T v T T 1

Totalmente de De Acuerdo MNeutro En desacuerdo Totalmente en
Acuerdo desacuerdo




De la muestra el 44.0% se manifestdo en desacuerdo en relacion a si la o las
capacitaciones a las que habian sido enviados(as) han contribuido a mejorar el
servicio que prestan, el 37.3% dijo estar de acuerdo, el 10.7% se expreso
totalmente en desacuerdo, el 5.3% dijo estar totalmente de acuerdo y un 2.7%

se mantuvo neutro. (Ver tabla No. 5).

Afirmacién No. 6:

Considero que los cursos a los que fui convocado(a) representaron una
inversiéon innecesaria por parte de la Institucion.

Tabla No. 6

Ponderacion 2.7

Escala: 1 Totalmente de acuerdo... 5 Totalmente en
desacuerdo

RESPUESTA ‘FRECUENCM‘ PORCENTAJE

Totalmente de Acuerdo 14 18.7
De Acuerdo 20 26.7
Neutro 20 26.7
En desacuerdo 15 20.0
Totalmente en desacuerdo 6 8.0

Fuente: Estudio de Campo

Base: 75
30.0 A
25.0 4
20.0 A
15.0 A
10.0 +
50 - .
0.0 T T T T v
Totalmente de De Acuerdo Neutro En desacuerdo Totalmente en
Acuerdo desacuerdo
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Un 26.7% se manifestd neutro en relacion a si habian sido convocados a cursos
que consideraban representaron una inversion innecesaria por parte de la
institucion, otro 26.7% dijo estar de acuerdo, el 20.0% expres6 estar en
desacuerdo, un 18.7% dijo estar totalmente de acuerdo y un 8.0% se manifesto

totalmente en desacuerdo. (Ver tabla No. 6).

Resumen General de las Respuestas:

Tabla No. 7

Ponderacion 3.1

Escala: 1 Totalmente de acuerdo... 5 Totalmente en
desacuerdo

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Totalmente de Acuerdo 34 7.6
De Acuerdo 159 35.3
Neutro 41 9.1
En desacuerdo 168 37.3
Totalmente en desacuerdo 48 10.7
40.0
35.0 -
30.0 4
25.0 4
20.0 -
15.0 A
10.0 -
5.0 1
UU T T T T 1
Totalmentede  DeAcuerdo Neutro Endesacuerdo Totalmenteen
Acuerdo desacuerdo




33

Del total de las respuestas dadas por los empleados a los que se les aplico la
encuesta, el 37.3% de estas fueron en desacuerdo, el 35.3% fueron de acuerdo,

el 10.7% totalmente en desacuerdo, el 9.1% fue neutro y el 7.6% totalmente de

acuerdo. (Ver tabla No. 7).



4.6 Resultados del Estudio Segun Grupo Jerarquico.

Cantidad de encuestados por Grupo Jerarquico:

Tabla No. 8

GRUPO JERARQUICO

Directivos y/o Supervisores

Personal de apoyo

Técnicos y/o administrativos

40
35
30
25
20
15
10

11

Directivosy/o
Supervisores

Personal de
apoyo

Técnicos y/o
administrativos

M FREC

34
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Afirmacién No. 1
Los contenidos de los programas de las capacitaciones a las que fui enviado(a) se enfocaron puntualmente en las
necesidades relacionadas con mis funciones o mi desempefio en el trabajo. (Segun Grupo Jerarquico del personal en

la Institucion).

Tabla No. 9
Totalmente de Totalmente en

RESPUESTA acuerdo De acuerdo Neutro En desacuerdo |desacuerdo TOTAL
Directivos y/o Supervisores| 3 | 125 | 5 | 208 | 3 | 125 8 33.3 5 208 | 24 | 32.0 | 3.29
(base 24)

Personal de apoyo| o | 00 5 | 455 | 1 9.1 4 36.4 1 9.1 11 | 147 | 3.09
(base 11)

Técnicos y/o administrativos| 5 | 105 | 10 | 250 | 7 175 | 13 | 325 5 125 | 40 | 53.3 | 3.08
(base 40)

Total 8 10.7 20 26.7 11 14.7 25 33.3 11 14.7 75 100.0 | 3.1

Fuente: Estudio de Campo
Gréfico de los Valores Ponderados por Grupo Jerarquico

4.00 ~
3.28
3.09 3.08
3.50 -+
3.00 -
2.50 A
2.00 A+
1.50 - /
e
1.00 T T
Directivos yfo Personal de apoyo Tecnicos yfo
Supervisores (base 11} administrativos
({base 24) (base 40}
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De los Directivos y/o Supervisores encuestados el 33.3% manifestd estar en
desacuerdo en relacién a si los contenidos de los programas de capacitaciones a las
qgue habian sido enviados(as) se enfocaron puntualmente en las necesidades
relacionadas con sus funciones o su desempeiio en el trabajo, un 20.8% expreso estar
totalmente en desacuerdo, otro 20.8% se manifestd de acuerdo, un 12.5% estuvo

totalmente de acuerdo y otro 12.5% se mantuvo neutro.

En el caso del Personal de Apoyo el 45.5% dijo estar de acuerdo, un 36.4% se
manifestdé en desacuerdo, un 9.1% expreso estar totalmente en desacuerdo y otro 9.1

se mantuvo neutral.

Para el personal técnico y/o administrativo el 32.5% se expresd en desacuerdo, el
25.0% dijo estar de acuerdo, el 17.5% se mantuvo neutro, un 12.5% totalmente en

desacuerdo y otro 12.5% totalmente de acuerdo. (Ver tabla No. 9).



Afirmacién No. 2:
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La capacitacion o capacitaciones a las que fui enviado(a) han contribuido a mejorar significativamente mi

desemperio laboral. (Segun Grupo Jerarquico del personal en la Institucién).

Tabla No. 10

RESPUESTA

Totalmente de

acuerdo

De acuerdo

Neutro

Totalmente en

En desacuerdo desacuerdo

FREC

TOTAL
PROM

%

Directivos y/o
Supervisores
(base 24)

Personal de apoyo

(base 11)

a

Teéchnicos y/o
dministrativos
{base 40)

Directivos y/o Supervisores| 1 | 45 7 | 292 42 | 11 | 458 | 4 167 | 24 | 320 | 3.42
(base 24)
Personal de apoyo| o | 00 7 | 636 00 | 4 | 34| o 00 | 11 | 147 | 273
(base 11)
Técnicos y/o administrativos | 1 2.5 17 | 425 50 | 16 | 400 | 4 100 | 40 | 533 | 3.13
(base 40)
Total 2 27 | 31 | 413 40 | 31 | 413 8 107 | 75 |1000| 3.2
Fuente: Estudio de Campo
Graéfico de los Valores Ponderados por Grupo Jerarquico
4.00 -~ 3.42
3.13
3.50 A
2.73
3.00 A
2.50 A
2.00 A
1.50 A
1.00
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En relacion a si la capacitacion o capacitaciones a las que habian sido enviados(as)
contribuyeron a mejorar significativamente su desempefio laboral, los directivos y/o
supervisores se expresaron en desacuerdo en un 45.8%, de acuerdo en un 29.2%,
totalmente en desacuerdo en un 16.7%, un 4.2% dijo estar totalmente de acuerdo y

otro 4.2% se mantuvo neutral.
El personal de apoyo dijo estar de acuerdo en un 63.6% y en desacuerdo en un 36.4%.
Los técnicos y/o administrativos se expresaron de acuerdo en un 42.5%, en

desacuerdo en un 40.0%, totalmente en desacuerdo en 10.0%, neutrales en 5.0% y

totalmente de acuerdo en un 2.5%. (Ver tabla No. 10).
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Afirmacion No. 3:
Los conocimientos adquiridos en la o las capacitaciones a las que fui enviado(a), los he aplicado en la ejecucién
de mis funciones. (Segun Grupo Jerarquico del personal en la Institucion).
Tabla No. 11

Totalmente de Totalmente en
RESPUESTA acuerdo De acuerdo Neutro En desacuerdo | desacuerdo TOTAL
%

Directivos y/o Supervisores| , | g3 7 292 | 0o |00 13 | 542 | 2 8.3 24 | 320 | 325
(base 24)

Personal de apoyo| o | 00 7 /636 | 0 |00| 4 | 364 0 0.0 11 | 147 | 273
(base 11)

Técnicos y/o administrativos | 1 25 | 17 | 425 3 | 75| 16 | 400 | 3 75 40 | 533 | 3.08
(base 40)
Total 3 | 40 | 31 | 413 3 | 40| 33 | 440 | 5 6.7 75 | 1000 | 3.1

Fuente: Estudio de Campo

Gréfico de los Valores Ponderados por Grupo Jerarquico

4.00 A
3
.25 308
3.50 A
2.73
3.00 A
2.50 A
2.00 A
1.50 4
1.00
Directivos y/o Parscnal de apoyo Téchicosy/o
Supervisores (base 11) administrativos
(base 24) (base 40)
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Los directivos y/o supervisores expresaron estar en desacuerdo en un 54.2% en
relacion a si aplicaron en la ejecucion de sus funciones los conocimientos adquiridos en
la o las capacidades a las que fueron enviados(as), de acuerdo en un 29.2%, un 8.3%

dijo estar totalmente de acuerdo y otro 8.3% dijo estar totalmente en desacuerdo.
El personal de apoyo estuvo de acuerdo en un 63.6% y en desacuerdo en un 36.4%.
El personal técnico y/o administrativo se manifest6 de acuerdo en un 42.5%, en

desacuerdo en un 40.0%, un 7.5% estuvo totalmente en desacuerdo, otro 7.5% se

mantuvo neutral y 2.5% totalmente de acuerdo. (Ver tabla No. 11).



Afirmacién No. 4:
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Las capacitaciones a las que fui convocado(a) han contribuido al logro de los objetivos de mi area y/o de la

organizacién. (Segun Grupo Jerarquico del personal en la Institucion).

Tabla No. 12

RESPUESTA

Totalmente
de acuerdo

Totalmente en

De acuerdo Neutro En desacuerdo desacuerdo

TOTAL

%

Directivos y/o Supervisores| 1 | 45 | 7 | 292 | 0 |00 | 12 | 500 | 4 16.7 24 | 320 | 3.46
(base 24)
Personal de apoyol o9 |00 | 6 | 545 | O | 00| 4 | 364 | 1 9.1 11 | 147 | 3.00
(base 11)
Técnicos y/o administrativos| > | 50 | 16 | 40.0 2 | 50| 15 | 375 | 5 125 40 | 533 | 3.13
(base 40)
Total 3 | 40 | 29 | 387 2 |27 ] 31 | 413 | 10 | 133 75 | 1000 | 3.2

Fuente: Estudio de Campo

Gréfico de los Valores Ponderados por Grupo Jerarquico

3.13
3.00

—
~

Directivos y/o
Supervisores
(base 24)

Personal de apoyo
(base 11)

Técnicosy/o
administrativos
{base 40)
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Los directivos y/o supervisores se mostraron en desacuerdo en un 50.0% en relacion a
si las capacitaciones a las que fueron convocados(as) han contribuido al logro de los
objetivos de su area y/o de la organizacion, un 29.2% dijo estar de acuerdo, 16.7% dijo

estar totalmente en desacuerdo y un 4.2% dijo estar totalmente de acuerdo.

El personal de apoyo estuvo de acuerdo en un 54.5%, en desacuerdo en un 36.4% y

totalmente en desacuerdo en un 9.1%.

Los técnicos y/o administrativos estuvieron de acuerdo en un 40.0%, en desacuerdo
en un 37.5%, totalmente en desacuerdo en un 12.5%, un 5.0% dijo estar totalmente de

acuerdo y otro 5.0% se mantuvo neutro. (Ver tabla No. 12).



Afirmacién No. 5:
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La o las capacitaciones a las que fui enviado(a) han contribuido a mejorar el servicio que presto. (Segun Grupo

Jerarquico del personal en la Institucion).

Directivos y/o
Supervisores
(base 24)

Personal de apoyo
(base 11)

Técnicosyl/o

administrativos

(base 40)

Tabla No. 13
Totalmente de Totalmente en
RESPUESTA acuerdo De acuerdo Neutro En desacuerdo desacuerdo TOTAL
Directivos y/o Supervisores| , | g3 6 |250| 0 | 00 | 12 | 500 | 4 167 | 24 | 320 | 3.42
(base 24)
Personal de apoyo| o | 00 6 | 545, 0 | 00 | 4 | 364 | 1 9.1 11 | 147 | 3.00
(base 11)
Técnicos y/o administrativos| , | 59 16 |400| 2 | 50 | 17 | 425 | 3 75 40 | 53.3 | 3.08
(base 40)
Total 4 53 28 37.3 2 2.7 33 44.0 8 10.7 75 100.0 3.2
Fuente: Estudio de Campo
Gréfico de los Valores Ponderados por Grupo Jerarquico

4.00 - 3.42

3.50 - 3.00 >0

3.00 -

2.50 -

2.00 -+

1.50 -

1.00
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En relacion a si la o las capacitaciones a las que habian sido enviados(as) han
contribuido a mejorar el servicio que prestan, los directivos y/o supervisores
manifestaron estar en desacuerdo en un 50.0%, de acuerdo en un 25.0%, totalmente

en desacuerdo en un 16.7% y totalmente de acuerdo en un 8.3%.

El personal de apoyo estuvo de acuerdo en un 54.5%, en desacuerdo en un 36.4% y
totalmente en desacuerdo en un 9.1%.

El personal técnico y/o administrativo se manifesté en desacuerdo en un 42.5%, de
acuerdo en un 40%, totalmente en desacuerdo en un 7.5%, un 5.0% estuvo totalmente

de acuerdo y otro 5.0% se mantuvo neutral. (Ver tabla No. 13).



Afirmacién No. 6:
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Considero que los cursos a los que fui convocado(a) representaron una inversidén innecesaria por parte de la

Institucion. (Segun Grupo Jeréarquico del Personal en la Institucion).

Tabla No. 14
Totalmente Totalmente en

RESPUESTA de acuerdo De acuerdo Neutro En desacuerdo desacuerdo TOTAL

FREC % PROM
Directivos y/o Supervisores| g | 250 | 8 333 | 5 |208| 4 | 167 | 1 42 | 24 | 320 242
(base 24)
Personal de apoyo| 4 9.1 3 273 | 3 | 273 3 27.3 1 9.1 11 | 147 | 3.00
(base 11)
Técnicos y/o administrativos| 7 | 175 | 9 | 225 | 12 |300| 8 200 | 4 | 100 | 40 | 533 | 283
(base 40)
Total 14 | 187 | 20 | 267 | 20 |26.7 | 15 20.0 6 8.0 75 [100.0| 2.7

Fuente: Estudio de Campo

Gréfico de los Valores Ponderados por Grupo Jerarquico

2.42

3.00

2.83

Directivosy/o
Supervisores
ibase 24)

Personal de apoyo
(base 11)

Técnhicos y/o
administrativos
(base 40}
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Los directivos y/o supervisores manifestaron estar de acuerdo en un 33.3% en relacion
a haber sido convocados a cursos que consideran que representaron una inversion
innecesaria por parte de la institucion, un 20.8% se mantuvo neutro, un 25.0 estuvo
totalmente de acuerdo, un 16.7% estuvo en desacuerdo y un 4.2% totalmente en

desacuerdo.

En el caso del personal de apoyo el 27.3% estuvo en desacuerdo, otro 27.3% se
mantuvo neutral, otro 27.3% estuvo de acuerdo, un 9.1% estuvo totalmente de acuerdo

y otro 9.1% estuvo totalmente en desacuerdo.

Los técnicos y/o administrativos se mantuvieron neutros en un 30.0%, el 22.5% estuvo
de acuerdo, el 20.0% estuvo en desacuerdo, el 17.5% totalmente de acuerdo y el 10.0

totalmente en desacuerdo. (Ver tabla No. 14).



Resumen General de las Respuestas:

Tabla No. 15

Resumen General segun Grupo Jerarquico del Personal en la Institucién.
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RESPUESTA

Totalmente

de acuerdo De acuerdo

Neutro En desacuerdo

Totalmente en
desacuerdo

TOTAL

Directivos y/o Supervisores 15 104 | 40 27.8 9 6.3 60 41.7 20 13.9 144 320 | 321
Personal de apoyo 1 15 34 51.5 4 6.1 23 34.8 4 6.1 66 14.7 | 2.92
Técnicos y/o administrativos 18 7.5 85 35.4 28 11.7 85 35.4 24 10.0 240 53.3 | 3.05
Total 34 76 | 159 | 353 41 9.1 168 37.3 48 10.7 450 | 100.0 | 3.1

Fuente: Estudio de Campo

Gréfico de los Valores Ponderados por Grupo Jerarquico

4.00 A

3.21

3.50 -

3.00

2.50 4

2.00 ~

1.50 A

292

3.05

1.00

Directivos y/o
Supervisoras

Personal de apoyo

T&cnicosy/o
administrativos
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Del total de las respuestas dadas por los directivos y/o supervisores a los que se
les aplico la encuesta, el 41.7% de estas fueron en desacuerdo, el 27.8% fueron
de acuerdo, el 13.9% totalmente en desacuerdo, el 10.4% totalmente de acuerdo

y el 6.3% fue neutral.

