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RESUMEN EJECUTIVO

La creacion de un MPC para el Instituto del Cancer “SOLCA”, contribuye a la reduccion
del nivel de estrés en el personal, debido a que en el mismo se definen las funciones de cada
colaborador, con el fin de mejorar el desempefio laboral del personal y la productividad de
dicha entidad; este manual es realizado con la metodologia Modelado Por Competencias
(MPC) y tiene como objetivo fomentar el bienestar laboral dentro del Instituto para
garantizar el orden y un adecuado tiempo en los procesos de trabajo, también contribuye a
mantener buenas relaciones interpersonales pues se evitan conflictos en cuanto a roles y
duplicidad en las funciones; es una oportunidad para mejorar el clima laboral, la gestion del
estrés, satisfaccion para los trabajadores y por ende de los usuarios que acuden a este
Instituto, ademas servira de base para los diferentes subsistemas del departamento de
Talento Humano entre ellos seleccion, evaluacién y capacitacion del personal; por ello es
importante que la informacidon que contiene dicho manual este en constante revision y

actualizacion.



ABSTRACT

The elaboration of a manual of profiles of positions by competences for the SOLCA Cancer
Institute, contributes to the reduction of the level of stress in the personnel, because in it the
functions of each collaborator are defined, in order to improve the labor performance of the
personnel and the productivity of said entity; This manual is carried out with the Competence
Modeling (MPC) methodology and its objective is to promote labor well-being within the
Institute to guarantee order and adequate time in work processes, it also contributes to
maintaining good interpersonal relationships since conflicts are avoided in regarding roles
and duplicity in functions; It is an opportunity to improve the work environment, stress
management, satisfaction for workers and therefore of the users who come to this Institute,
it will also serve as the basis for the different subsystems of the Human Talent department,
including selection, evaluation and training. of the staff; For this reason, it is important that

the information contained in said manual is constantly reviewed and updated.



INTRODUCCION

SOLCA “Sociedad de lucha contra el Cancer” es un centro de se previene, se brinda una

valoracion y procesos de tratamiento contra el cancer en Ecuador, en donde asisten pacientes

de todo el pais; el 20 de noviembre del afio 1958 se fundo el Nucleo de SOLCA de Cuenca;

con el pasar del tiempo la demanda fue creciendo tanto asi que en la actualidad el instituto

se encuentra construyendo una nueva cede para poder abastecer a todos sus pacientes; sin

embargo este crecimiento ha producido en el personal desorganizacion, duplicidad en las

funciones, la ausencia de roles definidos y la mala comunicacion interna, siendo estos

factores que perjudican la eficiencia de la organizacion.

Por lo mencionado anteriormente se ha realizado este proyecto de desarrollo con los

siguientes objetivos:

Obijetivo general:

e Elaborar MPC para el Instituto del Cancer SOLCA

Obijetivos Especificos:

e Describir la situacién actual de la empresa referente a la distribucion de funciones.

e Recopilar informacién cientifica que aborden manuales de perfil por competencias

e Describir la metodologia y herramientas de investigacidn que se necesitan para elaborar
el MPC

e Desarrollar EI MPC con los elementos necesarios

Este trabajo de titulacion se proyecta a contribuir con los niveles de estrés de personal

buscando que estos sean manejables y positivos laboralmente. La investigacion tiene como

proposito crear una herramienta que permita mantener una cultura de trabajo saludable, que

favorezca la creatividad y la productividad del talento humano considerando el bien estar del

trabajador.

Este manual se realiz6 con la metodologia Modelado Por Competencias (MPS); que busca,

realizar una descripcion de las funciones e identificar actividades esenciales de los cargos,

describir aspectos relevantes como: educacion, conocimientos, experiencia requerida y

condiciones de trabajo en cada escenario.



Para la elaboracion del trabajo de titulacion se utilizo articulos cientificos, manuales y libros
referentes al tema tratado y para la creacion de la herramienta se realizaron entrevistas al
personal del instituto con el fin de obtener de primera mano la informacion sobre las

actividades y demas aspectos referentes al cargo.

A través de mi trabajo aplicado en SOLCA he identificado: actividades esenciales,
competencias, relaciones de trabajo, conocimientos, experiencia, de los colaboradores de
SOLCA a maés de sus condiciones de trabajo; lo que permitio profundizar el conocimiento
del capital humano y su entorno institucional; estas descripciones se cristalizan en un MPC,
el cual permite optimizar los procesos y subsistemas en el area de Talento Humano. Es
importante que las autoridades de la institucion realicen un seguimiento y velen por el
cumplimiento de este manual, ademas este no tiene un caracter rigido ya que sus actores son
personas inmersas en una sociedad en constante cambio con nuevas necesidades y objetivos

por lo que se recomienda su constante revision, valoracion y adaptacion al contexto.



CAPITULO I. SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

1.1 Antecedentes

Actualmente en el Instituto del Cancer SOLCA, se ha evidenciado que existe una creciente
desorganizacién de funciones, los roles y actividades han estado duplicAndose y por ende se
han generado reprocesos, gracias a esto ha incrementado el estrés en el personal y los tiempos

para generacion de resultados se han alargado perjudicando la eficiencia de la organizacion.

La creacion de un MPC para SOLCA, que cuente con una descripcion por competencias de
los cargos, permitird que los trabajadores mantengan claridad en el rol a desempefiar,
mejorando asi los niveles de estrés, el tiempo de servicio y en consecuencia la eficiencia de

la empresa.

El presente trabajo tiene como finalidad de generar un MPC para el Instituto del Céncer
SOLCA, que ofrece diferentes tipos de servicios para sus pacientes, entre estos encontramos:
consulta externa, emergencia, quimioterapia ambulatoria, dietologia, farmacia,
radiooncologia, apoyo psicosocial, oncologia quirtrgica, oncologia clinica, oncologia
pediatrica, laboratorio clinico, anatomia patoldgica, banco de sangre, imagenologia,

medicina nuclear, entre otros.

En 1996, SOLCA inaugur6 oficialmente todos sus servicios y con el pasar del tiempo la
demanda aumentd, actualmente se encuentra en construccion una nueva sede para poder
atender a todos sus pacientes; sin embargo este crecimiento ha producido en el personal
desorganizacion, duplicidad en las funciones, la ausencia de roles definidos y la mala
comunicacion interna, siendo estos factores perjudiciales en la eficiencia de la organizacion;
la solucidon de este problema aportara con una mejora en la organizacién del personal en la

empresa y por ende su eficiencia y eficacia al momento de brindar sus servicios.



1.2 Resefia histérica

1.2.1 Instituto del Cancer SOLCA.

En el siglo XX, el cancer generaba temor a la poblacion, pues se pensaba que no tenia cura
y ademas causaba dolor y sufrimiento, que traia preocupacion y ansiedad.

En 1951, personal médico y representantes de la ciudad de Guayaquil, fundaron la “Sociedad
de lucha contra el Cancer”, y el 22 de abril de 1953, se transformo en la: “Sociedad de lucha
contra el Cancer en el Ecuador” — SOLCA, por Acuerdo Ministerial.

En 1952, se iniciaron los procesos de constitucion del Nucleo de SOLCA en Cuenca; el
personal médico recurrié a los tres primeros “Cursos Internacionales de Cancerologia” que,

se realizaron en Guayaquil con docentes de argentina, Chile y Norteamérica.

El 17 de enero de 1957 se conformé un comité que se encargo de la fundacion del Nucleo de
SOLCA de Cuenca, mismo que ilustré y difundié el conocimiento de los siete signos
principales del cancer para poder diagnosticar tempranamente esta enfermedad y asi tratar de

curarla.

El 6 de febrero se brindd un “Cursillo Internacional de Cancerologia”, con auspicio de la
matriz de SOLCA y en noviembre de 1958, se fund6 el Nucleo de SOLCA en la ciudad de
Cuenca, en donde se eligieron los miembros del Consejo Directivo y autoridades para la

fecha de iniciacién de la campafia contra el cancer en la regién.

En 1960; se designaron a los iniciales médicos de SOLCA y se abrid, un Dispensario anexo
al Hospital “San Vicente de Paul”, con un Despacho de Rayos X, Anatomia Patoldgica,

Radioterapia superficial y profunda, abriendo su atencion a los pacientes.



En el afio 1970 después de un “Curso Internacional de Citopatologia”, que realizé la OPS en
Guayaquil, al que acudieron 2 personales médicos enviados desde Cuenca, comenzo la
deteccion de Cancer Cérvico Uterino, por pruebas de Papanicolaou.

Por altimo, en el mes de abril del afio 1996 SOLCA abrié oficialmente sus puertas al pablico,
y comenz6 a funcionar con todos sus servicios. (SOLCA, 2020)

1.2.2 Misién y Vision.

Misién

“Prevenir, diagnosticar y tratar a los pacientes con equidad, eficiencia y calidad; para ello
cuenta con personal altamente especializado, con equipos y tecnologia de punta e

instalaciones modernas y confortables, al nivel de los grandes centros del mundo” (SOLCA,
2020).

Vision

“Nos vemos al 2022 reconocidos por el estado, la sociedad ecuatoriana y los pacientes como
un instituto médico oncoldgico de vanguardia, eficiente, con atencién sensible y servicio de
excelencia” (SOLCA, 2020).

1.2.3 Principios y valores.

Segln (Sociedad de Lucha Contra el Cancer del Ecuador, 2018) SOLCA tiene los

siguientes valores:

1.  Responsabilidad Social.
2.  “Calidad y Profesionalismo.



3.
4.
5.

Honestidad y Eficiencia.
Seguridad y Sensibilidad en el Servicio.

Investigacion Clinica.

Estos valores nos indican como el instituto se compromete con la comunidad, siendo como

unico objetivo el velar por la salud de la poblacion y brindar ayuda a las personas que lo

requieran, anticipandose a las posibles necesidades futuras. El Instituto del Cancer SOLCA

de la ciudad de Cuenca realiza una investigacion continuay rigurosa para hallar metodologias

que puedan implementarse, para beneficio de la sociedad.

1.2.4 Servicios ofrecidos por el Instituto del Cancer SOLCA Cuenca.

SOLCA con el fin de lograr sus objetivos en cuanto a sus procesos de prever, detectar y tratar

el cancer, brinda todos los medios necesarios para que los pacientes derroten al cancer,

ofrece:

Servicio de Entrada o Admision: Se ofrece informacion pertinente al paciente y se
organiza su ingreso, estadia y el alta de la institucion.

Servicio de Consulta Externa: En este servicio se genera un diagnostico para averiguar
y seleccionar la mejor alternativa para los pacientes; aqui podemos encontrar el servicio
de triaje por medio del cual se procese a enviar a la especialidad requerido por el paciente
entre estos tenemos: Urologia oncoldgica, Ginecologia, Radioterapia o Neurocirugia.
Servicio de Diagnostico: Esta unidad se encuentra dividida en dos areas una de
diagnostico y una experimental, en las cuales podemos encontrar diferentes
especialidades como patologia, hematologia, etc.

Servicio de consulta Clinica: Este servicio se especializa en Oncologia Clinica.
Servicio de Cirugia: Aqui podemos encontrar las especialidades de oncologia;
quimioterapia, radioterapia, entre otras.

Servicio de Hospitalizacion: En este servicio se brinda atencion médica y se aplican los

tratamientos y cuidados necesarios junto con el personal de enfermeria.



e Servicio de Pediatria: Esta &rea ofrece espacios recreativos para nifios enfermos, cuartos
de aislamiento para pacientes con estados elevados de criticidad y también se desarrollan
capacitaciones para responsables de los mismos.

e Servicio Social: el Instituto ofrece ayuda a personas desamparadas econémica y
socialmente.

e Servicio de Voluntarios: SOLCA cuenta con apoyo de un grupo voluntario que pasa

tiempo y vela por los enfermos de Cancer. (SOLCA, 2020)

1.2.5 Estructura orgénica.

La estructura organica del Instituto de Cancer SOLCA de la ciudad de Cuenca, mantiene
responsabilidades, las cuales se distribuyen buscando un buen desempefio, los organismos

responsables de dirigir, administrar y controlar internamente a la entidad son:
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CAPITULO II. MARCO CONCEPTUAL

2.1 MPC

Un cargo es un componente empresarial el cual mantiene obligaciones, responsabilidades y
actividades que lo hacen diferente de los demas puestos, y ocupa un lugar en el organigrama,
este se crea con el fin de que la organizacion cumpla con sus objetivos; debido a esta
especializacion de funciones y division del trabajo se crean esquemas de descripciones y
especificaciones de los cargos, en las cuales se encuentran especificadas las caracteristicas
humanas deseables para los trabajos que requiere la institucion, entre estas especificaciones

tenemos educacion, experiencia, iniciativa, etc.

