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GLOSARIO
AEDIPE: Asociacion Espafiola de Direccidon y Desarrollo de Personas.
ARTICULO: Cada parte en que se divide un escrito, articulo, tratado, ley.

BECHMARKETING: Es el proceso continuo de medir productos, servicios y
practicas contra los competidores mas duros o aquellas compafiias reconocidas
como lideres en la industria.

CELERIDAD: Rapidez en el movimiento o en la ejecucion de algo.

CONOCIMIENTO EXPLICITO: EI conocimiento explicito es aquel que puede ser
transmitido o expresado de una manera mas formal y sistematica, constituido por
un conjunto de principios y leyes suministradas por comunidades cientificas y de
ingenieria, que proporcionan el fundamento para la practica; estos principios estan
considerados dentro de manuales, libros, articulos técnicos y cientificos, etc.

CONOCIMIENTO TACITO: EIl conocimiento tacito es el usado por un individuo u
organizacion para la consecucion de un proposito u objetivo practico y que ademas
no es facil de transmitir, explicar o comunicar a los demas; un ejemplo de este tipo
de conocimiento son las habilidades innatas que cada persona tiene para realizar
ciertas actividades de las cuales necesita obtener resultados y que ademas no tiene
la mas minima idea de como las puede realizar.

CUALITATIVO: Son adjetivos que le dan un sentido que se puede caracterizar por
cualidades.

CUANTITATIVO: Son adjetivos que le dan un sentido que se puede expresar
numericamente.

DECRETO: Es un tipo de acto administrativo emanado habitualmente del poder
ejecutivo y que, generalmente, posee un contenido normativo reglamentario, por lo
gue su rango es jerarquicamente inferior a las leyes

ESAP: Escuela superior de administracion publica.

ESCISIONES: En términos econdémicos, es el proceso contrario al de fusién, y
consiste en la division de una sociedad en dos o mas partes, mediante la
segregacion de ciertas actividades.

ICONTEC: El instituto colombiano de normas técnicas y certificacion (ICONTEC),
es el organismo nacional de normalizacion de Colombia. Entre sus labores se
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destaca la creacion de normas técnicas y la certificacion de normas de calidad para
empresas Yy actividades profesionales. ICONTEC es el representante de la
Organizacion Internacional para la Estandarizacion (ISO), en Colombia.

ISO: La organizacion internacional para la estandarizacién, 1ISO por sus siglas en
inglés (internacional organization for standardization), es una federacién mundial
gue agrupa a representantes de cada uno de los organismos nacionales de
estandarizacion (como lo es el IRAM en la Argentina), y que tiene como objeto
desarrollar estandares internacionales que faciliten el comercio internacional.

NORMA: Es un término que proviene del latin y significa “escuadra”. Una norma es
una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas o
actividades.

PERENNE: adj. Permanente, que no muere.

PLANILLA: Es un documento de gestion de personal para registrar y utilizar los
datos de los empleados y conocer el estado de los mismos para efectos de calculo
de pago de salarios.

PRESENTACION DE COMANDOS: Es una presentacion de diapositivas basadas
o en Flash (o en otra aplicacion).

RECLUTAMIENTO: Es el conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer
a un numero suficiente de candidatos idoneos para un puesto especifico en una
determinada organizacion.

REINGENIERIA: Es el redisefio de un proceso en un negocio o un cambio drastico
de un proceso.

SENA: Servicio nacional de aprendizaje.
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RESUMEN

La desorganizacion en el desarrollo del disefio de los manuales de funciones, no
ubicar a la persona en el cargo que realmente pueda explorar al maximo sus
competencias y/o conocimientos, el no contar con un departamento de recursos
humanos, es no tener una administracién adecuada de los activos intangibles que
son el principal patrimonio de la organizacion. Caracterizar las competencias es un
factor determinante e importante en la gestion del talento humano, conocer las
capacidades, actitudes, aptitudes y altitudes de nuestro capital humano sin duda
nos llevan a la optimizacion de este imprescindible recurso, y asi lograr
desenvolverse, posicionarse y establecer una continuidad evolutiva en el tiempo; se
necesitan de varias herramientas tales como encuestas, entrevistas de incidentes
criticos, base de datos entre otros, que nos permiten valorar el estado actual del
talento humanao.

Al haber realizado con detenimiento cada paso de este proceso se obtiene como
resultado el sello distintivo para alcanzar el éxito en este mundo que cada dia es
mas competitivo; un modelo de manual de funciones, diccionario de competencias
gue seran la brujula para la gestion del talento humano en nuestra organizacion ya
gue es garantia de un excelente posicionamiento en el mercado basandonos en ser
competitivos y estar a la vanguardia, utilizando como herramienta esencial un
diferenciador que permita llevar al mas alto nivel de competitividad.
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INTRODUCCION

Cada entidad desarrolla sus actividades en un entorno propio, pero las técnicas de
gestion de los recursos intangibles han alcanzado un nivel de importancia global
qgue no se habia conocido antes. Por ello, es fundamental que el equipo directivo
sea consciente del 6ptimo manejo que hay que darle, en cuanto al fomento de
planes de formacién para lograr obtener un buen clima organizacional y por ende
unos clientes internos motivados que proyecten ante el mercado el sello distintivo
de competitividad asumiendo los retos organizativos con eficiencia y eficacia.

Para alcanzar este nivel es necesaria la implementacion del sistema de talento
humano por competencias, ya que en el laboratorio del Caribe existen deficiencias
notorias en esta area y para ser superadas es indispensable caracterizar las
competencias laborales requeridas para los cargos existentes con el fin de
subsanar las debilidades que acarrea la entidad, donde se necesita analizar la
gestion realizada, definir las competencias corporativas y especificas, describir los
factores de competitividad y elaborar el sistema integral por competencias.

Esta investigacion es de tipo descriptiva y explicativa y para llevarla a cabo fue
necesaria la utilizacion de herramientas para la recoleccion de informacion como la
observacion directa, la indagacion, la revision de documentos fisicos y magnéticos
y encuestas que nos permitiran caracterizar las competencias laborales como factor
determinante de la competitividad en el laboratorio del Caribe.

El alcance de esta investigacion es la excelente implementacion de un sistema de
gestidon que nos conlleve hacer competitivos en el mercado en el cual operamos
pero a su vez existen limitaciones que nos dificultan el desarrollo y aplicacion, de
estos sistemas que al implementarse en una organizacion del sector publico que
se encuentra centralizada se es necesario exponer la idea en la sede central.
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LAS COMPETENCIAS LABORALES COMO FACTOR DETERMINANTE DE LA
COMPETITIVIDAD EN EL “LABORATORIO DEL CARIBE”

1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA
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El LABORATORIO DEL CARIBE unidad que inicio labores en Sincelejo el 20 de marzo
de 1984.

Es una empresa farmacéutica que est4 en un mejoramiento continuo, ofreciendo
productos y servicios confiables que cumplan con las normas de Buenas Practicas
de Manufactura, para contribuir de esta forma al bienestar de la Sociedad.

Optimizando de esta manera el recurso humano, logistico y financiero, la entidad
actualmente cuenta con personal altamente capacitado y especializado en aspectos
relacionados con asuntos administrativos y en el area de salud, a nivel nacional.
Asi mismo, con funcionarios en la modalidad de empleados publicos en los
diferentes campos del conocimiento cientifico, profesional, tecnolégico, técnico y
asistencial que apoyan el trabajo en todas las actividades de la organizacién, tanto
a nivel operativo, administrativo como de investigacion cientifica, contando en sus
instalaciones con el gerente general por lo cual la seleccion del personal se realizan
las mismas instalaciones , a través de libre hombramiento o concursos que se
realizan para llegar a obtener un puesto de trabajo dentro de esta. Sin tener en
cuenta el perfil del cargo llegando a ocupar el puesto de trabajo personas no idoneas
ni con las caracteristicas, habilidades y/o competencias necesarias para el
desarrollo eficiente y eficaz de sus actividades laborales.

Una situacion muy notable es que los manuales de funciones no estan disefiados
segun las necesidades de la organizacion, se observa que son disefiados segun las
caracteristicas de la persona que ocupa el puesto creando distorsién en cuales son
los requisitos, formacién, experiencia, habilidades y/o competencias que requiere el
puesto de trabajo con la justificacion de que si en cualquier momento se llegara a
ser una auditoria encuentren todo en concordancia el perfil vs persona encargada
del puesto.

Al no escoger a la persona indicada, hacia las necesidades y estrategias de la
organizacion, el no acompafnamiento y desarrollo de las competencias de cada una
de las personas que la integran, es un detonante que puede afectar la estructura
administrativa 'y productiva de la misma.

Por consiguiente, es necesario desarrollar una gestién por competencias, modelo
de gestion que permite alinear las competencias de las personas que hacen parte
de la organizacién como lo son los directivos y demas niveles organizacionales,
para asi contribuir al éxito del negocio, conociendo el contexto social y el ambiente
en el cual el negocio opera.
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2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Caracterizarlas Competencias Laborales como Factor Determinante de la
competitividad en el “LABORATORIO DEL CARIBE”.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Analizar la Gestion del Talento Humano por Competencias implementado en el
“‘LABORATORIO DEL CARIBE”.

Definir las Competencias Corporativas y Especificas requeridas para ocupar un
cargo dentro del “LABORATORIO DE EL CARIBE”.

Describir cada uno de los Factores Determinantes de la Competitividad en el
‘LABORATORIO DE EL CARIBE”.

Elaborar el Sistema Integral de Gestion por Competencias requerido por el
“LABORATORIO DE EL CARIBE”.

3. JUSTIFICACION
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La subvaloracion del talento humano en las organizaciones ha creado una ideologia
errada que al pasar el tiempo afecta significativamente la estabilidad y mejoramiento
de la calidad de vida del capital humano, cada dia se muestra una tendencia mas
creciente orientada sobre el criterio de que un hombre es sustituible tal como un
elemento mas del proceso, cuando la acciébn debe estar encaminada a una
concepcidn de indispensabilidad para lograr los niveles de conocimiento necesarios
para el éxito de la organizacion.

Por lo anterior, es necesario enfocar el talento humano como un proceso de gestion
necesario e importante para el éxito y existencia empresarial contando con un
manual de funciones y una plantilla de empleados bien entrenados y motivados que
se rijan por un conjunto de politicas y objetivos que conduzcan a la autorrealizacion
y el logro de los objetivos y metas organizacionales, a fin de desarrollar un sistema
de gestidon por competencias que ayuden a la organizacion a aumentar su nivel
competitivo.

En consecuencia, el talento que se logre gestionar a cualquier nivel de la empresa

sera el sello distintivo que garantizara el impacto social, que se requiere para la
supervivencia en el mercado actual.

4. MARCO REFERENCIAL
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4.1 MARCO TEORICO

La base tebrica de este trabajo se encuentra en la teoria de Recursos y
Capacidades y en la teoria de la Gestion del Conocimiento que reflejan los
conceptos centrales de la gestion por competencias.

La Teoria de recursos y capacidades nos introduce en analizar cada uno de los
recursos y capacidades de la organizacion y su posibilidad de constituirse en
ventajas competitivas.

La Teoria de la Gestién del Conocimiento nos acerca a entender el recurso humano
como una capacidad desarrollable, susceptible de transformase en una ventaja
competitiva de la empresa. Es importante destacar que en esta teoria el autor
determina que los Unicos activos intangibles son las capacidades, sin embargo es
importante destacar que no son los Unicos activos intangibles de una organizacion,
existiendo otros que no tienen relacién con la gestion del conocimiento o con las
capacidades, ejemplo de ello seria la marca corporativa, el derecho de llaves, fondo
de comercio, entre otros.

4.1.1 Teoria del Recurso y las Capacidades. La Teoria de Recursos y
Capacidades procede del ambito académico (se desarrolla en los afios 80) y viene
a ser la precursora de la Gestion del Conocimiento (afios 90), concepto mucho mas
ligado a la practica empresarial®.

Partiendo del modelo de las cinco fuerzas de Porter (1982), herramienta
fundamental para entender el entorno competitivo y los vectores que desde el
exterior (competidores potenciales, productos sustitutivos, proveedores,
compradores y competidores en la industria) influyen en las empresas de un mismo
sector, el analisis estratégico ha intentado investigar por qué dentro de un mismo
sector se producen diferencias en el desempefio de las organizaciones. Por esta
razon, el estudio de la estrategia avanzé hacia el paradigma de la estrategia basada
en los recursos y capacidades que se poseen (enfoque interno), o los que se deben
adquirir para poder competir. En definitiva, se pasa de un enfoque exterior a uno
interior a la hora de fundamentar la creacion de ventajas competitivas y sostenibles.

Actualmente la competencia de los mercados, las condiciones y factores
tradicionales, como la mano de obra, el acceso a recursos financieros y la materia
prima, ofrecen ventajas competitivas menores que en el pasado. Las tendencias
actuales exigen que los ejecutivos superiores de las empresas se planteen nuevos

LHITT; IRELAND; HOSKINSSON. Extractado de: Administracion Estratégica: competitividad y
conceptos de globalizacion. Capitulo 3. El ambiente interno: recursos capacidades y aptitudes
centrales.1999. Pag. 94-104
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conceptos para sus organizaciones, es necesario que se cambie la actual forma de
ver a las organizaciones.

Coémo primer paso es necesario visualizar a la empresa como un conjunto de
recursos, capacidades y aptitudes centrales heterogéneos que pueden utilizarse
para crear una ventaja con relacion a otras en el mercado. Lo anterior supone que
cada una tiene recursos y capacidades que no poseen otras, al menos no en la
misma combinacién. Los recursos son la fuente de capacidades, algunas de éstas
llevan al desarrollo de aptitudes centrales. Utilizando las aptitudes centrales, las
organizaciones se pueden desarrollar mejor sus actividades que sus competidores.
En esencia, esta nueva panoramica basa la estrategia en términos de una posicion
competitiva Unica, mas que en la eficacia operativa.

Recursos, Capacidades y Aptitudes Centrales

Para comprender mejor esta teoria es necesario definir los recursos, las
capacidades y las aptitudes centrales que son la base de la ventaja competitiva.

Recursos: Son los insumos en el proceso de produccion de la empresa, que
pueden ser tangibles o intangibles. Los recursos tangibles son los activos que se
pueden ver y contar, la capacidad de pedir dinero prestado, las condiciones de su
planta, etc. Generalmente el valor de los recursos tangibles se establece a través
de los estados financieros.?

Los recursos intangibles van desde el derecho de propiedad intelectual, las
patentes, las marcas registradas o0 dependen de ciertas personas con
conocimientos practicos, etc.

El valor estratégico de los recursos esta determinado por el grado en que pueden
contribuir al desarrollo de capacidades y aptitudes centrales y, finalmente, al logro
de una ventaja competitiva.

Debido a que son menos visibles, y mas dificles de comprender o imitar,
generalmente se utilizan los recursos intangibles como base de las capacidades y
aptitudes centrales.

Capacidades: Representan la habilidad de una empresa para aprovechar los
recursos que se han integrado en forma intencional para lograr una condicion
deseada de las capacidades, las bases de una empresa estan dadas por las
habilidades y conocimientos de la plantilla de sus empleados, por ello no se debe
subestimar el valor del capital humano en el desarrollo y aplicacion de las

2 bid., P.104.
18




capacidades y obviamente en la creacion de las aptitudes centrales. Algunas
compaiiias han entendido que una de las ventajas competitivas mas poderosas es
el conocimiento tacito y explicito. Algunas incluso consideran que el conocimiento
es “la suma de lo que saben todos los empleados de una compafiia y le da un
margen competitivo en el mercado”.

Aptitudes Centrales: Como fuente de ventaja competitiva, las aptitudes centrales
distinguen a una empresa en el nivel competitivo y reflejan su personalidad. Estas
surgen con el tiempo a través de un proceso de organizacién que consiste en
acumular y aprender a aprovechar los diversos recursos y capacidades. Como una
habilidad para tomar acciones, las aptitudes centrales “... constituyen la esencia de
lo que hace que una organizacién sea Unica por sus habilidades para ofrecer valor
a los clientes durante un largo periodo™

No todos los recursos y capacidades de una empresa son estratégicos, es decir,
gue sirvan como fuente de ventaja competitiva, por ello es necesario que el
administrador estratégico requiera conocer todos los recursos de su organizacion
para utilizarlos en la creacion de aptitudes centrales.

Existen cuatro criterios especificos que nos ayudan a determinar cuales recursos y
capacidades son aptitudes centrales.

= Valiosa: Ayuda a la empresa a neutralizar peligros o aprovechar las
oportunidades

= Costosa de Imitar: las otras empresas no pueden desarrollarlas con facilidad
= Rara: son poseidas por algunos de los competidores actuales o potenciales
= Insustituible: no tienen equivalente estratégicos.

Si una capacidad cumple con estos cuatro criterios entonces estamos frente a una
ventaja competitiva sostenible.

Existe otro marco de referencia para analizar los recursos y capacidades de las
empresas a fin de descubrir las aptitudes centrales, el analisis de la cadena de valor.

3 D. Leonard-Bartor; H.K. Bowen; K.B. Clark; C.A. Holloway; S.C. Wheelright: How to integrate work
and deepen expertise, 1994, 72,
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Cadena de Valor: La cadena de valor se utiliza para identificar y evaluar los
recursos y capacidades de la empresa. Estudiando sus actividades primarias y de
apoyo; las compariias en tienden mejor su estructura de costos y las actividades
mediante las cuales pueden crear y captar valor.

Fidelizacion y Capital Intelectual: Cada vez hay mayor interés por saber como
contribuyen los empleados en el crecimiento de valor de las organizaciones, donde
este se mide en gran medida por el capital intelectual. Estd comprobado que las
empresas de éxito tendran que desarrollar politicas para gestionar conjunta y
eficientemente tanto el capital financiero de los accionistas, como el capital humano
de los trabajadores. Habra que disefiar una politica de satisfaccion, fidelizacion,
retencion y adquisicion de empleados con bonificaciones, acciones de la empresa,
prima, o pago de horas extra. Debe ser una estrategia de recontratacion para atraer,
retener y revitalizar a los empleados y colaboradores.

Capital Intelectual: Las organizaciones de hoy, son realmente diferentes a las
organizaciones de ayer, y el cambio no es solo en su forma, es decir, no se limita a
un organigrama mas plano y otras caracteristicas tangibles, sino que el cambio
también es de fondo, es decir, sus empleados, han cambiado, los clientes han
cambiado y por lo tanto la direccidon de las empresas ha tenido que cambiar.

Las empresas poseen todas las herramientas para medir los activos tangibles que
las componen, pueden decir con nameros frios cuanto invirtieron en capacitacion,
pero no pueden decir facilmente cuanto fue lo que se aprendié en esa capacitacion,
pueden analizar rapidamente cuanto se han ganado en un periodo determinado y
hasta pueden proyectar lo que ganaran en el siguiente periodo, todo esto con un
margen de error minimo, pero no es tan facil medir cuantos empleados se sienten
realmente identificados con la empresa o cudl es el nivel de motivacion de los
mismos.