Las respuestas del personal de apoyo fueron en un 51.5% de acuerdo, en
desacuerdo en un 34.8%, totalmente en desacuerdo en un 6.1%, neutro también
en un 6.1% y totalmente de acuerdo en un 1.5%. Las respuestas de los técnicos
y/o administrativos fueron en desacuerdo en un 35.4%, de acuerdo también en
un 35.4%, neutro en un 11.7%, totalmente en desacuerdo en un 10.0% y

totalmente de acuerdo en un 7.5%. (Ver Resumen General de las Respuestas).

4.7 Andlisis del Estudio:

El estudio revela la existencia de una percepciéon no muy favorable sobre la
efectividad de las capacitaciones, ya que como se pudo observar en la tabla No.
1 el 33.3% considera que los programas de las capacitaciones a las que
asistieron no se enfocaron puntualmente en las necesidades relacionadas con
sus funciones o su desempefio laboral, asi mismo en la tabla No. 2, el 41.3% de
los encuestados expresé estar en desacuerdo en relacion a la contribuciéon
significativa de las capacitaciones en su desempeiio laboral y un 10.7% hizo un

mayor énfasis al expresarse en total desacuerdo en este mismo aspecto.

Este mismo comportamiento se puede apreciar en la Tabla No. 4, donde el
41.3% de los encuestados considera que las capacitaciones a las que fueron
convocados no han contribuido significativamente al logro de los objetivos de su
area y/o de la organizacion, y en la Tabla No. 5, donde el 44.0% expresé que las
capacitaciones a las que fueron enviados durante el 2009 no han contribuido a

mejorar el servicio que prestan.
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Esta percepcion se ve marcada en los grupos jerarquicos de directivos y/o
supervisores y personal técnico y/o administrativo, donde segun se muestra el
tabla No. 13, el 50.0% y 42.5% respectivamente, consideran que las
capacitaciones a las que fueron enviados no han contribuido significativamente a
mejorar el servicio que prestan, mientras que en el caso del personal de apoyo
(nivel con menor grado complejidad en las funciones que ejecutan) el 54.5%
considera que las capacitaciones a las que fueron enviados han contribuido

positivamente tanto al desempefio de su trabajo como al institucional.

Existen opiniones encontradas pues un gran porcentaje posee una opinion
favorable en relacibn a las acciones de capacitacion a las que fueron
convocados durante el 2009, esto se puede visualizar en la Tabla No. 1 donde el
10.7 % y 26.7% manifestaron estar totalmente de acuerdo y de acuerdo
respectivamente, en relacion a que los contenidos de los programas de las
capacitaciones si estuvieron enfocados en las necesidades relaciones con sus

funciones o su desempefio en el trabajo.

Por otra parte en la Tabla No. 2, el 41.3% considera que las capacitaciones a las
gue fueron enviados contribuyeron a mejorar significativamente su desempefo
laboral, y en la Tabla No. 3 se observa que otro 41.3% opina haber aplicado los
conocimientos adquiridos en las capacitaciones recibidas. En la Tabla No. 4 el
4.0% y 38.7% dijo estar totalmente de acuerdo y de acuerdo respectivamente,
en relacibn a que las capacitaciones a las que fueron convocados han

contribuido al logro de los objetivos de su area y/o de la organizacion.

A pesar de estas opiniones favorables, los resultados indican la necesidad de
gue se desarrollen mecanismos que garanticen un mayor grado de eficacia de

las capacitaciones que se ejecuten.



CAPITULO V:
IDENTIFICACION Y DEFINICION DE
LAS COMPETENCIAS Y NORMAS
DE COMPETENCIAS DEL AREA DE
SERVICIOS DE APOYO A& L&
PRODUCTIVIDAD




Capitulo V: Identificacion y Definicion de las Comp  etencias y Normas de

Competencias del Area de Servicios de Apoyo a la Pr  oductividad

5.1 Conformacion del Grupo de Expertos:
La definicion de las competencias laborales requiere de la participacion de los
trabajadores que conocen plenamente las areas que se van a analizar y las

funciones que se ejecutan.

Las competencias se construyen a partir de un grupo integrado por personas
conocedoras del contexto del proceso en general y del area ocupacional bajo
estudio, en particular. Estas se estructuran en un grupo técnico que trabaja

periodicamente hasta concluir el mapa funcional y validarlo en la empresa.

Las personas seleccionadas para identificar y definir las competencias, deben
recibir capacitacion, asi como material de apoyo que les permita conocer a

profundidad y adiestrarse en el desarrollo del analisis funcional.

Para llevar a cabo todo el proceso, es preferible que se cuente con un experto
gue se encargue de la coordinacion de los trabajos y de la capacitacion del

equipo seleccionado de la empresa.

Para la identificacion y definicion de las competencias del Area de Servicios de
Apoyo a la Productividad del INFOTEP, se conformé un equipo integrado por
un personal con conocimiento y experiencia en el area funcional, se incluyeron
técnicos que habian evidenciado un desempefio de nivel superior en el
desempefio de sus funciones. Se cont6 también con un consultor experto quien
tuvo la responsabilidad de capacitar al equipo y de guiar todo el proceso de

definicion del mapa funcional y de las normas de competencias laborales.

Un miembro del Departamento de Recursos Humanos formado en el tema de
competencias laborales, fungi6 como coordinador del proceso, quien estuvo
presente durante todas las etapas del mismo y estuvo a cargo de realizar las

convocatorias a las jornadas de trabajo y de toda la logistica para la ejecucion
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de las mismas, facilitar algunas de las sesiones, interactuar con el consultor e

informar a las autoridades sobre los avances.

Miembros del equipo para la identificacion y defini cion de las

competencias:

>

>

Consultor externo.

Enc. Departamento de Servicios de Apoyo a la Productividad Gerencia
Regional Central.

Enc. Departamento de Servicios de Apoyo a la Productividad Gerencia
Regional Norte.

Coordinadores de Asesoria y Asistencia Técnica de la Gerencia Regional
Central y Gerencia Regional Norte.

Coordinadores de Capacitacion en Empresas de las Gerencia Regional
Central y Gerencia Regional Norte.

2 Asesores empresariales de la Gerencia Regional Central, 2 de la
Gerencia Regional Norte, 1 de la Gerencia Regional Este y 1 de la
Gerencia Regional Sur.

Enc. Unidad de Desarrollo y Evaluacién Recursos Humanos.

Un relator.

Grupo de expertos para la identificacion y definici 6n de las competencias del Area de
Servicios de Apoyo a la Productividad.
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5.2 Desarrollo del Mapa Funcional:
5.2.1 Definicion del Proposito Clave:

El primer paso para desarrollar el Mapa Funcional es la definicion del Propdsito
Clave del Area de Servicios de Apoyo a la Productividad, este propdsito debe
estar alineado a la Mision, Vision y Objetivos Estratégicos de la Institucion, ya
que el objetivo es definir competencias que aseguren un desempefo
extraordinario a los fines de cumplir de manera eficaz con el logro de dicha

Mision, Vision y Objetivos Estratégicos.

El propésito clave debe expresar el fin del area no los medios para lograr dicho
fin. Se redacta siguiendo la regla de iniciar con un Verbo, luego el Objeto sobre

el que se aplica la accion del verbo y finalmente, una Condicién.

Para definir este proposito se formaron equipos de trabajo dentro del taller,
cada equipo presentd una propuesta, que luego fueron consensuadas,
tomandose de cada una los elementos que el grupo consideré6 mas acertados.
El relator se encargo de digitar las ideas acordadas por los equipos, las cuales
simultdneamente eran presentadas al grupo con la ayuda de un proyector de

multimedia.
El Propdsito Clave definido fue el siguiente:

“Contribuir a la sostenibilidad de la rentabilidad economica y/o social de
las empresas mediante el mejoramiento de la product ividad vy

competitividad de las mismas”.

5.2.2 Definicion de las Funciones Principales:

Luego de establecido el Propdsito Clave se continué con la definicién de las
Funciones Principales del Area, este es el primer desagregado del Mapa
Funcional, dichas funciones deben cumplir con la premisa de ayudar al logro del

Proposito Clave.
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A los fines de facilitar la definicion de estas funciones se identificaron primero
los servicios principales que ofrece el area, y luego se tradujeron al lenguaje de

funciones siguiendo la regla de Verbo, Objeto y Condicion

Para realizar los desagregados del Mapa es util hacerse la pregunta, ¢Qué
debe suceder para que el Propésito Clave o Funcién anterior se cumpla?, con
esto se asegura que las funciones que se definan sean realmente las

necesarias para alcanzar el nivel anterior.

También se debe tomar en cuenta que no se trata de definir un procedimiento,
ni tareas, sino funciones que en si misma produzcan un resultado, cada funcién
cumple con un propésito mutuamente excluyente por lo que una funcién debe

aparecer sélo una vez en el mapa.

Para la definicion de las funciones principales al igual que con el propésito clave
se contd con la orientacion y guia del consultor-facilitador, en esta etapa
también se conformaron equipos de trabajo, y luego se realizd el consenso de

las propuestas.

Un punto importante a destacar, es que el Mapa Func ional no fue
elaborado definiendo las funciones en base a la for  ma en que actualmente
el Area de Servicios de Apoyo a la Productividad re  aliza su trabajo ni a las
estrategias que en estos momentos ofrece a las empr  esas, sino que las
competencias se identificaron y definieron pensando en mejorar la manera
en que el servicio es brindado, es decir, competenc  ias mas adaptadas a la
demanda de los sectores productivos, que en algunos casos difieren de
las que actualmente poseen los empleados de dicha & rea. Esto debido a
gue el INFOTEP a través de esta instancia debe dar respuesta a las
necesidades de dichos sectores, por lo que este ser  vicio debe renovarse

de manera continua segun los cambios y nuevas estra  tegias emergentes.
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El objetivo es dar un repunte al servicio de apoyo a la productividad que
se brinda a las empresas, definiendo competencias e n las principales

areas de asesorias especializadas que son requerida s por estas.
Las funciones principales identificadas fueron las siguientes:

1. Contribuir con el mejoramiento de la productivid ad de las empresas,
mediante la asistencia en su proceso de definicion estratégica y

desarrollo organizacional.

2. Contribuir con el mejoramiento de la productivid ad de las empresas,
mediante la asistencia en el proceso de gestion de la calidad en la

produccion de bienes y/o servicios.

3. Contribuir con el mejoramiento de la productivid ad de las empresas,
mediante la asistencia en el mejoramiento de la ges  tibn econdmica —

financiera.

4. Contribuir a la sostenibilidad de la rentabilida  d econdmica y/o social
de las empresas mediante la gestion de los Servici  0s de Apoyo a la
Productividad y Competitividad acorde a los procedi mientos,

normas y guias establecidos.

5.2.3 Definiciéon de las Subfunciones:

El equipo definié las subfunciones de cada funcién principal planteandose la
pregunta, ¢qué hay que hacer para que la funcidon principal se lleve a
cabo?, de manera que cada subfuncion definida contribuye al logro de la funcion
principal. También se asegurd de seguir la regla verbo, objeto y condicién,
expuesta en el capitulo Il. Estas subfunciones se presentaran a continuacion en

el Mapa Funcional definitivo.
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Es importante que en la definicion de las competencias laborales no se omita la
redaccion de la condicién , pues esta establece y delimita los criterios con que
dicha competencia debe ser ejecutada, permitiendo asi la evaluacién de la

misma.
5.2.4 Mapa Funcional del Area de Servicios de Apoyo  a la Productividad.

Al finalizar el ejercicio quedd constituido el mapa funcional del Area de Servicios
de Apoyo a la Productividad, el cual contiene las competencias que dicha area
deberia poseer o desarrollar para obtener un desempefio extraordinario acorde a
los objetivos estratégicos de la Institucion. Dicho mapa quedd establecido con

dos niveles de desagregacion, el cual se presenta a continuacion:
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MAPA DE COMPETENCIAS AREA DE SERVICIOS DE APOYO AL A PRODUCTIVIDAD

PROPOSITO FUNCIONES
PRINCIPAL SERVICIOS PRINCIPALES SUBFUNCIONES
1. Asesoria y | 1.Contribuir con el | 1.1 Aplicar herramientas diagnosticas en la identificacion de

Contribuir a la
sostenibilidad de

la rentabilidad
econdmica ylo
social de las
empresas,

mediante el

mejoramiento de
la productividad y
competitividad de
las mismas.

Asistencia Técnica.

mejoramiento de la
productividad de las
empresas, mediante la
asistencia de su proceso
de definicidn estratégica y
desarrollo organizacional.

problemas en gestion estratégica y desarrollo organizacional
acorde los requerimientos de la empresa.

1.2 Asistir a la empresa en la aplicaciéon de herramientas de
intervencion en definicidn y alineamiento estratégico de acuerdo a
su requerimiento de posicionamiento y/o ventajas competitivas de
la organizacion.

1.3 Asistir a la empresa en la aplicaciéon de herramientas de
intervencion en administracion estratégica asegurando su
alineamiento y consistencia.

1.4 Asistir a la empresa en la implementacion del disefio y/o
redisefio de procesos acorde a las oportunidades de mejoras
identificadas.

1.5 Asesorar en la implementacién de estrategias de arreglos
funcionales y estructurales acorde a los objetivos y procesos de
la organizacion.

1.6 Asesorar en la implementacion de estrategias de gestion
humana acorde al area o dimension del desempefio a mejorar.




Continuacién Mapa de Competencias.
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PROPOSITO FUNCIONES
1. Asesoria vy 1.7 Disefiar e implementar acciones de capacitacion y desarrollo
Asistencia acorde a los requerimientos del &mbito de la asesoria.
Técnica.
1.8 Gestionar el proceso de asesoria y/o capacitacion orientado
al mejoramiento del alineamiento estratégico y el desarrollo
organizacional.
1.9 Manejar estrategias de gestion del cambio orientadas a
Contribuir a la favorecer el alineamiento estratégico y el desarrollo
sostenibilidad de la organizacional.
rentabilidad
econémica /o 2. Contribuir con el| 2.1 Aplicar herramientas diagnésticas en la identificacion de
social de )I/as mejoramiento  de  1a| problemas en gestion de calidad y operaciones.

empresas, mediante
el mejoramiento de
la productividad y
competitividad de
las mismas.

productividad de las
empresas, mediante la
asistencia en el proceso
de gestidn de calidad en
la produccion de bienes
y/o servicios.

2.2 Asistir a la empresa en la aplicacion de herramientas de
intervencion para la documentacion y/o la estandarizacion de
los procesos productivos, acorde a los requerimientos de la
empresa.

2.3 Asistir a la empresa en el redisefio de procesos acorde a las
oportunidades de mejoras identificadas.

2.4 Asesorar a la empresa en la implementacién de estrategias
de aseguramiento de la calidad, acorde a los estandares
requeridos.

2.5 Asesorar a la empresa en la implementacion de sistemas de
certificacion de calidad.
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PROPOSITO FUNCIONES
1. Asesoria vy 2.6 Asistir a la empresa en la aplicacion de sistemas de
Agist_encia seguridad industrial y salud ocupacional acorde a los
Tecnica. parametros y normativas establecidas.
2.7 Gestionar el proceso de asesoria y/o capacitacién orientado
al mejoramiento de la calidad y las operaciones.
Contribuir a la
ibili 3. Contribuir con el
sosten|bll|dad“ de i i d la| 3-1 Aplicar herramientas diagnoésticas en la identificacion de
la  rentabilidad mejoramiento e a ) Lagnostas
o productividad de las| Problemas de gestion econdémica-financiera.
econdmica y/o )
. empresas, mediante la
social de las asistencia en el| 3.2 Asistir a la empresa en la realizacién de estudios de
empresas, mejoramiento de la gestion| factibilidad y planes de negocios.
mediante el economica — financiera.

mejoramiento de
la productividad y
competitividad de
las mismas.

3.3 Asistir a la empresa en la identificaciébn de oportunidades
de inversion e ideas de negocios.

3.4 Asistir ala empresa en la gestion contable.

3.5 Asistir a la empresa para la toma de decisiones
administrativas, operativas y financieras.

3.6 Gestionar acciones de capacitacion para el
economico financiero.

manejo
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PROPOSITO FUNCIONES
PRINCIPAL SERVICIOS PRINCIPALES SUBFUNCIONES
1. Asesoria y
Asistencia Técnica. 4.1 Planificar el servicio de apoyo a la productividad y
4, Contribuir a la

Contribuir a la
sostenibilidad de

la rentabilidad
econdémica y/o
social de las
empresas,

mediante el

mejoramiento de
la productividad y
competitividad de
las mismas.

sostenibilidad de la
rentabilidad econémica y/o
social de las empresas
mediante la gestién de los
Servicios de Apoyo a la
Productividad y
Competitividad acorde a
los procedimientos, normas
y guias establecidos.

competitividad, acorde a los requerimientos institucionales y la
demanda de las empresas.