En materia de Recursos Humanos es necesario describir el puesto, lo cual consiste en
enunciar las actividades del cargo, con qué frecuencia las realiza, las metodologias y los
fines. (Chiavenato, 2009)

El perfil es el conjunto de caracteristicas que describen alguien o algo, en este caso se
describen las caracteristicas que una persona debe tener para ser seleccionada como
colaborador en un cargo especifico de trabajo; (Mendoza, 2018, como se citd en Alles, 2016)
por otro lado el perfil de competencias laborales integra las actitudes (disposicién o
motivacién para actuar), las habilidades o aptitudes (saber hacer) y conocimientos (saber),
estos conocimientos, actitudes y habilidades son necesarios para ejercer con éxito una
determinada actividad que los miembros deben poder para la obtencién de los resultados.

(Mendoza, 2018, como se citd en Yanguas, 2007)
2.1.1 Métodos para describir y analizar cargos

Entre los métodos més utilizados que tenemos para proporcionar informacion sobre el puesto

y asi describirlo y analizarlo encontramos:

11



Observacion directa: este es un metodo bastante comun, en donde el especialista observa
directa y dindmicamente al responsable del puesto mientras realiza sus actividades, este
se aconseja para puestos en donde el trabajo consiste en operaciones manuales o
repetitivas. En este método la participacion del especialista es activa y la del trabajador

es pasiva.

Cuestionario: para la aplicacion de este método el empleado del puesto contesta un
interrogatorio escrito el mismo que examinara el jefe; este método es recomendable
cuando existen varios cargos con responsabilidades rutinarias ya que es econémico y
rapido, es importante que se realice una prueba con un ocupante (empleado) con el fin de
probar la adecuacion de las preguntas. Es importante mencionar que en este método la
participacion del especialista es pasiva, mientras que la del ocupante y supervisor es

activa.

Entrevista: este es el método mas productivo, ya que si esta se encuentra correctamente
realizada se genere una informacion integral del cargo garantizando una comunicacion
efectiva entre el especialista con el ocupante del puesto, lo que permite solventar dudas

y profundizar la informacion; en este método existe participacion activa de ambas partes.

Métodos Mixtos: en todos los métodos anteriormente mencionados encontramos
diferencias, las cuales traen ventajas y desventajas en el levantamiento de la informacion,
para aprovechar las ventajas y neutralizar las desventajas muchos especialistas optan por

la opcion de utilizar métodos mixtos, en donde se combina dos 0 mé&s métodos de analisis.

Para la eleccion de cualquier método es importante considerar el tipo de empresa, sus

objetivos, la disponibilidad del personal, etc.

2.1.2 Objetivos de analizar y describir puestos.

Las actividades de los subsistemas de Recursos Humanos tienen como base la informacion

que proporciona la descripcion de puestos, entre estos estan.

Realizacion de publicidad para vacantes: en donde se toma la informacion de los perfiles

para localizar el mercado de reclutamiento que sustenta a la seleccion de personal.
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e Determinar perfiles de los empleados: con la informacion que brinda la descripcion de

puestos se pueden realizar baterias de examenes para la seleccion del personal.

e Programas de capacitacion: en los perfiles se puede obtener el material necesario para las
capacitaciones que requiere el ocupante del cargo.

e Se pueden determinar los salarios en base a la categoria y responsabilidad de los puestos

de trabajo.

e Sirve como guia para los supervisores o jefes inmediatos en el liderazgo de sus
subordinados. (Chiavenato, 2009)

El perfil es un marco de referencia para el desempefio de los colaboradores, el cual contiene
competencias laborales, permitiendo identificar si la persona estd calificada para una

determinada ocupacion. (Mendoza, 2018 como se citd en Vera. 2011, p.14)

Quijandria et al. (2022) define que un manual de perfil de puestos por competencias es un
modelo, el cual describe ampliamente el desempefio dentro de una organizacion, esto
conlleva la descripcion detallada de las competencias y roles ocupacionales dentro la

organizacion (p. 5).

La gestion por competencias junto con los perfiles de puestos por competencias empieza a
ser utilizados en el siglo XX, con David McClelland, con su concepto de competencia,
“Atributo especial en una persona y que es la raiz de su rendimiento eficiente en el area
laboral” (McClelland, 1973 citado por Castilla-Paternina & Goez-Florez3, 2020), por otro
lado gracias a la globalizacion se pretende que la industria haga cambios como identificar
las competencias necesarias para las empresa, con el fin de mantener un buen desempefio en

el mercado.

Un manual de perfil de puestos por competencias contribuye al reclutamiento, pues los
seleccionadores utilizan el perfil del cargo como base de las caracteristicas que deberia tener
el candidato a seleccionar; también el perfil del cargo es parte de la evaluacion de desempefio

ya que los gestores de Talento Humano miden y califican el desempefio del personal
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basandose en las competencias que estos tienen o han desarrollado a lo largo de su puesto de
trabajo; y por Gltimo en la capacitacion, esta como base la evaluacion de desempefio ya que
se pueden encontrar brechas que el personal tiene mejorar y se crean planes de capacitacion

con el fin de una mayor productividad y satisfaccion en el trabajo (Sanchez & Laiseca, 2022).

Entre los beneficios del método MPC tenemos:

e Mayor velocidad de los procesos de seleccion

e Sirve de insumo para los subsistemas de formacion de los empleados.
e Sirve como insumo para la evaluacion del rendimiento

e Establece criterios de rendimiento

e Aclara expectativas de rendimiento de los puestos

El MPC (Modelado de perfil por competencias) es un método que sirve para elaborar perfiles
0 modelos de competencias que son el nucleo y bases de la administracion de Recursos
Humanos. Para (Castilla-Paternina & Goéez-Florez3, 2020) son los requisitos minimos que
una persona debe tener para desempefiar un puesto con eficiencia. Este método surgi6 de la
necesidad de contar con una metodologia para las necesidades de las organizaciones en la

actualidad, ya que estas quieren resultados con rapidez y eficacia. (Rodas & ldrovo, 2012)

Spencer y Spencer consideran que “los perfiles o0 modelos de competencias son el nicleo de
la administracion de recursos humanos por competencias” (Rodas & Idrovo, 2012 como se
cité en Spencer, 1993)

Bodnarchuk (2012) manifiesta que, en la gestion de talento humano, una de las técnicas mas
importantes es el analisis de puestos, roles, habilidades y competencia; a través de dicha
técnica se obtiene la informacion requerida para valorar los puestos idoneos y las
especificaciones sobre las funciones que las personas van a ejercer en un cargo laboral (p. 6).
Cada competencia define el comportamiento laboral y asegura que el personal tenga una
comprension comun de los valores de la organizacion y las habilidades esperadas del

trabajador y su rendimiento.

14



Antes de ahondar en los aspectos inmersos en un manual de perfil de puestos por
competencias es preciso describir lo que se entiende por puestos de trabajo; una descripcion
béasica de este término se puede definir como lo que se requiere que hagan los titulares del
puesto en términos de actividades, deberes, tareas y responsabilidades; es decir, la
descripcion y analisis de puestos es el proceso de recopilar, analizar y establecer informacion
sobre el contenido de los puestos de trabajo con el fin de proporcionar la base para la
contratacion, capacitacion, evaluacion de puestos y gestion del desempefio. (Cardenas Acosta
& Pérez Caraballo, 2020, p. 210).

En este punto aparece el concepto de perfil de rol, entendiendo que un rol se refiere a un
conjunto organizado de comportamientos. Los roles son adquiridos por el personal y los
trabajos tienen que ver con las funciones que estos ejercen. De manera general, hoy en dia
las referencias se hacen con mayor frecuencia a roles, aunque todavia se utilizan los términos
andlisis de puestos, disefio de puestos y evaluacion de puestos (Gonzélez y Barbero, 2020).
El perfil de rol se trata de resultados, responsabilidades y competencias; se concentra en los
resultados, los cuales se pueden definir como estandares para lograr su propoésito general y
objetivos de la empresa (Cardenas et al. 2020). Los perfiles de roles estan orientados a las
personas y se puede describir en términos de comportamiento identificando requisitos de
conocimientos, habilidades y competencias, también proporciona una mejor base para la
contratacion, seleccion, gestion del desempefio, fines de aprendizaje y desarrollo. El anélisis
de puestos, es un instrumento valioso que permite comprender aptitudes que se requieren al

desempefiar un trabajo especifico.

Tabla 1. Ventajas de un manual de perfil de puestos por competencias

1 | Facilita la | Al contar personal con un perfil de competencias bien definido, los
seleccion  de | reclutadores pueden identificar con mayor precision qué aptitudes se

candidatos. requieren para un cargo, facilitando la seleccion.

2 | Permite la | Al tener un conjunto claro de competencias esperadas para cada puesto, es
evaluacion del | posible evaluar de manera objetiva el desempefio de los empleados y

desempefio. compararlo con los estandares establecidos.
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Tabla. 1. (Continuacion)

3 | Ayuda a la| El manual de perfil de puestos por competencias permite reconocer las
gestion del | aptitudes y habilidades de cada empleado con relacion a las competencias
talento. requeridas para su puesto, lo que facilita la planificacion y gestion del

talento en la organizacion.

4 | Promueve el | Al conocer las competencias necesarias para un puesto, los empleados

desarrollo  de | pueden trabajar en desarrollar las habilidades y conocimientos necesarios

habilidades. para desempefiarse eficazmente en su trabajo.
5 | Alinea los
objetivos Un MPC bien disefiado asegura que todos los empleados estén enfocados

empresariales. | en los objetivos estratégicos empresariales para llegar a las metas.

6 | Favorece la | Al contar con un MPC, el personal puede tener una mejor comprension de
comunicacion las expectativas de su trabajo y como encaja su trabajo en la organizacion.

interna.

Fuente: (Gestidn del Talento Humano del Tecnoldgico de Costa Rica, 2022)

Bajo esa perspectiva, un manual de perfil de puestos por competencias permite una gestion
mas eficiente del talento humano al definir los requisitos y competencias necesarias para cada
puesto, se pueden seleccionar y desarrollar talento humano mas aptos para un puesto de
trabajo, lo que a su vez ayuda a generar mejor eficiencia y productividad en la empresa.
Ademas, al conocer las habilidades y competencias necesarias para cada puesto, se pueden
planificar mejor las necesidades de capacitacion y desarrollo de los empleados para alcanzar

los objetivos estratégicos de la organizacion.
Al tener un enfoque claro en el desarrollo de habilidades y competencias, los empleados

pueden sentirse méas valorados y comprometidos con su trabajo, lo que puede llevar a una

mayor retencion de talentos. (Guzman, 2020).
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2.2.1 Descripcion de puestos de trabajo.

Es un documento que detalla las actividades y requerimientos al desarrollar una labor, se
utiliza como herramienta de gestion de recursos humanos y sirve como guia para los
empleados y los directivos para comprender lo que se esperay a tomar decisiones informadas
sobre la contratacion, la promocion y el desempefio laboral.

Una descripcion de puestos incluye los siguientes aspectos:

La ubicacion fisica del puesto, es importante una descripcion de la estructura de reporte y el
nivel jerarquico del puesto ademas una descripcion del horario incluyendo requisitos de
trabajo por turnos o de fines de semanas; la remuneracion y los beneficios asociados al

puesto, incluyendo el salario, seguro y cualquier otro ofrecido por la empresa.
Es importante la descripcion de los criterios utilizados para evaluar el desempefio del titular

del puesto. Y una descripcion de las oportunidades de crecimiento y desarrollo profesional

asociadas con el puesto.
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dResurEen del puesto Responsabilidades y
Titulo del puesto de € trabajo tareas
trabajo * Una breve « Una lista detallada
- Esunadescripcion || descripcion general de las
breve y precisa del delas responsabilidades y
trabajo. responsabilidades y tareas que el
tareas clave empleado debe
asociadas con el realizar en el
trabajo. trabajo
| |
Requisitos de educacion :
exp?eriencia Y Competencias y
. _ habilidades
« Los requisitos necesarios  Las competencias y
- :
gghigéi%%esggbgﬁ?n%{]a“;el de habilidades necesarias
SN g para realizar con éxito
habilidades especificas. las tareas del trabajo.