Sin embargo se puede afirmar que el s6lo hecho que la empresa posea un alto nivel
de conocimiento, no significa necesariamente que sea una empresa exitosa, el
conocimiento debe gestionarse, de tal manera que se haga el cambio de un
pensamiento o idea aislada a una idea util.

Ese cambio de fondo ha traido consigo una mayor valoracion de los activos
intangibles de la empresa, que no son mas que “todos aquellos recursos que
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pueden contribuir con mayor grado al sustento de las ventajas competitivas y, por
ende, éxito empresarial, ya que son los mas dificiles de identificar, transferir,
duplicar, en definitiva de imitar” (Cerdan, 2000), en resumen a los activos intangibles
se les denomina capital intelectual. El capital intelectual se puede dividir en dos
grandes grupos, los activos intangibles que son propiedad de la organizacién y los
gue son propiedad de los miembros de la organizacion.

Varios autores coinciden que los activos intangibles que son propiedad de los
miembros de la organizacion se les denomine “Capital Humano”, sin embargo el
otro grupo, que pertenece a la organizacion se les divide comunmente en “Capital
Relacional” y “Capital Estructural”.

En definitiva se distinguen tres componentes del capital intelectual. El capital
humano, el capital estructural y el capital relacional. A los fines de la investigacion
se realizara una descripcion breve de los dos ultimos, para luego centrarnos en el
capital humano.

Componentes del Capital Intelectual

Capital Estructural: Es el conocimiento visto como parte de la estructura de la
empresa, es decir, gestionado de tal manera que ha sido internalizado por la
organizacion, evitando que el mismo sea desperdiciado o que no sea tomado en
cuenta.

Es en esencia la institucionalizacién del conocimiento, de modo que la comparticion
del mismo sea parte de la cultura empresarial. Existen diferentes métodos para
compartir el conocimiento, los procesos como el Coaching contribuyen a la difusion,
pero sobre todo a la aplicacion de lo aprendido en el desarrollo de nuestro trabajo,
haciendo éste conocimiento parte de la empresa.

Capital Relacional: También denominado por algunos autores como, capital
cliente, se refiere a la importancia que tiene para la organizacion el conjunto de
relaciones que mantiene con los sectores externos relacionados con ella.

Este conjunto de relaciones son basicamente los clientes y proveedores de la
empresa, los primeros por ser los duefios de la informacion y los segundos por ser
a quienes se les exige para que los primeros estén completamente satisfechos.
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Capital Humano: Es la fuente primordial de ventajas competitivas de una
organizacion ya que reside basicamente en sus conocimientos, 0 Mas
precisamente en lo que sabe, en como usa lo que sabe y en su capacidad de
instruirse en el aprendizaje de cosas nuevas. De este modo y en conexidn con esta
especial relevancia del conocimiento, el mundo actual también recibe el nombre de
“sociedad del conocimiento”.

Al estudiar las sociedades se concluyd que su tesoro era el capital humano que
éstas poseian, es decir, el conocimiento y las habilidades que forman parte de las
personas, su salud y la calidad de sus habitos de trabajo y es utilizado para producir
bienes y servicios.

4.1.2 Gestion del conocimiento. El conocimiento es un recurso necesario para
realizar las actividades propias de la empresa. Es un recurso intangible (individual-
humano u organizativo), que puede ser defendido desde un punto de vista legal, en
ciertos casos, es un recurso escaso y relevante o valioso estratégicamente para la
organizacion.*

La Gestion del conocimiento es, en definitiva, la administracion de los activos
intangibles que generan valor para la organizacion y donde el aprendizaje
organizacional es su principal herramienta.

La mayoria de estos recursos tienen que ver con procesos relacionados de una u
otra forma con la captacion, estructuracion y transmision del mismo. Podemos
agregar que la gerencia del conocimiento es un conjunto de procesos y sistemas
gue permiten que el capital intelectual de una organizacion aumente de forma
significativa, mediante la gestién de sus capacidades de resolucion de problemas
de forma eficiente, con el objetivo final de generar ventajas competitivas sostenibles
en el tiempo.

4.1.3 Las Tic’s. Las nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones han
impacto con fuerza a la gestion de recursos humanos potenciandose la gestion de
la informacion y llegando a cufiar la gestién del conocimiento en la década de los
90 en el pasado siglo XX, a partir del tratamiento de los intangibles y la
consideracion del capital intelectual®.

* GRANTT. El analisis de recursos y capacidades de la empresa se convierte en un instrumento
esencial para el andlisis interno y la formulacion estratégica de la empresa. 1996.
> DAVENPORT, T.O. Capital Humano. Ed. Gestién 2000. Barcelona. 1998
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Las TIC'S agilizan las interacciones, posibilitan el tratamiento automatizado de
todos los datos y sus relaciones y sirven de catalizador de las inferencias sobre las
personas, promueven la eficiencia de la informacién y configuran el teletrabajo
llamado a intensificarse.®

4.1.4 Gestion por competencias. Las empresas que gestionen correctamente sus
recursos humanos se beneficiaran de una ventaja competitiva para entrar en el
nuevo milenio, pues el éxito de una organizacién se basa en la calidad y en la
disposicién de su equipo humano. Cuanto mejor integrado este el equipo y mas se
aprovechen las cualidades de cada uno de sus integrantes, mas fuerte sera la
empresa. Esto es la gestién por competencias.

El concepto de las competencias no es nuevo, pero la gestion por competencias
crece en importancia en el mundo empresarial: su aplicacion ofrece la novedad de
un estilo de direccion que prima el factor humano, en el que cada persona,
empezando por los directivos, debe aportar sus mejores cualidades profesionales a
la empresa. Este enfoque se basa en la comprension de que toda organizacion esta
constituida por personas, que daran a la organizacion su dimension real, ademas
de marcar las diferencias competitivas.

Para que la implantacion de este enfoque sea posible, se requiere una direccidon
global que tenga una vision completa de la empresa, que sea capaz de integrar
adecuadamente los equipos de trabajo y de dirigirlos hacia el logro de los objetivos
planteados en funcién de los retos y de las oportunidades del entorno. Si los brazos
y las manos de la organizacion son las personas que la integran, es necesario
conocer las competencias que cada puesto persona ofrece.

Las competencias: Para La Armada Nacional las competencias son el conjunto de
comportamientos observables en sus miembros que estan directamente
relacionados con el desempefio exitoso de los individuos en su rol o cargo y que
asociados al amor por su trabajo determinan el cumplimiento sobresaliente de la
mision institucional’.

® GATES, B. Los Negocios en la Era Digital. Ed. Plaza & Janes. Barcelona. 1999
’ Diccionario de Competencias. Edicion Armada Nacional. Bogota.
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Estos comportamientos estdn basados en caracteristicas personales del saber
(conocimientos), del saber hacer (habilidades, actitudes) y del ser (motivaciones,
valores, rasgos de personalidad).

El perfil estd constituido por las competencias institucionales cardinales o
corporativas que aplican a todos los miembros de la armada nacional, competencias
institucionales de gestion o especificas relacionadas con la contribucién a los
procesos funcionales y las competencias directivas para quienes tienen personal
bajo su responsabilidad.

Las competencias son las caracteristicas subyacentes de la persona, que estan
relacionadas con una correcta actuacién en su puesto de trabajo y que pueden
basarse en la motivacion, en los rasgos de caracter, en el concepto de si mismo, en
actitudes o valores, en una variedad de conocimientos o capacidades cognoscitivas
o de conducta. En definitiva, se trata de cualquier caracteristica individual que se
pueda medir de modo fiable y cuya relacion con la actuacion en el puesto de trabajo
sea demostrable .asi, se puede hablar de dos tipos de competencias?®

Las competencias diferenciadoras distinguen a un trabajador con actuacion
superior de un trabajador con actuacion mediana.

Las competencias umbral o esenciales son las necesarias para logar una
actuacion media o minimamente adecuada.

Todas las personas poseen un conjunto de atributos y conocimientos, que pueden
ser tanto adquiridos como innatos, y que definen sus competencias para una
determinada actividad. Sin embargo, no es el objetivo de las competencias estudiar
exhaustivamente el perfil fisico, psicolégico o emocional de cada persona: se trata
de identificar aquellas caracteristicas que puedan resultar eficaces para las tareas
de la empresa. Asi de definiran las competencias clave para la organizacion.

Las competencias clave tienen una influencia decisiva en el desarrollo del puesto
de trabajo y, por tanto, en el funcionamiento de la empresa.

Si se produce una adecuacion(es decir, un ajuste) entre las competencias de la
persona y las requeridas por su puesto, el ajuste sera éptimo. Si, por lo contrario,

8 BOYATZIS, R.E.; J SONS: Gestién por Competencias. Ed. Gestién 2000.
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hay un desfase entre las competencias requeridas por el puesto y las caracteristicas
de la persona, su adecuacion se vera afectada negativamente.

De acuerdo al grado de especificidad, las competencias se dividen en dos grandes
bloques:

Conocimientos Especificos, de caracter técnico, precisos para la realizacion
adecuada de las actividades.

Habilidades/Cualidades: Capacidades especificas precisas para garantizar el
éxito en el puesto.

Lo que se pretende mediante un enfoque de competencias es lograr una gestion de
la empresa mas ajustada al activo humano utilizando las caracteristicas clave que
tiene el personal actual y aquellas que hacen que, también, un determinado puesto
de trabajo se desarrolle mas eficazmente. Las consecuencias de todo ello es la
integracion de un equipo de trabajo que conseguira alcanzar los objetivos a corto,
mediano y largo plazo de manera efectiva. Para légralo es necesario desarrollar el
perfil de los puestos desde la perspectiva de las competencias. El modelo de dicho
perfil deberé incluir los siguientes pasos:

Definicion del puesto
Tareas y actividades principales.
Formacion de base y experiencia requerida para su desempefio.

Competencias técnicas 0 conocimientos necesarios para el desempefio
adecuado.

Competencias referidas a capacidades/habilidades. Estan divididas a su vez en:
Competencias Corporativas: Competencias aplicables a todos los integrantes de
la organizacién, representan su esencia y permiten alcanzar la vision

organizacional.

Competencias Especificas: Competencias aplicable a colectivos especificos, por
ejemplo un area de la organizacion, o un cierto nivel como el gerencial.
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Una vez definidos los modelos, se identificaran las competencias clave en funcion
de la estrategia de la empresa y del perfil objetivo deseado para las personas que
la integran. Esta lista restringida de competencias es una informacion que sirve tanto
para orientar de forma global los procesos de seleccion y de promocién como para
orientar el plan general de formacién, que intentara cubrir la gestién estratégica de
recursos humanos en la organizacion mediante el desarrollo del perfil de
competencias de las personas.

Caracteristicas de las competencias: Al determinar el modelo de gestion por
competencias que se implantara en la organizacion, hay que tener presente cuales
son las caracteristicas que deben poseer las competencias, con caracter general.

Adecuadas al negocio: Es necesario identificar las competencias que tengan una
influencia directa en el éxito de la empresa, tanto positiva como negativamente. El
objetivo es mejorar el desempefio general de la organizacion, asi que hay que
conocer las caracteristicas de las personas implicadas.

Adecuadas a la realidad actual y futura: Para considerar las adaptaciones y
requerimientos que existiran en un futuro, se deben considerar la situacion, las
necesidades y las posibles deficiencias de la organizacion, asi como el plan de
desarrollo o evolucion que tendra la empresa.

Operativas, codificables y manejables: Es necesario que cada competencia
cuente con una escala de medicidén que se obtenga de manera clara y sencilla, pues
las cualidades no deben ser atributos abstractos. Cada una de ellas debe tener la
facultad de proporcionar una informacion que pueda ser medida y clasificada.

Exhaustiva: La definicion de las competencias debe tener en cuenta todos los
aspectos de la organizacion y de las personas.

Terminologia y evaluacion: Se debe utilizar un lenguaje y unos conceptos
estandares en la organizacién, con el objeto de que todas las personas conozcan lo
gue se espera de ellos y el sistema con el que seran evaluados.

De facil identificacion: Dentro del sistema se debe identificar el nivel o grado de la
competencia de una manera facil; es decir, qgue no sea necesario realizar un estudio
profundo o complicado cada vez que se desea obtener informacion.
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Definicion de las competencias: Hay diferentes métodos para identificar las
competencias clave para el desarrollo adecuado de actividades dentro de la
empresa.

Panel de Expertos: Lo conforma un grupo de directores especialistas en recursos
humanos y con sdlidos conocimientos en el tema de las competencias, empleados
de alto nivel y especialistas en diversos puestos de trabajo con una clara visién de
futuro.

El proceso que lleva a cabo este panel es el siguiente:
Analisis FODA de la organizacion.
Acordar la misién que cumpliran los puestos de trabajo.

Identificacion de las competencias y conductas requeridas para esos puestos de
trabajo: A través del inventario de competencias que en términos generales es una
lista de comprobacién con conductas y competencias o también se puede realizar
a traves de un sistema experto que permita a las personas que estan en los puestos
de trabajo, dar respuesta a las preguntas planteadas por el sistema, estas preguntas
estan registradas en una base de datos comprendiendo competencias
Identificadas anteriormente.

Entrevista de incidentes criticos: Debido a que las descripciones de conducta no
es una expresion tangible que proporciona una base solida al momento de gestionar
el recurso humano es necesario tomar ejemplos de conductas de la vida real, esto
se lleva a cabo mediante una serie de entrevistas de incidentes criticos a la muestra
representativa seleccionada por el panel de expertos. Los protocolos de las BEI
proporcionan abundantes datos e informacion para la identificacion de las
competencias, y una descripcibn es muy concreta de las conductas criticas de
trabajo en situaciones especificas. Por medio de esto se puede hacer una
estimacion acerca de cuando, como, donde, adquirieron sus competencias clave.

Cuestionario de competencias: Se busca los motivos, habilidades vy
conocimientos que una persona realmente tiene y utiliza.

Bases de datos: Competencias de puestos similares de otras organizaciones.

Pasos para implantar un modelo de gestién por competencias.
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Talleres de socializacion y sensibilizacion con la alta direccion
Socializacion y sensibilizacidn a todos los integrantes de la organizacion
Definir el alcance del modelo

Definicion de competencias corporativas

Definicion de competencias especificas

Disefo del diccionario de competencias

Validacion de las competencias

Documentar perfiles de competencia

Documentacion de los procesos de gestién humana

0 Disefio del manual del modelo que debe incluir

»= Documentacion formal de la organizacion
= Objetivo

= Alcance

= Diccionario de competencias

= Perfiles de cargos por competencias

11.Divulgacion del modelo.

Objetivos de un sistema de gestion por competencias: El objetivo principal del
enfoque de gestion por competencias es implantar un nuevo estilo de direccion en
la empresa para gestionar los recursos humanos integralmente, de una manera mas
efectiva en la organizacion. Pie de pagina.

Por medio de la gestion de competencias se pretende alcanzar los siguientes
objetivos:

1.
2.

La mejora y la simplificacion de la gestion integral de los recursos humanos
La generacion de un proceso de mejora continua en la calidad y asignacion
de los recursos humanos.

La coincidencia de la gestion de los recursos humanos con las lineas
estratégicas del negocio.

La vinculacion del directivo en la gestion de sus recursos humanos.

La contribucién al desarrollo profesional de las personas y de la organizacion
en un entorno cambiante.

La toma de decisiones de forma objetiva y con criterios homogéneos.

Utilidades de un sistema de gestion por competencias: Una correcta
implantacion de un sistema de gestibn por competencias proporciona a la
organizacion resultados satisfactorios a corto, medio y largo. A continuacion se
exponen las principales areas de aplicacion.
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Descripcion de puestos se consigue un enfoque completo de las necesidades de
cada puesto de trabajo y de la persona ideal para desarrollarlo, mediante la
consideraciéon de aspectos objetivos tanto de uno como de otra. A través del
enfoque de competencias se plantean y se obtienen resultados a corto, medio y
largo plazo:

Corto plazo: considera las caracteristicas de las personas para tomar decisiones
organizativas: que necesidades se tienen y con qué equipo se cuenta.

Medio plazo: analiza el grado de adecuacion de las personas a los requerimientos
de los puestos y plantea un sistema de reasignacion efectivo. Asi mismo, identifica
candidatos a cada puesto, detectando necesidades de formacion y desarrollo.

Largo plazo: identifica el proceso de evolucion de la organizacion planteado un plan
de adecuar el personal actual a las caracteristicas y necesidades futuras de cada
puesto de trabajo y, por tanto, de la organizacion.

Integracion de equipos de trabajo una vez que se dispone de una descripcion
completa de puestos y ocupantes ideales, se asignaran las personas adecuadas a
los puestos donde mejor encajen. Se obtendra, asi un equipo de trabajo bien
integrado, enfocado a la consecucion de los objetivos del departamento y de la
empresa y no exclusivamente a los personales.

Implantacion de una cultura organizativa la cultura organizativa es un concepto
abstracto, dificil de apreciar y de medir, pero que afecta directamente al desarrollo
y a los resultados de la empresa. Los estudios sefialan que el 70% de los cambios
culturales fracasan debido, principalmente, a dos factores:

1. Se plantea el futuro de forma vaga y poco definida; es decir, que no se
determinan los objetivos hacia los cuales se desea conducir la empresa.

2. No se contemplan componentes no racionales, emociones, ni otros aspectos
del ser humano; ademas no se difunde claramente la informacion respecto al
rumbo a seguir y el proyecto a conseguir.

Apreciacion del potencial para la empresa, es un factor de éxito adicional la
definicion de las competencias clave requeridas para su funcionamiento y la
localizacion de las personas, que las posean, tanto en estado latente (por qué no
las estén utilizando) como en estado de manifiesto (en activo).
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Direccion por objetivos una buena direccion por objetivos se apoya en la gestion
por competencias, pues esta proporciona la identificacion de las caracteristicas que
contribuyen a la consecucion de mejores resultados de negocio.

Beneficios de un sistema de gestion por competencias: Una buena gestion del
Talento Humano impulsa el rendimiento operativo, generando valor en toda la
empresa y la ayuda a:

1. Incrementa la competitividad y rentabilidad.

2. Transforma al personal en un valor estratégico para la organizacion.

3. Dirigir al personal con metas y objetivos (impulsar el rendimiento de la
organizacion).

4. Asegurar la posicion de la empresa dentro del mercado.

5. Hacer mas eficientes los sistemas y procesos de recursos humanos (reducir
costos).

4.1.5 Concepto de competitividad y su relacion con el capital humano. La
competitividad se refiere a la habilidad de una empresa para desarrollar y
posicionarse en una parte del mercado, sostenerse a lo largo del tiempo y crecer
continuamente. Se basa, fundamentalmente, en la creciente y sistematica
innovacion e incorporacion de conocimientos en la organizacion, para responder
eficazmente a los desafios (internos y externos) y mantener sus ventajas
comparativas.

Por esta razon, para lograr el éxito en el mundo competitivo de hoy, las empresas
estan obligadas a definir sus estrategias e incorporar, dentro de sSu proceso
administrativo, las herramientas de gestion que garanticen su materializacion. En tal
sentido, es de vital importancia el disefio e implementacion de un adecuado sistema
de gestion y el desarrollo de alternativas innovadoras.