4.2 Coordinar la Implementacién de proyectos, programas,
acuerdos y/o estrategias especiales de apoyo a la
productividad y competitividad de las empresas, acorde a los
requerimientos y demanda del mercado.

Nota: Las subfunciones de la funcion principal No. 3, quedaron redactadas sin la condicion de ejecucion, debido

a que el equipo no contaba con el experticio necesario en relacion a la gestion econdmica-financiera. Quedo

pendiente la conclusion de las mismas con la ayuda de un experto en dicha area.
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El hecho de que se haya definido el Mapa Funcional con la vision de mejorar las
funciones actuales del area, y pensando en las necesidades y requerimientos de
los sectores productivos, dio como resultado que el area de servicios de apoyo a

la productividad diera un giro en su estructura.

Segun las competencias definidas se pudo deducir claramente que en lugar de
los tipos de asesores que actualmente se poseen, se requerian de asesores
especializados en las éareas de Gestion Estratégica y Desarrollo
Organizacional, en Gestion de la Calidad y Operaci ones y Gestion
Econdmica-Financiera, asi como, de un Encargado del area que ejecutara las
funciones de planificacion y coordinacion del servicio. La propuesta para la

nueva estructura se establecio de la siguiente manera:

Enc.Dpto. de Servicios de
Apoyo ala Productividad

| |

Asesor en Gestion de

Estratégi D Il
R 9C la Calidady Operaciones

Organizacional

Asesoren Gestion Asesoren Gestidon
Econoémica-Financiera

5.2.5 Mapas de Competencias por Puestos.

A continuacion se presentan los mapas de competencias de los cargos de
Encargado del Area de Servicios de Apoyo a la Productividad, Asesor en
Gestion Estratégica y Desarrollo Organizacional, Asesor en Gestién de la
Calidad y Operaciones y Asesor en Gestion Econdmica Financiera con las
competencias extraidas del mapa funcional que le corresponden. Cabe
destacar que las Funciones Principales se convirtieron en los propdésitos

estratégicos de dichos puestos y las subfunciones en sus desempefios



61

productivos. En el caso del Encargado del area le fueron agregadas algunas

competencias de gestion que no aparecen en el mapa funcional.

5.2.5.1 Mapa de Competencias del Encargado de Servi

Productividad:

cios de Apoyo a la

ENCARGADO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO A LA

PRODUCTIVIDAD

PROPOSITO
ESTRATEGICO

DESEMPENOS PRODUCTIVOS

Contribuir a la sostenibilidad
de la rentabilidad econémica
y/lo social de las empresas
mediante la gestion de los
Servicios de Apoyo a la
Productividad y
Competitividad acorde a los
procedimientos, normas Yy
guias establecidos.

. Planificar el servicio de apoyo a la productividad y

competitividad, acorde a los requerimientos
institucionales y la demanda de las empresas.

. Coordinar la Implementacion de proyectos y/o

estrategias de apoyo a la  productividad y
competitividad de las empresas, acorde a los
requerimientos y demanda del mercado.

Evaluar el desempeiio laboral del personal bajo
su dependencia segun el procedimiento
establecido.

Participar en la elaboracion de normas vy
procedimientos que faciliten el proceso del
Departamento de Servicios de Apoyo a la
Productividad.

Realizar induccion al puesto del personal de
nuevo ingreso al area de Servicios de Apoyo a la
Productividad segun los procedimientos
establecidos.




5.2.5.2 Mapa de Competencias del Asesor en Gestion

Desarrollo Organizacional
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Estratégica y

ASESOR EN GESTION ESTRATEGICA Y DESARROLLO ORGANIZA CIONAL

PROPQOSITO ESTRATEGICO

DESEMPENOS PRODUCTIVOS

Contribuir con el mejoramiento
de la productividad de las
empresas, mediante la
asistencia en su proceso de
definicion estratégica y
desarrollo organizacional.

Aplicar herramientas diagnésticas en la identificacion de
problemas en gestion estratégica y desarrollo
organizacional acorde a los requerimientos de la empresa.

Asistir a la empresa en la aplicacién de herramientas de
intervencion en definicién y alineamiento estratégico de
acuerdo a su requerimiento de posicionamiento Yy/o
ventajas competitivas de la organizacion.

Asistir a la empresa en la aplicacion de herramientas de
intervencion en administracion estratégica asegurando su
alineamiento y consistencia.

Asistir a la empresa en la implementacion del disefio y/o
redisefio de procesos acorde a las oportunidades de
mejoras identificadas.

Asesorar en la implementacion de estrategias de arreglos
funcionales y estructurales acorde a los objetivos y
procesos de la organizacion.

Asesorar en la implementacién de estrategias de gestion
humana acorde al area o dimension del desempefio a
mejorar

Disefiar e implementar acciones de capacitacion y
desarrollo acorde a requerimientos del ambito de la
asesoria.

Gestionar el proceso de asesoria y/o capacitacion orientado
al mejoramiento del alineamiento estratégico y el desarrollo
organizacional.

Manejar estrategias de Gestion del Cambio orientadas a
favorecer el alineamiento estratégico y el desarrollo
organizacional.




5.2.5.3 Mapa de Competencias del Asesor en Gestion

Operaciones.
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de la Calidad y

ASESOR EN GESTION DE LA CALIDAD Y OPERACIONES

PROPOSITO
ESTRATEGICO

DESEMPENOS PRODUCTIVOS

Contribuir con el
mejoramiento de la
productividad de las
empresas, mediante la
asistencia en el proceso
de gestion de calidad en
la produccion de bienes
y/o servicios.

. Aplicar herramientas diagndsticas en la identificacion de

problemas en gestion de Calidad y Operaciones.

. Asistir a la empresa en la aplicacién de herramientas de

intervencion para la documentacion y/o la
estandarizacion de los procesos productivos, acorde a
los requerimientos de la empresa.

. Asistir a la empresa en el redisefio de procesos acorde a

las oportunidades de mejoras identificadas.

. Asesorar a la empresa en la implementaciéon de

estrategias de aseguramiento de la calidad, acorde a los
estandares requeridos.

. Asesorar a la empresa en la implementacion de sistemas

de certificacion de calidad.

. Asistir a la empresa en la aplicacion de sistemas de

seguridad industrial y salud ocupacional acorde a los
parametros y normativas establecidas.

. Gestionar el proceso de asesoria y/o capacitacion

orientado al
operaciones.

mejoramiento de la calidad y las
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5.2.5.4 Mapa de Competencias del Asesor en Gestidon Econdmica-
Financiera

ASESOR EN GESTION ECONOMICA — FINANCIERA
PROPOSITO

ESTRATEGICO

DESEMPENOS PRODUCTIVOS

Contribuir  con el
mejoramiento de la
productividad de las
empresas, mediante
la asistencia en el
mejoramiento de la
gestion economica —
financiera.

. Aplicar herramientas diagnosticas en la identificacion de

problemas de gestion econdmica-financiera.

. Asistir a la empresa en la realizacion de estudios de factibilidad

y planes de negocios.

. Asistir a la empresa en la identificacion de oportunidades de

inversion e ideas de negocios.

. Asistir a la empresa en la gestion contable.

. Asistir a la empresa para la toma de decisiones administrativas,

operativas y financieras.

. Gestionar acciones de capacitacion para el manejo econémico

financiero.

. Disefiar e implementar acciones de capacitacion y desarrollo

acorde a los requerimientos del ambito de su consultoria.
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5.3 Definicion de las Normas de Competencias

Una vez desarrollado el Mapa Funcional e identificados los nuevos cargos que
constituiran el area, se procedid con la definicibn de las normas de
competencias laborales, las cuales tal como se expuso en el capitulo I,
describen entre otros elementos, los desempefios laborales que las personas

deben ser capaces de obtener.

En las normas de competencias a cada desempefio productivo le son definidos
sus criterios de desempefio, los cuales establecen la calidad de los resultados
esperados y las caracteristicas de un desempefio competente. Estos criterios
permiten evaluar si el desempefio es adecuado o no, y a partir de ahi identificar
las necesidades de capacitacion que deben llevarse a cabo.

Para cada criterio de desempefio se definieron las evidencias requeridas por
producto y por desempefio directo en los casos requeridos, asi como evidencias
de actitud, de conocimientos y habilidades. También fueron definidos el campo
de aplicacién y requerimientos y los lineamientos de evaluacién, cada uno de
estos puntos también fueron explicados de manera detallada en el capitulo Il de

este trabajo.

Cabe mencionar que debido a que en el equipo no se contaba con el
experticio en materia economica-financiera, las nor mas del puesto del
Asesor Economico-Financiero no fueron definidas, ya que para establecer
los criterios de desempefio es preciso contar con el conocimiento y
experiencia que permitan llegar a ese nivel de deta lle, de manera que en
este trabajo dichas normas no se contemplaron. Sed  ecidio la basqueda de
la colaboracidn de expertos externos en la materia para la definicion de las

normas de competencias de este puesto.

A continuacion las normas de competencias definidas:
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nto de

Servicios de Apoyo a la Productividad.

Norma No. 1

1. Area funcional:

DEPARTAMENTO DE
PRODUCTIVIDAD

SERVICIOS DE AP OYO A LA

2. Puesto: ENCARGADO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO A LA
PRODUCTIVIDAD
3. Propésito Estratégico: Contribuir a la sostenibilidad de la rentabilidad econémica y/o social de

las empresas mediante la gestion de los Servicios de Apoyo a la
Productividad y Competitividad acorde a los procedimientos, normas y

guias establecidos.

4. Desempefio productivo: Planificar el

empresas.

servicio de apoyo a la productividad y competitividad,
acorde a los requerimientos institucionales y la demanda de las

o

. Criterios de Desempefo:

6. Evidencias Requeridas:

1. Los términos de referencia de planificacion los
analiza identificando las metas globales vy
requeridas del servicio.

1.1 Por Producto:
1. Matriz de Planificacién del Servicio (criterio
1,2,3y4)

2. La demanda de servicios de apoyo a la
productividad de las empresas la analiza
determinando su pertinencia y requerimientos.

3. Los mecanismos Yy/o estrategias para la
satisfaccion de la demanda se determinan segin
el tipo de servicio solicitado y la capacidad de

1.2 Por Desempefio Directo:
En esta norma no se requieren evidencias

por desempefio directo.

respuesta de la Institucion.

4. La planificacibn la realiza acorde a los
requerimientos de los términos de referencias, la
demanda de servicios de apoyo a la

6.3 De Actitud:
1. Organizacion
2. Sistematizacion

productividad y los mecanismos y/o estrategias
para satisfaccion de la demanda, estableciendo,
cronograma, recursos humanos y econémicos.

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades:
1. Planificacion operativa.
2. Politicas Institucionales.

7. Campo de Aplicacién y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones: Se manifiesta por demanda de la
empresa y del area de Planificacion.

7.2 Contexto: En ambiente de oficina.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos de
oficina, Términos de Referencia, normas,
procedimientos y guias.

1. Entrevista por competencias (criterios
del1y4).

2. Ejercicio
(criterio 4).

practico de planificacion
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1. Area funcional:

DEPARTAMENTO APO YO A

PRODUCTIVIDAD

DE SERVICIOS DE LA

2. Puesto:

ENCARGADO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO A LA
PRODUCTIVIDAD

3. Propésito Estratégico:

Contribuir a la sostenibilidad de la rentabilidad econémica y/o social de
las empresas mediante la gestion de los Servicios de Apoyo a la
Productividad y Competitividad acorde a los procedimientos, normas y
guias establecidos.

4. Desempefio productivo:

Coordinar la Implementacion de proyectos, programas, acuerdos y/o
estrategias especiales de apoyo a la productividad y competitividad de

las empresas, acorde a los requerimientos y demanda del mercado.

5. Criterios de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1. El proyecto, programa, acuerdo Yy/o
estrategia lo analiza identificando
requerimientos de recursos, capacidades
técnicas, sector al que va dirigido,
mecanismos de control y seguimiento.

2. La planificacion para la ejecucion del
proyecto, programa, acuerdo y/o estrategia
la realiza estableciendo los recursos
humanos y financieros, cronograma de
ejecucion.

3. El seguimiento a la ejecucion del proyecto,
programa, acuerdo y/o estrategia lo realiza
acorde a la planificacion establecida.

4. El informe de seguimiento lo elabora
estableciendo los resultados del proceso
alcanzados, identificando las oportunidades
de mejoras y estableciendo las
recomendaciones que se consideren
pertinentes.

6.1 Por Producto:
1. Plan de ejecucion del proyecto (criterios 1y 2)
2. Informe de seguimiento (criterios 3 y 4).

6.2 Por Desempefio Directo:
En esta norma no se requieren evidencias por

desempefio directo.

6.3 De Actitud:
1. Organizacion
2. Sistematizacién

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades:

1. Gestion por proyectos

7. Campo de Aplicaciéon y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones: Se manifiesta por demanda de
la empresa y de la Gerencia Normativa.

7.2 Contexto: En ambiente de oficina.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos de
oficina, Términos de Referencia.

1. Entrevista por competencias (criterios del 1y
4).
2. Ejercicio préctico de planificacion (criterio 2).
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1. Area funcional:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APO YO A LA
PRODUCTIVIDAD

2. Puesto:

ENCARGADO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO
A LA PRODUCTIVIDAD

3. Propésito Estratégico:

Contribuir a la sostenibilidad de la rentabilidad econémica y/o
social de las empresas mediante la gestion de los Servicios de
Apoyo a la Productividad y Competitividad acorde a los
procedimientos, normas y guias establecidos.

4. Desempefio productivo:

Evaluar el desempefio laboral del personal bajo su dependencia
seguln el procedimiento establecido.

5. Criterios de Desempenio:

6. Evidencias Requeridas:

1. El registro de incidentes criticos lo aplica
estableciendo las evidencias del desempefio.

2. La evaluacion de desempefio la aplica en
funcion a la normativa establecida.

3. El personal lo retroalimenta segin los
resultados de la evaluacion del desempefio
siguiendo guia establecida.

4. El plan y/o acciones de mejoras lo elabora
acorde a los resultados de la evaluacion del
desempefio, estableciendo los conocimientos,
habilidades y actitudes a mejorar; las
estrategias, tiempo y requerimientos.

6.1 Por Producto:
1. Registro de incidentes criticos. (criterio
1).
2. Documentos de evaluaciones de
desempeifio. (criterios 2 y 4).

6.2 Por Desempefio directo:
1. Aplicacion de entrevistas al personal.
(criterio 3).

6.3 De actitud:
1. Apertura a la negociacion
2. Equilibrado
3. Objetividad

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades:
1. Técnicas de Evaluacion de Personal
2. Supervision

7. Campo de Aplicacién y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones: Se manifiesta durante el proceso
de cumplimiento de las funciones y
responsabilidades del personal y al finalizar el afo
laboral.

7.2 Contexto: Se realiza en ambiente de oficina,
muy ocasionalmente fuera de la misma.

7.3 Herramientas: Computadoras, Programas
Informaticos, Internet, Material gastable, formulario
de evaluacion y guia.

1. Aplicacion de entrevistas  por
competencia para la evaluacién de
los (criterios 1, 3y 4)

2. Pruebas de simulacion
(criterio 2).

para el
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1. Area funcional:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APO YO A LA
PRODUCTIVIDAD

2. Puesto:

ENCARGADO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO
A LA PRODUCTIVIDAD

3. Propésito Estratégico:

Contribuir a la sostenibilidad de la rentabilidad econémica y/o
social de las empresas mediante la gestion de los Servicios de
Apoyo a la Productividad y Competitividad acorde a los
procedimientos, normas y guias establecidos.

4. Desempefio productivo:

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos que
faciliten el proceso del Departamento de Servicios de Apoyo a la

Productividad.

5. Criterios de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1. El contenido de los servicios del Departamento de
Servicios de Apoyo a la Productividad que sera
objeto de normalizacién y procedimentacion los
aporta atendiendo a las necesidades de mejoras,
estandarizacion y aseguramientos de la calidad
del servicio.

2. La revisibn de las normas en proceso de
elaboracién las realiza involucrando a todo el
personal bajo su dependencia y verificando su
coherencia con el servicio.

3. Las normas elaboradas las valida verificando su
funcionabilidad y efectividad en la mejora y
calidad del servicio.

6.1 Por Producto:

1. Norma elaborada o modificada. (criterio
1y3).

2. Recomendaciones y observaciones a
las normas. (Criterio 2)

1.3 Por Desempefio directo:
En esta norma no se requieren
evidencias por desempefio directo.

6.4 De actitud:
1.Disposicion de colaboracion.
2.Disposicion de trabajo en equipo.

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades:

1. Conocimiento general de normas vy
procedimientos bajo el sistema de
calidad.

2. Conocimiento de los servicios de apoyo
a la productividad.

7. Campo de Aplicacién y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones: Se manifiesta por la creaciéon de
nuevos servicios y en momentos de revision de las
normas establecidas.