Relaciones de trabajo

« Las relaciones de trabajo del
————| puesto, como los supervisores,
subordinados y otros miembros del
equipo con los que el empleado
trabajara.

Condiciones laborales

« Informacion sobre el
horario de trabajo, la
ubicacién del trabajo y
otros detalles relacionados
con el entorno laboral.

Figura 1. Contenido de una descripcion de puestos
Fuente: (Canal Trece, 2021)

2.2 Analisis de puesto basado en competencias

Las competencias son conductas en una determinada situacion (De Miguel 2006 p. 22 como
se cita en Levi-Orta, 2012). Es el tipo de desempefio en ambientes complicados, se basa en
la combinacion de conocimientos, habilidades y destrezas. (Villa y Poblete, 2004 como se
cita en Levi-Orta, 2012)
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Se pueden encontrar varios tipos de clasificaciones de competencias, entre las mas conocidas

tenemos:

Segun su naturaleza y capacidades:

Personales: son las particularidades “del ser”
Funcionales: son las caracteristicas relacionadas con ‘el hacer”

Técnicas: se relaciona con las caracteristicas “del saber”

Segun su campo de dominio y aplicacion

Competencias estratégicas: estan relacionadas con la estrategia de la organizacién, son la
base para el cumplimiento de los objetivos organizacionales; por ejemplo,
autonomia, respeto y valoracion por la diferencia, aprendizaje continuo.

Competencias claves u organizacionales: Son las competencias que se encuentran en todo
el personal de la organizacion independientemente del nivel jerarquico o area funcional.
Especificas o funcionales: Estas competencias permiten realizar determinadas tareas, se
determinan por las actividades del cargo.

Generativas: Favorecen el desarrollo de nuevas competencias y procesos de aprendizaje;
por ejemplo, capacidad de aprender a aprender, manejo de otros idiomas, capacidad para
trabajar con tecnologias de la informacion, etc.

Transversales 0 genéricas: Son competencias necesarias para desarrollarse en cualquier
cargo, por ejemplo, laresponsabilidad, la orientacién ala calidad, la capacidad para
resolver problemas.

Competencias empresariales y para el emprendimiento: Son aquellas competencias
necesarias para liderar negocios por ejemplo elaborar planes empresariales, la capacidad
para identificar y desarrollar oportunidades de negocio.

(UNSIMEGE, 2014)

“Las competencias ocupacionales o basadas en el trabajo se refieren a las expectativas del

lugar de trabajo, la productividad, los estandares y resultados de las personas que desempefian

funciones especificas” (JAcome, 2019, p. 67). El analisis del trabajo basado en competencias

describe el trabajo de las competencias conductuales medibles y observables a través de
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conocimientos, habilidades y comportamientos que un empleado que realiza dicho trabajo
debe exhibir para hacerlo bien. (Gazit MA & Gal DMD, 2023)

Entre los componentes que podemos encontrar:

e El saber: Este componente se relaciona con la cognicion, es decir los conocimientos que
los individuos adquieren del exterior.

e El saber hacer: Aqui se encuentran las habilidades y la ejecucion de estas, es decir los
conocimientos procedimentales en una situacion.

o El saber ser: En este componente encontramos los valores, la aplicacion de las normas de
convivencia, las actitudes y el comportamiento en el desarrollo de sus actividades.
(Marin, 2015)

Las organizaciones requieren no sélo de conocimientos por parte del personal sino también
otras habilidades que permitan predecir el comportamiento de los empleados ante una
situacion desafiante; en los MPC se incluyen las competencias ya que estas son utilizadas en
los subsistemas de Talento Humano como en seleccion, evaluacion de desempefio y
capacitacion. (Segura)

Las competencias conductuales o personales son las caracteristicas de los individuos que
aportan a sus roles de trabajo. Es decir, el analisis de puestos es el proceso de estudiar y
recopilar informacion relacionada con las operaciones y responsabilidades de un puesto
especifico (Philibert, 2015). Las actividades laborales forman la base para determinar los

atributos del trabajador, junto con la cultura organizacional.

Las competencias se pueden seleccionar de un diccionario de competencias, entre los mas
utilizados tenemos:

e Diccionario de Competencias de Hay Group:

Este diccionario ha obtenido gran acogida por parte de las organizaciones, ya que considera
conocimientos que son aplicados diariamente por los empleados en sus actividades, sus
habilidades y sus conocimientos, las percepciones de si mismos, motivaciones y rasgos

propios. (Velasquez, 2021)
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e Modelo de Korn Ferry Leadership Architect

Este diccionario cuenta con 38 competencias, dividido en 12 grupos y 4 factores, el
pensamiento, los resultados, las personas y el factor uno mismo. (Ferry, 2016 como se cita
en Velasquez, 2021)

e Diccionario de Marha Alles

Este diccionario surge de una investigacion de las competencias utilizadas frecuentemente;
el diccionario se compone de una descripcion de competencias cardinales y competencias
especificas. (ALLES, 2010)

Un analisis de puesto basado en competencias es importante porque permite una evaluacion
mas precisa de destrezas que un trabajo necesita. Asimismo, permite identificar las aptitudes
criticas que se requieren para tener un buen desempefio. Esto ayuda a asegurarse que las
personas adecuadas estén contratadas para el trabajo, y que los empleados estén

adecuadamente capacitados y desarrollados.

Tabla 2. Fases para realizar un analisis de puestos

N° Pasos para un analisis de puestos

Revisa los requisitos del trabajo y las necesidades de la organizacion
Investiga descripciones de puestos similares

Identificar los resultados requeridos para el trabajo

Examinar las eficiencias del trabajo

Determinar las habilidades y la formacién requerida

o 01 A W N

Definir las bandas salariales y remuneraciones
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Tabla. 2. (Continuacion)

7 Determinar las actitudes y conocimientos requeridos para el cargo

8 Continuar evolucionando el trabajo
Fuente: (Galeano A. & Ortiz A, 2020).

El analisis de habilidades determina las destrezas y practicas requeridas para lograr un nivel
aceptable de desempefio, por lo tanto, se trata de una especificacion de persona, también
conocida como especificacion de puesto o funcion, establece la educacion, la formacion, la
experiencia, los atributos y competencias que necesita el titular del cargo al realizar su trabajo

satisfactoriamente. (Joshi, Bruce, & Amadi 2021).

Una descripcion del puesto es una herramienta importante para organizar el trabajo en
posiciones de las necesidades de la organizacion. El proposito de una descripcion de puesto
es explicar el alcance, deberes y responsabilidades de un trabajo especifico. (Gonzalez-
Barbero, 2020) . Las descripciones de puestos se utilizan en varios departamentos de talento
humano para llevar a cabo procesos de reclutamiento, seleccion, orientacion, evaluacion del

desempefio, sucesion, planificacion y compensacion.

La competencia significa habilidades individuales, experiencia, conocimiento, valores y
atributos personales que una persona tiene y utiliza en diferentes tareas y actividades
laborales. Las competencias describen los comportamientos que deben mostrar todos los
miembros de la empresa y estan definidos por roles ocupacionales para un determinado
trabajo. (Guzman, 2020)
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Tabla 3. Pasos para llevar a cabo un andlisis de puesto basado en competencias

Pasos Descripcion

Identificar el puesto | Realizar el analisis de competencias, con sus funciones y responsabilidades.

Identificar las | Identificar aptitudes clave requeridas al realizar las actividades del cargo de
competencias clave | manera efectiva; estas pueden incluir habilidades técnicas, interpersonales,

de liderazgo, de resolucién de problemas, entre otras.

Evaluar las | Evaluar la importancia de cada competencia en relacion con el desempefio

competencias del puesto y la frecuencia con la que se utiliza en el puesto.

Validar el andlisis | Este paso se realiza con personas que ocupan el puesto o con expertos en la

materia.
Fuente: (Guzman, 2020)

2.3. Uso de competencias en las organizaciones

Las organizaciones estan utilizando cada vez mas las competencias en el area de talento
humano porque contribuye a mejorar su proceso de reclutamiento y seleccion a través del
uso de perfiles de puestos basado en competencias (Gervais,2016). Es decir, en la
organizacion se puede ofrecer a los posibles candidatos méas claridad y detalles sobre las
verdaderas expectativas de una vacante. Esto es especialmente importante ya que las ofertas
de trabajo y los anuncios son uno de los puntos iniciales de contacto entre una organizacién

y sus posibles candidatos (Fernandez et al., 2015).

Por tanto, el uso de las competencias en las empresas ayuda a una descripcion de trabajo e
identificar las habilidades y los comportamientos requeridos de las entidades, para realizar
un trabajo con éxito. De acuerdo a Benavides (2018), las competencias tienen la funcion de
identificar las habilidades requeridas, entre ellas la capacidad de comunicacion, inteligencia
emocional, empatia, liderazgo y atencion a los clientes como competencias conductuales (p.
4). Es de gran ventaja la aplicacién de competencias en las empresas publicas o privadas
porgue ayudan a obtener perspectivas nuevas y basadas en el conocimiento sobre el mundo

y aportes intelectuales de otras personas o colaboradores (Vélez & Loor, 2021).

23



Tabla 4. Ventajas del uso de competencias en las empresas

Ventajas Descripcion

Eficiencia Es la cualidad de ser capaz de hacer una tarea con éxito, sin perder tiempo ni
energia.

Gestidn de Se refiere a las diversas actividades que unen a un equipo acercando a los

equipos miembros del equipo para lograr los objetivos establecidos. Para los

miembros, su equipo debe ser su prioridad y todo lo demés debe pasar a un
segundo plano. Deben estar muy centrados en sus objetivos. (Guzman,
2020).

Genera confianza

y moral

Entender lo que los empleados consideran significativo, una remuneracion

justa, proporcionar las herramientas adecuada para el colaborador.

Reduce el estrés

Las funciones y responsabilidades estan orientadas, especificadas y definidas

laboral de acuerdo al puesto de trabajo.

Gestion del Optimizacion del tiempo a través de la mayor productividad y desempefio
tiempo laboral.

Planificacion Enfoques de metas, objetivos corporativos a corto, mediano y largo plazo.
empresarial

Adecuada Entrega y compra de materiales, maquinaria y equipos necesarios para la

asignacion de

recursos

entrega de un producto o prestacién de un servicio.

Fuente: (Galeano A. & Ortiz A, 2020).
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A continuacién, se presenta un esquema de los seis beneficios de una capacitacion y

evaluacion de puestos basadas en competencias:

Rentabilidad

Satisfaccion del
cliente interno y
externo

Beneficios

Disminucion de riesgos

Comunicacién

Mejora continua

Productividad

Figura 2. Beneficios de una capacitacion y evaluacion de puestos basadas en competencias.
Fuente: (Brown J, 2021).

2.3.1 Importancia de las competencias en las empresas.

Es una herramienta importante para las organizaciones, ya que les permiten identificar,
desarrollar y retener a los empleados que tienen las aptitudes requeridas que aportan a
mejorar el desempefio de la empresa. Ademas, se utilizan para evaluar las habilidades y
conocimientos de los candidatos a un puesto y asegurarse de que estén alineados con las
necesidades de la organizacién. Esto ayuda a las organizaciones a contratar a los candidatos

mas adecuados para los puestos vacantes. (Morales & Méndez , 2022)
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Las competencias también se utilizan para evaluar el desempefio de los empleados y
asegurarse de que estan cumpliendo con los requisitos del puesto contribuyendo a generar
procesos de mejora y ayudar al personal en su desempefio, ademas, son necesarias e
importantes para identificar a los empleados que tienen el potencial de asumir puestos de
liderazgo en el futuro; esto ayuda a las organizaciones a planificar la sucesion y asegurarse
de que tienen la capacidad de liderazgo necesaria para seguir siendo exitosas (Jacome, 2019)

Dirigir y supervisar

Pensamiento analitico

Juicio/toma de decisiones

Intercambio de conocimientos y aprendizaje

Compromiso con la mejora continua de los procesos

Credibilidad técnica/cientifica

Orientacion al cliente

Gestion del cambio

Persuasion e influencia

Creacion de asociaciones

Figura 3. Competencias funcionales.
Fuente: (Mohd K. & Dola A, 2015).