El ambiente competitivo de las empresas exige una administracion eficaz de los
recursos humanos. La estructura, la tecnologia, los recursos financieros y
materiales son aspectos fisicos e inertes que requieren ser administrados de
manera inteligente por las personas que conforman la organizacion.

Uno de los factores que incide en la dinamica de las organizaciones es las personas.
Son ellas las portadoras de la inteligencia que mantiene activa y orienta a cualquier
organizacion. Las cualidades de los funcionarios de una organizacién: sus
conocimientos y habilidades, su entusiasmo y satisfaccion con su trabajo, su
iniciativa para generar riqueza, todo esto tiene un gran impacto en la productividad
de la organizacién, en su nivel de servicio al cliente, en su reputacién y en su
competitividad, pues hace una diferencia en un ambiente competitivo en el
mercado.
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La administracion de recursos humanos eficaz se funda en la responsabilidad del
gerente en cada area funcional de la organizacion, ya sea finanzas, contabilidad,
comercial, produccion, compras e, incluso, en administracion de recursos humanos.

Administrar personas es una responsabilidad gerencial, es decir, de linea, aunque
implica una funcion de staff. Asi, cualquiera que sea el area empresarial escogida,
el futuro administrador necesita tener una vision sobre cémo lidiar con asuntos
relacionados con personas y obtener una perspectiva de administracion de recursos
humanos para alcanzar su éxito profesional y conducir a su organizacion a la
excelencia y a la competitividad.

4.1.6 Factores de éxito competitivo. Los estudios revisados se centran en las
experiencias de pequefias y medianas empresas de todo el mundo. Si sus
conclusiones son o no aplicables a todo tipo de empresas, independientemente del
entorno social, econémico, politico y cultural, es una cuestién todavia abierta (Luk,
1996). Concretamente, tres son las perspectivas adoptadas al respecto:

En este trabajo se parte de la premisa de que el éxito competitivo en las empresas
es algo dinamico, que cambia con el tiempo, y que los factores que lo determinan
en un pais no tienen por qué coincidir en otro. De hecho la tabla 1 muestra las
coincidencias encontradas en los diversos trabajos.

Tabla 1. Principales factores de éxito competitivo

FACTORES RESALTADOS AUTORES

Gestion de recursos humanos y Clifford y Cavanagh, 1985; Huck y Mc
capacitacion de personal. Ewen, 1991 ; Viedmaa, 1992 ; Acar,
Capacidades directivas 1993; Pfeffer, 1994; Yusuf,1995;
Capacidades de marketing Wijewardena y Cooray, 1995; Luk,
Calidad 1996; Alvarez y Garcia, 1996; Puig,
Innovacion 1996; Camison, 1997; Gadenne, 1998;
Recursos tecnologicos Lin, 1998; Camelo et al, 1999;
Sistemas de informacion EuropeanFoundationforQuality
Adecuada gestion financiera Management, 2000; Llopis, 2000 ;
Valores culturales Monfort, 2000 ; Warren y Hutchinson,
Estructura organizativa 2000; Donrrosoro etal., 2001
KnowHow

Fuente: Cuaderno de Gestion Vol. 2 No 1 (Afio 2002). Un estudio empirico en la pyme.

Los conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores y coémo estos
trabajan son factores cada vez mas vitales para las empresas debido a que las
fuentes tradicionales de éxito, tecnologia y productos, mercado, recursos
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financieros, y economias de escala, son menos poderosas de lo que una vez lo
fueron (Pfeffer, 1994)°. El éxito de las organizaciones viene de la mano de las
personas y por ello es necesario contar con adecuadas politicas de gestion y
direccion de los recursos humanos que promuevan la atraccion del personal
competente, la motivacion a través de las politicas retributivas y una adecuada
gestion de los planes formativos para lograr que el personal este lo suficientemente
cualificado para afrontar los retos organizativos. Una organizacién que busque el
éxito deberé prestar especial atencion a la capacitacion permanente de las personas
a todos los niveles de la organizacion.

El segundo de los factores identificados es la capacidad directiva para gestionar la
empresa. Dentro de ella conviene resaltar, especificamente, la capacidad del
directivo para influir en el comportamiento del equipo de trabajo con el fin de
conseguir los objetivos organizacionales, individuales y personales.

Las empresas de éxito suelen estar dirigidas por lideres que se caracterizan por ser
grandes profesionales con experiencia y por poseer un gran conocimiento del
mercado, del entorno, de los recursos humanos y de sus recursos tecnologicos.
Identificar aquellos factores que articulan el éxito, bajo el convencimiento de que
éstas tienen caracteristicas diferenciales es un tema de gran interes.

La revision efectuada, lleva a valorar el efecto que el tamafio de la empresa, el
sector, la formacién del personal, la formacion del gerente, la posicion tecnoldgica,
la innovacion, la calidad del producto o servicio y las capacidades de marketing
tienen sobre la competitividad.

En relacion a la capacitacion de los empleados, se observa que el fomento de
planes de formacién para lograr un personal cualificado que sea capaz de afrontar
los retos organizativos es uno de los factores determinantes del éxito.

4.1.7 Las cuatro C'S del cambio. Lo Unico perenne es el cambio. Aunque éste es
un pensamiento relativamente antiguo, cada dia cobra mayor actualidad,
especialmente por la gran velocidad con que se vienen produciendo en todos los
ordenes y campos. Procesos de cambio en lo personal, profesional, cultural, social,
politico, etc., se dan cada dia con mayor celeridad, y no pocas veces en forma
inesperada y contrastante. Y esa dinamica, aunque aplicable necesariamente a
todos los aspectos de la vida, se presenta con mayor claridad e intensidad en la
vida empresarial. En éste campo hace un poco mas de dos décadas se vienen
suscitando cambios organizacionales (especialmente fusiones y escisiones),
modificaciones procesales u operativas (reingenieria, benchmarking, informaticos,
etc.), innovaciones en los mercados y las ventas (globalizacion, B2B, Internet 6 e-
business, mega-almacenes, multinivel, telemercadeo) e invenciones en tantas otras

° Cuaderno de Gestion Vol. 2 No 1 (Afio 2002). Un estudio empirico en la pyme.
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técnicas que cautivan a los ejecutivos en sus cursos y entrenamientos de posgrado
del mundo entero; Surgen nuevas diferenciaciones en los esquemas y conceptos
para gerenciar las compainiias, en los que el concepto de PODER como resultante
de una posicidon o jerarquia, evoluciona a un significado méas funcional de la
Gerencia: Planear, Organizar, Dirigir, Ejecutar, y Revisar.

El cambio, en su concepto genérico, puede ser realizado segun diversos métodos,
o técnicas, a mi modo de ver todos validos. Después de haber participado en,
asesorado, y/o gerenciado varios de éstos procesos, he llegado a concluir que
independiente del esquema, oportunidad, forma de liderarlo, y de las demas
variables vinculadas con dichas transformaciones, existen cuatro conceptos que
deben ser tenidos previamente en cuenta, especialmente en las empresas. Sin estar
enunciados por rango de prioridad, ya que son igualmente necesarios, éstos son:

1°).- Se requiere un adecuado CONOCIMIENTO del acto administrativo por
transformar: Su descripcion, su operatividad, su resultado, sus debilidades por
mejorar, el valor agregado obtenible, los efectos interareas, el perfil y competencias
del personal involucrado, constituyen datos y hechos que enriquecen el
conocimiento previo requerido. No conocer adecuada y suficientemente la situacion
o hecho empresarial por modificar es practicamente equivocarse.

2°) EI CONVENCIMIENTO de los actores del cambio, pero especialmente de
guienes gobiernan y dirigen la empresa, es fundamental. Si no estan convencidos,
en vez de ser proactivos y lideres, se tornan en lastre, en motivo de rechazo del
nuevo esquema, y en excusa por el no logro.

3°) Este concepto, cada dia el mas nombrado, debatido y demandado, es el
COMPROMISO. Pero ese compromiso generalizado, desde quienes gobiernan la
empresa hasta el menor rango de quienes ejecutan; debe ser totalmente decidido e
indeclinable hacia el logro de los objetivos propuestos, ya que las nuevas y mayores
dificultades que se presentan, especialmente durante la implementacion del nuevo
esquema, solo seran superables por el nivel de compromiso que tengamos.
Asimismo es necesario lograr el compromiso individual, pero verdadero, no por
mantenerse en un cargo o por una falsa e inconveniente solidaridad de grupo. La
sumatoria de voluntades comprometidas, genera un compromiso grupal
exponencialmente mayor.

4°) Finalmente, el concepto tal vez mas dificil de lograr para un cambio exitoso, es
la CONTINUIDAD. Diariamente se presenta la tendencia, por lo demas
comprensible por nuestra naturaleza humana, de regresar a “hacer las cosas como
se hacian antes o como se han hecho siempre” en actitud altamente contradictoria
hacia la innovacion. Por ello, superar la tendencia a abandonar lo modificado,
generara una nueva y permanente actitud proactiva y generadora de resultados,
gue no solo sera (til sino necesaria.
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Entonces lograr previamente Conocimiento, Convencimiento, Compromiso, Yy
Continuidad, conceptos iniciados con la letra C, son garantia del Cambio exitoso.

4.1.8 Coaching en la gestion del capital humano. La persona encargada del area
de recursos humanos, tiene hoy en dia que enfrentar como hemos podido apreciar,
nuevos retos y desafios en la gestién del talento humano, especialmente en manejar
conductas, tratar el tema de cémo motivar eficazmente a la gente, como optimizar
sus competencias, como gestionar el conocimiento etc., por lo tanto es necesario
echar una mirada a otras actividades u orientaciones que puede realizar ademas de
las clasicas entre actividades sefialamos:

e Capacitarse en Coaching, esta serda una competencia fundamental para
dirigir personas.

e El optimizar y/o fomentar un clima de trabajo abierto, calido y participativo.

e Fomentar una cultura de trabajo inspirada en una vision comun.

e Desarrollar nuevas habilidades y competencias, facilitar el reconocimiento,
valorizacion, motivacion y desarrollo de la gente, asumiendo una actitud
conciliadora, obtener la credibilidad, empatia, asertividad en sus relaciones y
gran dominio del arte de negociar.

e Constituirse en un eficaz proveedor interno de personal a las diferentes areas
de trabajo para garantizar la eficiencia y eficacia organizacional.

e Facilitar que las personas se adapten a los cambios de manera eficiente y
eficaz.

e Renovar las relaciones y hacer eficaz la comunicacion en los sistemas
humanos.

e Predisponer a las personas para la colaboracién, el trabajo en equipo y la
creacion de consenso.

e Destapar la potencialidad de las personas, permitiéndoles alcanzar los
objetivos que de otra manera son considerados inalcanzables.

La funcién de dirigir personas en la organizacion, es considerada por algunos
especialistas como una de las mas complejas y dificiles tareas, que exigen del
responsable multiples competencias, siendo una de las importantes una formacion
psicologica y humanista soélida y poseer formacion en Coaching como hemos
sefalado.

“El Coaching es una técnica de direccioén, cuya finalidad es desarrollar el potencial
de las personas, fortalecer la confianza, autoestima y el crecimiento personal™®

10 Coaching en la gestion del capital humano Autor: Edgar Eslava Arnao Gestion del talento 07-
2005
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La palabra coach (inglés) tiene dos significados: estudiar con un guia-maestro-
entrenador; o carruaje, elemento que transporta a alguien de un lugar a otro. El
Coaching, brinda un enfoque estructurado para el desarrollo de aptitudes,
habilidades y actitudes que beneficien a las personas en su vida, no obstante la
deteccion de la necesidad también se ha realizado en un ambito laboral.

En el ambito laboral, el coach, es cualquier ejecutivo o gerente adecuadamente
entrenado para ello. El ejecutivo de personal debe ser necesariamente un coach,
desarrollar4 entre otras actividades fundamentales, descubrir el talento y las
competencias individuales de la gente, para ubicarlos en funcién o puesto mas
apropiado a ellas, garantizando el desempefio correcto de las funciones y la alta
performance ocupacional.

El Coaching, como estrategia gerencial, va mas alla de sélo hallazgos de cualidades
individuales, su funcion debe tener un enfoque sistémico organizacional que se
orienta hacia la formacion del personal y como estrategia de gestion o modelo de
direccion, tiene como objetivo fundamental desarrollar el potencial de las personas,
de forma metodica, estructurada y eficaz, orientada a obtener la perfecta
adecuacion y desarrollo del potencial humano en las funciones y tareas
fundamentales asignadas.

Sin duda es una estrategia que es imprescindible y permanente en las
organizaciones, sin embargo debe priorizarse cuando la organizacion se encuentra
en un proceso de cambios o de metamorfosis para el fortalecimiento de la gestion.

Una tarea importante dentro del proceso de formacion del coach, es capacitar y
orientar a los niveles directivos como fortalecer su perfil y formacion personal,
eliminando las limitaciones del “area ciega” de su personalidad (La parte que no
vemos, pero las otras personas si ven) y que en ocasiones nos hacen cometer
muchos errores en nuestra actuacion y que sin embargo, no somos conscientes de
ello, por lo que tal vez no seamos tan populares con la gente, no logramos tener la
credibilidad que necesitamos tener, no somos muy asertivos cuando expresamos
nuestras ideas o cuando dirigimos al personal.

El Coaching formado sera capaz de:

e Optimizar el fortalecimiento de los niveles de confianza y autoestima,
satisfaccion laboral y crecimiento personal.

e Podra explotar y desbloquear el potencial de la persona para maximizar su
desempenio, ayudar a aprender, mas que a ensenfar.
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e Desarrollar un sistema de gerencia que le permite gestionar su vida personal
o profesional.

e Lograr un sistema integral, coherente, continuo, dia a dia, para el desarrollo
de los talentos individuales de las personas en el trabajo, conectado con la
medicién del desempefio individual, con los resultados del equipo y la
presencia de amor por el trabajo y pasion por la excelencia.

Coaching es un proceso cambio interactivo y de renovacién, orientado a generar
acciones y a obtener resultados que antes no se hubieran
obtenido. Desarrollan a la persona para que a través del analisis y redisefio
de su propio lenguaje sea capaz de transformarse con la finalidad de obtener
mejores resultados en todos los ambitos de su vida.

4.2 MARCO CONCEPTUAL

ACTIVO: Es un bien tangible o intangible que posee una empresa, que tienen un
beneficio econémico a futuro.

CAPITAL HUMANO: Es el aumento en la capacidad de la produccion del trabajo
alcanzada con mejoras en las capacidades de trabajadores. Estas capacidades
realzadas se adquieren con el entrenamiento, la educacion y la experiencia. Se
refiere al conocimiento practico, las habilidades adquiridas y las capacidades
aprendidas de un individuo que lo hacen potencialmente. En sentido figurado se
refiere al término capital en su conexion con lo que quiza seria mejor llamada la
"calidad del trabajo”.

COACHING: es un método que consiste en dirigir, instruir y entrenar a una persona
0 a un grupo de ellas, con el objetivo de conseguir alguna meta o de desarrollar
habilidades especificas"!

COMPETENCIA: Se entienden como actuaciones integrales para identificar,
interpretar, argumentar y resolver problemas del contexto con idoneidad y ética,
integrando el saber ser, el saber hacer y el saber conoce.

COMPETITIVIDAD: Es la capacidad de ocupar y liderar los espacios dinamicos del
mercado en proporciones cada vez mayores ?

1 http://es.wikipedia.org/wiki/Coaching.16/01/2012
12 http://www.bibvirtual.ucb.edu.bo/index.php/es/glossary/Glosario-de-Ciencias-de-la-
Comunicaci%C3%B3n-2/C/COMPETITIVIDAD-160/ 16/01/2012
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EFICACIA: El logro de los resultados de manera oportuna y guardando relacién con
objetivos y metas.

EFICIENCIA: Es la capacidad de lograr el efecto en cuestion con el minimo de
recursos posibles viable (Stephen Covey)'3

EMPLEADO: Es aquel que se aplica a todas las personas que ejercen algun tipo
de trabajo o actividad remunerada.

EMPRESA: Es una unidad econémico-social, integrada por elementos humanos,
materiales y técnicos, que tiene el objetivo de obtener utilidades a través de su
participacion en el mercado de bienes y servicios.

FIDELIDAD: ElI mantenimiento de relaciones a largo plazo con los clientes mas
rentables de la empresa, obteniendo una alta participacién en sus compras.

HABILIDADES: Es el grado de competencia de un sujeto concreto frente a un
objetivo determinado.

TALENTO HUMANO: No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan
comprendidos en este grupo, sino también otros factores que dan diversas

modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencias, motivacion, intereses
vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc.

4.3 MARCO LEGAL
LEY 909 DE 2004

Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

DECRETA

CAPITULO Illl. Instrumentos de Ordenacion del Empleo Publico

13 http://www.monografias.com/trabajos84/habilidades-agentes-educativos/habilidades-agentes-
educativos.shtml 16/01/2012
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Articulo 17. Planes y plantas de empleos.

1. Todas las unidades de personal o quienes hagan sus veces de los organismos
o entidades a las cuales se les aplica la presente ley, deberdn elaborar y
actualizar anualmente planes de prevision de recursos humanos que tengan el
siguiente alcance:

1. Caélculo de los empleos necesarios, de acuerdo con los requisitos y perfiles
profesionales establecidos en los manuales especificos de funciones, con el
fin de atender a las necesidades presentes y futuras derivadas del ejercicio
de sus competencias;

2. ldentificacibn de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y
cualitativas de personal para el periodo anual, considerando las medidas de
ingreso, ascenso, capacitacion y formacion;

3. Estimacién de todos los costos de personal derivados de las medidas
anteriores y el aseguramiento de su financiacibn con el presupuesto
asignado.

2. Todas las entidades y organismos a quienes se les aplica la presente ley,
deberan mantener actualizadas las plantas globales de empleo necesarias para
el cumplimiento eficiente de las funciones a su cargo, para lo cual tendran en
cuenta las medidas de racionalizacion del gasto. El Departamento Administrativo
de la Funcién Publica podra solicitar la informacion que requiera al respecto para
la formulacién de las politicas sobre la administracion del recurso humano.

TITUL O IV. Estructura del Empleo Publico
Articulo 19. El empleo Publico.

1. Elempleo publico es el nicleo basico de la estructura de la funcion publica objeto
de esta ley. Por empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una personay las competencias requeridas
para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes
de desarrollo y los fines del Estado.

2. El disefio de cada empleo debe contener:

a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita
identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular;

b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo
los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas
condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil
han de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del
empleo;

c) La duracién del empleo siempre que se trate de empleos temporales.
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Articulo 20. Cuadros Funcionales de Empleos. Los cuadros funcionales son
agrupaciones de empleos semejantes en cuanto a la naturaleza general de sus
funciones, sus responsabilidades y que requieren conocimientos y/o competencias
comunes.

1. Los empleos publicos se podran agrupar en cuadros funcionales de empleos con
el fin de optimizar la gestion de los recursos humanos de cada entidad.

2. El acceso, el ascenso, el sistema retributivo y la capacitacion de los empleados
publicos de carrera se podran llevar a cabo, en su caso, en el cuadro funcional
de empleos.