7.2 Contexto: Regularmente trabaja en ambiente de
oficina.

7.3 Herramientas:  Procedimientos de
computadoras, programas informaticos,
gastable.

calidad,
material

1. Entrevista por competencia
evaluar los (criterios del 1 al 3)

para
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1. Area funcional:

DEPARTAMENTO DE
PRODUCTIVIDAD

SERVICIOS DE APOYO A LA

2. Puesto:

ENCARGADO DEPARTAMENTO DE SERV ICIOS DE APOYO A LA
PRODUCTIVIDAD

3. Propésito Estratégico:

Contribuir a la sostenibilidad de la rentabilidad econémica y/o social
de las empresas mediante la gestién de los Servicios de Apoyo a la
Productividad y Competitividad acorde a los procedimientos, normas
y guias establecidos.

4. Desempefio productivo

Realizar induccion al puesto del personal de nuevo ingreso al area de
Servicios de Apoyo a la Productividad segun los procedimientos

establecidos.

5. Criterio de Desempefo:

6. Evidencias Requerida s:

1.

El programa de induccién lo elabora estableciendo
las actividades, los involucrados, fechas, horarios y
requerimientos.

La presentacion de los compafieros de trabajo al
empleado de nuevo ingreso la realiza indicando el
nombre, el puesto que desempefia cada uno y la
relacion laboral con estos.

Las orientaciones en relacion al area y al puesto las
explica acorde al programa establecido,
especificando las funciones del puesto, las
caracteristicas de los servicios y procedimientos para
la realizacion del trabajo.

El entrenamiento al personal de nuevo ingreso lo
realiza acorde al programa elaborado y aplicando las
estrategias metodoldgicas necesarias.

El seguimiento al desempefio del empleado de nuevo
ingreso lo realiza verificando los resultados del
trabajo, el cumplimiento de los procedimientos y las
orientaciones dadas.

La evaluacion de desempefio del periodo probatorio
la aplica en funcion a la normativa establecida.

La retroalimentacion del desempefio al empleado de
nuevo ingreso, la realiza especificandole, los
progresos y oportunidades de mejora.

6.1 Por Producto:
1. Programa de induccion (criterio 1)
2. Evaluacion del Desempefio del Periodo
Probatorio (criterio 6).

6.2 Por Desempefio directo:

1. Manejo de las estrategias metodolédgicas
durante en el entrenamiento al empleado
de nuevo ingreso (criterio 4).

2. Seguimiento al desempefio del
empleado de nuevo ingreso (criterio 5).

3. Realizaciéon de la retroalimentacién del
desempefio del empleado de nuevo
ingreso (criterio 7).

6.3 De actitud:
1. Disposicion para la facilitacion
2. Empatia

6.4 De Conocimiento y/o H abilidades:
1. Habilidades para la comunicacion efectiva.
2. Conocimiento especifico de los puestos
bajo su dependencia.
3. Conocimientos de
procedimientos.
4. Conocimiento de técnica de entrenamiento.

las normas y los

7. Campo de Aplicaciéon y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones : Se realiza cuando hay personal nuevo
ingreso al area.

7.2 Contexto: Regularmente en ambiente de oficina.

7.3 Herramientas: Descripciones de puestos, normativas
y procedimientos.

1. Prueba practica (criterios 1,2,3,4,6y7).
2. Entrevista por competencias (criterio 5).
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5.3.2 Normas de Competencias del Asesor en Gestion Estratégica y

Desarrollo Organizacional.

Norma No. 1:

1. Area funcional: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO A LA
PRODUCTIVIDAD

2. Puesto: ASESOR EN GESTION ESTRATEGICA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

3. Propésito Estratégico: Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las empresas,
mediante la asistencia en su proceso de definicion estratégica y
desarrollo organizacional.

4. Desempefio productivo: Aplicar herramientas diagndsticas en la identificacion de problemas en
gestion estratégica y desarrollo organizacional acorde a los
requerimientos de la empresa.

5. Criterios de Desemperfio: 6. Evidencias R equeridas:

1. La herramienta de diagnéstico para la | 6.1 Por Producto:
identificacion del problema en gestion | 1. Herramienta de diagnostico seleccionada y/o

estratégica y desarrollo organizacional la adecuada (criterio 1)
selecciona y/o adecua acorde a las variables y | 2. Informaciones procesadas (criterio 3)
dimensiones a investigar. 3. Informe de diagnéstico (criterio 4)

2. Las herramientas diagndsticas las aplica y/o

facilita acorde a las especificaciones vy
procedimientos establecidos en dichas
herramientas y naturaleza de las variables y
dimensiones a investigar.

3. Las informaciones levantadas en el

6.2 Por Desempefio Directo:

1. Proceso de asignacion de tareas e instrucciones
para la realizacion del diagnéstico. (criterio 2)

2. Presentacion del informe diagndstico. (criterio 4)

diagndstico las procesa y analiza
estableciendo los aspectos relevantes, | 6.3 De Actitud:
prioritarios y oportunidades de mejora. 1. Discrecién

4. El informe diagnéstico lo elabora y presenta 2. Confidencialidad
acorde a los requerimientos institucionales y

de la empresa, especificando los hallazgos | 6.4 De Conocimiento y/o H abilidades:

relevantes y recomendaciones pertinentes. 1. Manejo de Diagnéstico de Alineamiento
Estratégico y Organizacional.

2. Herramientas basicas de procesamiento de datos

3. Cultura empresarial y de negocios.

4. Dominio de las habilidades de facilitacion.

7. Campo de Aplicacion y Requerimientos: 8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones: Se manifiesta por demanda de 1. Entrevista por competencias (criterio del 1 al 4).
la empresa. 2. Prueba Préctica (criterios 1y 2).

7.2 Contexto: En ambiente de oficina,
regularmente fuera de la institucion.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos de
oficina, guia de diagndstico, medios audiovisuales
y tecnolégicos y medio de transporte.
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1. Area fun cional:

DEPARTAMENTO DE
PRODUCTIVIDAD

SERVICIOS DE APOYO A LA

2.Puesto:

ASESOR EN GESTION ESTRATEGICA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

3.Propésito Estratégico:

Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las empresas,
mediante la asistencia en su proceso de definicion estratégica y
desarrollo organizacional.

4.Desempefio productivo:

Asistir a la empresa en la aplicacion de herramientas de intervencion
en definicibn y alineamiento estratégico de acuerdo a su
requerimiento de posicionamiento y/o ventajas competitivas de la
organizacion.

5. Criterios de Desemperfio:

6. Evidencias Requeridas:

1. El proceso de andlisis del entorno interno y
externo de la organizacion lo facilita
utilizando las metodologias y herramientas
que permitan identificar las fortalezas y
oportunidades de mejora.

2. La definicién del marco estratégico lo facilita
acorde a los requerimientos del analisis del

entorno, analisis de los competidores y
clientes.

3. La elaboracion del plan de desarrollo lo
facilita acorde al marco estratégico
estableciendo estrategias, resultados,
indicadores, metas, responsables,

cronogramas y requerimientos.

4. La elaboracion del plan operativo lo facilita
en consistencia con el plan estratégico
estableciendo resultados, indicadores,
metas, responsables, cronogramas vy
requerimientos correspondientes al periodo
fiscal.

5. El documento de definicion y alineamiento
estratégico lo consolida y socializa con la alta
gerencia de la empresa u organizacion.

6.1 Por Producto:

1. Documento de definiciobn de los lineamientos del
andlisis del entorno, plan estratégico y plan
operativo. (Criterios del 1 al 5)

6.2 Por Desempefio Directo:

1. Desempefio del asesor en la facilitacion del analisis
del entorno, plan estratégico y plan operativo.
(criterios 1, 2y 3)

2. Socializacion del Documento de Alineamiento
Estratégico. (criterio 5)

6.3 De Actitud:
1. Confiabilidad
2. Flexibilidad

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades :

1. Manejo Planeacion estratégica

2. Redaccién de documentos técnicos

3. Dominio de las habilidades de facilitacion

4. Conocimiento de cultura empresarial y de negocios

7. Campo de Aplicacién y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones: Se manifiesta por demanda de
la empresa.

7.2 Contexto: En ambiente de
regularmente fuera de la institucion.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos
de oficina, medios de transporte, medios y
recursos didacticos, guia de definiciobn vy
alineamiento estratégico.

oficina,

1. Entrevista por competencias (criterios del 1 al 5)
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1. Area funcional:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APO YO A LA
PRODUCTIVIDAD

2. Puesto:

ASESOR EN GESTION ESTRATEGICA Y DESARROL LO
ORGANIZACIONAL

3. Propésito Estratégico:

Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las
empresas, mediante la asistencia en su proceso de definicion

estratégica y desarrollo organizacional.

4. Desempefio productivo:

Asistir a la empresa en la aplicacion de
intervencion
alineamiento y consistencia.

herramientas de

en administracion estratégica asegurando su

5. Criterios de Desempenio:

6. Evidencias Requeridas:

1. La definicién de los indicadores lo facilita
de acuerdo a los requerimientos de
seguimiento y evaluacion de la gestion y
del plan estratégico.

2. La estructura y articulacion del sistema de
seguimiento 'y evaluacion de los
indicadores lo facilita acorde a los
parametros identificados.

3. El plan de seguimiento y evaluacion lo
orienta acorde a los requerimientos
técnicos del mismo y de la empresa.

4. El desarrollo de las competencias del
personal de la empresa para la
implementacién del Plan lo facilita de
acuerdo a las necesidades identificadas y
habilidades a desarrollar.

5. Las estrategias y procedimientos de
retroalimentacion y mejora continua las
orienta acorde a los requerimientos del
Plan de Monitoreo y de la empresa.

6.1 Por Producto:

1. Cuadro de indicadores (criterio 1).

2. Documento de Propuesta de estructuracion y
articulacion del sistema de
seguimiento.(criterio 2)

3. Plan de Seguimiento (criterio 3)

4. Informe de proceso de implementacion (criterio
4)

5. Documento de propuesta de retroalimentacion
y mejora continua (criterio 5).

6.2 Por Dese mpefio Directo:
En esta norma no se requieren evidencias por

desempeifio directo.

6.3 De Actitud:
1. Flexibilidad

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades :
1. Conocimiento de Administracion Estratégica.
2. Redacciéon de documentos técnicos
3. Dominio de las habilidades de facilitaciéon

7. Campo de Aplicacién y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion

7.1 Situaciones:
de la empresa.
7.2 Contexto: En ambiente de oficina,
regularmente fuera de la institucion.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos
de oficina, medios de transporte, guia de
administracion estratégica.

Se manifiesta por demanda

1. Entrevista por competencias (criterios 1, 2 y 5)
2. Prueba practica (criterios 3y 4)
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1. Area funcional:

DEPARTAMENTO DE APOYO A LA PRODUCTIVIDAD

2. Puesto: ASESOR EN

GESTION ESTRATEGICA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

3. Propdsito Estratégico:

Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las empresas,
mediante la asistencia en su proceso de definicién estratégica y
desarrollo organizacional.

4. Desempe fio productivo:

Asistir a la empresa en la implementacion del disefio y/o redisefio de
procesos acorde a las oportunidades de mejoras identificadas.

5. Criterios de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1.

El diagnostico de los procesos lo realiza y/o facilita
definiendo y midiendo los indicadores y determinando
la situacion actual y las oportunidades de mejora.

La propuesta de mejora la elabora con la contraparte
técnica de la empresa acorde a los resultados del
diagndstico.

La propuesta de mejora de disefio y/o redisefio de los
procesos la valida con la gerencia y los responsables
involucrados de las areas funcionales.

El acompafiamiento en la implementacién de la
propuesta de mejora de disefio y/o redisefio de los
procesos lo realiza estableciendo los indicadores de
medicion de impacto en la productividad.

El informe final de resultados lo elabora y socializa
con la gerencia y los responsables de areas
funcionales relacionados con los  procesos,
estableciendo los logros, mejoras realizadas e
impacto en la productividad.

El seguimiento a los procesos que tienen un ciclo
mas largo para verificar su funcionalidad lo realiza
acorde al ciclo de cada proceso, verificando su
impacto en la productividad.

6.1 Por Producto:

Documento informe de diagnéstico (criterio 1)
Documento de Propuesta del Plan de Mejora
(criterio 2).

Documento de Validacién del Disefio y/o
Redisefio de los procesos. (criterio 3).
Documento informe de medicion del impacto
del disefio y redisefio de los procesos en la
productividad. (criterio 4)

Documento informe de resultados. (criterio 5)

Documento informe de seguimiento. (criterio
6)
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6.2 Por Desempefio Directo:
En esta norma no se requieren evidencias por
desempefio directo.

6.3 De Actitud:
1. Confidencialidad
2. Flexibilidad

6.4 De Conocimiento y/o Habilid ades:
1. Diagnéstico y Manejo de Disefio y
Redisefio de Procesos.
2. Redaccion de documentos técnicos.
3. Dominio de las habilidades de facilitacion.

7. Campo de Aplicacion y Requerimientos

8. Lineamientos de Evaluacién

7.1 Situaciones: Se manifiesta por demanda de la
empresa.

7.2 Contexto: En ambiente de oficina, regularmente fuera
de la institucion y en las distintas areas de produccion y/o
servicio de la empresa.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos de oficina,
medios de transporte y guia de disefio y redisefio de
procesos.

1. Entrevista por competencias (criterios 1,
2,3,4,5y6)
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1. Area funcional:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APO YO A LA
PRODUCTIVIDAD

2. Puesto:

ASESOR EN GESTION ESTRATEGICA Y DESARROL LO
ORGANIZACIONAL

3. Proposito Estratégico:

Contribuir con el
empresas, mediante la asistencia en su proceso de definicion
estratégica y desarrollo organizacional.

mejoramiento de la productividad de las

4. Desempefio productivo: Asesorar

en la implementacion de estrategias de arreglos
funcionales y estructurales acorde a los objetivos y procesos de la
organizacion.

5. Criterios de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1. El diagnéstico del arreglo funcional y/o
estructural de la empresa lo realiza y/o
facilita analizando la alineacion entre la
definicién de sus objetivos y/o estrategias y
la estructura actual, considerando los
aspectos legales y normativos requeridos.

2. La propuesta de mejora del arreglo
funcional y/o estructural lo realiza con la
gerencia de la empresa acorde a los
resultados del diagnostico.

3. Las recomendaciones para la
implementaciéon de las mejoras del arreglo
funcional y/o estructural las realiza acorde
a lo establecido en la propuesta y
atendiendo a los requerimientos de la
empresa.

4. El manual de organizacion lo consolida y
elabora con la contraparte de la empresa
acorde a los requerimientos técnicos del
mismo y la propuesta de mejora
implementada.

6.1 Por Producto:

1. Documento Informe del Diagnéstico del arreglo
funcional y/o estructural (criterio 1).

2. Documento Informe de la Propuesta de Mejora
del Arreglo Funcional y/o Estructural (criterio 2).

3. Documento Informe de Recomendaciones para
la Implementacion de las Mejoras (criterio 3).

4. Manual de Organizacién (criterio 4).

6.2 Por Desempefio Directo:
En esta norma no se requiere evidencias por

desempefio directo.

6.3 De Actitud:
1. Discreciéon
2. Flexibilidad

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades:
1. Diagnéstico y disefio de arreglos funcionales
y/o estructurales de las organizaciones.
2. Redaccién de documentos técnicos.
3. Dominio de las habilidades de facilitacion.

7. Campo de Aplicacion y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones:
de la empresa.
7.2 Contexto: En ambiente de oficina, vy
regularmente fuera de la institucion.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos
de oficina, medios de transporte y guia de
elaboracién de manuales de organizacion.

Se manifiesta por demanda

1. Entrevista por competencias (criterios del 1 al
4).
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1. Area funcional:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APO YO A LA
PRODUCTIVIDAD

2. Puesto:

ASESOR GESTION ESTRATEGICA Y

ORGANIZACIONAL

DESARROLLO

3. Propésito Estratégico:

Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las
empresas, mediante la asistencia en su proceso de definicion
estratégica y desarrollo organizacional.

4. Desempefio productivo:

Asesorar en la implementaciéon de estrategias de gestion humana
acorde al area o dimension del desempefio a mejorar.

5. Criterios de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1. El diagnéstico de la gestion humana de la
empresa lo realiza identificando las
oportunidades de mejora relacionadas con
el desempefio del personal.

2. La propuesta de mejora de las
oportunidades identificadas la realiza y/o
facilita con el area encargada de la gestion
humana de la empresa y acorde a los
resultados del diagnostico.

3. El acompafiamiento en la implementacién
de la propuesta de mejora de la gestion
humana lo realiza y/o facilta con la
Gerencia y la contraparte de la empresa y
acorde a lo establecido en la propuesta.