Las competencias funcionales estan definidas por deberes y responsabilidades asumidas por
los miembros del personal para un trabajo determinado (Gonzélez y Barbero, 2020). Basado
en la complejidad del trabajo, el nivel de responsabilidad y la antigliedad en el cargo
ocupacional a un puesto de trabajo se le asignan competencias funcionales. A menudo se
denominan como competencias especificas del trabajo porque describen las areas dentro de
las funciones laborales. Las competencias se aplican a cualquier trabajo y requieren el

cumplimiento de normas, reglas y politicas internas (Galeano & Ortiz, 2020).
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Una competencia laboral es una cualidad que un empleado debe poseer para tener éxito en
su funcidn, los gerentes o la alta direccion de una empresa la usan para dar retroalimentacion,
tener conversaciones de desarrollo y delegar tareas, mientras que los entrevistadores los usan

para evaluar la idoneidad para el trabajo o un puesto laboral especifico.

Adaptabilidad al cambio

/’
Conciencia personal y organizacional Buena comunicacion verbal, escrita
.
.
p
Aprendizaje continuo i . .
P (IJ!D) Competencias Trabajo en equipo y
colaboracion
N
/ J
-
N
Solucion de conflictos y pensamiento critico Creatividad e innovacion
o S/

Figura 4. Competencias basicas para ocupar un puesto laboral.

Fuente: (Jacome & Cevallos, p. 2019).

2.4 Esquema del procedimiento para disefio de perfiles de cargo por competencias.
2.4.1 Fase 1 Preparacion.

El enfoque sistémico se refiere a la vision de una organizacion como un sistema complejo y

dindmico que interactia con su entorno. “En el caso de las organizaciones laborales, este

enfoque permite entender la complejidad y dinamica de los procesos y estructuras internas

de una empresa, asi como su relacion con el entorno externo y con los trabajadores” (Canal

Trece, 2021).

Desde esta perspectiva, se pueden identificar los siguientes elementos clave en una
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organizacion laboral:

1) Entradas: son los recursos que la organizacion necesita para llevar a cabo sus procesos,
tales como materiales, tecnologia, capital y recursos humanos.

2) Procesos: son las actividades que se llevan a cabo dentro de la organizacién para
transformar las entradas en productos o servicios, como la produccién, la gestion de
recursos humanos, la administracion y la contabilidad.

3) Salidas: Es el resultado final de la empresa y se entrega a los clientes o usuarios.

4) Entorno: es el contexto en el que la organizacion laboral opera, incluyendo factores
sociales, politicos, econdmicos y culturales que pueden influir en su desempefio.

5) Retroalimentacion: es el proceso por el cual la organizacion recibe informacién sobre
su desempefio y utiliza esa informacion para mejorar su operacion.

6) Objetivos: son las metas que la organizacion se propone alcanzar, tales como aumentar

las ventas, mejorar la calidad del producto, reducir costos, entre otros.

Desde el enfoque de sistemas, se entiende que todos estos elementos interactian entre si y
que cualquier cambio en uno de ellos puede afectar a los deméas. Un cambio en el entorno de
la organizacion, por ejemplo, una crisis econdmica; un aumento en los precios de los
insumos; también, puede afectar a sus procesos y salidas mediante la reduccion de
produccién y ventas; ademas, este enfoque también considera la importancia de los
trabajadores en la organizacion laboral, como elementos clave en el proceso de produccion
y generacion de valor, por lo tanto, se hace hincapié en la gestién del talento humano, la
motivacién y la satisfaccion de los trabajadores, asi como en la creacién de un ambiente

laboral saludable y seguro para mejorar la eficiencia y eficacia de la empresa. Obregdn2018)

2.4.1.1 Etapa Inmersién en el cargo.

La gestion de recursos humanos es una garantia para la realizacion de estrategias de
reclutamiento, para lograr el objetivo de produccion y operacion la empresa debe asignar

personal idoneo a través de dar a conocer el puesto, el rol de trabajo y la incorporacion a la
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empresa una persona conveniente, con el talento adecuado y el lugar correcto. Mohd y Dola,
(2015). La etapa de preparacion o reclutamiento es en general incorporar varias personas,
mediante una fase critica de seleccion. También involucra algunas actividades, tales como
un analisis minucioso de los requisitos y documentos presentados. Alonso, Padilla,
Bermudez, Simon, & Hernandez (2015)

2.4.1.2 Etapa Reclutamiento de personal.

Un proceso de reclutamiento y seleccion bien disefiado y ejecutado puede ayudar a las
organizaciones a atraer y retener a los mejores talentos, ahorrar costos, mejorar la cultura
organizacional, aumentar el desempefio en el trabajo y garantizar el cumplimiento legal
(Guzman, 2020). El reclutamiento y seleccion de personal es una funcion critica en cualquier

organizacion y es importante por varias razones que se detallan a continuacion:

e Atraery retener talentos: el reclutamiento y seleccion adecuados pueden ayudar a atraer
y retener a los mejores talentos en la organizacion, lo que puede mejorar la calidad del
trabajo y la productividad general.

e Ahorro de costos: la contratacién inadecuada puede ser costosa para la organizacion
debido a los costos asociados con la capacitacion, el tiempo perdido y ausentismos. Un
proceso de seleccién y contratacion bien disefiado y ejecutado puede minimizar estos
costos y ahorrar dinero a la organizacion.

e Cultura organizacional: el proceso de reclutamiento y seleccion puede contribuir a la
creacion y mantenimiento de una cultura organizacional saludable, ya que los nuevos
empleados pueden ser seleccionados en funcion de su ajuste cultural y sus valores.

e Desempefio del trabajo: una seleccion adecuada puede mejorar el desempefio en el
trabajo y aumentar la satisfaccion en el trabajo, lo que puede aumentar la productividad y
la calidad del trabajo.

e Cumplimiento legal: un proceso de reclutamiento y seleccion bien disefiado y ejecutado
puede ayudar a garantizar que la organizacion cumpla con las leyes laborales y las
regulaciones gubernamentales (Gestion del Talento Humano del Tecnoldgico de Costa
Rica, 2022).

29



2.4.1.3 Etapa Seleccion de personal.

Conseguir que las personas correctas para cubrir vacantes en los que estén aptos y puedan
desempefiar con éxito sus funciones obviamente es lo mas esperado tanto para la empresa
como para el postulante (Alonso et al., 2015). Los principales métodos de seleccién de
personal son: muestras de trabajo, pruebas de capacidad cognitiva y entrevistas estructuradas
(Gonzélez y Barbero, 2020).

Para seleccionar personal se identifica, evalta y selecciona al candidato mas adecuado para
un puesto de trabajo en una organizacion. Es una de las funciones clave del departamento de
recursos humanos y es importante para garantizar que la organizacion tenga empleados
calificados y capacitados para realizar las tareas y responsabilidades del trabajo (Bravo ,
2022). El proceso de seleccion de personal puede incluir varias etapas, que pueden variar

segun la organizacion y el puesto de trabajo.

e Solicitud de empleo: se puede solicitar a los candidatos que completen una solicitud de
empleo, que incluya informacién sobre su educacion, experiencia laboral y habilidades.

e Evaluacién de curriculum vitae: los curriculums de los candidatos son revisados para
identificar aquellos que cumplen con los requisitos basicos del puesto.

e Entrevista telefonica: se puede realizar una breve entrevista telefonica para evaluar la
experiencia laboral y habilidades de los candidatos.

e Entrevista en persona: los candidatos que cumplen con los requisitos basicos pueden
ser invitados a una entrevista en persona, donde se discuten en detalle su experiencia
laboral, habilidades, conocimientos y competencias.

e Pruebas de habilidades y conocimientos: los candidatos pueden ser evaluados en su
conocimiento y habilidades especificas a través de pruebas técnicas o practicas.

e Verificacion de antecedentes: los antecedentes laborales y personales de los candidatos
pueden ser verificados para confirmar su experiencia, educacion y referencias.

e Oferta de empleo: se hace una oferta de empleo al candidato seleccionado, incluyendo
detalles sobre la remuneracion, horario de trabajo y cualquier otro beneficio asociado.
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Bajo esa perspectiva, es importante que el proceso de seleccion sea justo, imparcial y sin
discriminacion de ningun tipo. También es importante tener en cuenta la cultura
organizacional y el ajuste cultural del candidato para asegurarse de que se integre bien en la
organizacion. Una seleccion adecuada puede aumentar la productividad, la satisfaccion en el

trabajo y la retencion de empleados.
2.4.2 FASE 2 ldentificacion de las competencias de los cargos.
2.4.2.1 Etapa Importancia de la creacion de competencias.

Para seleccionar las competencias para un cargo se tiene que analizar sus actividades
esenciales y escoger las competencias que se adecuan a dichas actividades; estas
competencias son seleccionadas de un diccionario que contiene descripciones y niveles de
las competencias.

La creacion de competencias es un proceso clave para el desarrollo de los trabajadores y el
éxito de las organizaciones. Las competencias se refieren a los conocimientos, habilidades y
actitudes que se requieren para desempefiar un trabajo de manera efectiva. (Gervais, 2016).

A continuacion, se detallan, las competencias principales para un puesto de trabajo.

e Mejora del desempefio: al desarrollar las competencias de los trabajadores, se mejora
su capacidad para realizar su trabajo de manera efectiva y eficiente. Esto se traduce en
un mejor desempefio en el trabajo y en una mayor productividad.

e Adaptacién al cambio: las competencias también permiten a los trabajadores adaptarse
a los cambios en el entorno laboral, tales como nuevas tecnologias, procesos de trabajo
o requerimientos del mercado. Si los trabajadores no tienen las competencias necesarias
para adaptarse a estos cambios, la organizacion puede perder competitividad.

e Innovacion: las competencias también son esenciales para la innovacion en la
organizacion. Los trabajadores con competencias especificas pueden aportar ideas y
soluciones creativas a los problemas de la organizacion, lo que puede generar ventajas

competitivas.
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e Retencion de talento: los trabajadores valoran la oportunidad de desarrollar sus
competencias, y una organizacion que invierte en el desarrollo de las competencias de
sus trabajadores puede retener el talento y reducir la rotacion de personal.

e Satisfaccion laboral: la creacion de competencias también puede mejorar la satisfaccion
laboral de los trabajadores, al proporcionarles oportunidades de aprendizaje y desarrollo
profesional. Los trabajadores que sienten que estan creciendo profesionalmente en su

trabajo, suelen estar mas satisfechos con su trabajo.

En resumen, la creacion de competencias es un proceso importante para el desarrollo de los
trabajadores y el éxito de las organizaciones pues permite mejorar el desempefio de los
funcionarios, adaptarse al cambio, fomentar la innovacion, retener el talento humano y

mejorar la satisfaccién laboral.
2.4.2.2 Etapa Estudio de exigencias laborales.

El estudio de las exigencias laborales es importante para entender las demandas y riesgos
asociados al trabajo, y asi poder prevenir y mitigar los efectos negativos en la salud de los

trabajadores.

Tabla 5: Clasificacion de las exigencias laborales

Exigencias fisicas:

Exigencias mentales:

Se refieren a la demanda fisica del trabajo, como
el levantamiento de objetos pesados, la postura
de trabajo, la exposicion a ruido, vibraciones,
temperaturas extremas, entre otros. La
exposicion a estas exigencias fisicas puede
lesiones

aumentar el riesgo de

musculoesqueléticas, enfermedades
respiratorias, problemas de audicién, entre

otros.

Se refieren a las demandas cognitivas y
emocionales del trabajo, como la toma de
decisiones, la resolucién de problemas, la
atencion al detalle, el trabajo bajo presién vy el
contacto con personas dificiles. La exposicion a
estas exigencias mentales puede aumentar el
riesgo de problemas de salud mental, como el
estrés, la ansiedad, la depresiény el sindrome de

burnout.