3. Los cuadros funcionales de empleos podran cubrir empleos de uno o de varios
organismos, en funcion de los requisitos exigidos para su desempefio.

4. Por decreto se regulara el sistema de cuadros funcionales de empleos aplicable
a toda la administracién y, en su caso, la dependencia organica de los mismos.

TI1TUL O VL De la Capacitacion y de la Evaluacion del Desempefio
CAPITULO I. La Capacitacion de los Empleados Publicos

Articulo 36. Objetivos de la Capacitacion.

1. La capacitacion y formacion de los empleados publicos esta orientada al
desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y
organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los
empleados y el mejoramiento en la prestacion de los servicios.

2. Dentro de la politica que establezca el Departamento Administrativo de la
Funcién Pdblica, las unidades de personal formularan los planes y programas
de capacitacion para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas
establecidas y teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion del
desemperio.

3. Los programas de capacitacion y formaciéon de las entidades publicas
territoriales podran ser disefiados, homologados y evaluados por la ESAP, de
acuerdo con la solicitud que formule la respectiva institucion. Si no existiera la
posibilidad de que las entidades o la ESAP puedan impartir la capacitacion
podran realizarla entidades externas debidamente acreditadas por esta.

Paragrafo. Con el proposito de elevar los niveles de eficiencia, satisfaccion y
desarrollo de los empleados en el desempefio de su labor y de contribuir al
cumplimiento efectivo de los resultados institucionales, las entidades deberan
implementar programas de bienestar e incentivos, de acuerdo con las normas
vigentes y las que desarrollen la presente Ley.

DECRETO 2539 DE 2005
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Por el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican
los Decretos-ley 770y 785 de 2005.

DECRETA

Articulo 1°. Campo de Aplicacion. El presente decreto determina las competencias
laborales comunes a los empleados publicos y las generales de los distintos niveles
jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales se aplica
los decretos- ley 770y 785 de 2005.

Articulo 2°. Definicibn de Competencias. Las competencias laborales se definen
como la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico,
las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes, aptitudes y altitudes que
debe poseer y demostrar el empleado publico.

Articulo 3°. Componentes. Las Competencias Laborales se determinaran con base
en el contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes aspectos:

3.1 Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en
armonia con lo dispuesto en los decretos- ley 770 y 785 de 2005, y sus decretos
reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los empleos.

3.2 Las competencias funcionales del empleo.

3.3 Las competencias Comporta mentales.

Articulo 4°. Contenido Funcional del Empleo. Con el objeto de identificar las
responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, debera
describirse el contenido funcional de este, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

4.1 La identificacion del propdsito principal del empleo que explica la necesidad de
Su existencia o su razon de ser dentro de la estructura de procesos y mision
encomendados al area a la cual pertenece.

4.2 Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el cumplimiento
del propésito principal o razén de ser del mismo.

Articulo 5°. Competencias Funcionales. Las competencias funcionales precisaran
y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un
cargo y se definiran una vez se haya determinado el contenido funcional de aquel,
conforme a los siguientes parametros:

5.1 Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta
de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.
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5.2 Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de
desempeiio de un empleo.

5.3 Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado
para evidenciar su competencia.

5.4 Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los
empleados.

Articulo 6°. Competencias  Comportamentales. Las  competencias
Comportamentales se describirdn teniendo en cuenta los siguientes criterios:

6.1 Responsabilidad por personal a cargo.

6.2 Habilidades y aptitudes laborales.

6.3 Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

6.4 Iniciativa de innovacion en la gestion.

6.5 Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Articulo 7°.Competencias Comunes a los Servidores Publicos.
Articulo 8°.Competencias Comportamentales por nivel jerarquico.
La Norma ISO 9000 y las Competencias Laborales

La norma ISO 9000 se conforma por un conjunto de enunciados , los cuales
especifican que elementos deben integrar el sistema de calidad de una empresa y
como deben funcionar en conjuntos estos elementos para asegurar la calidad de los
bienes y servicios que produce la empresa.

En la norma ISO 9001:2000 en el punto 6: Gestion de Recursos Humanos en su
inciso 6.2 Recursos Humanos dentro de las Generalidades (6.2.1) establece lo
siguiente "El Personal Que realice trabajo que afecte a la calidad del producto debe
ser competente con base en la educacion, formacion, habilidades y experiencias
apropiadas.

De acuerdo a lo anterior citado esta norma marca los vértices para definir en base
a que un individuo sera competente.

Ahora en la norma ISO 9001:2000 en el punto 6: Gestion de los Recursos Humanos
en suinciso 6.2.2 Competencias, toma de conciencia y Formacion que textualmente
dice:

La organizacién debe:

Determinar las competencias para el personal.

Proporcionar informacion.

Evaluar la eficacia.

Asegurar la conciencia.

Mantener Registros de la educacion, formacion, Habilidades vy
Experiencias.
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La base fundamental para la calidad es la capacitacion. Esta es una de las premisas
gue este sistema establece, y concluiré que la calidad no se puede dar si el personal
no es competente.

4.4 MARCO HISTORICO
HISTORIA DEL LABORATORIO DEL CARIBE

LABORATORIO DEL CARIBE S.A. Inici6 labores en Sincelejo el 20 de marzo de
1984.

Es una empresa farmacéutica que tiene como mision, comercializar productos de
excelente calidad, cumpliendo con todas las Normas exigidas por las entidades
gue nos vigilan, respetando el medio ambiente y generando de esta forma
bienestar a la comunidad.

Laboratorio del Caribe propendera por el desarrollo integral de sus colaboradores
al mismo tiempo que satisface las expectativas de sus socios.

Se obtiene el primer Registro Sanitario para el producto comercializado bajo la
marca Artrixin iniciandose la expansion y posicionamiento en todo el territorio
Nacional.

A través de los afios LABORATORIO DEL CARIBE S.A. ha crecido de manera
importante en el mercado Nacional, manteniendo una posicion de liderazgo y
prestigio ante el cuerpo meédico por la calidad de sus productos.

Fue certificada con Buenas Practicas de Manufactura en el afio 2002, lo que le
permitira en el siglo XXI continuar ofreciendo medicamentos de excelente calidad
seguros y confiables al sistema de salud.

El LABORATORIO se encuentra actualmente en un mejoramiento continuo
teniendo presentes valores como la responsabilidad y la ética profesional
ofrecemos al mercado productos de excelente calidad, seguros y efectivos, que
satisfacen las necesidades del cliente, cumpliendo con normas Nacionales e
Internacionales, y respetando el medio ambiente.

A través de la gestion adecuada de los recursos y el compromiso asumido por
nuestros colaboradores, LABORATORIO DEL CARIBE S.A., genera el nivel de
rentabilidad acorde a las expectativas de los socios, permitiendo el desarrollo
integral de los miembros de nuestra organizacion.
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UBICACION GEOGRAFICA

Actualmente el LABORATORIO DEL CARIBE se encuentra ubicada en el parque
industrial Sincelejo sucre Cl 38 4 A-184 Lt 1 Manz A Sincelejo colombia

EVOLUCION DE LAS COMPETENCIAS

Ante la importancia que hoy se le viene dando al tema y al interés que numerosas
organizaciones manifiestan en implementarlo, pareciera que este tema es de
reciente aparicion, sin embargo su estudio data del afio 1973, cuando el
Departamento de Estado norteamericano decidio realizar un estudio orientado a
mejorar la seleccion de su personal, pues era éste un problema de permanente
preocupacion. Fue entonces cuando se le encomenddé a David McClelland, profesor
de Harvard muy reconocido en ese momento, COmo un experto en motivacion.

El estudio estuvo orientado a detectar las caracteristicas presentes en las personas
a seleccionar, caracteristicas que podrian predecir el éxito de su desempefio
laboral; Se tomé como variable fundamental: el desempefio en el puesto de trabajo
de un grupo de personas consideradas de excelente desempefio, después de un
largo periodo de estudio se comprobd que "..... Hacerlo bien en el puesto de trabajo”
estd mas ligado a caracteristicas propias de la persona, a sus competencias, que a
aspectos como los conocimientos y habilidades, criterios ambos utilizados
tradicionalmente como principales factores de seleccién, junto con otros como la
biografia y la experiencia profesion (estos ultimos relativamente creibles y
confiables).

Por otra parte en 1981 en Inglaterra, se empieza a aplicar técnicas de analisis como:
"Critica Incidente Tecnique" orientada a definir las habilidades basicas que deberia
tener el personal de las organizaciones para garantizar un desempefio eficiente En
1986 un grupo de profesionales se une al grupo Inglés e intenta disefiar un modelo
especifico para las empresas espafolas utilizando para ello técnicas activas
(simulaciones "reales") para medir las habilidades requeridas en los diferentes
cargos y se logra como hecho para destacar la union entre el Departamento de
Recursos Humanos con las demas areas de la organizacion en el concepto de
eficacia, es decir se reconoce que el area de Talento Humanos es responsable de
garantizar a la organizacion la eficacia de sus empleados.

En 1988 se presenta un proyecto, fruto del estudio de varios afios, sobre las
habilidades que las organizaciones espafiolas deberian tener en cuenta para
garantizar desempefios laborales exitosos. Este proyecto se presenta a la
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Asociacion Espafiola de Personal: AEDIPE: Desde entonces se cambia el término
"Habilidades" por "Competencias" y se inicia su difusion con mucho éxito.

En 1996, el economista holandés Leonardo Mertens presenta en la ciudad de
Guanajuato una version preliminar del libro "Competencia Laboral: Sistemas,
Surgimiento y Modelos" dentro del marco del seminario internacional "Formacion
basada en Competencia Laboral: Situacion actual y perspectivas.

Mas adelante en el marco de la celebracion de los 40 afios del Sena, esta entidad
publica el libro de Mertens, primera edicidén en espafiol con el propésito de contribuir
a que en Colombia se generen procesos de reflexion y toma de decisiones alrededor
de la implementacion de las competencias laborales. En este orden de ideas, desde
1997 el Sena viene liderando Las Mesas Sectoriales, mecanismo en el cual se
identifican y describen diferentes ocupaciones laborales en los sectores econémicos
de la nacion, ademas se establecen los requisitos que deben cumplir los
trabajadores para el desempefio eficiente en una ocupacion (Conocimientos,
Capacidades, Aptitudes y Destrezas) también se seleccionan los organismos
certificadores y se definen los programas educativos que deben impartir las
instituciones colombianas.

En Las Mesas Sectoriales participan los gremios, las empresas, los trabajadores, el
sector educativo, los centros de formacion del Sena, y los centros de investigacion,
entre otros.

El Sena tiene la responsabilidad, por delegacion gubernamental, de estandarizar las
competencias laborales, es decir fijar las normas especificas para el desempefio de
una ocupacion determinada, para cuya determinacion se parte de una descripcion
de conocimientos, habilidades actitudes, destrezas y valores que debe reunir quien
va a desempefiar un puesto de trabajo, oficio o profesion; posteriormente estas
seran acreditadas por el ICONTEC, el cual a su vez, se encargara de elevarlas a la
categoria de Norma Técnica Nacional.

En nuestro pais son muchas las organizaciones que desde hace varios afios vienen

implementando La Gestiéon Por Competencias, lo cual ha permitido que dentro de
sus areas de Gestion Humana se tenga un gran impacto y una contribucién
significativa en el logro de los objetivos organizacionales, algunas de estas
empresas son: Cryogas, Empresas Publicas de Medellin, Edatel, Isa, Isagen, entre
muchas otras
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5. METODOLOGIA PROPUESTA

5.1TIPO DE INVESTIGACION

Para el desarrollo de este proyecto se eligid el tipo de investigacion descriptiva y
explicativa por cuanto, se pretende conocer la gestion del talento humano en
LABORATORIO DEL CARIBE, describiendo las diferentes competencias
requeridas para satisfacer las necesidades de los puestos de trabajo de la
organizacion, para luego llegar a caracterizar los resultados obtenidos en el
desarrollo de la investigacion.

5.2POBLACION

Laboratorios del Caribe en Sincelejo.

5.3 MUESTRA

La muestra seleccionada son los empleados del laboratorio del Caribe en Sincelejo.

5.4 FUENTES DE INFORMACION

5.4.1 Fuentes primarias. La observacion no participante o simple!*, la encuesta a
funcionarios del laboratorio.

5.4.2 Fuentes secundarias. Manuales de funciones, resoluciones, decretos,

presentacion de comandos, libros de organizacion, revistas, paginas web, formatos
de perfiles de cargo.

5.5TECNICAS DE RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

SABINO, Carlos A. El proceso de investigacion. Ed.Mc Graw Hill. Bogota D.C. Pag 155.
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Las técnicas utilizadas para la recoleccion de informacion han sido la observacion
directa, la indagacién, la revisiébn de documentos fisicos y magnéticos, encuestas y
entrevista.

6. IMPACTO ESPERADO

El desarrollo de esta investigacion fortalece y amplia los conocimientos en el area
de gestion del talento humano, para lograr una formacion integral y contribuye al
desarrollo de un espiritu investigativo.

Se establece que es de mucha relevancia la adquisicion y desarrollo de
conocimientos y competencias donde se busca que las empresas publicas y
privadas obtengan un sistema de gestion por competencias que genere dentro de
la misma eficiencia y eficacia en el desarrollo de todas sus actividades laborales
contando completamente con todas las habilidades, cualidades, conocimiento y
capacidades del talento humano de la organizacion.

Tras la realizacion de este trabajo en la empresa asignada se dice que es
importante elaborar esta investigacion puesto que se genera beneficios tales como
la potencializacion continua del desarrollo de los trabajadores, a los que se motiva
para mejorar de forma permanente su perfil de competencias, mayor objetividad de
los procesos de clasificacion, movilidad y retribucion al personal, coherencia entre
las demandas de personas y ofertas de las mismas, asegurando la correcta
distribucion de talento por todo el Lab.

El Laboratorio cumple un papel muy importante en este proceso investigativo ya que
nos facilita el contacto directo con la misma, donde se analiza la situacion que se
presenta en la aplicacion de un Sistema de Gestion por Competencias y se
plantearon alternativas para mejorar aspectos o corregirlos, al igual que incentivara
la importancia que tiene todo lo referente al talento humano para una empresa de
cualquier tipo (publica o privada.) para su correcto funcionamiento y estabilidad.
Ademas ayuda a mantener alineacion plena entre los objetivos empresariales y/o
objetivos personales.
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7. RESULTADOS

Analizar la gestion del talento humano por competencias implementado en el
“‘LABOATORIO DEL CARIBE”.

Después de haber estado realizando una investigacion activa en las instalaciones
del laboratorio, implementando técnicas como la verificacion de la existencia de un
sistema de gestion por competencias se realizO una entrevista a la persona
encargada quien tiene dentro de sus responsabilidades la actualizacién de los
manuales de funciones donde comunico que no esta implantado este sistema pero
hay que resaltar que el Laboratorio ubicado en la ciudad de Sincelejo, se encuentra
en estudios previos para la implementacion de un sistema de gestion por
competencias, debido a la necesidad de seleccionar y ubicar al personal idoneo en
cada cargo con el fin de que este desarrolle de la manera mas eficiente y eficaz las
funciones asighadas a cada puesto de trabajo, teniendo en cuenta que no contamos
con un coordinador de talento humano en nuestras oficinas la seleccion del personal
se encuentra bajo responsabilidad de la central quienes eligen al personal militar
por libre nombramiento y el personal civil que es elegido a través de concursos o
convocatorias, sin darle importancia a los requisitos exigidos por el perfil del cargo.

La entrevistada manifesté a su vez que el Laboratorio, tiene una debilidad y es la
falta de creacion de cargos ya que hay puestos de trabajos con funciones que no le
corresponden y recargan sus responsabilidades; pero que a su vez realizan con el
fin de no crear traumatismo en los procesos misionales de la organizacion.
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A través de la observacion visualizar los comportamientos, las aptitudes y los
valores que se destacan en las personas que laboran dentro de la organizacién
como lo es la colaboracion, el compafierismo, el respeto, las ganas de enfrentar
nuevos desafios y la disposicion a hacia su trabajo que son caracteristicas
fundamentales que nos permiten afirmar que la entidad se encuentra en condiciones
favorables para recibir un cambio como lo es dicha implantacién del sistema.

Posteriormente, analizado los resultados de la entrevista, es evidente y claro que
ésta no cuenta con un sistema de gestion del talento humano por competencias por
lo tanto las personas que laboran en la misma no tienen conocimiento acerca del
desarrollo de sus competencias laborales las cuales son fundamentales para
aumentar la productividad en su puesto de trabajo y tener plena satisfaccion de sus
funciones, contribuyendo asi al desarrollo de los objetivos organizacionales del
Laboratorio.

GESTION EN EL PROCESO PARA DEFINICION DE COMPETENCIAS

Para Definir las Competencias Corporativas y Especificas requeridas para hacer
parte de la plantilla dentro del “LABORATORIO DEL CARIBE”, fue herramienta
fundamental paralainvestigacion una encuesta que se realiz6 con el fin de obtener
un inventario de todos los perfiles existentes en la organizacion donde los
interrogantes fueron : formacion académica, cargo que ocupa, objetivo principal del
cargo y tiempo que lleva ocupando dicho cargo; y se obtuvo como resultado de los
15 cargos distribuidos de la siguiente manera:

Cinco con carreras profesionales, aqui se describe cada uno de ellos:

1. coordinador de grupos.

2. Jefe de compras

w

. Gerente. (Planeacion)

4. Cargo : Contador
5. Cargo : Ejecutivo de Cuenta

Diez (10) trabajadores con nivel técnico profesional cinco de ellos profesionales,
cuatro de ellos con grado de técnicos en servicios y uno en nivel asistencial.

48 |




1.
Formacién Académica: Tecnélogo en administracién y de servicios, diplomado

Cargo 1: Aimacenista

en administracion.

4.

Obijetivo principal del Cargo: recepcion de productos y entrega de productos

Cargo 2: Ejecutivo de Cuenta

Tiempo en el Cargo: 2 afios

Formacién Académica: Técnico en administracion

Obijetivo principal del Cargo: Realizar procesos contractuales.

Cargo 3: Encargado de bodega.

Nombre:

Tiempo en el cargo: 3 afios

Formacién Académica: Tecnologo en electromecéanica

Obijetivo principal del cargo: Recibir, custodiar y entregar el inventario.

Cargo 4: Tesorero-Pagador

Tiempo en el Cargo: Un afio y seis meses

Formacion Académica: Auxiliar contable
Obijetivo principal del Cargo: Realizar los pagos de forma oportuna y eficaz.

Cargo 5: Seguimiento de Contratos

Tiempo en el cargo: Dos meses

Formacion Académica: Tecnologo en administracion y especializacion en
logistica.

Objetivo del Cargo: Verificar el proceso contractual, que se cumpla con lo que
se establece en los contratos y radicar las cuentas por cobrar.

Cargo 6: Auxiliar de bodega

Tiempo en el cargo: 1 afios

Formacion académica: Tecnodlogo en costos y auditorias.
Objetivo del cargo: Actualizar los inventarios.