4. El informe de resultados lo elabora y
socializa con la gerencia, estableciendo los
logros y mejoras realizadas.

5. El seguimiento en los casos requeridos a
la implementacion de las mejoras, lo
realiza verificando el cumplimiento de lo
acordado.

6.1 Por Producto:

1. Documento informe de diagnéstico de la Gestion
Humana. (criterio 1)

2. Documento Informe de la Propuesta de Mejora de
las oportunidades identificadas. (criterio 2)

3. Informe del proceso de implementacién. (criterio 3)

4. Documento Informe de resultados de la
implementacion de las mejoras. (criterio 4)

5. Documento informe de seguimiento. (criterio 5)

6.2 Por Desempefio Directo:
En esta norma no se requieren evidencias por

desempefio directo.

6.3 De Actitud:
1. Discreciéon
2. Flexibilidad

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades :

1. Manejo de los modelos y/o procesos de Gestién
Humana.

2. Redaccién de documentos técnicos.

3. Dominio de las habilidades de facilitacion.

7. Campo de Aplicaciéon y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones:
de la empresa.
7.2 Contexto: En ambiente de oficina,
regularmente fuera de la institucion.

7.3 Herramientas: material gastable, equipos
de oficiha y medios de transporte.

Se manifiesta por demanda

1. Entrevista por competencias (criterios del 1 al 5).
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1. Area funcional:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APO YO A LA
PRODUCTIVIDAD

2. Puesto:

ASESOR EN GESTION ESTRATEGICA Y DESARROL LO
ORGANIZACIONAL

3. Propésito Estratégico:

Contribuir con el
empresas, mediante la asistencia en su proceso de definicion
estratégica y desarrollo organizacional.

mejoramiento de la productividad de las

4. Desempefio productivo:

Disefiar e implementar acciones de capacitacion y desarrollo
acorde a requerimientos del &mbito de la asesoria.

5. Criterio de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1. Las necesidades de -capacitacion vy
desarrollo las identifica acorde a los
requerimientos identificados en las

intervenciones de alineamiento estratégico y
desarrollo organizacional, y/o de la empresa.

2. El programa de capacitacién y desarrollo lo
disefia acorde a las necesidades de
capacitacion y desarrollo identificadas y/o los
requerimientos de la empresa.

3. La capacitacién la imparte acorde a los
objetivos del programa, las caracteristicas de
los participantes y los principios de la
tecnolégica didactica.

4. La capacitacién la evalla contrastando los
objetivos del programa con los resultados
relacionados a conocimientos, habilidades y
actitudes modificados.

5. El informe de la ejecucion de la capacitacion
lo elabora acorde a los requerimientos
institucionales estableciendo los resultados
alcanzados y las oportunidades de mejoras
identificadas.

6.1 Por Producto:

1. Documento informe de necesidades identificadas
(criterio 1).

2. Documento del Programa de Capacitacién vy
Desarrollo (criterio 2).

3. Documento de Planes de Sesion (criterio 3).

4. Documento informe de los resultados de la
evaluacion de la capacitacion. (criterio 4).

5. Documento de informe de ejecucion de la
capacitacion (criterio 5).

6.2 Por Desempefio Directo:
1. Proceso de facilitacién

capacitacion (criterio 3).

del programa de

6.3 De Actitud:
1. Empatia
2. Flexibilidad
3. Generatividad

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades :
1. Gestion de la Capacitacion.
2.Redaccion de documentos técnicos.
3. Dominio de las habilidades de facilitacion.

7. Campo de Aplicacién y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones: Se manifiesta por demanda de
la empresa y en los procesos de aplicacion de
intervenciones de alineamiento estratégico vy
desarrollo organizacional.

7.2 Contexto: En salones de entrenamiento,
puestos de trabajo, interactuando con pares o en
grupos, regularmente fuera de la institucion.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos de
oficina, medios de transporte, manuales, guias y
recursos didacticos.

1. Entrevista por competencias (criterios 1, 2, 4 y 5).
2. Prueba préctica o de simulacién (criterio 3).




Norma No. 8:
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1. Area funcional:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APO YO A LA
PRODUCTIVIDAD

2. Puesto:

ASESOR EN GESTION ESTRATEGICA Y DESARROL LO
ORGANIZACIONAL

3. Propésito Estratégico:

Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las empresas,
mediante la asistencia en su proceso de definicion estratégica y
desarrollo organizacional.

4. Desempefio productivo:

Gestionar el proceso de asesoria y/o capacitacion orientado al
mejoramiento del alineamiento estratégico y el desarrollo

organizacional.

5. Criterios de Desemperfio:

6. Evidencias Requeridas:

1. La demanda de asesorias y/o capacitaciones
relacionadas con el alineamiento estratégico
y desarrollo organizacional, la analiza,
conjuntamente con el demandante
cerciorandose que responda a las
necesidades reales de la empresa.

2. La oferta de asesoria y/o capacitacion
relacionada con la demanda la identifica
analizando su correspondencia con los
requerimientos de la empresa.

3. La gestion para la ejecucion de la asesoria
y/o capacitacion lo realiza acorde a los
requerimientos administrativos y de logistica
establecido con la empresa.

4. El seguimiento a la ejecucién de la asesoria
y/o capacitacion lo gestiona y/o realiza
acorde a lo pautado con la empresa.

5. El informe de la gestion y ejecuciéon de la
asesoria y/o capacitacion lo elabora
estableciendo resultados alcanzados, las
oportunidades de mejora y los
requerimientos institucionales,
transfiriéndolos a la instancia
correspondiente.

6.1 Por Producto:

1. Documento de resultados de andlisis de la demanda
(criterio 1).

. Oferta de Capacitacion (criterio 2).

. Expediente de Gestién de la Capacitacion (criterio
3).

. Documento informe de seguimiento (criterio 4).

. Informe de la Gestibn de la Capacitacién yl/o
Asesoria (criterio 5).

w N

gl b

6.2 Por Desempefio Directo:
En esta norma no se requieren evidencias por

desempeifio directo.

6.3 De Actitud:
1. Flexibilidad
2. Receptividad

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades :

1. Gestion Administrativa de la Capacitacion.
2. Disefo de Programas.

3. Redaccion de documentos técnicos.

4. Procesos de consultoria y asesoria.

7. Campo de Aplicacién y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones: Se manifiesta por demanda de
la empresa y frente a deficiencias del desempefio
relacionadas con la capacitacion.

7.2 Contexto: En ambiente de oficina vy
regularmente fuera de esta.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos de
oficina, medios de transporte, procedimiento de
ejecucion de acciones formativas establecido.

1. Entrevista por competencias (criterios 1, 2, 3, 4y 5).
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Norma No. 9:

1. Area funcional: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APO YO A LA
PRODUCTIVIDAD

2. Puesto: ASESOR EN GESTION ESTRATEGICA Y DESARROL LO
ORGANIZACIONAL

3. Propdésito Estratégico: Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las empresas,
mediante la asistencia en su proceso de definicion estratégica y
desarrollo organizacional.

4. Desempefio productivo: Manejar estrategias de Gestion del Cambio orientadas a favorecer el
alineamiento estratégico y el desarrollo organizacional.

5. Criterios de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1. La necesidad de gestion del cambio la
identifica acorde a los objetivos y las

intervenciones de alineamiento
estratégico y desarrollo organizacional
propuestos.

2. Las estrategias de gestién del cambio las
define, facilita y/o transfiere a los
tomadores de decisiones de la empresa
acorde a la propuesta de intervencion.

3. Las estrategias de gestion del cambio las
aplica y/lo facilita minimizando la
resistencia. a las propuestas de
transformaciones y creando coaliciones
favorables a las mismas.

4. El seguimiento a la implementacién de la
estrategia del cambio lo realiza
observando y minimizando la resistencia,
y reforzando y afianzando las
transformaciones alcanzadas.

6.1 Por Producto:

1. Necesidades de estrategias de gestion cambio
identificadas (criterio 1).

2. Propuesta de estrategias de gestion del cambio
(criterio 2).

3. Informe de seguimiento (criterio 4).

6.2 Por Desempefio Directo:
1. Manejo de las estrategias de cambio (criterio 3).

6.3 De Actitud:
1. Empatia

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades :
1. Manejo de Estrategias de Gestion del Cambio.
2. Dominio de las habilidades de facilitacion.

7. Campo de Aplicacién y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones: Se manifiesta en las etapas
de aplicacion de intervenciones de
alineamiento  estratégico y  desarrollo
organizacional.

7.2 Contexto: Regularmente en ambiente de
oficina.

7.3 Herramientas: Material gastable vy
equipos de oficina, medios de transporte.

1. Entrevista por competencias (criterios 1, 2, 4 y 5).
2. Ejercicio de Simulacion (criterio 3).




5.3.3 Normas de Competencias del Asesor en Gestion

Operaciones.

Norma No. 1

80

de la Calidad y

1. Area funcional:

PEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APO YO A LA PRODUCTIVIDAD

2. Puesto:

ASESOR EN GESTION DE LA CALIDAD Y OPER ACIONES

3. Propésito Estratégico:

Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las empresas,
mediante la asistencia en el proceso de gestion de calidad en la
produccion de bienes y/o servicios.

4. Desempefio
productivo:

Aplicar herramientas diagndsticas en la identificacién de problemas en
gestion de Calidad y Operaciones.

5. Criterio de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1. La herramienta de diagndstico para la
identificacién del problema en gestion de la
calidad y operaciones la selecciona, adecua
y/o elabora acorde a las variables vy
dimensiones a investigar.

2. Las herramientas diagnésticas las aplica
y/lo facilita acorde a las especificaciones y
procedimientos establecidos en dichas
herramientas y naturaleza de las variables y
dimensiones a investigar.

3. Las informaciones levantadas en el
diagnoéstico las procesa y analiza
estableciendo los aspectos relevantes,

prioritarios y oportunidades de mejora.

4. El informe diagnostico lo elabora acorde a
los requerimientos institucionales y de la
empresa, especificando los hallazgos
relevantes y recomendaciones pertinentes.

6.1 Por Producto:
1. Herramienta de diagnéstico
adecuada y/o elaborada (criterio 1).
2. Informe diagnéstico (criterios 3y 4).

seleccionada,

6.2 Por Desempeiio Directo:
1. Proceso de asignacién de tareas e instrucciones
para la realizacién del diagndstico. (criterio 2)

6.3 De Actitud:
1. Discrecion

6.3 De Conocimiento y/o H abilidades:
1. Manejo de diagnostico de procesos productivos.
2. Herramientas basicas de procesamiento y
programa de procesamiento de datos.
3. Redaccion de documentos técnicos.
4. Dominio de las habilidades de facilitacion.

7. Campo de Aplicacién y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones:
de la empresa.
7.2 Contexto:
produccién, en
expuesto a riesgo.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos
de oficina, medios audiovisuales y tecnologicos
y medio de transporte, guias y equipos para la
realizacion del diagnostico.

Se manifiesta por demanda

En area de la planta o de
ocasiones pudiera estar

1. Entrevista por competencias (criterios del 1 al 4)




Norma No. 2
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DEPARTAMENTO
PRODUCTIVIDAD

1. Area funcional:

DE SERVICIOS DE APO YO A LA

2. Puesto:

ASESOR EN GESTION DE LA CALIDAD Y OPER ACIONES

w

. Propdsito Estratégico:

Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las empresas,
mediante la asistencia en el proceso de gestion de calidad en la
produccion de bienes y/o servicios.

4. Desempefio productivo:

Asistir a la empresa en la aplicacién de herramientas de intervencion
para la documentacién ylo
productivos, acorde a los requerimientos de la empresa.

la estandarizacién de los procesos

5. Criterio de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1. La documentacion institucional relacionada con
los aspectos reglamentarios y normativos las
revisa y analiza determinando su implicacion y
condicionamiento en los procesos productivos.

2. La documentacion de los procedimientos de los
procesos productivos la facilita y/o acompafa a
los responsables de las areas de produccion
acorde a la secuencia y fases de produccion del
producto y/o servicio.

3. La  validacion de los procedimientos
documentados la facilita con los responsables de
las areas funcionales, verificando su consistencia
con la secuencia y fases de produccién del
producto y/o servicio.

4. Los diagramas de flujos de los procesos los
facilita y/o acompafia en su elaboracion acorde a
los procedimientos documentados y validados.

5. El manual de procesos lo facilita y/o acompafia
en su elaboracion acorde a los procedimientos
documentados y validados, y los atributos
pertinentes del mismo.

6.1 Por Producto:

Criterio 1, sin evidencia.

Procedimientos documentados (criterio 2).
Procedimientos validados (criterio 3).
Flujogramas (criterio 4).

Manual de Procesos (criterio 5).

aohrONE

6.2 Por Desempenio Directo:
En esta norma no se requieren evidencias
por desempeifio directo.

6.3 De Actitud:
1. Confidencialidad
2. Flexibilidad

6.4 De Conocimiento y/o H abilidades:
1. Documentacién de Procesos
2. Dominio de las habilidades de facilitacion

7. Campo de Aplicacion y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones:
empresa.

Se manifiesta por demanda de la

7.2 Contexto: En éarea de la planta o de produccién
y/lo en ambiente de oficina, en ocasiones puede
estar expuesto a riesgo.

7.3 Herramientas: material gastable y equipos de
oficina, medios audiovisuales y tecnolégicos y
medio de transporte.

1. Entrevista por competencia (criterio 1, 2,
3y5)
2. Prueba préactica (criterio 4)




Norma No. 3
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1. Area funcional:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
PRODUCTIVIDAD

DE AP OYO A LA

2. Puesto:

ASESOR EN GESTION DE LA CALIDAD Y OPER ACIONES

w

. Propésito Estratégico:

Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las empresas,
mediante la asistencia en el proceso de gestion de calidad en la
produccion de bienes y/o servicios.

4. Desempefio productivo:

Asistir a la empresa en el redisefio de procesos acorde a las
oportunidades de mejoras identificadas.

5. Criterio de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1. El diagnéstico de los procesos lo realiza y/o facilita
midiendo los indicadores de produccién y
determinando la situacion actual y las
oportunidades de mejora.

2. La propuesta de redisefio de los procesos
productivos la elabora con la contraparte técnica
de la empresa acorde a los resultados del

diagnéstico.

3. La propuesta de redisefio de los procesos
productivos la valida con la gerencia y los
responsables involucrados de las areas
funcionales.

4. El acompafiamiento en la implementacién de la
propuesta de redisefio de los procesos lo realiza
estableciendo los indicadores de medicién de
impacto en la produccion.

5. El seguimiento a la implementacion lo realiza
acorde al ciclo del proceso de produccion,
verificando su funcionabilidad y su impacto en la
misma.

6. El informe final de resultados lo elabora y socializa
con la gerencia y los responsables de areas
funcionales relacionados con los procesos,
estableciendo los logros, mejoras realizadas e
impacto en la produccioén.

6.1 Por Producto:

1. Documento informe de diagnéstico (criterio 1).

2. Documento de propuesta de redisefio (criterio
2).

3. Documento de validacion del redisefio de los
procesos. (criterio 3).

4. Documento informe de medicion del impacto
del redisefio de los procesos en la produccion.
(criterio 4).

5. Documento informe de seguimiento. (criterio
5).

6. Documento informe de resultados. (criterio 6).

6.2 Por Desempefio Directo:
En esta norma no se requieren evidencias por
desempefio directo.

6.3 De Actitud:
1. Confidencialidad
2. Flexibilidad

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades:
1. Diagnéstico y redisefio de procesos.
2. Redaccién de documentos técnicos.
3. Dominio de las habilidades de facilitacion.

7. Campo de Aplicacion y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones:
empresa.

7.2 Contexto: En ambiente de oficina, regularmente
fuera de la institucion y en las distintas areas de
produccion y/o servicio de la empresa.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos de
oficina, medios de transporte.

Se manifiesta por demanda de la

1. Entrevista por competencias (criterios 1, 2,
3,4,5y6)




83

Norma No. 4

1. Area funcional: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APO YO A LA
PRODUCTIVIDAD

2. Puesto: ASESOR EN GESTION DE LA CALIDAD Y OPER ACIONES

3. Propoésito Estratégico: Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las empresas,
mediante la asistencia en el proceso de gestién de calidad en la
produccion de bienes y/o servicios.

4. Desempefio productivo: Asesorar a la empresa en la implementacion de estrategias de
aseguramiento de la calidad, acorde a los estandares requeridos.

5. Criterio de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1. El diagnostico de los sistemas de calidad lo realiza
y/o facilita mediante indicadores identificando las
fortalezas y oportunidades de mejora relacionadas a
los procesos productivos.

2. La propuesta de intervenciones la elabora acorde a
los resultados del diagndstico a los requerimientos y
posibilidades de la empresa cerciorandose de su
impacto en la produccion y la calidad.