Fuente: (Sumba & Moreno, 2022)
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Ademas, es importante considerar que las exigencias laborales pueden variar segun la
actividad y la industria. Los trabajadores en la construccion pueden estar expuestos a
exigencias fisicas como la carga de materiales pesados y la exposicion a ruido y vibraciones,
mientras que los trabajadores de oficina pueden estar expuestos a exigencias mentales como
el trabajo bajo presion y la alta carga de trabajo. Es importante que los empleadores realicen
evaluaciones de riesgos laborales para identificar las exigencias laborales a las que estan
expuestos sus trabajadores, y tomar medidas preventivas para reducir o eliminar los riesgos.
Esto puede incluir la implementacion de medidas de seguridad, la adopcidn de tecnologias
mas avanzadas, la capacitacion de los trabajadores, el establecimiento de pausas y descansos
adecuados, entre otras medidas. El estudio de las exigencias laborales es esencial para
prevenir y para garantizar ambientes laborales seguros y saludables. (Sumba & Moreno,
2022)

2.4.2.3 Etapa Estudio de las condiciones laborales por competencias.

El estudio de las condiciones laborales por competencias se refiere a la evaluacion de las
condiciones laborales de los trabajadores en relacion a las competencias requeridas para
realizar su trabajo de manera efectiva y eficiente. Esto implica considerar no solo las
condiciones fisicas del ambiente de trabajo, sino también las habilidades, conocimientos y
actitudes necesarios para desempefiar el trabajo de manera adecuada. La evaluacién de las
condiciones laborales por competencias puede ayudar a identificar las brechas entre las
competencias requeridas y las competencias reales de los trabajadores. Esto puede llevar a la
implementacion de medidas para mejorar las condiciones laborales y desarrollar las
competencias de los trabajadores.

Algunas de las condiciones laborales que se pueden evaluar en relacion a las competencias

son:

e Ambiente de trabajo: el ambiente de trabajo debe ser seguro y saludable, y debe estar
disefiado de manera que permita a los trabajadores realizar su trabajo de manera eficiente.
Se pueden evaluar factores como la iluminacion, la ventilacion, la ergonomia, la

temperatura, la limpieza, entre otros.
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e Carga de trabajo: la carga de trabajo debe ser adecuada y equilibrada, de manera que
los trabajadores puedan realizar su trabajo de manera eficiente sin sufrir estrés o fatiga
excesiva. Se pueden evaluar factores como la cantidad de trabajo, la complejidad de este,
el tiempo disponible para realizar el trabajo, entre otros.

e Recursos y apoyo: los trabajadores deben contar con los recursos y el apoyo necesarios
para realizar su trabajo de manera efectiva, como herramientas, materiales, tecnologia,
capacitacion, supervision y retroalimentacion.

¢ Relaciones interpersonales: las relaciones interpersonales en el lugar de trabajo deben
ser saludables y respetuosas, y deben fomentar un ambiente de trabajo colaborativo y

productivo.

La evaluacién de las condiciones laborales por competencias puede ayudar a las
organizaciones a identificar las areas que requieren mejoras y a tomar medidas para
desarrollar las competencias de los trabajadores. Esto puede mejorar la productividad, la
satisfaccion laboral y la retencion de talentos, entre otros beneficios.

2.4.3 FASE 3 Disefo del MPC.

El disefio del MPC es un proceso importante para la gestién de recursos humanos de una
empresa. Consiste en definir las destrezas, y aptitudes personales necesarias para realizar una
funcion determinada para la empresa (Benavides , 2018). El disefio del perfil de cargos por

competencias es un proceso importante para la gestion de recursos humanos de una empresa.

Tabla 6: Pasos a seguir para disefiar un perfil de cargos por competencias
Pasos Detalle

Identificar el cargo Se debe definir el nombre y la descripcion del cargo en la organizacion.
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Tabla 6. (Continuacion)

Especificar las
responsabilidades vy

tareas del cargo

Se deben definir las tareas y responsabilidades especificas del cargo en

la organizacion.

Identificar las

competencias clave

Se deben definir las aptitudes personales para realizar las actividades del
cargo. Se pueden identificar las competencias a través de entrevistas con
empleados que desempefan el mismo cargo, mediante la revisién de
descripciones de cargos similares o a través de herramientas de

evaluacion de competencias.

Definir los niveles de

competencia.

Se deben establecer los niveles de competencia necesarios para el cargo
en cuestion. Estos niveles pueden ser: basico, intermedio y avanzado. Por
ejemplo, un cargo de gerente de ventas puede requerir competencias

intermedias en liderazgo, negociacion y resolucion de conflictos.

Evaluar el desempefio.

Se deben definir los criterios de evaluacion del desempefio y las
herramientas que se utilizaran para evaluar las competencias de los

empleados en el cargo.

Actualizar el perfil de

cargos.

se debe actualizar el perfil de cargos por competencias periddicamente
para asegurarse de que se reflejen las necesidades actuales de la

organizacion y de los empleados.

Fuente: (Benavides , 2018)

2.4.4 FASE 4 Aplicacion del perfil de cargos por competencias.

Esta aplicacion es valiosa para el manejo de recursos humanos de una empresa, permite una
seleccion adecuada, desarrollo, formacion, valoracion del desempefio, planificacion de

carrera y gestion del talento. (Cardenas Acosta & Pérez Caraballo, 2020) La fase de
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aplicacion del perfil de cargos por competencias es un proceso importante que debe
ejecutarse cuidadosamente para garantizar su efectividad. La fase de aplicacion del perfil de
cargos por competencias es esencial para garantizar que los empleados seleccionados para
un cargo tengan las habilidades, conocimientos y caracteristicas personales necesarias para
desempefiarlo de manera efectiva. Para ejecutar esta fase de manera adecuada, se deben
definir el proceso de seleccion, las competencias necesarias, los criterios de evaluacion y
analizar los resultados para tomar decisiones basadas en los hechos (Gestion del Talento

Humano del Tecnologico de Costa Rica, 2022).

2.4.5 FASE 5 Evaluacién por competencias.

La Evaluacion es un proceso esencial para el desarrollo y crecimiento en cualquier perfil por
competencias. La evaluacién debe ser un proceso continuo y no solo un evento anual, esta
ayuda los individuos a desarrollar sus habilidades y competencias, mejorando su rendimiento
y contribucién al equipo y a la organizacién en general. (Torres, 2022)

A continuacion, se proporcion6 algunas sugerencias generales para la evaluacion:

e Proporciona detalles precisos y especificos sobre lo que hizo bien el individuo y areas
donde puede mejorar. Si es posible, da ejemplos concretos de situaciones que se han
observado.

e Hacer comentarios basados en hechos y observaciones, no en suposiciones o juicios de
valor. Evita hacer criticas personales o negativas.

e La alta direccion debe ser constructiva: Proporciona sugerencias sobre como mejorar el
desemperio. Sugiere formas en que el individuo puede aplicar sus fortalezas para abordar
las debilidades identificadas.

e Ser oportuno, es decir se debe dar un proceso continuo.

e Ser claro: Asegurate de que el individuo entienda exactamente lo que se espera de él o

ella. Proporciona detalles sobre como se puede mejorar el desempefio.
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Ser positivo: Reconoce los logros y fortalezas del individuo y celebra su éxito. (Torres,
2022)

2.4.6 Indicadores para evaluar un perfil de cargos por competencias

Los indicadores para evaluar un perfil de cargos por competencias pueden variar segun las

necesidades y objetivos especificos de la empresa. Sin embargo, a continuacion, se presentan

algunos posibles indicadores que se pueden utilizar para evaluar la efectividad de un perfil

de cargos por competencias:

Retencidn: este indice mide cuantos empleados se mantienen en la empresa durante un
periodo determinado de tiempo. Una tasa de retencion alta puede indicar que el perfil de
cargos por competencias esta permitiendo contratar y mantener a los empleados
adecuados para cada puesto.
Tiempo de contratacion: el tiempo que se tarda en contratar a un nuevo empleado puede
ser un indicador de la efectividad del perfil de cargos por competencias. Si el tiempo de
contratacion es largo, esto podria indicar que el perfil de cargos no esta permitiendo
encontrar a los candidatos adecuados de manera efectiva.

Evaluacion de desempefio: la evaluacion del desempefio de los empleados en funcién
de las competencias necesarias para cada cargo puede ser un indicador de la efectividad
del perfil de cargos por competencias. Si los empleados que cumplen con las
competencias necesarias obtienen evaluaciones positivas y tienen un mejor desempefio,
esto puede indicar que el perfil de cargos estd funcionando adecuadamente.
Productividad: la productividad de los empleados también puede ser un indicador de la
efectividad del perfil de cargos por competencias. Si los empleados contratados en base
al perfil de cargos adecuado son mas productivos, esto puede indicar que el perfil de
cargos esta permitiendo contratar a los empleados adecuados para cada puesto.
Satisfaccion del cliente: la satisfaccion del cliente puede ser un indicador de la
efectividad del MPC si los empleados tengan un contacto directo con los clientes; Si los

empleados contratados en funcion de las competencias necesarias son mas efectivos en
37



satisfacer las necesidades de los clientes, esto puede indicar que el perfil de cargos esta

permitiendo contratar a los empleados adecuados para cada puesto.

Es decir, los indicadores para evaluar un perfil de cargos por competencias pueden variar
segun las necesidades y objetivos especificos de la empresa. Sin embargo, la tasa de
retencion, tiempo de contratacion, evaluacion de desempefio, productividad y satisfaccion
del cliente pueden ser algunos indicadores Utiles para evaluar la efectividad del perfil de

cargos por competencias.

38



CAPITULO II1. DISENO METODOLOGICO

3.1 Enfoque
Principalmente se requiere un enfoque cualitativo.
3.1.1 Enfoque cualitativo.

El cual sera utilizado para cualificar y describir la problematica presente el instituto del
cancer SOLCA, de este modo generar una oferta en la que se elabora una herramienta para
el manejo del personal a través de la asignacion de funciones y responsabilidades por medio
de los perfiles de cargo, ademas se aplicara una entrevista a los principales responsables de
los cargos del Instituto del Cancer SOLCA. Mata Solis (2019)

3.2 Tipo de investigacion
3.2.1 Descriptiva.

Caminotti & Toppi (2020) Esta detalla y especifica hechos o situaciones especificas, se
limita a detallar las caracteristicas de una poblacién o fenémeno en un momento de corte en
el tiempo, sin pretender establecer ninguna relacion causal; esta descripcion permite elaborar
un manual de perfiles de cargos por competencias para el instituto del cancer SOLCA; en
donde se inicia con la situacién de las competencias laborales para caracterizar los
requerimientos de cada puesto, de esta manera se tendra el sustento técnico para potencializar
las aptitudes de cada trabajador, de acuerdo con su nivel de formacidén, capacitacion,

adiestramiento y experiencia.

3.3 Métodos

3.3.1 Meétodo inductivo.

Gandia, et. al. (2021) manifiesta que este método hace posible llegar a conclusiones generales
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tomando como base algo particular como lo es el problema de manejo de personal en el
instituto del cAncer SOLCA. En el proyecto se desarrollara un instrumento que permita una
mejor productividad en el servicio de salud en base a los requerimientos del departamento de

Talento Humano.
3.3.2 Método deductivo.

El método deductivo es el opuesto del inductivo usando analitica sintética donde a través de
la presentacion de teorias o definiciones se desarrolla herramientas de gestion administrativa

en este caso perfiles que ayudan a la gestion del personal
3.4 Disefio de investigacion

3.4.1 Manipulacion de variables.

3.4.1.1 No experimental.

Ifio Daza (2018) explica que la investigacion no experimental consiste en la recoleccién de
datos en forma pasiva sin introducir cambios o tratamientos” (p.24). La investigacion se
encontrara desarrollada de esta manera pues pretende generar una herramienta que servira de

apoyo a la empresa, es decir no se pretende realizar algin tipo de experimento.
3.4.2 Numero de intervenciones.
3.4.2.1 Transversal.

Se empleara este disefio ya que mide las variables en una sola oportunidad y tal como ocurren
naturalmente sin ningdn tipo de manipulacion, es decir se tomara la informacion de campo

en una sola intervencion.

3.5 Tipo de estudio

3.5.1 Documental.

Lariguet (2019) la investigacion de este tipo busca de manera exclusiva en la compilacion de
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bibliografia, utilizando este tipo de investigacion se generd una propuesta Util para el instituto

del cancer SOLCA en cuanto al manejo del personal.
3.5.2 De campo.