Cargo 7: Asistente de gerencia.

Tiempo en el cargo: 2 afios

Formacion Académica: Tecnologo en administracion de oficinas y profesional
de la contaduria publica.

Objetivo del Cargo: Realiza todas las actividades secretariales y de recepcién
de documentos

Cargo 8: Auxiliar de Presupuesto
Tiempo en el cargo: 1 afios
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Formacién académica: Técnica.
Objetivo del Cargo: Llevar el control presupuestal del Laboratorio para la toma
de decisiones oportunas.

9. Cargo 9: Jefe de presupuesto
Tiempo en el cargo: 2 afios
Formacién académica: Técnica.
Objetivo del Cargo: Dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con
la ejecucion presupuestal.

10.Cargo 10: Jefe de sistemas
Tiempo en el cargo: 3 afios
Formacién académica: Técnico en sistemas
Objetivo del cargo: Administra y controla el funcionamiento, mantenimiento y
uso del software y equipos de computo instalados

Luego se realizo una entrevista individual a todos los funcionarios del Laboratorio
mencionados anteriormente para verificar si las actividades que estan realizando
actualmente son las plasmada en los manuales de funciones y manifestaron que
debido a la implantacion y capacitacion de un nuevo sistema llamado SILOG
(Sistema Logistico) que unifica procesos, desaparecieron varias funciones en
diferentes cargos que no eran necesarios pues el programa los realiza, a su vez se
dieron traslado de funciones de un puesto de trabajo a otro y se encontraron
actividades que hace tiempo dejaron de cumplir.

El gerente del Laboratorio manifestdé que el menos afectado por la implantacion de
este sistema SILOG es él. Debido que para realizar sus actividades laborales no
necesita emplear este sistema y se redactaron de mejor manera las funciones y
objetivo de su cargo.

Otras areas donde la implantacion del sistema no afecto las funciones de cada
cargo, fueron: planeacion, sistemas, presupuesto y recepcion, quienes solo
revisaron sus manuales de funciones antiguos para verificar que en él no hubiese
cambiado en la actualidad sus actividades y eliminaron las que se encontraban
obsoletas.

A diferencia del area de contratos donde ocurrieron varios cambios, debido a que
son ellos los primeros actores del sistema logistico porque comienzan las
actividades primordiales sujetas al objeto social del Laboratorio, se lograron cambiar
funciones y al mismo tiempo pasarla al area de contabilidad quien son los que
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gestionan las cuentas por pagar y realizan las estados financieros de la entidad, por
lo tanto estan dependiendo del &rea de contratos para la ejecucion de su trabajo, y
comunicaron que aceptan el traslado de funciones con el fin de mejorar los procesos
a través del sistema implantado y que se sienten con el conocimiento y aptitud
necesario para alcanzar un desempefo exitoso.

Con respecto al area de tesoreria quien manifestd que al verificar sus funciones
todas se encontraban vigentes lo Unico que se hizo fue un ajuste de las actividades.

Las modificaciones fueron revisadas y aceptadas por cada responsable de los
diferentes cargos existentes, que a su vez fueron firmadas por el gerente y estas
se encuentran establecidas en el modelo de manuales de funciones planteados
dentro del sistema de gestion por competencias creado para el Laboratorio.

La metodologia utilizada para establecer las competencias corporativas del Lab, se
hizo a través de una base de datos de competencias laborales de entidades
similares como las distribuidoras de medicamentos que se encuentran alrededor de
la empresa, donde se realizo previamente una preseleccion de competencias para
asi determinar cuales eran las que se ajustaban a las necesidades y deficiencias
de la organizacion, empleando un lenguaje y conceptos estandarizados con el fin
de que todos los miembros del Laboratorio conozcan lo que se espera de ellos para
obtener asi un mejoramiento del desempefio de sus actividades laborales.

Las competencias corporativas que se plantearon son las siguientes:

1. Orientacion al Logro

2. Vocacion al Servicio

3. Compromiso

4. Sentido de pertenencia

Las competencias especificas se determinaron a partir de un andlisis de todos los
cargo, sus funciones y sus objetivos con el fin de establecer una base de datos que
fue la guia para establecer la entrevista con los diferentes responsables de los
cargos existentes dentro del Laboratorio para llegar a un acuerdo sobre las
competencias especificas y establecer los niveles en que se debe tener o desarrollar
las mismas, para asi lograr desenvolverse en el puesto de trabajo con eficiencia y
eficacia llegando a la autorrealizacién y cumplimiento de las metas organizacionales
gue son garantia del éxito competitivo. Se explicd la importancia de caracterizar las
competencias laborales de su puesto de trabajo donde la mayoria manifestaron,
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estar de acuerdo con la implantacion de este sistema de gestion por competencias
pues existirdn perfiles mas definidos que permitiran saber realmente cual es el
proposito del cargo y desarrollarlas en niveles adecuados las competencias
establecidas, otros que no tienen estas competencias que se requieren pero
aseguran que con estrategias pueden lograr desarrollarlas obteniendo como
resultado la satisfaccion integral de ocupar ese puesto de trabajo.

Competencias Especificas de los diferentes cargos:

. Direccién y desarrollo de equipos

. Vision integral de la entidad

. Planificacién y gestién

. Trabajo en equipo

. Ordeny calidad

. Organizacion del trabajo

. Administracion de sistemas operativos
. Comunicacion efectiva

. Dinamismo

© 0O ~NOOUTA~WNDNPRP

Tanto las competencias corporativas como especificas se encuentran definidas en
el diccionario de competencias laborales disefiado para “EL LABRATORIO DEL
CARIBE”.

Para la elaboracién del sistema integral de gestion por competencias requerido por
la “EL LABORATORIO DEL CARIBE” se realizaron los siguientes pasos:

1. Un Taller de socializacion y sensibilizacion con la alta direccion.
Realizacion de una reunion en la oficina de gerencia del Laboratorio donde los
asistentes fueron:
El Coordinador y Ordenador del gasto en el laboratorio del Caribe Sincelejo.
Andrés Tamara Rodriguez, analista invitado.

Kelly Banquez y Nergido de Jesus Salcedo, autores del proyecto en mencion.

Con el fin de socializar la importancia de que la entidad cuente con un sistema
de gestidén por competencias y los beneficios que le proporcionaria a la misma.
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Llegando al mutuo acuerdo de iniciar la investigacion “LAS COMPETENCIAS
LABORALES COMO FACTOR DETERMINANTE DE LA COMPETITIVIDAD EN
EL“LABORATORIO DEL CARIBE”.

La socializacion y sensibilizacion a todos los funcionarios de la organizacion
sobre el tema de las competencias laborales como factor determinante de la
competitividad en el “LABORATORIO DEL CARIBE” se realiz6 a través de una
reunién en la sala de junta de la entidad donde estuvieron presentes todos los
miembros de la organizacién donde se realiz6 una presentacion

2. Disefio del Diccionario de Competencias
Documentacion escrita de cada una de las competencias corporativas y
especificas con su respectiva definicion y descripcion de los tres niveles de
desarrollo, desde el nivel mas basico (1) al maximo nivel de desarrollo de la
competencia (3).
Cada competencia contiene una serie de conductas observables y medibles.

3. Validacion de las Competencias
Después de haber definido las competencias corporativas y especificas fueron
discutidas con el coordinador del Laboratorio, donde se realizaron las
respectivas modificaciones y finalmente adjudicadas por el gerente.

4. Documentacion de los Perfiles de Competencia
Para documentar los perfiles de competencia se disefid una plantilla tomando
como base el manual de funciones establecido por la entidad especificando a
su vez la identificacion del empleo que consta de dependencia, nivel, grados y
denominacion del empleo, el objetivo del cargo, requisitos del cargo y las
competencias corporativas y especificas del cargo.

El disefio formal del manual del modelo de sistema de gestidn por competencias
del Laboratorio consta de la documentacién de la organizacion, obijetivo,
alcance, diccionario de competencias y perfiles de cargos por competencias.

Modelo que fue entregado y divulgado dentro la entidad para ejecutarlo y
desarrollarlo en cada uno de los cargos existente.

Con el fin de conocer la naturaleza de las personas que hacen parte de la plantilla
de empleados del Laboratorio del Caribe fue necesario aplicar una encuesta a los
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16 colaboradores de la entidad considerando las “Motivaciones”, el “Clima
Organizacional” y la “Administracién por Objetivos” de cada uno de ellos.se puede
observar el formato utilizado en la encuesta en el anexo B.

A continuacién se esbozan los resultados con su respectivo andlisis cuantitativo y
cualitativo, asi:

ENCUESTA SOBRE NATURALEZA DE LAS PERSONAS
A. Motivaciones.

Grafica 1. Agrado por el Trabajo.

WSi BMNo

0%

Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Lab.

El 100% de los miembros del Laboratorio encuestados les gusta realizar su trabajo
porque les permite el desarrollo de sus capacidades profesionales ademas de
ampliar sus conocimientos y adquirir experiencia que les ayuda a dominar el cargo
el cual ocupan. Segun como plantea GRANT “el conocimiento es un recurso
necesario para realizar las actividades propias de la empresa”. Por lo tanto se puede
decir que la entidad cuenta con un recurso intangible que le genera valor a la
organizacion logrando asi un mayor rendimiento en sus actividades.
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Gréfica 2. Estimulacion al Personal.
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Lab.

El 100% de los empleados manifiesta que se siente estimulados y motivados
constantemente por el lider de la organizacién pues este considera a sus
colaboradores como talento humano y no como un recurso mas del proceso,
haciendo sentir a sus empleados como parte fundamental en la consecucién de los
objetivos misionales, originando asi solidez entusiasta para cumplir a cabalidad
cada una de sus funciones.

Gréfica 3. Desempenio del Trabajo
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Lab.

El 100% cree que desempefia correctamente su trabajo porque aportan sus
conocimientos profesionales en su puesto de trabajo con el fin de desarrollarlo de
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la mejor manera posible y no crear traumatismo en el proceso organizacional,
cumpliendo con todos los objetivos organizacionales siendo eficientes y eficaces
ratificando asi la teoria del conocimiento planteada por GRANT, que para realizar
correctamente unas actividades se es necesario tener conocimiento de estas.

Gréfica 4. Habilidad para realizar otras funciones

ESi ENo

Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Lab.

El 78% considera que puede realizar otras funciones de acuerdo a su profesion y
experiencias vividas a su vez el 22% restante manifiestan que tienen capacidades
gue se pueden desarrollar con capacitaciones para estar aptos para cumplir otras
funciones. Demostrando asi que los empleados del Laboratorio coinciden con la
teoria HITT; IRELAND; HOSKINSSON, que consideraron que para obtener un
resultado satisfactorio en las actividades se debe mantener capacitado, organizado
y motivado al personal de la planta.

Pregunta 5. ¢ Le gustaria recibir cursos de superacién? Cuéles.

El grupo encuestado manifestd que le gustaria recibir cursos de superacion personal
y profesionales con el fin de ser mejores personas y mejores profesionales con el
fin de seguir desarrollando y complementando sus capacidades intelectuales, esta
actitud debe ser considerada por los superiores del Laboratorio del Caribe como un
activo intangible que deben aprovechar para lograr convertila en ventaja
competitiva como lo plantean HITT; IRELAND; HOSKINSSON en su teoria de
recursos, capacidades y aptitudes centrales.

Pregunta 6. ¢ Cuales son sus actuales aspiraciones profesionales?
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Las actuales aspiraciones profesionales del grupo encuestado son alcanzar niveles
de educacién superior al que tienen por ejemplo especializaciones, postgrado,
maestrias y terminar sus estudios universitarios con el fin de desarrollar sus
funciones con eficiencia y eficacia utlizando el conocimiento como su recurso
primordial para ejecutar sus actividades, esta opinidn es sustentada a través de la
teoria de gestién por conocimiento.

B Clima Organizacional

Visién del clima actual y deseado en el Laboratorio del Caribe. Sede Sincelejo.

De todos los enfoques sobre el concepto de Clima Organizacional, el que ha
demostrado mayor utilidad es el que utiliza como elemento fundamental las
percepciones que el trabajador tiene de las estructuras y procesos que ocurren en
un medio laboral (Goncgalves, 1997).

La especial importancia de este enfoque reside en el hecho de que el
comportamiento de un trabajador no es una resultante de los factores
organizacionales existentes, sino que depende de las percepciones que tenga el
trabajador de estos factores.

Sin embargo, estas percepciones dependen de buena medida de las actividades,
interacciones y otra serie de experiencias que cada miembro tenga con |la empresa.
De ahi que el Clima Organizacional refleje la interaccién entre caracteristicas
personales y organizacionales. Los factores y estructuras del sistema
organizacional dan lugar a un determinado clima, en funcién a las percepciones de
los miembros. Este clima resultante induce determinados comportamientos en los
individuos. Estos comportamientos inciden en la organizacién, y por ende, en el
clima, completando el circuito que se muestra.

Grafica 5. Nivel actual de cordialidad y apoyo
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CORDIALIDAD Y EL APOYO TIPICOS ENTRE LOS

MIEMBROS
H 1. Bajo H 2. Minimo M 3. Intermedio H 4. Medio
5. Alto i 6. Superior 7. Avanzado
0% 0%

IO%

0%

Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio.

El nivel actual de cordialidad y apoyo entre los miembros de la organizacién es alto
en un 67% lo que indica que existen buenas relaciones interpersonales y laborales
gue proporcionan un ambiente de trabajo tranquilo y ddcil, bajo en un 22% y minimo
en un 11% compartiendo el punto de vista que no sienten que haya la suficiente
cordialidad y apoyo entre ellos mismos. La intendencia cuenta con un clima
organizacional estable con necesidades de mejorar el ambiente en el cual laboran,
para aumentar el desempefio de las actividades asignadas a cada uno de los
miembros del Laboratorio de Caribe.

Grafica 6. Nivel deseado de cordialidad y apoyo
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LA CORDIALIDAD Y EL APOYO SON TIPICOS ENTRE
LOS MIEMBROS

H 1. Bajo 2. Minimo M 3. Intermedio H 4. Medio M 5. Alto i 6. Superior i 7. Avanzado

0%— P~ o% 0%

Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio del Caribe.

Los niveles deseados con mayor porcentaje son superiores y avanzados de
cordialidad y apoyo entre los miembros de la organizacién lo que manifiestan estar
conscientes de que requieren mejorar este aspecto para alcanzar un excelente
clima organizacional que les permitira sentirse a gusto en el area laboral.

Grafica 7. Nivel actual de satisfaccion
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LA SATISFACION CARACTERISTICA DE LA
ORGANIZACION

H 1. Bajo H 2. Minimo M 3. Intermedio H 4. Medio

M 5. Alto i 6. Superior M 7. Avanzado

0% 0%

Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio.

El nivel actual de satisfaccion de los miembros de la organizacion es de un 34%
baja, un 22% intermedio, mas de la mitad de los empleados no sienten que la
satisfaccion sea una caracteristica notable en el equipo de trabajo otro 22% medio
piensa que si es una caracteristica pero que hay que desarrollarla y hacerle
seguimiento hasta lograr altos niveles de satisfaccion y el resto que es otro 22% a
un nivel de satisfaccién alto. Los integrantes del Laboratorio no se sienten
satisfechos debido a que existen deficiencias en las condiciones Optimas para
ejercer sus labores como su perfil del cargo se lo exige debido a que no cuentan
con todos los elementos necesarios impidiéndoles cumplir a cabalidad a sus
funciones.
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Grafica 8. Nivel deseado de satisfaccion

LA SATISFACION CARACTERISTICA DE ESTA
ORGANIZACION
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio.

Un 45% desea tener la satisfaccion como caracteristica de la organizacion en un
nivel avanzado para crear un ambiente de trabajo agradable y placentero que
satisfaga sus necesidades laborales y personales logrando asi la autorrealizacion y
las metas organizacionales, un 22% del personal desea que la satisfaccion sea una
caracteristica que se encuentre en un nivel superior porque consideran que la
satisfaccion no va hacer completa, un 11% considera que esta caracteristica debe
estar en un nivel alto y otro 22% opina que debe estar en un nivel medio ya que
estos dos ultimos porcentajes pueden lograr un clima estable.
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Gréfica 9. Nivel actual de reconocimiento del trabajo de los miembros del
Laboratorio

SE RECONOCE EL TRABAJO DE LOS MIEMBROS
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0% 0%

Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

Un 34% de los empleados actualmente acepta que se le reconoce el trabajo
realizado y se le estimula positivamente en un alto nivel ya que mensualmente se
elige al mejor tripulante del mes reconocimiento que es muy valioso para los
funcionarios, un 22% opinan que se les reconoce sus labores en un nivel medio
gueriendo decir que no se les estimula completamente, un 11% considera que sus
logros reconoce un nivel intermedio, otro 22% en un nivel minimo y el 11% restante
expresa que no sienten que le reconozcan su trabajo.

Es importante que el Laboratorio reconozca en niveles mas elevados el trabajo que
realiza cada uno de sus miembros pues este reconocimiento permite que los
funcionarios realicen sus actividades con esmero y dedicacion para alcanzar sus
objetivos misionales.
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Gréfica 10. Nivel deseado de reconocimiento del trabajo de los miembros del
Laboratorio

SE RECONOCE EL TRABAJO DE LOS MIEMBROS
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0% 0%

Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

Un 60% desea que su trabajo sea reconocido en un nivel superior pues aumenta su
motivacion y dedicacion al desarrollo de las actividades y funciones establecidas,
un 20% en un nivel alto, un 10% en un nivel avanzado para sentir que su trabajo
hace aportes valiosos a la consecucion de los objetivos organizacionales y otro 10%
en un nivel intermedio.

63



Gréfica 11. Nivel actual de que las tareas, actividades y objetivos son retos y
desafios

LAS TAREAS, ACTIVIDADES Y OBJETIVOS SON
RETOS Y DESAFIOS
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

Actualmente el 67% de los miembros de la organizacion opinan que las tareas,
actividades y objetivos representan altos niveles de exigencia y desafio que los
compromente a dar lo mejor de cada uno de ellos en cuanto a sus capacidaes y
conocimientos exigidas por las funciones asignadas, un 22% considera que las
actividades encomendadas tienen un nivel minimo de exigencia y el 11% restante
gue Las tareas, actividades y objetivos representan bajos niveles de exigencia o
desafio.

El Laboratorio establece las tareas, actividades y objetivos que impliquen altos
niveles de exigencias que les permita desarrollar sus conocimientos para obtener
ventaja competitiva como lo explica la teoria del conocimiento.
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Gréfica 12. Nivel deseado de que las tareas, actividades y objetivos son retos y
desafios.