3. Las intervenciones para el mejoramiento del
sistema de calidad la implementa y/o facilita acorde
a las estrategias normalizadas por el INFOTEP, y
considerando las capacidades y posibilidades de la
empresa y estableciendo los indicadores de mejora
y su impacto en la produccién y la calidad.

4. El seguimiento a las intervenciones implementadas
lo realiza verificando su continuidad, realizando las
retroalimentaciones pertinentes e incorporando las
mejoras que se consideren necesarias.

5. Elinforme de resultados lo elabora y socializa con la
gerencia y los responsables de areas funcionales
relacionados con el mejoramiento del sistema de
gestion de la calidad, estableciendo los logros,
mejoras realizadas e impacto en la calidad de los
productos.

6.1 Por Producto:

1. Documento informe de diagnostico (criterio
1).

2. Documento de propuesta de intervencion
(criterio 2).

3. Documento informe de resultados (criterio 3
y 5).

4. Documento informe de seguimiento. (criterio
4).

6.2 Por Desempefio Directo:
1. Facilitacion de intervenciones (criterio 3)

6.3 De Actitud:
1. Confidencialidad
2. Flexibilidad

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades:
1. Intervenciones en mejora de la calidad
2. Dominio de las habilidades de
facilitacion
3. Redacciéon de documentos técnicos

7. Campo de Aplicacién y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacioén:

7.1 Situaciones: Se manifiesta por demanda de la
empresa.

7.2 Contexto: En ambiente de oficina, regularmente
fuera de la institucion y en las distintas areas de
produccion y/o servicio de la empresa.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos de
oficina, medios de transporte.

1. Entrevista por competencias (criterios 1, 2, 3,
4y ?3)




Norma No. 5

84

1. Area funcional

DEPARTAMENTO
PRODUCTIVIDAD

DE SERVICIOS DE APOY O A LA

2. Puesto:

ASESOR EN GESTION DE LA CALIDAD Y OPER ACIONES

w

. Propésito Estratégico:

Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las empresas,
mediante la asistencia en el proceso de gestién de calidad en la
produccion de bienes y/o servicios.

4. Desempefio productivo:

Asesorar a la empresa en la implementacion de sistemas de
certificacion de calidad.

5. Criterio de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1. Los requerimientos en materia de
certificacion, lo determina en base a las
necesidades y ambitos a certificar de la
empresa.

2. Las orientaciones para el proceso de
certificacion la facilita acorde a los
requerimientos de la instancia certificadora.

3. El acompafamiento en la preparacion de la
documentacion y requisitos demandados
para la certificacion, lo realiza acorde a los
requerimientos establecidos para dicha
certificacién por la instancia certificadora.

4. Las orientaciones para el manejo de las
recomendaciones y oportunidades de
mejora resultante de la auditoria para fines
de otorgamiento de la certificacion, la
realiza acorde a lo establecido en el informe
de dicha auditoria.

5. El informe del proceso de acompafamiento
para la certificaciéon de calidad a la empresa
asignada, lo elabora acorde a los
requerimientos institucionales.

6.1 Por Producto:

1.

2.

Documento de requerimientos fines de
certificacién. (criterio 1).

Documento informe de los resultados del proceso de
acompafiamiento para la certificacion. (criterio 3, 4 y

5).

para

6.2 Por Desempeiio Directo:

1. Proceso de transferencia de las orientaciones para
la certificacion (criterio 2)

6.3 De Actitud:

1. Confidencialidad
2. Flexibilidad

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades:

1. Modelo y/o sistema de certificacion de calidad.

7. Campo de Aplicacion y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones:
de la empresa.

Se manifiesta por demanda

7.2 Contexto: En ambiente de oficina,
regularmente fuera de la institucién. Realizacion
de trabajos en equipos.

7.3 Herramientas:
de oficina,

Material gastable y equipos
medios de transporte.

1. Entrevista por competencias (criterios 1, 2, 3,4y
5)




Norma No. 6
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1. Area funcional:

DEPARTAMENTO
PRODUCTIVIDAD

DE SERVICIOS DE APO YO

A LA

2. Puesto:

ASESOR EN GESTION DE CALIDAD Y OPERACI ONES

3. Propésito Estratégico:

Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las empresas,
mediante la asistencia en el proceso de gestién de calidad en la
produccion de bienes y/o servicios.

4. Desempefio productivo:

Asistir a la empresa en la aplicacion de sistemas de seguridad
industrial y salud ocupacional acorde a los parametros y normativas
establecidas.

5. Criterio de Desempefio:

6. Evidencias Requeridas:

1. El diagnostico de los sistemas de seguridad
industrial y salud ocupacional lo realiza y/o
facilita identificando y analizando las
brechas entre la legislaciébn y normas
nacionales e internacionales requeridas y
las establecidas en la empresa.

2. Las oportunidades de mejora las propone
de acuerdo a las brechas identificadas.

3. La implementacién de las medidas y
normas de seguridad y salud ocupacional la
orienta en la empresa, acorde a las
especificaciones y requerimientos
establecidos en las mismas.

4. El seguimiento al cumplimiento de las
normas de seguridad y salud ocupacional lo
realiza verificando el cumplimiento de los
acuerdos y el mantenimiento de las
medidas de seguridad implementadas.

5. El informe de los resultados del proceso de
acompafiamiento en la implementacion de
las medidas y normas de seguridad y salud
ocupacional, lo realiza acorde a los
requerimientos institucionales.

6.1 Por Producto:

1. Documento informe de diagndéstico (criterio 1).

2. Documento informe de propuesta de mejoras (criterio

2).

3. Documento informe de resultados (criterio 3, 4 y 5).

6.2 Por Desempeiio Directo:

En esta norma no se requieren evidencias por

desempeifio directo.

6.3 De Actitud:

1. Organizacion

6.4 De Conocimiento y/o Habilidades:

1. Manejo de normas nacionales e internacionales

de medidas de seguridad industrial
ocupacional.

y salud

7. Campo de Aplicaciéon y Requerimientos:

8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones:
de la empresa.
7.2 Contexto: En ambiente de oficina,
regularmente fuera de la institucion y en las
distintas areas de produccion y/o servicio de la
empresa. Muy ocasionalmente pudiera estar
expuesto a riesgos.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos
de oficina, medios de transporte.

Se manifiesta por demanda

1. Entrevista por competencias (criterios 1, 2, 3,4y

5)
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Norma No. 7

1. Area funcional: DEPARTAMENTO DE APOYO A LA PRODU CTIVIDAD

2. Puesto: ASESOR GESTION DE CALIDAD Y OPERACIONES

3. Propoésito Estratégico: Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las empresas,
mediante la asistencia en su proceso de definicion estratégico y
desarrollo organizacional.

4. Desempefio productivo: Gestionar el proceso de asesoria y/o capacitacién orientado al
mejoramiento de la calidad y las operaciones.

5. Criterio de Desempefio: 6. Evidencias Requeridas:

1. La demanda de asesorias y/o capacitaciones | 6.1 Por Producto:
relacionadas con el mejoramiento de la calidad y | 1. Documento de resultados de andlisis de la

las operaciones, la analiza, conjuntamente con el demanda (criterio 1).

demandante cerciorandose que responda a las | 2. Oferta de capacitacion (criterio 2).

necesidades reales de la empresa. 3. Expediente de gestion de la capacitacion
2. La oferta de asesorias y/o capacitacion (criterio 3).

relacionada con la demanda la identifica | 4. Documento informe de seguimiento (criterio 4).
analizando su correspondencia con los | 5. Informe de resultados (criterio 5).
requerimientos de la empresa.

3. La gestion para la ejecucion de la asesoria y/o | 6.2 Por Desempefio Directo:

capacitacion  lo  realiza acorde a los En esta norma no se requieren evidencias por
requerimientos administrativos y de logistica desempefio directo

establecido con la empresa.

4. EIl seguimiento a la ejecucion de la asesoria y/o
capacitacion lo gestiona y/o realiza acorde a lo | .3 De Actitud:
pautado con la empresa. 1. Flexibilidad

5. Elinforme de la gestion y ejecucion de la asesoria 2. Receptividad
y/o capacitacion lo elabora estableciendo

resultados alcanzados, las oportunidades de | 6.4 De Conocimiento:

mejora y los requerimientos institucionales, | 1. Gestion administrativa de la capacitacion
transfiriéndolo a la instancia correspondiente. 2. Disefio de programas

3. Redaccion de documentos técnicos

4. Procesos de consultoria y asesoria.

7. Campo de Aplicacion y Requerimientos: 8. Lineamientos de Evaluacion:

7.1 Situaciones: Se manifiesta por demanda de la | 1. Entrevista por competencias (criterios 1, 2, 3, 4
empresa y frente a deficiencias del desempefio |y 5).
relacionadas con la capacitacion.

7.2 Contexto: Regularmente en ambiente de oficina y
en ocasiones fuera de esta.

7.3 Herramientas: Material gastable y equipos de
oficina, medios de transporte, guia de supervision
docente.




CAPITULO VI:
INSTRUMENTO PARA LA
DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION




Capitulo VI: Instrumento para Deteccion de Necesida  des de Capacitacion

6.1 Estructuracion del Instrumento para deteccion d e necesidades de
capacitacion.

Las normas de competencias laborales son el elemento fundamental para la
deteccion de necesidades de capacitacion bajo el modelo de competencias,
pues en estas se definen los criterios de desempefio con los cuales se evalla si
una persona es competente o no, asi como las evidencias con las que se verifica

si el logro fue efectivamente alcanzado.

Los criterios de desempeiio establecen los criterios de calidad con que los logros
deben ser obtenidos y los lineamientos para que el empleado posea un
desempefio de nivel superior, para de esa manera contribuir real y efectivamente
a la consecucion de los objetivos organizacionales. El instrumento de deteccion
de necesidades busca entonces, verificar el nivel de cumplimiento que tiene el
empleado en relacion a dichos criterios, y a partir de esto, identificar las

necesidades de capacitacion que son requeridas.

Este nivel de cumplimiento seria evaluado por el supervisor inmediato del
empleado con el apoyo del Departamento de Recursos Humanos. El supervisor
debera verificar si el desempefio mostrado estad acorde a los criterios de
desempeiios establecidos en las normas de competencias, mediante la
utilizacion de los lineamientos de evaluacion contenidos en las mismas, asi
como la observacion y/o revision de las evidencias de los trabajadores y

posterior comparaciéon con dichos criterios.

Luego de la comparacion el supervisor establecera en el instrumento el nivel de
cumplimiento. Los criterios de desempefio en los que el empleado no haya
cumplido o quedado en un nivel bajo, deberdn ser fortalecidos mediante
capacitacion u otra accidbn que se considere pertinente para alcanzar la

competencia y un desempefio extraordinario.
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Segun indica el Sefor Fernando Vargas, Consultor CINTERFOR/OIT, una
condicion de extrema importancia es la capacidad del evaluador para entender
el proceso de verificacion de la competencia. Esto implica que el evaluador
maneje y entienda el concepto de Evaluacién de Competencias, haya estudiado
y comprendido la ldgica del proceso de identificacion de competencias y

establecimiento de las normas.

Para mostrar el modo en que quedaria estructurado e | instrumento para
deteccion de necesidades de capacitacion, se tomé | a Norma No. 1
correspondiente  al Asesor en Gestion Estratégica vy Desarrollo

Organizacional, definida en el capitulo V de este  trabajo. A continuacion

se presenta dicho instrumento:
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Instrumento para Deteccion de Necesidades de Capaci  tacion del Asesor en

Gestion Estratégica y Desarrollo Organizacional.

1. Nombre del Empleado: Puesto:

2. Propésito Estratégico d el Puesto: Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las
empresas, mediante la asistencia en su proceso de definicion estratégica y desarrollo
organizacional.

3. Desempefio Productivo a Verificar:  Aplicar herramientas diagndsticas en la identificacion de
problemas en gestion estratégica y desarrollo organizacional acorde a los requerimientos de la
empresa.

4. Evaluacion del empleado segun los criterios ded  esempefio

Nivel de cumplimiento
Criterios de Desempefio:

| NO Observaciones

a) La herramienta de diagnostico para la identificacion
del problema en gestion estratégica y desarrollo
organizacional la selecciona y/o adecua acorde a las
variables y dimensiones a investigar.

b) Las herramientas diagnésticas las aplica y/lo facilita
acorde a las especificaciones y procedimientos
establecidos en dichas herramientas y naturaleza de
las variables y dimensiones a investigar.

c) Las informaciones levantadas en el diagnéstico las
procesa Yy analiza estableciendo los aspectos
relevantes, prioritarios y oportunidades de mejora.

d) El informe diagndstico lo elabora y presentaacordea| 1 | 2 | 3 | 4
los requerimientos institucionales y de la empresa,
especificando los hallazgos relevantes y
recomendaciones pertinentes.

5. Necesidades de Capacitac ion ldentificadas:
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El instrumento esta compuesto de los siguientes elementos:

1. Nombre del empleado: Aqui se colocara el nombre del empleado al que se

le realizara la deteccion de necesidades de capacitacion.

2. Proposito Estratégico del Puesto:  Es el fin o misidén del puesto en relacion a

la mision y objetivos de la organizacion, extraido de la norma de competencia.

3. Desempefio Productivo: Es la funcion productiva a evaluar también extraida

de la norma de competencia.

4. Evaluacion del empleado segun los criterios de d  esempefio: En este
punto el supervisor evaluara el nivel de cumplimiento que tiene el empleado
en relacion a los criterios de desemperio establecidos en la norma. Al lado de
cada criterio de desempefio existe un parametro de evaluacion, donde el
supervisor, luego de verificar y observar las evidencias de desempefio del
trabajador y compararlas con dichos criterios, determinard el nivel en que se

encuentra el empleado.

Es importante destacar que estos parametros se esta  blecen de acuerdo
a la naturaleza de cada criterio, por ejemplo para los criterios a, b y ¢

presentados en el instrumento se establecié un para  metro dicotomico de

Sl o NO, pues dichos criterios no permiten niveles de cumplimiento a
medias, donde Sl significa que el empleado “cumple” con el criterio, y
NO “no cumple”. Contrario al criterio d, el cual pe rmite el
establecimiento de una escala del 1 al 4, pues el mismo pudiera ser
cumplido parcialmente, donde 1 significa muy defici ente, el 2 deficiente,

el 3 bueno y el 4 muy bueno.

5. Necesidades de Capacitacion Identificadas: Luego de evaluar el nivel de
cumplimiento del empleado, de existir alguna brecha, el supervisor con el

apoyo del Departamento de Recursos Humanos identificaran las acciones de
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capacitacion, que deben ser ejecutadas para llevar al empleado al nivel

deseado.

Las demas normas de competencias pueden ser evaluadas utilizando este

mismo procedimiento.

6.2 Simulacion de aplicacion del instrumento de det  eccion de necesidades

de capacitacion.

A los fines de mostrar el modo en que se aplicaria el instrumento de deteccion
de necesidades de capacitacion, a continuacion se presenta una simulacion de

la aplicacion del mismo.

1. Nombre del Empleado: Francisco Martinez Puesto: Asesor en Gestion Estratégica vy

Desarrollo Organizacional.

2. Propésito Estratégico del Puesto: Contribuir con el mejoramiento de la productividad de las
empresas, mediante la asistencia en su proceso de definicién estratégica y desarrollo organizacional.

3. Desempefio Productivo a Verificar: Aplicar herramientas diagnésticas en la identificacion de
problemas en gestion estratégica y desarrollo organizacional acorde a los requerimientos de la empresa.

4. Evaluacién del empleado segun los criterios de d  esempefio

Nivel de cumplimiento
Criterios de Desempefio:

SI NO Observaciones
a) La herramienta de diagnostico para la identificacion
del problema en gestion estratégica y desarrollo X N
organizacional la selecciona y/o adecua acorde a las Pre.sen.t{;\ deb|I|da<.j. en ,Ia
variables y dimensiones a investigar. aplicacion ylo facilitacion

de las herramientas

b) Las herramientas diagndsticas las aplica y/lo facilita diagnosticas.

acorde a las especificaciones y procedimientos

: . ) X
establecidos en dichas herramientas y naturaleza de
las variables y dimensiones a investigar.
c) Las informaciones levantadas en el diagnéstico las
procesa y analiza estableciendo los aspectos X

relevantes, prioritarios y oportunidades de mejora.




92

d) El informe diagndstico lo elabora y presenta acordea| 1 | 2 | 3 | 4 |A pesar de que en los
los requerimientos institucionales y de la empresa, informes  verificados  se
especificando  los  hallazgos  relevantes y X incluyeron los hallazgos

recomendaciones pertinentes. rglevqntes, S€ .pudo
visualizar la carencia de

elementos  importantes
en los mismos.

6. Necesidades de Capacitacién Identificadas:

1. Capacitaciéon en aplicaciéon de herramientas de diagnéstico de Alineamiento Estratégico y
Organizacional.

Segun los resultados de la simulacion, el empleado evaluado presenta una
debilidad general en el cumplimiento de los criterios de desempefio de esta
norma de competencia, por lo que su capacitacion debera estar enfocada en el

reforzamiento de dichos criterios.