Ramirez Molina & Santamaria Ruiz (2021) Presenta que el estudio de campo se encarga de
recopilar datos en el lugar donde se realizan las acciones; en el proyecto se recolectara

informacion directamente con el personal que son los sujetos de estudio.
3.6 Poblacion y muestra
3.6.1 Poblacién.

La presente investigacion sera dirigida a los ocupantes de los cargos que conforman la
organizacion, con el objeto de desarrollar un manual de perfil de cargos por competencias;

en este caso se obtendra la informacidn de todos los cargos laborales existentes en la empresa.

Dentro de este segmento se contemplan puestos operativos como administrativos de la

empresa.

Poblacioén del Instituto del Cancer SOLCA

DIRECTIVOS
e JUNTADIRECTIVA
PRESIDENCIA

e PRESIDENTE

DIRECCION
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Tabla. 7. (Continuacion)

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

e  SECRETARIA EJECUTIVA 2 (SUBDIRECCION)
ADMINISTRACION

ADMINISTRADOR

e  SECRETARIA EJECUTIVA 2 (ADMINISTRACION)

e AUXILIAR DE BODEGA

e GUARDAALMACEN

e COORDINADOR DE MANTENIMIENTO HIDROSANITARIO Y MECANICO
e TECNICO DE MANTENIMIENTO HIDROSANITARIO Y MECANICO
e  AUXILIAR DE LAVANDERIA

e AUXILIAR (SUPERVISOR DE LAVANDERIA)

e AUXILIAR DE LIMPIEZA

e SUPERVISORA DE SERVICIO DE LIMPIEZA

e CONTRATISTA DE MANTENIMIENTO

e ARQUITECTO

e AUXILIAR DE MANTENIMIENTO ARQUITECTONICO

e CHOFER (ALBERGUE "EL ANGEL")

e AUXILIAR DEL SERVICIO DE JARDINERIA

e SUPERVISOR DEL SERVICIO DE JARDINERIA

CHOFER (UNIDAD MOVIL)

CONTROL Y MANEJO DE PLAGAS

CONTABILIDAD

ASESOR FINANCIERO
e MEDICO 1 (AUDITOR MEDICO)

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CONVENIOS)
e CONTADOR

e PAGADOR (PAGADURIA)

e RECAUDADOR (PAGADURIA)

e RECAUDADOR (PARQUEADERO)
e AUXILIAR ADMINISTRATIVO (SECRETARIA DE LA UNIDAD DE CONVENIOS)
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Tabla. 7. (Continuacion)

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Y ADQUISICIONES DE INSUMOS Y

MEDICAMENTOS

e SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y ADQUISICIONES
e MEDICO 1 (MEDICO OCUPACIONAL)

e TECNICO EN SEG. LABORAL Y MEDIO AMBIENTE

e MENSAJERO

e OPERADOR TELEFONISTA

COMPUTO

e ANALISTA SISTEMAS JEFE
SUBDIRECCION MEDICA

e RELACIONADORA PUBLICA
e SECRETARIA EJECUTIVA 2 (PENSIONADOS)
e ENFERMERA 1/ SEGURIDAD DEL PACIENTE (JOINT COMMISSION)

CONSULTA EXTERNA

e MEDICO 1 (TRIAJE)

e MEDICO 3 (GINECOLOGO)

e MEDICO RESIDENTE (UNIDAD MOVIL)

e TECNOLOGO MEDICO 3 (UNIDAD MOVIL)

e ENFERMERA 2 (ENFERMERA DE CONSULTA EXTERNA)

e ENFERMERA 2 (ENDOSCOPIA)

e ENFERMERA 2 (SALA DE BIOPSIAS)

e AUXILIAR DE SERVICIOS MEDICOS (AUXILIAR DE ENFERMERIA DE ENDOSC(

e AUXILIAR DE SERVICIOS MEDICOS (AUXILIAR DE ENFERMERIA DE SALA DE |
e AUXILIAR DE SERVICIOS MEDICOS (AUXILIAR DE ENFERMERIA CONSULTA E
e AUXILIAR DE SERVICIOS MEDICOS (AUXILIAR DE ENFERMERIA UNIDAD MO
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Tabla. 7. (Continuacion)

EMERGENCIA
e MEDICO RESIDENTE (EMERGENCIAS)
e ENFERMERA 1 (EMERGENCIA)

QUIMIOTERAPIA AMBULATORIA

e MEDICO 1(QUIMIOTERAPIA AMBULATORIA)
e ENFERMERA 1 (SERVICIO DE QUIMIOTERAPIA AMBULATORIA)
ENFERMERIA

e CAMILLERO 1
e CONSERIE

SUMINISTRO CENTRAL
e AUXILIAR DE ENFERMERIA (AUXILIAR DE LA CENTRAL DE ESTERILIZACION)
ESTADISTICA

e ASISTENTE ESTADISTICO (ESTADISTICA)
e AUXILIAR ADMINISTRATIVO (ESTADISTICA)
e ASISTENTE ESTADISTICO 1 (ESTADISTICA)

DIETOLOGIA

PENSIONADOS

e ENFERMERA 1 (PENSIONADOS)
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Tabla. 7. (Continuacion)

FARMACIA

e RECAUDADOR DE FARMACIA
e DESPACHADOR

e APOYO PSICOSOCIAL

e PSICOLOGO 2 (PEDIATRIA)

e PSICOLOGO 2 (PSICOLOGO CLINICO)
e TRABAJADOR SOCIAL

DOCENCIA

e COORDINADOR DE REGISTRO DE TUMORES

e ASISTENTE ESTADISTICO 1 (REGISTRADOR POBLACIONAL DE TUMORES)
e INGENIERO SISTEMAS (REGISTRADOR DE CANCER)

e BIBLIOTECARIO

RADIOONCOLOGIA

e FISICO MEDICO 1

e LCDO(A). TECNOLOGIA MEDICA (RADIOTERAPIA)
e ASISTENTE FiSICA MEDICA

e SECRETARIA 1 (RADIOTERAPIA)

ONCOLOGIA QUIRURGICA

e MEDICO 3 (MEDICO ANESTESIOLOGO)
e MEDICO 3 (CIRUJANO)

e MEDICO RESIDENTE (CIRUGIA)

e ENFERMERA 2(ANESTESIA)

e ENFERMERA 2 (CIRCULANTE)

e ENFERMERA 2 (INSTRUMENTISTA)

e ENFERMERA 1 (DEPARTAMENTO DE CIRUGIA)

e ENFERMERA 3 (COORDINADORA DE ENFERMERAS DE LA UNIDAD DE CUID
INTENSIVOS)

ONCOLOGIA CLINICA
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Tabla. 7. (Continuacion)

e MEDICO 3 (HEMATOLOGO)

e MEDICO 3 (ONCOLOGO)

e MEDICO 3 (NEFROLOGO)

e MEDICO 3 (CARDIOLOGO)

e MEDICO 3 (GASTROENTEROLOGO)

e MEDICO 3 (ENDOCRINOLOGO)

e MEDICO 3 (INFECTOLOGO)

e MEDICO RESIDENTE (CLINICA)

e ENFERMERA 1 (DEPARTAMENTO DE CLINICA)
e ENFERMERA 1 (AREA DE TRASPLANTE)

ONCOLOGIA PEDIATRICA

e MEDICO 3 (PEDIATRIA)
e MEDICO RESIDENTE (PEDIATRIA)

e ENFERMERA 1 (DEPARTAMENTO PEDIATRIA)

LABORATORIO CLINICO

e LCDO(A). TECNOLOGIA MEDICA (LABORATORIO CLINICO)
e BIOQUIMICO FARMACEUTICO 1 (MICROBIOLOGIA)

ANATOMIA PATOLOGICA

e LCDO(A). TECNOLOGIA MEDICA (BIOLOGIA MOLECULAR)
e BIOQUIMICO FARMACEUTICO 2 (CITOGENETICA)

e LCDO(A). TECNOLOGIA MEDICA (CITOLOGIA)

e BIOQUIMICO FARMACEUTICO 1 (CITOMETRIA DE FLUJOS)

e LCDO(A). TECNOLOGIA MEDICA (HISTOLOGIA)

e MEDICO 3 (PATOLOGO)
e BIOQUIMICO FARMACEUTICO 3 (SECUENCIACION GENETICA)
e 139. BIOQUIMICO FARMACEUTICO 1 (MARCADORES TUMORALES E INMUNOHIS
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Tabla. 7. (Continuacion)

BANCO DE SANGRE

e BIOQUIMICO FARMACEUTICO 1 (CRIOPRESERVACION)
e LCDO(A). TECNOLOGIA MEDICA (BANCO DE SANGRE)

IMAGENOLOGIA

e MEDICO 3 (RADIOLOGO)

e TECNOLOGO MEDICO 3 (IMAGENOLOGIA)

e SECRETARIA 1 (DEPARTAMENTO DE IMAGENOLOGIA)

e AUXILIAR DE SERVICIOS MEDICOS (AUXILIAR DE ENFERMERIA RAYOS X)

MEDICINA NUCLEAR

e MEDICO 3 (MEDICINA NUCLEAR)

e LCDO(A). TECNOLOGIA MEDICA (MEDICINA NUCLEAR)
e BIOQUIMICO FARMACEUTICO 1 (MEDICINA NUCLEAR)
e ENFERMERA 2 (MEDICINA NUCLEAR)

Fuente: (SOLCA, 2023)

3.6.2 Muestra

Debido a la necesidad de la organizacion esta investigacion no requiere un calculo muestral
por tanto se tomara a toda la poblacién como sujeto de estudio aplicando una entrevista en

la que se identifique los principales aspectos propios de un perfil de cargo.
3.7 Técnicas e instrumentos de investigacion

3.7.1 Técnicas.

3.7.1.1 Entrevista.

Para la recoleccion de datos utilizaremos la herramienta llamada entrevista ya que se para

generar datos que podran ser calificados.
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El propdsito es adquirir datos de las vivencias diarias y opiniones de los entrevistados. (Rios
Cabrera, 2020) la informacion a ser recolectada concierne a las funciones de los trabajadores.

3.7.2 Herramientas.
3.7.2.1 Entrevista.

Este instrumento sirve para la recoleccion de informacion, se realizara un cuestionario de
manera semiestructurada con interrogaciones abiertas dirigidas al personal del Instituto del

Céancer SOLCA para conocer sus actividades y responsabilidades.

La entrevista estara estructurada en base a los puntos basicos de un perfil para que en base a
la informacion de la préactica de actividades se pueda disefiar cada uno de los perfiles de

cargo de las personas que laboran en SOLCA.
Anexo 1 Modelo para levantamiento del MPC.
Modelo MPC

Para la aplicacion del Modelado de perfiles por competencias en el presente proyecto de
titulacion se tomd como base el modelo la Metodologia MPC ® de Paredes & Asociados
(Paredes y Asociados, 2017) y se realizaron algunas adaptaciones segun los requerimientos

de Talento Humano de la institucion contra el cancer SOLCA.

El MPC (Modelado de perfiles de competencia) es un sistema donde se busca:

1. ldentificar las actividades esenciales del puesto:
e Se realiza una exposicion de las responsabilidades del cargo a construir o actualizar.

e Se califican cada una de las actividades con las siguientes escalas:
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Tabla 8. Calificacion de las funciones del cargo

Grado Frecuencia Consecuencia de errores Complejidad
5 Todos los dias Consecuencias muy graves: Muy
pueden afectar a toda la complicado
organizacion
4 Con una frecuencia | Consecuencias de alto riesgo: De alta
minima de una vez | Perjudican a la funcionalidad de la | complejidad
semanal organizacion.
3 Con una frecuencia | Consecuencias riesgosas: Afectan | Complicado
minima de una vez | la labor y desempefio de terceros.
por quincena
2 Con una frecuencia | Consecuencias de menor riesgo: | simple
minima de una vez | Tienen efectos en otras funciones
mensual que realiza el mismo trabajador.
1 Otro (Cada dos, Consecuencias de poco riesgo: Tarea muy
tres, cuatro meses Se pueden solucionar con mayor simple
etc..) celeridad

Se aplica la formula: Total= frecuencia+ (consecuencia de errores*complejidad); las
actividades con las puntuaciones mas altas se las considera actividades esenciales, es decir
son aquellas de alta frecuencia, complejidad y que en caso de no ser ejecutadas correctamente

generarian consecuencias de alto impacto en la organizacion.