LAS TAREAS, ACTIVIDADES Y OBJETIVOS SON RETOS
Y DESAFIOS
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

Los miembros de la organizacion en un 56% desean que las tareas, actividades y
objetivos representen avanzados niveles de desafios pues les permitira demostrar
a la organizacién como asi mismos que son capaces de demostrar todo su potencial
en estos nuevos retos, un 33% en un nivel superior pues podran alcanzar con
eficiencia y eficacia los objetivos establecidos y un 11% desea niveles altos de
desafios en cuento a las tareas asignadas.
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Gréfica 13. Nivel actual del orden y metas del Laboratorio

LA ORGANIZACION ES ORDENADA Y TIENE METAS
CLARAS
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

Un 22% considera que actualmente la organizacién es ordenada y tiene metas
claras en un nivel avanzado, otro 23% en un nivel alto, un 11% en un nivel superior,
otro 11% en un nivel medio, otro 11% en un nivel intermedio, otro 11% en un nivel
minimo, otro 11% en un nivel bajo, esto nos indica que el 100% de la planilla de
empleados no tiene definido si la organizacion cuenta con metas claras.

Los miembros del Laboratorio al no tener clara sus metas crean traumatismo en la
consecucion de los objetivos organizacionales que les impide alcanzar un nivel
mayor de competitividad.
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Gréfica 14. Nivel deseado del orden y metas del Laboratorio

LA ORGANIZACION ES ORDENADA Y TIENE METAS
CLARAS
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

Un 67% desea que la organizacion sea ordenada y que se le comuniquen las metas
para alcanzar un nivel avanzado y el resto que es un 33% en un nivel superior con
el fin de ser ordenados y conocer las metas de la organizacion para cumplirlas a
cabalidad.

Al obtener niveles mayores de orden y metas claras se obtiene como resultado,
efectividad en los procesos del Laboratorio.
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Gréfica 15. Nivel actual de la responsabilidad del personal del Laboratorio

ENFASIS A LA RESPONSABILIDAD PERSONAL
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

El 45% actualmente considera que hay un énfasis superior en las responsabilidades
del personal para que estos puedan desarrollar todas sus habilidades y
conocimientos, un 22% consideran que las responsabilidades que se le asighan
necesitan un alto grado de compromiso, un 11% en un nivel bajo, otro 11% en un
nivel minimo y el otro 11% restante en un nivel intermedio, estos Ultimos tres
consideran que sus actividades tienen menor responsabilidad que otras.

Al destinar responsabilidades al personal, la entidad reconoce que cuenta con un
recurso intangible capaz de tomar decisiones oportunas que conlleven a obtener
una ventaja competitiva como lo plantea la teoria de recursos, capacidades y
aptitudes centrales.
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Gréfica 16. Nivel actual de la responsabilidad del personal del Laboratorio del
Caribe.

ENFASIS A LA RESPONSABILIDAD PERSONAL

H 1. Bajo H 2. Minimo M 3. Intermedio 4. Medio M 5. Alto i 6. Superior i 7. Avanzado
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

Un 67% desea que el énfasis en la responsabilidad del personal alcance un nivel
avanzado para asi lograr ayudar a la consecucion de la mision de la entidad, un
22% considera que sus responsabilidades deben alcanzar un nivel superior y un
11% alcance un nivel alto.
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Gréfica 17. Nivel actual del desarrollo del potencial de los miembros del Laboratorio

LA ORGANIZACION PERMITE DESARROLLAR TODO
EL POTENCIAL
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

Al 45% del personal admite que en la organizacion se permite desarrollar todo el
potencial creativo y de habilidades en un nivel alto, un 22% en un nivel superior, un
11% en un nivel medio, otro 11% en un nivel minimo y el otro 11% restante en un

nivel bajo, estos dos ultimos manifestando que se debe a que es una entidad donde
se sigue un estilo castrense.
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El grupo del Laboratorio no desarrolla todo su potencial en las actividades
encomendadas esto indica que no existe un sistema de gestion por competencias
gue permitan un desempefo exitoso.

Gréfica 18. Nivel deseado del desarrollo del potencial de los miembros del
Laboratorio

LA ORGANIZACION PERMITE DESARROLLAR
TODO EL POTENCIAL
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio.

Un 56% desea que la organizacion les permita desarrollar todo el potencial creativo
y habilidades en un nivel superior y el resto opina que se debe dar en un nivel
avanzado para asi buscar estrategias y/o tecnicas que le faciliten o mejoren el
desempenio de sus actividades.

Es claro que el Laboratorio desea desarrollar sus habilidades y conocimientos para
desarrollar sus actividades con eficiencia y eficacia como lo plantea GRANT en la
teoria de gestion del conocimiento.
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Gréfica 19. Nivel actual de motivacién por el trabajo en el Laboratorio

MOTIVACION POR EL TRABAJO EN LA
ORGANIZACION
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0% 0%
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio.

Un 22% actualmente se siente motivado por la organizacion en un nivel alto, otro
22% en un nivel superior, otro 22% en un nivel medio, un 11% en un nivel intermedio
y un 23% en un nivel minimo.

El grupo del Laboratorio tiene una debilidad muy notable y es la desmotivacion de
su personal debido a que no cuentan con los elementos necesarios para la
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realizacion de sus actividades conllevando asi a no dar lo mejor de si en el
desarrollo de sus labores.

Gréfica 20. Nivel actual de motivacién por el trabajo en el Laboratorio

MOTIVACION POR EL TRABAJO EN LA
ORGANIZACION
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

El 67% de los empleados desean que la motivacién por su trabajo dentro de la
organizacion este en un nivel avanzado pues asi se mantendria el compromiso de
los funcionarios hacia su puesto de trabajo, un 11% en un nivel superior con el fin
de suplir las necesidades personales y laborales, otro 11% en un nivel alto y otro
11% en un nivel intermedio

C Administracion por Objetivos.
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La administracion por objetivos (APO) o administracion por resultados constituye un
modelo administrativo bastante difundido y plenamente identificado con el espiritu
pragmatico y democratico de la teoria neoclasica. Su aparicion es reciente: en 1954
Peter F. Drucker, considerado el creador de la APO, publicé un libro en el cual la
caracterizé por primera vez.

La administracion por objetivos surgi6 como método de evaluacién y control sobre
el desempefio de areas y organizaciones en crecimiento rapido. Comenzaron a
surgir las ideas de descentralizacion y administracion por resultados

Gréfica 21. Nivel de participacion en los objetivos
Circule el nimero que indica su percepcion del nivel alcanzado.

1. ¢Como valora su nivel de participacion en los objetivos que se le asignan?
1234567

NIVEL DE PARTICIPACION EN LOS OBJETIVOS
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

El 45% de los empleados de la organizacion opina que el nivel de participacién en
los objetivos que le asignan es alto, un 33% participa en un nivel superior y 22% en
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un nivel avanzado; pues todos de una u otra manera con las actividades que se le
asignan persiguen los mismos objetivos. El grupo del Laboratorio contribuye de
manera positiva a la consecucion de los objetivos permitiendo asi alcanzar
reconocimiento en el mercado en el cual operan.

Gréfica 22. Comunicacion para establecer objetivos

2. ¢Como valora el nivel de comunicacién entre usted y su jefe al establecer
objetivos? 1234567

COMUNICACION PARA ESTABLECER OBJETIVOS
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

Un 45% considera que la comunicacién dada entre él y su jefe para establecer
objetivos se encuentra en un nivel superior, un 33% opina que este tipo de
comunicacion se encuentra en un nivel avanzado, en un nivel alto se encuentra un
11% y en un nivel medio el otro 11% restante.

El grupo del Laboratorio cuenta con una comunicacidén constante que les permite
establecer objetivos para asi alcanzar las metas propuestas con efectividad.
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Gréfica 23. Laborar en equipo

3. ¢En qué medidas las energias del grupo se encauzan a resolver conflictos y
laborar verdaderamente como equipo?

1234567
LABORAR EN EQUIPO
H 1. Bajo H 2. Minimo M 3. Intermedio H 4. Medio
5. Alto M 6. Superior 7. Avanzado
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Fuente: Resultados de la encuesta realizada al personal del Laboratorio

El 34% opina que las energias que se necesitan para resolver conflictos y laborar
realmente como equipo se encuentran en un nivel superior, un 33% en un nivel
avanzado con el fin de mantener un excelente clima organizacional, un 11% en un
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nivel alto y el resto en un nivel intermedio que equivale al 22%, lo que indica que la
unidad mantiene estable.

El laboratorio del Caribe cuenta con un buen equipo de trabajo que les permite
tener disposicidn para enfrentar los desafios que se presenten dia a dia para que la
organizacion sea cada vez mas fuerte.

8. CONCLUSIONES

De la presente investigacion se desprenden una serie de conclusiones relevantes
gue ayudan a entender la importancia que tienen las competencias laborales en la
competitividad del Laboratorio del Caribe; La competitividad es un estilo de vida
dentro de las actuales organizaciones, asi, las que se sientan, en capacidad de
llevar como bandera de accion empresarial el sentimiento de ser competitivo, deben
desde siempre llenar su ambiente de niveles altamente visionarios y encaminados
hacia una mejor situacion, tanto laboral como social. Y para lograr un nivel de
competitividad mayor es necesario:

= Que la implantacién y seguimiento de un sistema de gestion por competencias
tenga alcances omnidireccionales y que abarque en su totalidad la
organizacion, por lo tanto se requiere el compromiso tanto de sus directivos,
como el resto de personas que trabajan en ella, para que su impacto sea el
requerido, También, esto implica que, el sistema debe adaptarse a la cultura
organizacional de la misma, al igual que, la cultura tendra que responder a las
competencias que se incluyan en el sistema de gestion por competencias.

77



= Conocer el clima organizacional actual para determinar si esta se encuentra en
condiciones favorables para sufrir un cambio tan importante que afecta
directamente al personal, ya que seran objeto de estudio y por lo tanto se
necesita participacion activa de todos los miembros con el fin de que la
implantacion de este nueve sistema no cree un caos dentro de la organizacion.

= Caracterizar las competencias laborales (corporativas y especificas) con el fin
de documentar los manuales de funciones de acuerdo al perfil de cada cargo,
siendo asi se lograra una seleccion del personal idéneo para la organizacion
quienes desarrollaran sus actividades laborales con eficiencia y eficacia.

» Las organizaciones estan integradas por un conjunto de recursos donde uno de
los mas valiosos es el talento humano que al darle su real importancia |
contribuye al logro de una ventaja competitiva en el mercado que opera. Y
logrando asi un sostenimiento con bases fuertes y crezca continuamente para
afrontar los desafios ya sean internos o externos que se presenten en el dia del
mundo competitivo.

La documentacion del proceso de gestion por competencias en términos faciles de
comprender para todos los niveles de la organizacion quienes son los principales
actores que desarrollaran estas competencias que luego seran evaluadas para
medir su rendimiento en el cargo que actualmente ocupe
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9. RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta que el Laboratorio del Caribe es una organizacion centralizada
se propone principalmente que exista dentro de las instalaciones de la misma una
persona encargada de liderar la gestion del talento humano para que los miembros
de la organizacién se encuentren lo necesariamente acompafiados y motivados por
una persona que sepa administrar con eficiencia y eficacia el recurso intangible y
valioso con que cuenta la organizacion.

Ademas, se necesita que a la hora de actualizar los manuales de funciones se
realicen los pasos adecuados para no crear conflictos que con lleven a una
desmotivacion del cargo que estan ocupando en el momento pues esto conllevaria
a no cumplir la misién y los objetivos del puesto de trabajo.

Que esta investigacion se exponga en las demas sedes del Laboratorio para su
debido estudio y analisis y asi sea vista como una mejora no solo para el Laboratorio
del Caribe Sincelejo sino como opcion de cambio a la situacion de las demas sedes.
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MANUAL DE FUNCIONES
LABORATORIOS DEL CARIBE- SINCELEJO.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia SINCELEJO

Nivel Profesional
Denominacién Del Empleo Jefe de Contabilidad
Grado Profesional
Ciudad De Ubicacién Sincelejo-Sucre

I. OBJETIVO DEL CARGO

Controla, codifica y dirige toda la informacion financiera originada de las operaciones
econOmicas realizadas por el Laboratorio. Con el propésito de realizar con eficiencia y
eficacia los cruces contables que se presenten con las diferentes areas del proceso
administrativo y contable. Cumpliendo con las normas y reglamentos vigentes de la
institucion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Revisar y Registrar diariamente en cuentas las obligaciones, movimientos de
activos fijos, almacén y toda la informacién financiera originada de las
operaciones economicas realizadas por el Laboratorio, efectuando los
descuentos tributarios a que haya lugar.

Verificar, Analizar y Ajustar los registros que le competen a sus funciones.

Analizar, verificar y ajustar saldos que se reflejen en la informacion contable para
efecto de presentacion a la gerencia.

Conciliar y efectuar los cruces contables que se presenten con las diferentes
areas del proceso administrativo y contable.

Coordinar, conciliar, elaborar, y rendir informes financieros de acuerdo con la
periodicidad establecida por la gerencia.

Revisar las declaraciones tributarias de Retencion en la fuente e ICA.

Revisar y ajustar los informes contables para presentar a gerencia.

Revisar los diferentes documentos elaborados por los funcionarios del area
contable

Gestionar, controlar y realizar seguimiento a todas las actividades vy
documentacion requerida por el Sistema de Gestibn de Calidad en busca
del mejoramiento continuo.

Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar el control interno de acuerdo con las
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normas y reglamentos vigentes.

11. Demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO
Formacioén: formacion profesional en aéreas contables.
Conocimientos Adicionales: N/A
Experiencia: 2 afios

V. COMPETENCIAS

CLASIFICACION NIVEL

CORPORATIVAS Basico Medio Superior

Compromiso X

Orientacién al Logro X

Vocacion al Servicio

Sentido de Pertenencia

ESPECIFICAS

Comunicacion Efectiva X

Organizacion del Trabajo

Orden y Calidad
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LABORATORIO DEL CARIBE

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia SINCELEJO

Nivel Profesional
Denominacion Del Empleo Jefe De Presupuesto
Ciudad De Ubicacién SINCELEJO —-SUCRE

I. OBJETIVO DEL CARGO

Dirige y controla todas las actividades relacionadas con la ejecucion presupuestal en
coordinacién con las areas que conforman el laboratorio del Caribe. Con el fin de dar un
excelente manejo al presupuesto asignado, logrado la satisfaccion del cliente interno y
externo; cumpliendo con las normas y reglamentos vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar al gerente en aspectos relacionados con la ejecucion presupuestal.
2. Efectuar seguimiento y control al plan de compras.
3. Informar a la gerencia el comportamiento y manejo del presupuesto asignado.

4. Revisar y Certificar las disponibilidades y registros presupuéstales del Laboratorio
para la adquisicion de bienes y servicios.

5. Elaborar las solicitudes de adiciones presupuéstales y los traslados necesarios dentro
de la vigencia de acuerdo con las instrucciones recibidas para tal fin.
6. Realizar informes mensuales de la ejecucion presupuestal al gerente.

7. Gestionar, controlar y realizar seguimiento a todas las actividades y documentacién
requerida por el Sistema de Gestidén de Calidad en busca del mejoramiento continuo.

8. Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar el control interno de acuerdo con las
normas y reglamentos vigentes.

9. Demaés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO
Formacién: titulo de formacioén profesional en aéreas contables o financieras.
Conocimientos Adicionales: presupuesto.
Experiencia: 1 afio

V. COMPETENCIAS
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CLASIFICACION

NIVEL

CORPORATIVAS

Basico

Medio

Superior

Compromiso

X

Orientacion al Logro

Vocacion al Servicio

Sentido de Pertenencia

ESPECIFICAS

Dinamismo

Organizacion del trabajo

Orden y calidad
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LABORATORIO DEL CARIBE.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia SINCELEJO

Nivel Técnico
Denominacion Del Empleo Asistente de gerencia
Ciudad De Ubicacién Sincelejo Sucre.

I. OBJETIVO DEL CARGO

Gestiona, controla y realiza todas las actividades secretariales y de recepciéon de
documentos, y de clientes, con el propésito de Brindar un excelente servicio de atencion
cliente interno y externo, donde prevalezca la cordialidad y amabilidad; cumpliendo con
las normas y reglamentos vigentes.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

10.

11.

12.

Tomar y transcribir dictados, memorandos, oficios, esquela e informes de la
Unidad.

Mantener reserva sobre los asuntos que lleguen a su conocimiento en razén del
cargo que desempefa.

Hacer y recibir llamadas telefénicas y transmitir los mensajes correspondientes.

Recibir y distribuir la correspondencia de la Unidad de acuerdo con la
reglamentacién vigente.

Llevar el control y recordar con la debida anticipacion las citas, reuniones y
entrevistas del Jefe inmediato.

Atender cortésmente al puablico que visita las instalaciones de la Unidad.

Archivar la documentacién del 4rea de acuerdo con el reglamento del Archivo
General de la Nacion.

Llevar el control de la documentacion de acuerdo con el sistema de Gestion
Documental

Recibir la correspondencia, registrarla en el programa de archivo, radicarla y
distribuirla a las diferentes dependencias, cumpliendo lo indicado en la orden
permanente respectiva y segun lo establecido por el Jefe Inmediato.

Rendir periédicamente, o cuando el superior inmediato lo requiera, un informe de
las actividades desarrolladas.

Notificar a los supervisores de los contratos sobre las funciones que desempefian
en un determinado contrato y recoger su firma.

Creacion de terceros y cuentas bancarias en el sistema de informacién financiera.
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13.

14.

15.

16.

Llevar el control de los libros asignados.

Gestionar, controlar y realizar seguimiento a todas las actividades vy
documentacion requerida por el Sistema de Gestion de Calidad en busca
del mejoramiento continuo.

Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar el control interno de acuerdo con las
normas y reglamentos vigentes.

Demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO

Formacién: formacion técnica o tecnélogas en aéreas administrativas o secretariado.
Conocimientos Adicionales: manejo del paquete de office.
Experiencia: 1 afio

V. COMPETENCIAS
CLASIFICACION NIVEL
CORPORATIVAS Basico Medio Superior
Compromiso X
Orientacion al Logro X
Vocacion al Servicio X
Sentido de Pertenencia X
ESPECIFICAS
Dinamismo X
Comunicacion efectiva X
Trabajo en equipo X

LABORATORIO DEL CARIBE

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia SINCELEJO

Nivel técnico
Denominacién Del Empleo Tesorero- pagador
Ciudad De Ubicacion SINCELEJO
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LABORATORIO DEL CARIBE

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia SINCELEJO

Nivel profesional
Denominacion Del Empleo Encargada de Planeacion
Ciudad De Ubicacion Sincelejo

I. OBJETIVO DEL CARGO

Dirige y controla todas las actividades relacionadas con la ejecucion presupuestal en
coordinacién con el gerente y las unidades del Laboratorio. Con el fin de dar un excelente
manejo al presupuesto asignado, logrado la satisfacciéon del cliente interno y externo;
cumpliendo con las normas y reglamentos vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

9.

Asesorar al intendente y a su equipo de trabajo en formulacion de politicas que
deban adoptarse para el logro de los objetivos estratégicos.

Proponer vy coordinar con el gerente del Laboratorio y a su equipo de trabajo,
directrices para los programas Yy actividades que se requieran para llevar a cabo
para mejoramiento continuo.

Elaborar los planes de Mejoramiento y de actividades en coordinacién con los
responsables de cada éarea del laboratorio y hacer seguimientos.

Consolidar la informacion correspondiente a los planes de mejoramiento y realizar
informe con los respectivos avances en los plazos establecidos.