CAPITULO VII;
PROPUESTA DE
ESTRUCTURACION DEL
PROGRAMA DE FORMACION




Capitulo VII: Propuesta de Estructuracion del Progr  ama de Formacion
7.1Estructuracion del Programa de Formacion

Las normas de competencias constituyen la base de la capacitacion y desarrollo
del personal, y se utilizan para orientar los procesos de elaboracion de

programas de capacitacion.

Una vez identificadas las necesidades de capacitacion de los empleados
mediante la verificacion del nivel de cumplimiento de estos, en relacion a los
criterios de desemperfio establecidos en las normas de competencias, se procede
al disefio puntual del programa de capacitacion que vendria a cerrar la brecha

identificada.

Este disefio puntual garantiza que la capacitacion a ejecutar esté orientada a
fortalecer aquellas areas especificas, donde los empleados poseen alguna
debilidad.

De manera general la traduccion de una Norma de Competencia Laboral a un

Programa de Formacion es la siguiente?*:

Nombre del Puesto y/o l Titulo del Curso de l

Propdsito  Estratégico — Capacitacion
del mismo.

Desempefio Productivo Mdédulo de Aprendizaje

Criterios de Desempeiio Temas de Aprendizaje

# Guerrero Pedro, Consultor Desarrollo Organizacional. (2010). Consulta.
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En vista de que en el ejercicio de simulacion fue evaluado s6lo uno de los
desempeiios productivos del Asesor en Gestion Estratégica y Desarrollo
Organizacional, el programa a diseflar en este trabajo correspondera a un

maodulo.

“Un médulo es una unidad de aprendizaje que integra las habilidades,
actitudes y conocimientos requeridos para el desemp efio efectivo de una
competencia, a través del desarrollo de experiencia s y tareas complejas

que provienen del trabajo en un contexto laboral”. ~ *°

Para el disefio de un programa completo tendrian que ser tomados en cuenta
todos los desempefios productivos del puesto y sus respectivos criterios de
desempefio. A continuacién se presenta la estructuracién del programa de
formacion, tomando en consideracion los resultados de la simulacion de

deteccion de necesidades realizada en el capitulo VI de este trabajo:

% Manual de Normalizacién, Disefio Curricular, Formacién, Evaluacién y Certificacion de

Competencias Laborales, INFOTEP 2007.
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PROPUESTA DE PROGRAMA DE FORMACION

1. NOMDRE DEL MODULO

Aplicacion de Herramientas Diagnésticas en la Ident  ificacion de Problemas en Gestion Estratégicay Des  arrollo Organizacional

2. Institucion : INFOTEP 6. Modalidad : Complementacién
3. Duracioén: 16 Horas 7. No. de Médulos: 1
4. Fecha: 4/4/2010 8. No. de Participantes : Dependera del nimero de empleados que requieran

la capacitacion.
5. Lugar: Salén de Formacion Oficina Nacional

9. Horario: 8:30 a.m. a 5:00 p.m.

10. Objetivo Terminal:

Al finalizar la capacitacion los participantes estaran en la capacidad de aplicar herramientas diagndsticas en la identificacién de problemas en
gestion estratégica y desarrollo organizacional.

11. Perfil de Entrada:

Este programa estéa dirigido a las personas involucradas en la gestion estratégica y/o desarrollo organizacional, asi como al personal asesor que
realiza intervenciones relacionadas con estos temas en las organizaciones.

12. Perfil de Salida:
Al finalizar la capacitacion los participantes estaran en la capacidad de:
1. Seleccionar y/o adecuar la herramienta de diagnéstico para la identificacion del problema en gestion estratégica y desarrollo
organizacional.
2. Aplicar las herramientas de diagndstico segun las especificaciones y procedimientos existentes.
Procesar y analizar las informaciones levantadas en el diagnostico identificando los aspectos relevantes.

4. Elaborar el informe de diagndstico contemplando sus elementos, asi como los aspectos a tomar en cuenta en la presentacién del mismo.

Cuadro 1
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PROGRAMA MODULAR

1. M6dulo (1): Aplicacion de Herramientas Diagnosticas en la Identificacion de Problemas en Gestidn Estratégica y Desarrollo Organizacional.

2. Objetivo General: Al finalizar la capacitacion los participantes estaran en la capacidad de aplicar herramientas diagnosticas en la identificacién
de problemas en gestion estratégica y desarrollo organizacional.

3. Facilitador(a): Se coloca el nombre del facilitador(a) que impartira el modulo.

4. Contenidos o Temas 5. Estrategias de Aprendizaje 6. Estrategias de Evaluacion 7. Recursos Didacticos

a) Seleccion y/o adecuacién de la | Exposicion dialogada. Prueba tedrica. Proyector de multimedia.
herramienta de diagnéstico | Estudio de caso Computador
para la identificacion  del Rotafolio
problema en gestion estratégica Material de apoyo
y desarrollo organizacional.

Aplicacion de las herramientas | Exposicidn dialogada Prueba practica y tedrica. Proyector de multimedia.
de diagnéstico segun las | Demostraciones. Computador

Rotafolio

especificaciones y Material de apoyo

procedimientos existentes.

Procesamiento y andlisis de las | Exposicién dialogada Prueba practica y tedrica. Proyector de multimedia.
informaciones levantadas en el | Ejercicio practico. Computador
diagnostico e identificacion de Rotafalio

aspectos relevantes. Material de apoyo

El informe de diagnostico, sus | Exposicidn dialogada Prueba practica y tedrica. Proyector de multimedia.
elementos y presentacion del | Ejercicio practico. Computador

mismo. Rotafqho

Material de apoyo

Cuadro 2
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La propuesta de programa de formacion esta compuesta de los siguientes

elementos:

En el cuadro 1 se establece:

1. Nombre del moédulo , es el nombre asignado a las habilidades vy
conocimientos que se requieren para desempefiar un conjunto de competencias
propias de un grupo de ocupaciones, o0 especificas de una ocupacion.

2. Institucion , se refiere a la firma o institucion que impartira la capacitacion.

3. Duracion , que es el tiempo pedagdgicamente necesario para el aprendizaje
del programa.

4. Fecha, indica el dia, mes y afio en que sera impartida la capacitacion.

5. Lugar, es el espacio fisico donde se impartira la capacitacion.

6. Modalidad , la cual se refiere al tipo de accién formativa, es decir, si la misma
es de habilitacion, complementacion o especializacién. La habilitacidon se refiere
a que el individuo tomara la capacitacion por primera vez, la complementacion
es cuando el participante tiene una base y toma la capacitacion para incorporar
nuevos elementos y la especializacion es cuando la capacitacion esta orientada
a profundizar sobre el tema.

7. No. de Modulos , establece el orden o secuencia de ejecucion de los
diferentes modulos de aprendizaje. Se hace con nimeros cardinales.

8. No. de Participantes , se refiere a la cantidad de participantes que realizaran
la capacitacion.

9. Horario, indica al intervalo de tiempo que abarcara el programa.

10. Objetivo Terminal , establece la competencia general de la ocupacion, que
estaran en capacidad de desempefiar los participantes al concluir la accién
formativa.

11. Perfil de Entrada , se refiere a las caracteristicas de la poblacion enfocada y
el nivel de competencias requeridas a un participante para poder iniciar un

programa de formacion.
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12. Perfil de Salida, indica las diferentes capacidades de desempefio que

alcanzaran los participantes al terminar una acciéon formativa.

En el cuadro No. 2 se establece:

1. El nombre del modulo.

2. El objetivo general, se corresponde con el objetivo terminal descrito en el

cuadro 1.

3. Facilitador, se coloca el nombre del facilitador que impartira el programa o

maodulo.

4. Contenidos o temas, se describen los diferentes temas que se impartiran en
el mddulo, estos se corresponden con los criterios de desempefio de la norma

bajo la cual fue detectada la necesidad de capacitacion.

5. Estrategias de aprendizaje , son las técnicas que seran utilizadas durante el
desarrollo del médulo, que facilitaran a los participantes la comprension de los

temas.

6. Estrategias de evaluacion , tiene que ver con los métodos que se utilizaran
para verificar el nivel de asimilacion de los participantes en relaciéon a los temas.
Las estrategias de evaluacion dependeran del dominio del objetivo, los dominios

pueden ser de naturaleza cognitiva, de habilidad y actitud.

7. Recursos didacticos , se refieren a los medios utilizados para facilitar la

funcidn del docente y la comprension de los participantes.



V. CONCLUSION

La deteccién de necesidades de capacitacion y el desarrollo de programas bajo
el modelo de competencias laborales, contribuyen a que las organizaciones
formen a sus empleados en aquellas areas que realmente ayudaran a que las
mismas alcancen un desempefio extraordinario. Pues permiten que la
capacitacion se enfoque en el reforzamiento de las competencias previamente

definidas y alineadas a la misién, vision y objetivos estratégicos de la empresa.

En este trabajo de investigacion se definieron los conceptos generales de
competencia laboral, uno de los autores la define como un conjunto de
destrezas, habilidades, conocimientos, caracteristicas conductuales y otros
atributos, los que, correctamente combinados frente a una situacion de trabajo,
predicen un desempefio superior. También se describié el Andlisis Funcional
como una técnica o enfoque utilizada para identificar las competencias laborales
de un é&rea en particular, asi mismo, se tratd6 el concepto de norma de
competencia laboral como un formato o estdndar que incluye informaciones
sobre: criterios para juzgar la calidad del desempefio, las evidencias de
desempefio (por producto o por desempefio directo), evidencia por

conocimiento, campos de aplicacion y guias o lineamientos de evaluacion.

Adicionalmente, fue descrito el perfil del INFOTEP, organismo rector del Sistema
Nacional de Formacién para el trabajo productivo, cuya funcion principal es
capacitar la mano de obra del sector productivo nacional, asesorar a las
empresas y regular la formacion profesional a nivel nacional. Ademas, es una
Institucidn certificada bajo la norma 1SO 9001:2000, producto del cumplimiento
de los requisitos exigidos internacionalmente, lo que la convierte en una

organizacion de clase mundial.

El area objeto de estudio fue el Departamento de Servicios de Apoyo a la
Productividad del INFOTEP, cuyo propdsito consiste en organizar la ejecucion
de los servicios de asesoria, consultoria, asistencia técnica, capacitacion y

programas especiales dirigidos a las empresas y egresados de los diferentes



sectores productivos, con miras a mejorar los niveles de productividad y

competitividad de la Region.

A los fines de determinar la opinion de los empleados del INFOTEP, en relacion
a la efectividad de las capacitaciones a las que habian sido enviados durante el
afo 2009, se realiz6 un estudio de campo que consistié en la aplicacion de una
encuesta a una muestra seleccionada. Los resultados de este estudio se
presentan en el capitulo IV de este trabajo de investigacion, el mismo revel6 la
existencia de una percepcion no muy favorable por parte de un porcentaje
considerable de los encuestados, sobre la efectividad de las capacitaciones a las
gue estos habian sido convocados. Sin embargo, también se visualizé que otro
porcentaje importante opina de manera opuesta, pues consideran que las
capacitaciones a las que asistieron si fueron efectivas, las cuales segun

manifestaron, contribuyeron al mejoramiento de su desempefio laboral.

Para detectar las necesidades de capacitacion bajo el modelo de competencias,
es preciso que las competencias sean identificadas y definidas, para ello se
realizé un proceso de identificacion y definicion de las competencias del Area de
Servicios de Apoyo a la Productividad, que inicio con la conformacion del grupo
expertos conocedores del area ocupacional bajo estudio, el cual se encargo de

llevar a cabo dicho proceso.

En este proceso se utilizé la técnica de andlisis funcional a través de la cual se
construyd el mapa funcional del area. Este mapa inicié con la definicion del
proposito clave y continud con la desagregacion de las funciones y subfunciones
necesarias para el logro de dicho propésito. Al finalizar este ejercicio se
obtuvieron las competencias que el personal del area de Servicios de Apoyo a la
Productividad debia poseer para obtener un desempefio de nivel superior.
Ademas, la estructura de la instancia sufri6 una modificaciéon, producto de que
las competencias fueron definidas pensando en una mejor manera en la que el

servicio debia ser brindado.



Luego de esto se definieron las normas de competencias laborales,
obteniéndose entre otros elementos, los criterios de desempefios con los cuales
se evaluaria si el desempefio del empleado es adecuado o no, y partir de ahi,

identificar las necesidades de capacitacién que deben ejecutarse.

Finalmente, se propuso un instrumento para la deteccion de necesidades de
capacitacion, el cual busca verificar el nivel de cumplimiento de los empleados
en relacion a los criterios de desempefio establecidos en las normas de
competencias laborales, evaluando previamente el desempefio y verificando las
evidencias mostradas por estos. Se realizé una ejercicio de simulacion para
mostrar el modo en que se aplicaria dicho instrumento y con los resultados de
este ejercicio se concluyd con la presentacion de una propuesta de cdmo se
estructuraria un programa de capacitacion basado en las necesidades de
capacitacion puntuales, con lo que se mejoraria la efectividad de las
capacitaciones que se ejecuten al estar estas orientadas especificamente al

cierre de las brechas fruto de la deteccion bajo el modelo de competencias.



VI. RECOMENDACIONES

Como resultado de este trabajo de investigacion, a continuacién se presentan
algunas recomendaciones que pueden ser susceptibles a ser utilizadas para
lograr una mayor efectividad de las acciones de capacitacion que se lleven a

cabo:

Seria beneficioso que ElI INFOTEP aboliera la deteccion de necesidades de
capacitacion basada en la comparacion de los perfiles de los puestos con las
evidencias existentes en los expedientes de los empleados, pues esto no
garantiza que se identifiguen las reales debilidades relacionadas con el
desempefio laboral de estos. Ademas, que el hecho de que una persona posea
un certificado de participacion en una actividad formativa, no es evidencia

suficiente para asumir que el individuo es competente o no.

Se recomienda que la Institucion identifique y defina las competencias laborales
de todas las éareas funcionales que la componen, asi como sus normas de
competencias técnicas, y que para ello involucre al personal que ha manifestado
un buen desempefio en la ejecucion de sus funciones. También es conveniente,
gue dentro de lo posible se incluyan personas externas a la Institucion
conocedoras del area funcional a analizar, pues estas pudieran realizar aportes

sobre nuevas practicas que mejoren la manera en que se prestan los servicios.

Contar con la definicion de las competencias laborales le daria a la Institucion un
referente claro y preciso de cuales son las habilidades, destrezas y actitudes que
sus empleados deben poseer para el logro de los objetivos estratégicos de esta,
asi mismo, los criterios de desempefio establecidos en las normas de
competencias le permitiran evaluar el desempefio de los servidores de una

manera mas objetiva y bajo los estandares de calidad determinados.

Una vez definidas las competencias laborales y sus normas de competencias, se
recomienda que la deteccion de necesidades de capacitacion sea realizada a
través de la verificacion del cumplimiento de los criterios de desempefio. Esta

verificacion pudiera realizarse mediante la comparaciéon del desempefio del



empleado y sus evidencias de trabajo en relacion a dichos criterios. El
instrumento para deteccion de necesidades de capacitacion bajo el modelo de
competencias laborales presentado en el capitulo VI de este trabajo, pudiera

servir de referencia para este proceso.

Es importante que los supervisores y/o evaluadores sean debidamente
entrenados y orientados, con la finalidad de que comprendan la légica y el
concepto de evaluacion vy deteccidon de necesidades de capacitacion bajo el
modelo de competencias, esto para evitar distorsiones en el proceso y obtener

Optimos resultados.

Otro elemento importante para garantizar que las capacitaciones sean mas
eficaces, es que en lugar de seleccionar programas de capacitaciones
generales, que muchas veces no se enfocan en las necesidades puntuales
identificadas y que son presentados por las diferentes empresas que ofrecen
este tipo de servicio, sean disefiados programas bajo el modelo de
competencias, pues estos contendran temas extraidos de las normas de
competencias técnicas, las cuales poseen los elementos esenciales para llevar a

la organizacioén a la consecucion de su misién y vision.



VII. BIBLIOGRAFIA

1. Alles, Martha Alicia (2005). Desarrollo del Talento Humano Basado en
Competencias. Buenos aires, Argentina: Granica S.A.

2. Catalano, A. M.; Avolio de Cols, S.; Sladogna, M. G. (2004). Disefio curricular
basado en normas de competencia laboral: conceptos y orientaciones
metodoldgicas. Buenos Aires, Argentina: BID/FOMIN; Cinterfor

3. Guerrero, Pedro. Consultor Desarrollo Organizacional. (2009). Presentacion
en Power Point sobre Gestion del Talento Humano por Competencias.

4. Guia de Organizaciéon y Funciones Generales del INFOTEP, Edicion 4.

5. Irigoin Maria y Vargas Fernando. (2002). Competencia Laboral: Manual de
conceptos, métodos y aplicaciones en el sector salud. Montevideo: Cinterfor.