2. Elaborar el MPC:

Este es un detalle de aptitudes o competencias que se requieren para desempefar un puesto;
esta se deriva de las funciones esenciales. Para realizar los perfiles por competencias se

utilizan diccionarios que clasifican a las competencias, para este proyecto se utilizara el
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Diccionario por competencias de Martha Alicia Alles (Alles, 2002);

3. Identificar el objetivo del cargo, nivel profesional, conocimientos adicionales, experticia,

y condiciones del cargo.

e Mision del Puesto: Es una descripcion de la razon de existir del cargo, se consideran los
siguientes aspectos.

Debe tener como méximo cuatro lineas.

(0]

Se aplica a un cargo en especifico.
Se empieza con un verbo terminado en ar-er-ir (infinitivo).

Contiene maximo cuatro verbos.

0O O O o

Los verbos deben expresar acciones explicitas.

Describir acciones en presente

(o)

Solo se utilizan adjetivos que expresen cualidades moderadas.

(o)

Formacion necesaria: Se establece la formacion académica y en caso de ser necesario la

capacitacién adicional que una persona requiere para ocupar el puesto.

Conocimiento adicional: Se describen los conocimientos que se adquieren mediante

educacion formal, capacitacion o entrenamiento. (IAG GROUP., 2015)

Experiencia requerida: Se establece la experiencia laboral que una persona requiere para
ocupar el puesto.

Condiciones de trabajo: Son las condiciones ambientales del sitio donde se realizan las

funciones del cargo, el ocupante del puesto deberd adaptarse para mantener una

productividad y rendimiento necesarios en sus responsabilidades. (Idalberto, 2011)
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CAPITULO IV. MPC CON ELEMENTOS NECESARIOS

4.1 Desarrollo de un MPC

En este capitulo se presenta el MPC institucional, mismo que se encuentra anexado como un
libro de Excel “MANUAL DE PERFIL DE CARGOS POR COMPETENCIAS”, que
contiene 6 paginas, en el siguiente orden:

1. Portada, en donde se puede observar la presentacion del MPC.

SOLCA

MANUAL DE PERFILES DE CARGOS POR
COMPETENCIAS

INSTITUTO DEL CANCER SOLCA-2023

POSTADA ANUAL D U0 NOCE L i) Lace dw duron CALINCADCN OF FUNOONES
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2. Manual de uso, en esta pagina se detalla como utilizar la Tabla en la cual se podran

observar los Perfiles de los Cargos de la Institucion.

SOLCA MANUAL DE USO

EL PRESENTE MANLIAL DE PEFFILES DE GARGOS POR GOMPETENGIAS GONLLEY LA DESCRIPCION DET ALLADA DE LAS FUNCIGNES,
MISIGH, FELA CISNES DE TF:AB410), COMPETERCIAS, EDUCACIN REGUERIDA, CONOCIVIENT DS, EXPERIENCIAS ¥ CONDICIGNES
DETAEAID DE mETTLTD e CONTRIEUYE & s
REALICAN £

BesEnpERa.

COMO UTILIZAR

LA HERRAMIENT A SE ENCUENTRA ESTALICTURADA ENLA PEST AL "PERFILY, L CLIAL SE ALIMENTA OE LOS DATOS EXISTENTES EN
FURCIONES”; PARA. ¥ DESERVAREL CARGD
REGUERIDG & FEALIZAN LOS SIGUIENTES FASDS:

T e e |

CARGO EN DONDE SE EMCUENTRA EL CARGO TIPD Y HACER CLIC, EN

————
beas bt caRGo F: —

1o

IrGIRSE s
DIONOE AP ARECERA LA FLECHA

RECUADRD EnEL cuaLze LEGABLE Con
EXISTENTES ENLAINSTITUCIGH

DIRECTOR DE HOSPITAL

2. ELEGIR EL CARGA DEL CUAL SE REQUIERE LA INFORMAISN

SECCIONES DEL PERFIL
IDENTIFICACION DEL GARGO: EN EST A SECCION SE ENCUENTFA EL NGVIBRE DEL GARG, EL CARGE SUPERIOR
JERARGUICAMENTE Y EL DEPAFT ANENTD AL GLE PEFTENECE.

MISIH: ES LI DES CRIPCISN DE Lt FA2 6N DE EXISTIR DEL ARGS,

RECH, ESTOS

e TS a
PUEDEN SER SUPERVISORES Y SUBDRDINADS.

16 DEL MANUAL DEL PERFIL POR COMPETENCIAS PAR EL INSTIUTD
DIFECCIEN ESTRATEGICA DE RECLRSAS HUMANDS SESTIAN PR

GLE APORTAN f SUS ROLES DE TRABAID. A
DEL CANCER SaLE;
COMPETENCIA:

PORTADA ‘MANUAL DE USO ’ INDICE PERFIL | base de datos CALIFICACION DE FUNCIONES ®

3. lIndice, en esta pagina se encuentran enumerados en orden por departamentos todos los

cargos que se podran visualizar en la tabla de los Perfiles de los Cargos de la Institucion.

1 INDICE DE CARGOS:
+ omeccion: compuTo: pensIONADS: peniATRICA:
R p—— 65, ANALSTA STEMAS JFE 4. ERFMERA 1 PESONADES) e o opemm
. 5. MENCO PESDETE [PEDMATRIA)
1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAI SUBDIRECCION MEDICA: FARMACIA! 19 ENFERIMERA | [DEPAAT AMENT O FECIATRIA)
18, SECRETARARICUTAZ SUBCIESCION) 13, RELACIONATRAPOBUA 8. FIGAUGADORDE FARMAGA
) M SECRET AR EECUTIVA & (PENIONADOS) ¥ DESPACHADOR B
n ADMAMISTRACION: 1, ENPEEMERA N SEGLEICAS DL SACENTE (0T COMMESIN) sonoraacaL 0. 100} TEENCLDGIA MEDCA LABCRATOR CURCE)
W 31 AonawsTRADOR . Pacdionn 2 ProwTRie [ S ————
B30 SECRETARIAEIEOUTIVAZ (ATHATRACI CONSULTA DTERNAS 0. PACO0G0 2 PICOO0. CUNG)
P [ p— 2 oo T R e—— ANATOMIA PATOLOBICA:
1o a0 GusnomAACEN 1 éoica 3 (arecaicc) 15 LEEOIA TeChCLOGIA MEICA (SEROGTA MOLEELAAA)
"4 cooramiston oe T MRS AN AFRD Y WIS 4. MEDCORESOENTE (UNEAD ML) ocenea: 3 BGLMCO FARASCETICD 3 CTOGEAENCA
W42 TECHCO L 1o TEMMENT NORICEAIET A T HECANCE 5 Techiso0 MEDICa o1 iy o T DE TuSaRES . LCD0(A) TECNCAOGA MEDEA (ST LA
4 AR DE LA ANCERA A, EMPERERA & (ENFERWERA E CCHELLTA EXTERHAY WL AUFTENTEESTAGITICO | (EGIFTRADGR POBLACCHALOETUMORES] 3.  EICGUIMICOPARWACELTICO 1 CITOMETRIA E FLLVGH)
h 4 AR (SLPERIEOR OE LAY ARCEF4) e e——— W WGENERS BSTEWAS [PECETRASER CE CANEES 96, LCO0(A) TEGKOLOGIA MEDIGA DWSTOL0OiA)
B A5 AUSLAR DE LMPEZA 8 ENFERMERA 2 (3ALA DE BI0PEA3) WA BBUOTECARD e R

. SUPERAS0RA DG SIS CE INPRZA. ™ 0. DIOGURNCD PARMACRITICD 3 (ECUENCIACICN SEMETICAD

153 BIIGLMICD FAFACALTIED | (MASCADCRES TLMERALES €
PR ——— - ety
u o smurra " P —
1243, AU DE MANTENAENTS AFBUTEETSMED a W oo BANCO DESANGRE:
245 CHOPER [ALBEAGLE L ANGEL) W ASITENTEFIICA WEDKCA 0. BORLIMICO PARMASITICO HSROPRESERVACION)
1 AGROAR O SERGR O IR EMERGaNCIA: . SCRETAA | RADKTERAP) 11 DO TECHOLDGIAMEDICA BAKCO OE TANGHE)
i % SeESoR oeL StV G ARDRER e —
11 5 croreR mADMO) prip———— oumiRsIcA: irGeLDGiA:
55, CONTROL Y MANEACE PLAGAS Wi WEDICD ) MESID AKEETENGL00) 2 WEDED 3 PATKCLCGD)
u GumaTERARiA AMBULATORIA v MO DLIANG] Wi TECHELEOOWEDKED 3 (saEoLeeiAy
50 CONTABILIDAD 5. MDA MGG ANBAATOA e e WA SECRETAFA N [GES AT AMENTO OE IMAGENCAOGIA)
3, oA AR 4, DUFERMERA | (ERYIHD D SUCTERAPI AMULATORA) L DHPEFHERA HANEETE 4] . s
P P ———
B SL ALXRIAR ADMIMISTRATIVO [CONVERIOS) EnFERMERA. T EMPERMERA S pTRUMENTIST A MEDICINA NUGLEAR:
88, ConTaten 1. Caugno | 4. ENPEAMERA | CEPARTAMENTO DE CRIUGiA) B, MECHCO 3 (MECKCHA NUCAERR)
" o WL LCOo0jA) i
555 PAGADOR (PAGAOLRYR) &4 cousene CUAGOR ATENEHY0E)
60, RECALGADOR (FAGADURIAY 8. BOCLIMCA FARMACETICO |(MELICHNA NLCAERR)
161 PECAUCATCR PAROUEACERD) SUMINISTR CENTRAL: oncoLssia cLNcA: P w£ak)
e - - mimco s s uoa0)
H T RBELIA
- A, WEDICO 3 (HEFROLEO)
@1 63 SECRETARIADE RECLRSOS MIMANDS T ADGUSICIONES ESTADISTICO (EST ADISTICA) G0 MEDICO 3 [CARCICLOG
%54 MO MEEICD CEURACINAL) ACRAMETRATIVG €57 ACI T WL MDD GASTRCEMTIANEG0)
© % Thctaca ENSEG LABaRAL | MEEIO AMEENTE ASTENTE EETADL 11201 (££7A0ETIER) e jenooc "
Ty ey e et
= ) Chamason testromsTa i MECO REBEENTE (CuNIA)
PORTADA MANUAL DE USO PERFIL base de datos CALIFICACION DE FUNCIONE! * “
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4. Base de datos, en esta pagina se encuentran los datos de los perfiles levantados.