Verificar los manuales de funciones vy procedimientos y actualizarlos en
coordinacion a las directrices recibidas de Laboratorio.
Velar por que se dé cumplimento de las actividades programadas por la oficina de

Control Interno, para la verificacion de los procesos o actividades especificas.

Obtener Informacion para la elaboracion de los informes de Gestién del
Laboratorio.

Realizar directivas, circulares u otro documento donde se imparten instrucciones
relacionadas con las actividades de control interno (Buz6n de sugerencia, quejas y
reclamos, las politicas del laboratorio, etc.).

Asistir con el Intendente a las reuniones de subcomité de control interno.

10. Mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad.
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11. Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar el control interno de acuerdo con las
normas y reglamentos vigentes.

12. Demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO
Formacién: titulo de formacién profesional en aéreas administrativas.
Conocimientos Adicionales: N/A
Experiencia: 1 afio

V. COMPETENCIAS

CLASIFICACION NIVEL

CORPORATIVAS Basico Medio Superior

Compromiso X

Orientacién al Logro X

Vocacion al Servicio

Sentido de Pertenencia

ESPECIFICAS

Planificacion y Gestion X

Comunicacion efectiva

Dinamismo

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Controlar y realizar el seguimiento a todas las actividades tributarias y financiera del
laboratorio con el propésito de realizar los pagos de manera oportuna y eficaz cumpliendo
con las normas fiscales y administrativas vigentes.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asesorar al gerente en aspectos tributarios y financieros

2. Verificar en la cuenta bancaria los fondos asignados para realizar los pagos de
manera oportuna y eficaz

3. Elaborar los comprobantes de pago, girar los cheques o efectuar las
transferencias que correspondan al pago de los compromisos adquiridos por el
laboratorio, de acuerdo a lo establecido, previa verificacion de los requisitos
legales para el pago.

4, verificar en los comprobantes de pago los descuentos tributarios de ley vy
presentarlos oportunamente dentro de los plazos establecidos.
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LABORATORIO DEL CARIBE

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia

SINCELEJO

Nivel

Profesional

Denominaciéon Del Empleo

Ejecutivo de cuenta

Ciudad De Ubicacién Sincelejo

I. OBJETIVO DEL CARGO

Analiza, gestiona y realiza los procesos contractuales para los contratos del 10% de la
menor cuantia con la finalidad de responder de forma &gil y oportuna a las novedades y
necesidades del laboratorio, cumpliendo con las normas y politicas vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar en forma permanente al gerente y a la oficina de contratos en la toma de
decisiones respecto al desarrollo de las etapas pre- contractual - contractual y
liquidacion.

Realizar todos los procesos contractuales que le sean asignados de forma agil y
oportuna con el fin de abastecer al Laboratorio en los requerimientos solicitados.

Invitar a cotizar a los proveedores de acuerdo con los montos establecidos por
ley de acuerdo al modelo de contratacion.

Verificar y analizar las cotizaciones y la documentacion anexa a la misma (requisitos
de ley para contratar con el estado), presentada por los proveedores para
presentarlas a los comités evaluadores (técnico- econémico Y juridico), para la
escogencia de la mejor oferta.

Recepcionar la evaluacion Técnica, Econdmica y Juridica, las cuales son realizadas
de acuerdo con los montos establecidos por la ley.

Elaborar la minuta de contrato de acuerdo a la modalidad de contratacion, previo
lleno de los requisitos establecidos por ley (pago de impuestos, presentacion de
documentos, etc.) por parte del contratista.

Efectuar el Control y Seguimiento de los Contratos (Registro Presupuestal,
Aprobacion de poélizas de Garantia y cumplimiento del plazo establecido para la
entrega del bien o servicio).

Atender novedades del Laboratorio en los procesos contractuales, dar solucién de
manera agil y oportuna y rendir los informes correspondientes.

Responder por las carpetas de los procesos contractuales desde su inicio hasta su
ejecucion y verificar que la documentaciéon correspondiente de acuerdo a la ley se
encuentre archivada correctamente de acuerdo a la lista de chequeo.
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10. Gestionar, controlar y realizar seguimiento a todas las actividades y documentacion
requerida por el Sistema de Gestion de Calidad en busca del mejoramiento continuo.

11. Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar el control interno de acuerdo con las
normas y reglamentos vigentes.

12. Demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO
Formacién: titulo de formacién profesional en aéreas Economista, Administrador,
Abogado.
Conocimientos Adicionales: N.A
Experiencia: 1 afio

V. COMPETENCIAS
CLASIFICACION NIVEL
CORPORATIVAS Basico Medio Superior
Compromiso X
Orientacién al Logro X
Vocacion al Servicio X
Sentido de Pertenencia X
ESPECIFICAS
Trabajo en equipo X
Organizacion del trabajo X
Orden y calidad X
5. Registrar en los libros de Bancos las operaciones efectuadas diariamente
6. Aclarar con la entidad bancaria respectiva cualquier tipo de diferencia encontrada

entre los registros del libro de banco y el extracto bancario.

7. Elaborar y validar informacion exégena ala DIANy ala Secretaria de Hacienda
Distrital en medios magnéticos.

8. Expedir los certificados de retencion en la fuente dentro de los plazos estipulados.

9. Velar porgue los valores se encuentren protegidos en caja de seguridad.
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LABORATORIO DEL CARIBE

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia SINCELEJO

Nivel Profesional
Denominacion Del Empleo Jefe activos fijos
Grado Militar ARC TK,TF, TN

d De Ubicacion Cartagena De Indias

I. OBJETIVO DEL CARGO

Solicita, gestiona y realiza el anteproyecto para el mantenimiento preventivo de los
activos fijos y bienes inmuebles. Con el propdésito de satisfacer con eficiencia y eficacia
las necesidades de conservar en excelente estado los bienes inmuebles y activos fijos
de GINRED4 Cumpliendo con las leyes, politicas y normas vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Tramitar el proceso el baja GINRED4 y sus unidades adscritas, verificando la
documentacion correspondiente de acuerdo a la normatividad..

2. Efectuar los registros de ingresos, bajas, traslados de los bienes devolutivos en el
Sistema Integrado Financiero y Administrativo-SINFAD.

3. Ingresar a la base de datos SINFAD, las bajas, traslados y ajustes de balance para
la Cuenta Fiscal Mensual y entregarla la documentacién a Contabilidad GINREDA4.

4. Conciliar con contabilidad los movimientos mensuales registrados en el SINFAD
5. Efectuar la codificacibn y marcar elementos donados o fabricados porla SEMAC.

6. Controlar, actualizar y administrar permanentemente la informacion de los
inventarios fiscales de la GINRED4 y de sus unidades adscritas, de acuerdo con
los informes presentados por el responsable de los centros de costos, tomar las
acciones correctivas e imprimir informes corregidos para la firma del responsable
del centro de costo.

7. Solicitar periédicamente a las unidades adscritas que informen las novedades
presentadas en los inventarios como: cambio del responsable de centros de costos,
dafios o pérdidas de placas de codificacion, o dafios o perdidas de los inventarios.

8. Efectuar revistas periddicas de Inventarios a las dependencias de GINRED4 vy sus
unidades adscritas, de acuerdo con el listado de inventarios y presentar informes a
GRUACT DIMAR y las unidades a la cual se efectu6 verificaciébn, para que tomen
las acciones correctivas.

9. Gestionar de acuerdo con el procedimiento establecido la enajenacion de chatarra y
material de desecho o remate de los mismos a solicitud de las unidades adscritas a
la GINREDA4.
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10. Tramitar en los plazos establecidos la documentacion concerniente a inventarios
fiscales de GINRED4 y sus unidades adscritas ( informes, radiogramas, oficios,

sefales, etc.)

11. Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar el control interno de acuerdo con las

normas y reglamentos vigentes.

10. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO
Formacién: titulo de formacién profesional en aéreas contables o administrativas.

Conocimientos Adicionales: N/A
Experiencia: 1 afio

V. COMPETENCIAS
CLASIFICACION NIVEL
CORPORATIVAS Basico Medio Superior
Compromiso X
Orientacién al Logro X
Vocacion al Servicio X
Sentido de Pertenencia X
ESPECIFICAS
Trabajo en equipo X
Organizacion del trabajo X
Orden y calidad X

10. Gestionar, controlar y realizar

seguimiento a todas

las actividades vy

documentacién requerida por el Sistema de Gestion de Calidad en busca del

mejoramiento continuo.

11. Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar el control interno de acuerdo con las

normas y reglamentos vigentes.

12. Demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V.

COMPETENCIAS

CLASIFICACION

NIVEL
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LABORATORIO DEL CARIBE

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia

SINCELEJO

Nivel

Técnico

Denominaciéon Del Empleo

Auxiliar de presupuesto

Ciudad De Ubicacion

Sincelejo

OBJETIVO DEL CARGO

Gestiona y realiza el control y registro presupuestal de compromiso, certificados de
disponibilidad, y registra los pagos los en la resolucién 0036 .con el propésito de
garantizar que la prestacion de los servicios publicos sea efectiva cumpliendo con las

leyes, politicas y normas vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar informes de austeridad del gasto publico concernientes al area de
presupuesto y campafias para la austeridad de los servicios publicos del laboratorio.

Llevar el control presupuestal y ejecucién de los servicios publicos del laboratorio y
verificar que las facturas lleguen a tiempo para su pago oportuno.

Obtener datos para la elaboracion de graficos que muestren el comportamiento del
consumo de los servicios publicos con el fin de obtener informes estadisticos.

Asistir el encargado de presupuesto en la redaccion, trascripcion, tramite de los
documentos, atenciébn de comunicaciones telefénicas, cumplimiento de plazos,
relacionados en el funcionamiento del area y archivo.

Gestionar, controlar y realizar seguimiento a todas las actividades y documentacion
requerida por el Sistema de Gestidén de Calidad en busca del mejoramiento continuo.

Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar el control interno de acuerdo con las
normas y reglamentos vigentes.

Demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO

Formacién: formacion profesional en aéreas contables o financieras.

Conocimientos Adicionales: presupuestos.

Experiencia: 1 afio

V. COMPETENCIAS
CLASIFICACION NIVEL
CORPORATIVAS Basico Medio Superior
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Compromiso

Orientacion al Logro

Vocacion al Servicio

Sentido de Pertenencia

ESPECIFICAS

Orden y calidad

Trabajo en equipo

Organizacion del trabajo

CORPORATIVAS

Basico

Medio

Superior

Compromiso

X

Orientacién al Logro

Vocacion al Servicio

Sentido de Pertenencia

ESPECIFICAS

Orden y calidad

Trabajo en equipo

Organizacion del trabajo
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LABORATORIO DEL CARIBE

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia SINCELEJO
Nivel Técnico
Denominacion Del Empleo Jefe de sistemas
d De Ubicacion SINCELEJO

I. OBJETIVO DEL CARGO

Administra y controla el funcionamiento, mantenimiento y uso del software y equipos de
computo instalados en la unidad con el fin de brindar un excelente desempefio de los
mismos. Cumpliendo con las leyes, politicas y normas vigentes

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

10.

Controlar la instalacion, funcionamiento y uso del software instalados en la unidad.
Administrar el servidor y velar por su buen uso y funcionamiento.

Coordinar el mantenimiento correctivo de los equipos de cémputos y programas
instalados con el fin de preservar su buen estado de conservacion y funcionamiento.

Realizar vy llevar a cabo el plan de mantenimiento preventivo de los equipos de
cdmputo del laboratorio , incluyendo cronogramas de mantenimientos y dejar los
registros correspondientes.

Llevar la hoja de vida o historial de los equipos de computo (marca, capacidad de
memoria, mantenimientos, cambio de piezas, consumo de tintas y papeleria etc.),
para la obtencién de datos estadisticos para toma de decisiones.

Realizar periddicamente copias de seguridad de los archivos de la unidad y mantener
un archivo organizado de la informacion indispensable para el Laboratorio en medios
magnéticos confiables y seguros y dejar registros de esta actividad.

Establecer politicas de seguridad de la informacion y organizacién de los archivos
y darlas a conocer al persona y transmitir la informacion recibida de la sede central
relacionada con los sistemas.

Mantener actualizados los inventarios de los computadores de la unidad en
coordinacion con La oficina de Sistemas.

Atender las novedades presentadas con los equipos de cOmputos y sistemas de
conexién para darle una solucién agil y oportuna.

Administrar la red de la unidad para garantizar su buen uso y funcionamiento através
de la comunicacion entre usuarios del sistema.
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11.

12.

13.

14.

Desarrollar acciones tendientes a la actualizacion y mejoramiento de medios de
comunicacion en el Laboratorio a través de la Creacion y mejoramiento de bases de
datos.

Realizar proyecto sobre las necesidades informatica y comunicaciones, y solicitarlas
a la gerencia con el fin sean incluidas en el anteproyecto de presupuesto (Equipos
de cémputos, ampliacion puntos de red, requerimientos de software, fax, red
telefénica, impresoras, fotocopiadoras, etc.)

Gestionar, controlar y realizar seguimiento a todas las actividades y documentacion
requerida por el Sistema de Gestion de Calidad en busca del mejoramiento
continuo.

Demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. REQUISITOS DEL CARGO

Formacion: formacion profesional en aéreas tecnolégicas.
Conocimientos Adicionales: redes informaticas
Experiencia: 1 afio

V. COMPETENCIAS
CLASIFICACION NIVEL
CORPORATIVAS Bésico Medio Superior
Compromiso X
Orientacion al Logro X
Vocacion al Servicio X
Sentido de Pertenencia X
ESPECIFICAS
Administracion de sistemas operativos X
Trabajo en equipo X
Dinamismo X
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LABORATORIO DEL CARIBE

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia SINCELEJO
Nivel PROFESIONAL
Denominacién Del Empleo Gerente
Ciudad De Ubicacién SINCELEJO

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Administrar los recursos del laboratorio, con el fin de presentar informes ante la division
administrativa de las actividades realizadas correspondiente a la ejecucion del
presupuesto, para el funcionamiento del Laboratorio cumpliendo con las normas y leyes
vigentes, velando por el control y correcta administracion de los bienes y recursos.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyar logistica y administrativamente el laboratorio.

2. Tener control y dirigir las labores presupuestales y contables de la regional o sus
unidades componentes.

3. Realizar la debida administracién de los bienes inmuebles de la empresa.
5. Dirigir, instruir y controlar al personal asignado al labratorio.
6. Elaborar y presentar ante la subdirectiva administrativa y financiera los informes

de ejecucion presupuestal y estados financieros

9. Realizar la ejecucion del presupuesto asighado a la regional de acuerdo a las
normas vigentes establecidas.

10. Recepcionar y verificar los estudios de documentos previos presentados por
las unidades y dar su visto bueno para empezar el proceso contractual.

11. Gestionar, controlar y realizar seguimiento a todas las actividades vy
documentacién requerida por el Sistema de Gestibn de Calidad en busca del
mejoramiento continuo.

12. Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar el control interno de acuerdo con las
normas y reglamentos vigentes.
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13. Demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. REQUISITOS DEL CARGO
Formacion: titulo profesional en Administracion y especializacion o diplomado en
logistica.

Conocimientos Adicionales
Sistema En Gestion De Calidad

Experiencia: seis afios de experiencia relacionadas en areas de administracion.

V. COMPETENCIAS

CLASIFICACION NIVEL

CORPORATIVAS Basico Medio Superior

Compromiso. X

Orientacién al Logro

X
Vocacion al Servicio X
X

Sentido de Pertenencia

ESPECIFICAS

Direccién y desarrollo de equipos X

Planificacion y gestion X
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V1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia SINCELEJO
Nivel Técnico
Denominacion Del Empleo Administrador Bodegas.
Ciudad De Ubicacién SINCELEJO
VII. OBJETIVO DEL CARGO

Velar por los bienes e inventario del laboratorio con el fin de que las condiciones de
almacenamiento y seguridad sean adecuadas e informar al gerente todas las
novedades presentadas cumpliendo con las normas y reglamento vigente.

VIIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles e inventario del
laboratorio.

. Coordinar con las empresas que prestan el servicio de transporte para que se
efectlen los procesos de acuerdo a la programacion anexa al contrato.

. Coordinar con el servicio de aseo las actividades para el mantenimiento y
conservacion de los bienes muebles e inmuebles ejerciendo las funciones de
supervisor.

. Llevar el historial de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e
inmuebles (oficinas y bodegas).

. Gestionar, controlar y realizar seguimiento a todas las actividades y documentacion
requerida por el Sistema de Gestion de Calidad en busca del mejoramiento continuo.

. Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar el control interno de acuerdo con las
normas y reglamentos vigentes.

. Demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IX. COMPETENCIAS
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CLASIFICACION NIVEL
CORPORATIVAS Basico Medio Superior
Compromiso X
Orientacién al Logro X
Vocacion al Servicio X
Sentido de Pertenencia X
ESPECIFICAS
Trabajo en equipo X
Dinamismo X
Organizacion del trabajo X
ANEXO B.

ENCUESTA SOBRE NATURALEZA DE LAS PERSONAS

LABORATORIOS DEL CARIBE.

Edad:
Sexo: F M
Estado Civil: _ Soltero Casado
A. MOTIVACIONES
1. ¢Le gusta el trabajo que realiza? _ Si _ No por qué?
2. ¢ Se siente estimulado en esta organizacion? __ Si__ No en caso negativo

explique su respuesta.

3. ¢ Cree que desempeiia correctamente su trabajo? Justifique.
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4. ¢ Considera que puede realizar otras funciones? Diga cuales.

5. ¢Le gustaria recibir cursos de superacion? Cuales.

6. ¢, Cuales son sus actuales aspiraciones profesionales?

B. CLIMA ORGANIZACIONAL

Circule el nimero que indica su vision del clima actual de la organizacion y el
namero que indica el clima deseado por usted.

No hay cordialidad ni apoyo

Actuall 2 3456 7

La cordialidad y el apoyo

entre los miembros de la son tipicos entre los
organizacion Deseado1l 2 345 6 7 | miembros.

La satisfaccion no es|Actuall 2 3456 7 La satisfaccibn es muy
caracteristica de  esta caracteristica de  esta
organizacion. Deseado1l 2 3 45 6 7 | organizacion.

Se ignora, critca o |Actuall 2 34567 Se reconoce el trabajo de
desestima a los miembros. los miembros y se les

Deseadol1l 2 3 4 5 6 7 | estimula positivamente.

Las tareas, actividades y | Actuall 2 3 456 7 Las tareas, actividades vy

objetivos representan bajos
niveles de exigencia o
desafio.

Deseado1l 2 3456 7

objetivos representan un
gran reto y desafio.

La organizacion es | Actuall 2 34567 La organizacion es
desordenada, confusa vy ordenada, tiene metas
caotica. Deseado1l 2 345 6 7 |claras.

No se da ninguna|Actuall 2 34567 Se pone gran énfasis en la

responsabilidad a los
miembros

Deseado1l 2 3456 7

responsabilidad personal.
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La organizacion no permite
desarrollar todo el potencial
creativo de habilidades

Actuall 2 3456 7

Deseado 1

La organizacion permite
desarrollar todo el potencial
creativo y de habilidades.