6. Manual de Normalizaciéon, Disefio Curricular, Formacion, Evaluacion y
Certificacion de Competencias Laborales, INFOTEP 2007.

7. Reglamento 1894 para la aplicacion de la ley 116 de enero de 1980, que crea
el Instituto Nacional de Formacion Técnico Profesional, INFOTEP.

8. Vargas Zuiiiga, Fernando. Consultor CINTERFOR. (2003). Competencias en
la Formacion y Competencias en la Gestion del Talento Humano
Convergencia y Desafios.

9. Vargas Zufiga, Fernando. Consultor CINTERFOR (2003). Notas Guia para la
Elaboracion del Analisis Funcional.

10. http://www.infotep.gov.do/html/quienes_somos.html#1, consultada en
Febrero 24, 2010.



ANEXOS




UNIVERSIDAD APEC

e
=

A

&

Escuela de Graduados

Anteproyecto Monogréfico

“Disefio de instrumento para deteccion de necesidades

de capacitacion y propuesta de programa de formacion

por competencias laborales, area de Servicios de Apoyo
a la Productividad del INFOTEP, en el aiio 2010".

Sustentante:
Nombre: Matricula:
Margarita Aquino Alvarez 2008-1265
Asesor:

José Santana, MGM

Santo Domingo, D.N.

Enero, 2010



1.
2.

3.

4.

5.

6.
7.
8.

INDICE
Pagina
Seleccién y definicidén del tema de investigacion ........cccccccvvvvveeieeeeeeeeeiecens -2-
Planteamiento del problema de investigacion..........cccooeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeen -2-
Objetivos de 1a iNVESTIQACION ......uueiiiiiiiiiiieeeee e -4 -
Q) ODJELIVO GENEIAL ... a e -4 -
D) Objetivos ESPECITICOS ..oviiiiiiiiie e -4 -
Justificacion de [a investigacion ..o -5-
MarCO A€ rEfEIENCIA . .coii i -6 -
=) I =01 T oo U PU TR -6 -
D) CONCEPLUAL ....ceeeeiietete e -8-
ASPECtOS MetOdOIOGICOS . .iiiiii i -9-
Tabla de CONTENIAO ...coeviiiiiiieiee e -10 -

Bibliografia Preliminar ... -12 -



1. Seleccion y definicion del tema de investigacion:

“Disefio instrumento para deteccibn de necesidades de capacitacion, y
propuesta de programa de formacion por competencias laborales, area de
Servicios Apoyo a la Productividad del INFOTEP, en el afio 2010"

2. Planteamiento del problema de investigacion:

El INFOTEP como institucion rectora del sistema de formaciéon técnico
profesional a nivel nacional, tiene un interés genuino en que sus empleados
posean las capacidades necesarias para brindar un excelente servicio a sus
clientes. Como entidad recertificada bajo la norma ISO 9001:2000, también se
preocupa por cumplir con los requisitos que dicha norma exige, la cual establece
en su punto 6.2.1: “El personal que realice trabajos que afecten a la calidad
del producto deber ser competente con base en la educacion, formacion,

habilidades y experiencia aprobada” *.

A pesar de ese interés por cumplir con los requisitos de la norma, la institucién
ha sido objeto de no conformidades relacionadas con el punto 6.2.1. Los
auditores externos han encontrado que algunos empleados no poseen en su
expediente de personal, evidencias (certificados, titulos etc.), que comprueben
gue los mismos poseen los conocimientos y habilidades que requiere el perfil del
puesto que desempefian, lo que es considerado por dichos auditores como una

falta a lo que exige la norma.

Con la finalidad de cerrar estas no conformidades, el INFOTEP realizé sus
Planes de Capacitacion y Desarrollo para el 2009 y 2010, basados en una
deteccion de necesidades de capacitacion que resulté de la comparacion entre
los requisitos que exigen los perfiles de los puestos y las evidencias que poseen

los empleados en sus expedientes.

! Norma de Calidad 1ISO 9001:2000
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Este tipo de deteccion de necesidades ha generado descontento tanto en los
supervisores como en sus subalternos, debido a que el hecho de que un
empleado no posea las capacitaciones que requiere el perfil de su puesto, no
significa que la persona que ocupa dicho puesto tenga alguna deficiencia en la
ejecucion de su desempefio 0 que no sea competente, por lo que son sacados
de sus puestos de trabajo para realizar cursos que segun ellos no realizaran un
gran aporte.

Existen quejas de empleados, quienes manifiestan que asisten a dichas
acciones de capacitacion so6lo para cumplir con un requisito, no porque
realmente las necesiten, generando esto a la Institucion una inversion

innecesaria.

De continuar efectuando las detecciones de necesidades de capacitacion de
esta manera, la institucién seguiré realizando inversiones que no le garantizaran
que sus empleados realmente estén recibiendo la formacién que requieren para
mejorar su desempefio, solo cumplira con las exigencias del perfil de los

puestos.

Esto hace necesario el disefio de un instrumento que permita identificar las
reales necesidades de capacitacion del personal, que posibilite a su vez, el
disefio y seleccién de los programas mas idoneos de acuerdo a las deficiencias

detectadas, que garanticen el cierre definitivo de las brechas existentes.

El Modelo de Gestion de Recursos Humanos por competencias permite a partir
de la Mision y Visibn de la Organizacion, identificar los conocimientos,
habilidades y actitudes que deben poseer los empleados para alcanzar un
desempefio de nivel superior, que aseguren la sostenibilidad y competitividad de
la organizacion. La identificacion y definicion de estas competencias, serian el

insumo principal para el disefio del instrumento de deteccion de necesidades de
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capacitacion, y de los programas necesarios para dotar a los servidores de las

destrezas requeridas.

3. Objetivos de la investigacion

a) Objetivo General:
Disefiar la instrumentacién para el proceso de deteccion de necesidades de
formacion, y elaboracion de programas de capacitacion basado en competencias

laborales, para el &rea de Servicios de Apoyo a la Productividad del INFOTEP.

b) Objetivos Especificos:

1. Definir los conceptos generales sobre competencias laborales.

2. Definir los conceptos generales relacionados con la Identificacion y
definicibn de las competencias laborales, asi como, la deteccion de
necesidades de capacitacion y desarrollo de programas de formacion por

competencias.

3. Definir ala empresay el area objeto de estudio.

4. Realizar un estudio de campo para determinar la opinion de los empleados
del INFOTEP en relacion a la efectividad de las capacitaciones a las que

fueron enviados durante el afio 2009.

5. ldentificar y definir las competencias y normas de competencias del area de

Apoyo a la Productividad.

6. Disefar a partir de las competencias y normas definidas el instrumento para

deteccion de necesidades de capacitacion.

7. Presentar una propuesta de como se estructuraria un programa de

capacitacion a partir de las necesidades detectadas.



4. Justificacion de la investigacion

El INFOTEP como institucion que se encarga de formar y promover la mano de
obra calificada para el trabajo productivo, asi como, de brindar asesoria y
asistencia técnica a las empresas a través de su Departamento de Apoyo a la
Productividad, debe contar con empleados debidamente capacitados para
dichos fines.

Para ello es necesario que las acciones de capacitacion que se ejecuten, sean
las que suplan las reales deficiencias relacionadas con el desempefio de los
servidores. Esto puede llevarse a cabo a través de la identificacion y definicion
de las competencias y criterios de desempefio que garanticen una ejecucion
extraordinaria de las funciones de cada puesto de trabajo, y que sirvan de

referencia para determinar las necesidades de capacitacion de los empleados.

En este trabajo de investigacion se disefiara un instrumento de deteccion de
necesidades de capacitacion, especificamente para el Area de Apoyo a la
Productividad, por ser esta un area neuralgica de la institucion, pues es la
responsable de brindar asesorias técnicas a las empresas, que sirven de apoyo
para el mejoramiento de su productividad, por lo que resultaria beneficioso para
dichas empresas, la institucién y el pais, que el personal que labora en esta area
posea las habilidades, destrezas y actitudes que les permitan dar una respuesta
efectiva a las necesidades y exigencias de este sector, el cual es uno de los
principales clientes del INFOTEP.

Con el disefio de este instrumento sera posible detectar las reales necesidades
de capacitacion, que serviran de insumo para la estructuracion de un programa
de formaciébn que se enfocard en las acciones puntuales que deben ser
ejecutadas, garantizando esto que la institucion realice una inversion que se

reflejar4 en un desempefio de nivel superior.



5. Marco de referencia:

a) Teorico:

La actividad de la formacion profesional, orientada a desenvolver procesos de
enseflanza aprendizaje a fin de facilitar trabajadores capacitados que puedan
atender las demandas empresariales por recursos humanos; se ha orientado
recientemente a la incorporacion del enfoque de competencia laboral.
Normalmente la formacion basada en competencia laboral se orienta al
desarrollo de conocimientos, habilidades, capacidades y actitudes mediante el
proceso formativo, el cual se lleva a cabo a través de una serie de etapas como
son: la identificacion de necesidades, estructuracion de la respuesta,

ejecucién y evaluacion.

Cada vez que en las empresas se plantea el tema de capacitacion, lo que esta
en juego es la forma de difundir conocimientos, promover su aplicaciéon practica
en pos de la obtencion de resultados concretos y generar los cambios

necesarios para continuar en el mercado.

Una de las tareas que debe abordar la funcién de capacitacion es colaborar con
las empresas que necesitan que sus empleados hagan mejor su tarea. Vasto
terreno para la accion, ya que todas las organizaciones necesitan que su gente
mejore la forma de trabajar. En este proceso de buUsqueda de mejoras
permanentes, la formacion de las personas cobra valor estratégico. La tarea de
la funcion de Capacitacion consiste en mejorar el presente y ayudar a construir
un futuro en el que los recursos humanos estén formados y preparados para

superarse continuamente.3

2 Vargas Zufiga, Fernando, Consultor Cinterfor/OIT. (2003). Competencias en la Formacion y
Competencias en la Gestién del Talento Humano Convergencia y Desafios, Pag. 6.

3 Alles, Martha Alicia. (2000). Direccion Estratégica de Recursos Humanos Gestién por Competencias.
Buenos Aires, Argentina: Ediciones Granica S. A.
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La identificacion de las competencias es el método o proceso que se sigue para
establecer, a partir de una actividad de trabajo, las competencias que se ponen
en juego con el fin de desempefar tal actividad satisfactoriamente. En esta
etapa se busca establecer las competencias asociadas a un contexto laboral
definido, ya sea una ocupacién o una familia ocupacional. Puede utilizar
diferentes metodologias, como por ejemplo, el Andlisis Funcional, el DACUM o
cualquier otra utilizada para hacer explicitos los logros laborales que se esperan.
En general se orienta a identificar las competencias que pueden ser alcanzadas

por personas capaces (0 sea competentes).’

Spencer y Spencer (1993) consideran que “una competencia es una
caracteristica subyacente de un individuo, que estd causalmente relacionada
con un rendimiento efectivo o superior en una situaciéon o trabajo en términos de

un criterio”.®

Rodriguez y Felid (1996) las definen como “Conjuntos de conocimientos,
habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona, que le permiten

la realizacion exitosa de una actividad”.®

El disefio curricular basado en competencias es un documento elaborado a partir
de la descripcion del perfil profesional, es decir, de los desempefios esperados
de una persona en un area ocupacional, para resolver los problemas propios del

ejercicio de su rol profesional.’

Aplicar las competencias en la Gestion del Talento Humano se ha convertido en

una buena formula para lograr un mejor aprovechamiento de las capacidades de

4 Vargas Zufiiga, Fernando. (2003). Competencias en la Formacion y Competencias en la Gestion del
Talento Humano Convergencia y Desafios, Pag. 7.

® idem 4, Pag. 4

®idem 4, Pag. 4

7 Catalano, A. M.; Avolio de Cols, S.; Sladogna, M. G. (2004). Disefio curricular basado en normas de
competencia laboral: conceptos y orientaciones metodolégicas. Buenos Aires, Argentina: BID/FOMIN;
Cinterfor.
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la gente. Incorporar las competencias implica cuestionarse no soélo por los
resultados que se esperan alcanzar sino por la forma en que las diferentes
funciones que trabajan con la gente de la empresa, pueden coadyuvar a lograr

tales resultados.®

b) Conceptual:

La deteccion de necesidades es una etapa sumamente importante y delicada del
proceso de capacitacion, de ella depende que los empleados de una
organizacion sean formados en aquellas areas que realmente generan
beneficios al desempeiio institucional. Una deteccion incorrecta se asimilaria a
atacar las causas equivocadas de un problema, al final dicho problema

permaneceray se habra invertido tiempo y dinero sin lograr resultados efectivos.

Identificar las necesidades de capacitacion a través de la definicion de las
competencias laborales requeridas para el desempefo extraordinario de un
puesto, permite obtener un estandar confiable para identificar las areas que
deben ser reforzadas, a su vez, evita que la deteccion se realice basada en un
criterio ambiguo, ya que dichas competencias se convierten en un parametro de
referencia para medir, cuando las funciones se estan ejecutando segun lo
esperado y cuando no. De igual forma estas necesidades se constituyen en el
insumo principal para el disefio de programas puntuales de capacitacion, que
vendrian a sustituir los acostumbrados cursos enlatados que la mayoria de las

veces no llenan las expectativas de los participantes y de las organizaciones.

Se puede definir la deteccion de necesidades de capacitacion como el proceso
de identificar las debilidades que poseen los empleados relacionadas con su

desempefio en un contexto laboral.

8 catalano, A. M.; Avolio de Cols, S.; Sladogna, M. G. (2004). Disefio curricular basado en normas de
competencia laboral: conceptos y orientaciones metodolégicas. Buenos Aires, Argentina: BID/FOMIN;
Cinterfor.
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Asi mismo se define competencia laboral como la capacidad que posee una
persona para ejecutar una funcion o tarea demostrando un desempefio de nivel

superior.

A su vez las normas de competencias laborales se constituyen en el estandar en
el cual se definen los criterios de desempefio que nos permiten identificar si un
empleado puede ser considerado como competente o no, aflorando entonces las

necesidades de capacitacion que deben ser satisfechas.

INFOTEP: Entidad autonoma, sin fines de lucro y patrimonio propio, dedicada a
liderar el Sistema de Formacién Técnico Profesional, a la asistencia técnica de

las empresas y a la promocion social de los trabajadores.

Departamento de Servicios Apoyo a la Productividad: Area del INFOTEP
dedicada a brindar asesoria y asistencia técnica a las empresas, con la finalidad

de contribuir al incremento de la productividad y competitividad de las mismas.

6. Aspectos Metodoldgicos:

Para el desarrollo de este trabajo de investigacion se ejecutara un estudio
exploratorio, para indagar sobre la metodologia de andlisis funcional en la
identificacion de competencias laborales para la deteccion de necesidades de
capacitacion y elaboracion de programas de formacion, y los beneficios que

genera al desempefio general de las organizaciones.

Se utilizara un estudio explicativo para describir la metodologia utilizada en la
definicién de las competencias y normas del area de apoyo a la productividad.
Ademés del método de analisis para identificar las competencias que deben
poseer los empleados de dicha area, disefar el instrumento para la deteccién de
necesidades de capacitacion y proponer una estructura para los programas de

capacitacion.
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Anexo 3

ESTUDIO DE CAMPO

El objetivo de esta encuesta es determinar la opinion de los empleados del INFOTEP en relacion a la efectividad de las
acciones de capacitacion a las que fueron enviados durante el afio 2009.

Grupo Jeraquico al que pertenece:

Directivos y/o
Supervisores

Técnicos y/o
Administrativos

Personal de
Apoyo

Favor marcar con una (X) el nimero que mejor refleja su opinion respecto a cada afirmacion que aparece en el cuestionario.

Institucion.

Totalmente
Totalmente En en
de acuerdo | De acuerdo Neutro desacuerdo | desacuerdo
PROGRAMA DE CAPACITACION
Los contenidos de los programas de las capacitaciones
a las que fui enviado(a) se enfocaron puntualmente en
. . . ] . 1 2 3 4 5
las necesidades relacionadas con mis funciones o mi
desempefio en el trabajo.
EFECTIVIDAD DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION RECIBIDAS
La capacitacion o capacitaciones a las que fui
enviado(a) han contribuido a mejorar significativamente 1 2 3 4 5
mi desempefio laboral.
Los conocimientos adquiridos en la o las capacitaciones
a las que fui enviado(a), los he aplicado en la ejecucion 1 2 3 4 5
de mis funciones.
Las capacitaciones a las que fui convocado(a) han
contribuido al logro de los objetivos de mi area y/o de la 1 2 3 4 5
organizacion.
La o las capacitaciones a las que fui enviado(a) han
Lo . e 1 2 3 4 5
contribuido a mejorar el servicio que presto.
Considero que los cursos a los que fui convocado(a)
representaron una inversion innecesaria por parte de la 1 2 3 4 5

GRACIAS POR SU COLABORACION!!!