No hay motivacion por el
trabajo en la organizacion.

234567
Actuall 2 3456 7

Deseadol1l 2 3456 7

Hay una gran motivacion
por el trabajo en la
organizacion.

C. ADMINISTRACION POR OBJETIVOS

Circule el nimero que indica su percepcion del nivel alcanzado.

11.¢,Cbomo valora su nivel de participacion en los objetivos que se le
asignan? Bajo 123456 7 Alto.

12.¢,Como valora el nivel de comunicacion entre usted y su jefe al
establecer objetivos? Bajo 12345 6 7 Alto.

13.¢En qué medidas las energias del grupo se encauzan a resolver
conflictos y laborar verdaderamente como equipo? Bajo 1234567

Alto.

ANEXO C. FORMATO ENCUESTA ESTUDIOS Y EXPERIENCIAS

1. ¢Qué estudios tiene?

2. ¢Qué cargo ocupa?

3. ¢Qué grado tiene?
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4. ¢Qué tiempo lleva en el cargo?

5. ¢Cual es el objetivo principal de su cargo?
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INTRODUCCION

La Gestion del Recurso Humano por Competencias consiste, precisamente, en
gestionar (disefar, planificar, organizar, controlar, transformar) la totalidad de los
sub-sistemas de personal en funcion de las capacidades competenciales que
deben poseer las personas, los equipos de trabajo, y la organizacion en su
conjunto.

Para esto se ha establecido que los procesos claves de dicha gestion son tres:

# La ldentificacion De Competencias: es decir, llegar a saber cudles son
exactamente las competencias claves que requiere un cargo (u
ocupacion), familia de cargos, unidad funcional, proceso, o la
organizacion como un todo; a esto se agrega identificar cuales son los
estandares o criterios especificos de desempefio requeridos en la
organizacion para tales competencias.

# La Evaluacion De Las Competencias:es decir, el medir cual es el estado
actual de cada una de las competencias identificadas, contrastandolas
con el estado deseado y determinando brechas y necesidades a cubrir.

% El Desarrollo De Las Competencias: es decir, el definir e implementar
acciones para que el requerimiento competencial esté efectivamente
disponible en la organizacion, esto, principalmente a través de un proceso
de formacion y desarrollo altamente focalizado en las especificaciones de

las mismas.

Sin embargo, la Gestion por Competencias no se agota en estos 3 procesos
claves. En tanto modelo integrador de la gestién de personal, incide en todos sus
sub-sistemas: seleccion, evaluacidén del desempefio, capacitacion y desarrollo

compensaciones, entre otros.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS.

La gestion por competencias, es precisamente la combinacién integrada y
coherente de todos los subsistemas, lo que ha agregado un valor adicional a las

organizaciones publicas y privadas.

El laboratorio del Caribe- Sincelejo que se encuentra en pleno proceso de
actualizar y optimizar sus sistemas, procesos y recursos humanos para cumplir
con calidad y eficacia los nuevos desafios, presenta este Diccionario de

Competencias.

El presente documento ha sido elaborado como una propuesta de dos
estudiantes de administracion de empresas de la corporacion universitaria
Rafael Nufiez de la ciudad de Cartagena, con el objetivo que se permita
identificar las principales competencias requeridas por los trabajadores del
laboratorio con el propdsito de contribuir, desde su respectiva funcion y ambito
de responsabilidad a la consecucion de la mision, vision y los objetivos

organizacionales.

El diccionario propuesto identifica dos tipos de competencias:
% Competencias corporativas: Son aquellas que se han definido como
necesarias para todos los trabajadores independientemente del cargo o
funcién que desempefian dentro del laboratorio que permiten alcanzar la

mision, vision Yy los objetivos organizacionales.

% Competencias Especificas: Son aquellas que se refieren a habilidades
especificas que se requieren en un puesto de trabajo concreto y es donde

mas se denotan las caracteristicas puntuales.
Cada una de las competencias corporativas admite tres niveles en su desarrollo,

desde el nivel mas basico (1) al maximo nivel de desarrollo de la competencia

(3) y para las competencias especificas
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Cada competencia contiene una serie de conductas observables y medibles.
De este modo cada perfil de cargo se asociara a determinados niveles de

desarrollo de las competencias requeridas.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

ORIENTACION AL LOGRO

Capacidad para orientar los comportamientos propios hacia el logro o superacién
de los resultados esperados bajo estandares de calidad establecidos.

CONDUCTAS ASOCIADAS

% Cumple con oportunidad en funcidon de estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las funciones que le son asignadas.

% Asume la responsabilidad por sus resultados.

% Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando
las medidas necesarias para minimizar los riesgos.

% Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos

propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

NIVELES

Basico: Quiere hacer bien y correctamente el trabajo; siente frustracién ante la
ineficacia o la pérdida de tiempo; utiliza los estandares disponibles para medir y
comparar sus resultados.

Medio: Crea sus propios estandares en el trabajo para medir sus resultados;
hace cambios especificos en el sistema o0 en sus propios métodos para conseguir

mejoras en el rendimiento, mas rapidas, menos caras o0 mas eficientes.

Superior:  Fija objetivos ambiciosos y se esfuerza por alcanzarlos;
constantemente realiza comparaciones con rendimientos del pasado; utiliza
informacion de benchmarking disponible y se preocupa de obtenerla cuando no

cuenta con ella.
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VOCACION AL SERVICIO

Es la disposicion para realizar el trabajo con base en el conocimiento de las
necesidades y expectativas de los clientes. Implica preocuparse por entender las
necesidades de los clientes y dar solucion a sus problemas; asi como realizar
esfuerzos adicionales con el fin de exceder sus expectativas y mejorar su calidad
de vida.

CONDUCTAS ASOCIADAS
# Atiende y valora las necesidades y peticiones de los clientes.
“% Considera las necesidades de los clientes al disefiar proyectos o
servicios.
# Da respuesta oportuna a las necesidades de los clientes de conformidad
con el servicio que ofrece la entidad.
“ Establece diferentes canales de comunicacion con el cliente para conocer

sus necesidades y propuestas y responde a las mismas.

NIVELES

Basico: Busca explorar las necesidades e inquietudes de cada cliente, brindando
un trato personalizado que demuestra interés en cada uno de los mismos.
Considera la plena satisfaccion del cliente como un criterio esencial para la
planificacion de futuras actividades y lograr obtener su aprobacion y/o

admiracioén por el trabajo realizado.

Medio: Busca explorar las necesidades e inquietudes de cada cliente al maximo
en la medida que ello resulte esencial para la elaboracion de una tarea. Trata de
establecer criterios que le permitan evaluar las necesidades y niveles de
satisfaccion de los clientes de forma general, sin enfatizar en relacion a la
atencion personalizada a los mismos. Realiza esfuerzos eventuales para mejorar

la calidad de vida de los clientes.
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Superior: Explora las necesidades e inquietudes de cada cliente en la medida
gue ello resulte estrictamente necesario. Evaluaré los niveles de satisfaccion de

los clientes utilizando los criterios minimos para ejecutar su trabajo.

SENTIDO DE PERTENENCIA

Se refiere a la identificacion de cada trabajador con la organizacion. Implica
conocer los valores y elementos culturales de la empresa, asumirlos, defenderlos
y promulgarlos como si fueran propios. Se refiere a la disposicion que tenga el
trabajador para defender los intereses de la empresa en ocasiones en que éstos
se vean amenazados. Implica también el dar prioridad a los intereses

organizacionales y comprometerse a la consecucion de los mismos.

CONDUCTAS ASOCIADAS

% Promueve las metas de la organizacion y respeta sus normas.

% Antepone las necesidades de la organizacion a sus propias
necesidades.

# Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

% Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.

NIVELES

% Basico: Demuestra un escaso conocimiento del lenguaje que se maneja
al interior de la empresa, como también tiene escaso conocimiento sobre
sus costumbres y valores. Podria considerar pertinente anteponer sus

intereses personales a los intereses de la organizacion.

% Medio: Conoce el lenguaje, simbolos y valores de la empresa.
Usualmente los promulga y defiende, mas no demuestra una fuerte
iniciativa por ello. Tiene nocion de la meta final a la que desea llegar la
empresa, y en ciertas ocasiones muestra una participacion activa para

llegar a ella.
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“ Superior: El trabajador conoce los elementos que conforman la cultura de
la empresa: lenguaje, simbolos, valores; y los promulga como propios. El
trabajador defiende los intereses de la empresa, estando dentro y fuera
de ella, durante y fuera de la jornada laboral. Da prioridad a las metas

finales de la empresay participa con esfuerzo e iniciativa para alcanzarlas.

COMPROMISO

Es la capacidad del individuo para tomar conciencia de la importancia que tiene
el cumplir con el desarrollo de su trabajo dentro del plazo que se le ha estipulado.
Dicho trabajo debe ser asumido con responsabilidad, poniendo el mayor
esfuerzo para lograr un producto con un alto estandar de calidad que satisfaga y

supere las expectativas de los clientes.

CONDUCTAS ASOCIADAS

% Conoce la estrategia y los servicios ofrecidos por la organizacion.

# Realiza acciones que coadyuven al éxito de los objetivos del area de
trabajo.

% Planifica y realiza acciones que aseguren el cumplimiento de las metas y
objetivos organizacionales.

% Anticipa situaciones y problemas, previendo posibles riesgos u

obstaculos.

NIVELES
% Basico: Es consciente de la importancia de su trabajo, pero ante tareas
gue podrian resultar complicadas, su desempefio puede no alcanzar los

estandares de calidad requeridos.
% Medio: Su desempefio alcanza los estandares de calidad requeridos. En

ciertas ocasiones podria demorar en entregar su trabajo dentro del plazo

gue se le ha indicado, aunque ello no es algo usual.
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“ Superior: Demuestra un alto compromiso en el desarrollo de su trabajo, el
cual se caracteriza por cumplir con elevados estdndares de calidad,
llegando a superar las expectativas de los clientes. Cumple
responsablemente con realizar su trabajo dentro de los plazos

establecidos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

DIRECCION Y DESARROLLO DE EQUIPOS

Capacidad para dirigir y desarrollar en el corto, mediano y largo plazo, equipos
de trabajo comprometidos con el logro de los resultados Esperados, con
estandares de excelencia, en un ambiente de respeto, propicio para la mejora

continua del desempefio, aprendizaje y el desarrollo profesional.

NIVELES

“ Basico: Promueve la participacion del equipo de trabajo en la solucion de
los problemas y comunica con claridad los pro y los contra de las

decisiones que los afectan.

% Medio: Delega autoridad segun las habilidades de sus subalternos,
teniendo como criterio el avance y desarrollo de las carreras del personal
a su cargo, genera con su actitud y trato un clima participativo de

responsabilidad y union interna.

“% Superior: Comunica con una convincente vision de futuro que genera
entusiasmo y compromiso, abandera el compromiso del equipo de trabajo

con la mision, los objetivos y los valores de la institucion.

VISION INTEGRAL DE LA ENTIDAD:
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Es la habilidad para percibir y comprender los cambios del entorno y el impacto
que estos tienen en la institucibn. Comprenden su estructura formal vy
funcionamiento, asi como las implicaciones politicas y sociales de su actuacién
y resultados demuestra vision de futuro y capacidad para encadenar ideas,
anticiparse a los hechos, ver los eventos de manera integral y generar

respuestas efectivas.

NIVELES

% Basico: Conoce su unidad y las responsabilidades que la atafien,
comprende y puede explicar como sus actividades aportan a los
resultados clave de la institucion.

# Medio: Prevé las repercusiones que las nuevas demandas o decisiones
del entorno generen para la institucion, respalda y promueve la
generacion de planes alternativos de accion o contingencia y apoya la

implementacion en sus unidades.

“ Superior: Utiliza un pensamiento creativo y positivo al crear condiciones
para enfrentar el mafiana y adaptarse a nuevas condiciones si es
necesario, establece relaciones de colaboracion con otras entidades con
el fin de participar en las decisiones que puedan impactar la institucion y

el estado.

PLANIFICACION Y GESTION

Capacidad para priorizar y organizar el conjunto de actividades requeridas para
el logro de los objetivos asignados para realizar seguimiento y control de las
mismas. Define y gestiona responsables, prioridades, tiempos, y recursos de
manera efectiva, eficiente, y eficaz, ejerciendo seguimiento en los procesos

desarrollados y en la ejecucion de los recursos asignados.

NIVELES
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# Basico: Da 6ptimo uso a los recursos asignados y gestiona los necesarios
para cumplir con las metas institucionales, estable mecanismos de control
y seguimiento a su plan de accion, para asegurar el cumplimiento de los

objetivos.

# Medio: Planifica el trabajo de su unidad de tal forma que los resultados
reflejan una relacién integrada entre el uso racional de los recursos y la
obtencién de los resultados, evalUa el impacto de los diferentes proyectos
con relacion a la cantidad de los recursos necesarios (humanos,

financiero, de infraestructura).

% Superior: Establece diferentes lineas de accion, organiza su personal y
prioriza las actividades a fin de producir mas eficazmente los resultados y
las pone en conocimiento de la institucion, se anticipa a los resultados
esperados, las posibles revisiones, las futuras restricciones y las

consecuencias.

TRABAJO EN EQUIPO:

Demuestra la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, participando
activamente en la consecucion de las metas y el logro de las estrategias

institucionales subordinando los intereses personales a los objetivos del equipo.

NIVELES

# Basico: Solicita opinién de los miembros de su equipo de trabajo, realiza
sus labores teniendo en cuenta la repercusion de las mismas en la
consecucion de los objetivos grupales y Esta atento a las necesidades de
los integrantes de su equipo de trabajo y se encuentra dispuestos a

apoyarlos.

% Medio: Realiza sus labores teniendo en cuenta la repercusion de las

mismas en la consecucion de los objetivos grupales, esta atento a las
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necesidades de los integrantes de su equipo de trabajo y se encuentra

dispuestos a apoyarlos.

“ Superior: Facilita una actitud conciliadora frente a posibles conflictos que
se presenten en el equipo de trabajo defendiendo la buena imagen y
reputacion del equipo de trabajo ante terceros y afronta los problemas que
plantea el equipo de trabajo y respalda las propuestas de solucion de

conflictos que se le presenten.

ORDEN Y CALIDAD:

Capacidad de ejecutar acciones y actividades en forma esmerada y prolija,
preocupandose de mantener su lugar de trabajo en forma pulcra, limpia y
ordenada. Preocupacion por la calidad del trabajo expresada en las formas para
el seguimiento, revision e informacion del mismo, y la insistencia en la claridad

de los procedimientos, roles y funciones asignadas.

NIVELES

% Basico: Muestra preocupacion por el orden y la higiene del lugar de
trabajo, y la claridad de los procedimientos a seguir en el proceso

productivo.

% Medio: Comprueba su propio trabajo antes de entregarlo. Repasa la
calidad de este en forma sistematica en cuanto al cumplimiento de los

estandares de calidad.

# Superior: Realiza un seguimiento del trabajo de los demas, vigila la
calidad del trabajo de otros para asegurarse que se siguen los
procedimientos establecidos. Lleva un registro de las actividades propias

o de los demas.

ORGANIZACION DEL TRABAJO:
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Es la habilidad de ejecutar trabajos siguiendo normas y secuencias planificadas
de acciones; actuar de acuerdo a un plan establecido; administrar en forma
eficaz y eficiente de los recursos disponibles; aplicar técnicas de planificacion y
control de procesos.

NIVELES

# Basico: Sigue normas y procedimientos establecidos en la realizacion del
trabajo; es capaz de establecer un plan de trabajo previo.

“% Medio: Busca informacion y trabaja basado en un esquema o manual

operativo.

“ Superior: Administra en forma eficaz los recursos disponibles, tanto
materiales como humanos; es capaz de presupuestar y llevar a cabo una
actividad compleja; aplica técnicas de control; establece prioridades en
las tareas y determina rangos criticos de las mismas en funcién de los

objetivos.

ADMINISTRACION DE SISTEMAS OPERATIVOS:

Conocimiento técnico especifico, relacionado con la administracion de los
recursos compartidos disponibles en un ambiente de sistema operativo
multiusuario. Involucra la administracibn de usuarios, impresoras y otros
periféricos compartidos, gestion de permisos de acceso a estos recursos, cuotas
de acceso, seguridad de datos y transacciones, administracion de procesos en

memoria, adecuada operacion de procesos periédicos, y otros.

“ Basico: Sabe cdmo instalar y configurar al menos dos sistemas operativos
vigentes en el mercado, de modo que puedan operar efectivamente en un
ambiente de conectividad. Conoce las técnicas asociadas a la

administracién de clientes y usuarios.
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# Medio: Conoce y puede aplicar las técnicas asociadas a la configuracion
de servicios de red, al control de seguridad basica de las instalaciones, y

el monitoreo de los procesos operando en la red.

# Superior: Entiende cémo aplicar técnicas basicas de seguridad para evitar
el acceso no permitido al sistema, y para evitar el uso malintencionado de

los recursos internos.

COMUNICACION EFECTIVA

Se comunica promoviendo el didlogo y favoreciendo el trabajo con diferentes
actores. Transmite sus ideas con claridad y precision, en forma verbal y escrita,
verificando la comprension de sus mensajes y utilizando un lenguaje que se
ajusta a sus interlocutores. Identifica, mantiene y utiliza redes de contacto que

promuevan y/o contribuyan al logro de objetivos y metas de la organizacion.

% Basico: Se expresa de forma clara, tanto oralmente como por escrito,
muestra preocupacion por entender los mensajes y entregar la

informacion correcta a las necesidades de sus interlocutores.

% Medio: Adapta sus mensajes al tipo de interlocutor y contexto en que se
encuentra. Considera las perspectivas y opiniones de otros al
comunicarse o negociar. Establece y mantiene comunicacion formal o

informal con redes de contacto claves para su trabajo.

% Superior: Es capaz de persuadir e influir en la toma de decisiones de los
demas, empleando argumentos sélidos de su ambito de competencia
para lograr los objetivos estratégicos de la organizacion. Negocia de
manera efectiva con diferentes tipos de interlocutores, acercando
posiciones para obtener consenso y resultados favorables. Transmite las
politicas y procedimientos de la Fundacion, para asegurar su comprension

y alineamiento de parte de su equipo, pares y jefaturas.
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DINAMISMO

Se trata de la habilidad para trabajar arduamente en situaciones cambiantes o
alternativas, que cambian es cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo

prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.

# Basico: Posee baja predisposicion para ser enérgico en situaciones en las
gue el trabajo sea duro. Su rendimiento puede verse seriamente afectado

en situaciones de cambio.

% Medio: Usualmente demuestra capacidad para adaptarse a los cambios y
trabajar enérgicamente. Responde positivamente a las variaciones del

entorno. Su nivel de rendimiento no se ve afectado por los cambios.

% Superior: Presenta buena capacidad para adaptarse a los cambios y para
trabajar enérgicamente. Anticipa y responde positivamente a las
variaciones del entorno. Comprende las implicaciones y consecuencias

de los cambios. Prevé las ventajas y desventajas de cada modificacion.
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