COMPETENCIA ESP 8 ML E2 3 _ o e 7 lrunes ~ wveeous 7 TmwoRec |7 cowocaDiG T conot T
MENTO DE PATOLOGTA
JEFE DE BANCO DE SANGRE, JEFE
sia
SUBDIRECTOR FINANCIERD, SECRET 4R D
PROGRANAR, DIFIGIR, DRGANIZAR T CONTROLAR LOS PROYEGTS Y AGGI PRESIDENTE DIRECCIGN, JEFE au MTICH EFEGTUAR EL GONTY ELABORAI
G cooRom:
COORDINADORA DE LA UHIDAD DE
ComERIas
SLPERVISAR, CODROIMAR Y CONTROLAREL PERSONAL Y ACTIVIDAGES DE | DIFECTOR DE HOSPITAL PAGADOR DEL AREA DE PAGADLRTA con
DISEAIAR, PLANEA, COORDINAR T CONTROLAR EFICAZMENTE Li ADMINIS] DIFRECTOR DE HOSPITAL PEREQNAL MEDICO, PERSONAL 1l LpERy SUPERVISAR Y COOF GESTIONA
JEFE DEP.APOY0 SICO-S0CIAL MEDICO
(TFIAJE) JEFE DE DOCEHCIA,
o CEMTFiAL COOPDINABORADE
ESTADISTICA, CODRDIADDR
FARMACIA, GINECGLOGO, JEFE O SERVICID
DE NLTRICION, RELACIDNADGR, PUBLICA
MARKETING COMUNICACIONES INTERWAS T
EXTERNAS, ANALISTA SISTENAS JEFE,
SECRETARIADE PENSIGNADDS, JETE DEL
coaroiR v rRAEs EcLpERAZED PRESIDIR LGS SERVI COOROIN
GESTIONAA Y Lk UMIDAD, P PEF LIDERAZG0 CONTROLAR GUE EL COOROIN,
(CONTROLAR'Y GESTIONARLAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE ENFEFIER JEFE DEL i P PEF LDERAZG0 PROGRAMAF Y ORG RESOLVER
PRIOAIZARLA ] ¥ ApousIcio P PEF LDERAZG0 VERIFICAR EPPS DE | EVALLAR
PLANEAR, DRGANIZAR, DIFIGHR ENFERMER JEFE DEL ENFERMIER 4, O EMERGENCIS, ENFERMERA, [ ORIENTACIOH AL CLIER €APACIDAD OE PLAR DESARROLLD DE PEF LIDERAZG0 ‘CARIALIZACIGN 1 FE| CONTROL
(CODROINAR Y GONTROLAR LS ACTVIDADES DEL SERYICID DE UNIDAD M DIREGTOR HOSPTAL i TRABe Lz
JEFE DE ENFERMER] 4.DF CIRUGI, JEFE DE
ENFERMER(A DE CLINGA
CAMILLERD, CONSERUE, EFE OE
ENFERMERA DE CONSULTA EXTERFIA
£ FEDIITRA, JEFE
(ORGANIZAR, SUPERVISAR ¥ Lk DFERER P PEF LDERAZGD PLAMFICAR Y PROGI CUMPLI 1
CooRORAR Y LIXILIARDE L CENTRAL P PEF LDERAZE0 CURPLIR CO FUNC PROGAY
KSISTENTE ESTADISTICO, AUXIUAR
AOMIISTRATIVO DEL DERARTAVENTO DE
(CODRDINAR LAS AGTVIDADES DEPART AMENTALES SUBDIRECTOR MEDIGD ESTADISTI i PLar LpERAZED (COORDINAR PROCE: REALZAR
L Gomu COGINERG, JEPE DE COIHA ‘ORIENTACIGN AL CLIER GAPAGIDAD DE PLAP DESARROLLD DE FEF LIDERAZGD ELABORAR MENIS F ENSAMEL
VELAR PARA i s cocmern ‘ORIENTACIGN AL CLIER €47 ACIDADDE PLAD DESARROLLO DE FEF LIDERAZGD CUMPLR CON FUNC RIS D
PREVEER, DOTAR ¥ susTan DESPACHADOR DE CONSULT A EXTERHA, DES TRAE A CREDBILDADTECI connoec
v i PEDIATH F LDERAZo0 CUMPLE CON FLNC COORDI
(CODRDINAR LA DOGENCIA Y L IV ESTIGAGIGNEN SOLG, PARA BUE EL PEI SUBDIRECTOR MEDICD BIBLIOTEGARID, COORDINADDRA D REGISTF ORIENTACIGH AL CLIEF CALIDAD DEL TRARE ALITD DIRECEIOH b LIDERAZS0 (CUMIPLIR CON FUNG INYESTIGE
(SBGROINAR LAS ACTMADES DEL PERSONAL BEL AREA BE REGISTRS HOSF JEFE CE DCENIA FEGITRADORDE CANCER CAPACIDADDE PLANIF DESARROLLG DE PEF LIDERAZGO EUSGUEDA DE INFaF CONTRGLAR Li AL CAPACTE
conTRoLARY SECAETARIA D RADITERAPIA, Fi£150 MEDI an NATENE
(CODROINAR LAS ACTMIDADES BUE REALIZA EL PERSCNAL DEL DEPKRT AME DIRECTOR HOSPTAL JEFE DEFISICA MEDICA P PEF LIDERA2G0 HCUDIR A LDS INICID ACUDIR &
PLANEAR, DRGANIZAR, DIRIGIE Y ENFERMER JEFE DEL ENFERMERADE i P PEF LDERAZG0 CUMPLR CON FUNC ASISTR 1
A JErE DL i P PEF LIDERAZO0 ‘CUMPLR CON FUNG COORDI:
(GO ELFIN DE P JEFE DEL enre enr PLar PEF LIDERAZE0 GonTRoL,
. CON EL FIN DE AT JEF Enre i e PROGRAN
i Pt IFECTALOGD, LE A CoDROIN,
COORONAR Y "\ ELPERSOHAL £ JeFEDEL ENFERMERA CEL i n aorom,
CODRONAR ¥ COMTROLAR pEC P PEF LIDERA2G0 CURPLIR CON FLNC INGRESHE
CODRDINAR Y SUPERVISAR LAS FLNCIONES OEL PEFSONAL DE LABDRATOR JEFE DE PATOLOGIA i P PEF LDERAZE0 CURMPLIR CON FUNC RESOLVER
EIGLOGO MOLECULAR, CTOGENETIC,
CITELOGO, CITOMETR{A DE LGS,
HISTELOGO, MAEQ@RORES TUMORALES €
s eic,, b dLoso,
GENETICA, EFE
CoDRONAR Y CONTROLAR 10 cuihice . REsOLYER
00 DELLABORATORI OE
4410, LUCENEIABADE

PORTADA | MANUAL DEUSO | INDICE perril @ base de dato, CALIFICACION DE FUNCIONES ®

5. Calificacion de funciones, esta péagina contiene la calificacién de las actividades en

funcién de la metodologia MPC, con el fin de obtener las actividades esenciales.

Insertar  Dibujar  Disposiciénde pdgina  Férmulas  Dotos

B X Cartar

< = 2 Ajustortexto Genersl -
B Copiar
"{9-' o Copim Furmako N K § - - == Combinarycentrar ~ | § - % 8 5 m:::::’:‘
Portapapeles Fuente = Alingacién 5 Himers 5
K24 - £
A B 8 o 8

1 cnGo FuncioNES [ o

2 |ADMINISTRADOR (GESTIONAR LSS COMPRAS DE INSUMOS ¥ EQUIPOS PARA EL INSTITUTO, A EXCEPCION S 3

3 | ADMINISTRADOR SUPERVISAR CUMPLIMIENTD DE CONTRATOS DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ME_ 5 4 4 2
4| ADMINISTRADOR GESTIONAR EL PROCESO DE COMPRA DE REPUESTOS PARA £QUIPOS MEDICOS DELIN 5 0 F n
5 |ADMIN: ADMINISTRAR CONTRATOS EXTERINS (LIMPIEZA, GUARDIANIA, VIDED VIGILANCIAY 5 [ 4 2
6 | ADMINISTRADOR LIDERAR LA EJECUCION E IMPLEMENTACIGN DE NUEVOS PROYECTOS 2 3 s i)
7 |nomin: ADMINISTRAR SEGURDS INSTITUCIONALESIVERICULOS, EDIFICIO, CAUCION, DIRECT 4 a 4 )
8 ADMIN REALIZAR EL COMITE DE APROBACION CON DIRECCION 4 & ‘ 20
9 | ADMINISTRADOR CUMPLIR COM OTRAS DISPOSICIONES QUE EL JEFE INMEDIATO ORDENE ) [ 4 F)
10 AOMINISTRADOR ELABGRAR COMODATOS DE £GUIPDS MEDICOS PARA EL INSTITUTO 2 3 F ®
11| AOMINISTRADOR GESTIONAR EL LEVANTAMIENTD DE BASES DE LCITACION 1 [ 4 7
2 ADMINISTRADOR ADMINISTRAR COMTRATCS DE MANTENIMIENTO (ELECTRICO, HIDROSANITARIOS ¥ ¢ (] & 3 17
18| ADMINISTRADOR GESTIONAR PERMISOS DE ENTES DE CONTROL DEL INSTITUTO CONTRA EL CANCER ¢ 1 s s 5
M| ADMINISTRADOR CONTROLAR EL PAG DE IMPUESTOS (PREDIALES Y ACTIVOS TOTALES, ETC) 1 3 s 1
B ADMINISTRADOR GESTIONAR LA COMPRA DE LENCERIA HOSPITALARIA 1 3 3 1
| AOMINISTRADOR GESTIONAR Lt REPOSICION Y PAOCESO DE BAIA DE ACTIVOS DEL INSTITUTO 1 3 f i)
7| ADMINISTRADOR SUPERVISAR LOS INSUMOS DF BODEGA ¥ ACTIVOS DEL INSTITUTO 2 s 2 :
6 | ADMINISTRADOR COORDINAR EVENTOS INSTITUCIONALES 2 2 ] '
1| ADMINISTRADOR SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO, Y MATRICULACION DE LOS VEHICULDS 1 E) 2 7
20 ADMINISTRADOR REALIZAR EL INFORME MENSUAL DEL CONSUMO DE ALIMENTACION DE PACIENTESD 2 2 2 8
21 ANALISTA SISTEMAS JEFE GESTIGNAR LOS RIESGOS DE LA INFORMACION {MAI) s s s £
22 ANALISTA SISTEMAS JEFE EVALUAR ¥ MODIFICAR SISTEMIAS PARA SU CORRECTA FUNCION s 5 3 3
23 AMALISTA SISTEMAS JEFE LIDERAR DESARROLLD DE PLATAFORMAS DE SERVICIO AL PERSONAL ¥ PACIENTESDI 4 5 E =
24 anaLisTa S1STEMAS EFE ADMINISTRAR BASES DE DATOS DEL HOSPITAL : s p 2
25 ANALISTA SISTEMAS JEFE DISEFAR LA ARQUITECTURA DE T 2 [ s z
26 ANALISTA SISTEMAS JEFE EVALUAR L DESEMPERO GLOBAL ¥ PARTICULAR DE LA INFRAESTRUCTURA INFORMA 5 ) 3 1
27 AMALISTA SISTEMAS JEFE MPLEMENTAR Y ADMINISTRAR PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD Y RESPALDG s 5 3 E)
28 AMALISTA SISTEMAS JEFE CUMPLIR CON RS DISPOSICIONES QUE EL JEFE INMEDIATO ORDENE 4 s s Fo)
23 ANALISTA SISTEMAS JEFE DISEFAR PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO ¥ PONERLOS EN FUNCIONAMIENTE 3 [ 4 i)
30 ANALISTA SISTEMAS JEFE APQYAR A LA DIRECCION DEL HOSPITAL,EN EL DISERO DE ESTRATEGIAS DEEXPANSI S s 3 1
31| ANALISTA SISTEMAS JEFE GENERAR Y SUPERVISAR POLITICAS OE CUMPLIMIENTO DE T1 ) 3 3 13
32 ANALISTA SISTEMAS JEFE GESTIONAR L TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA DESDE Li EMPRESA PROVEEDORAL S s 2 fr]
33 ANALISTA SISTEMAS JEFE APQYAR_EN LA SELECCION DE EQUIPAMIENTO INFORMATICO s 3 : 2
34 ANALISTA SISTEMAS JEFE SUPERVISAR EL EQUIPO TECNICO TERCERIZADO (34 INGENIERDS ) QUE INCLUYEPRD 5 3 2 u
5 AMALISTA SISTEMAS JEFE INSTALAR, DOCUMENTAR Y PROBAR ACTUALIZACIONES DE SOFTWARE Y HARDWARE 2 3 3 1
36 AMALISTA SISTEMAS JEFE ADMINISTRAR LAS POLITICAS ¥ L DOCUMENTACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMA 4 3 2 1
7 ANALISTA SISTEMAS JEFE DEFINIR CON LDS USUARICS EL REFINAMIENTO DE NECESIDADES ¥ DISEFAR ELOES, 4 ] : i)
30 ANALISTA SISTEMAS JEFE PROPORCIONAR FORMACIGN, APOYD Y ASESORAMIENTO A LAS JEFATURAS DEPARTA S 2 2 s
39 ANALISTA SISTEMAS JEFE COLABORAR EN COMITES DEL HOSPITAL (COMITE TECKICO, FARMACOVIGILANCIA £ 2 3 2 s
40 arQUITECTO ATENDER EMERGENCIAS Y SOLUCIONARLAS OPORTUNAMENTE 4 s s =
41 ARQUITECTO COORDINAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR EL PEASONAL PARA REALIZAR CONTRATOS ARGN 5 a 4 2
42 ARQUITECT INSPECCIONAR, SUPERVISAR ¥ BUSCAR, DARICS, TRABAIOS REQUERIDOS Y EXAMINA S [ i n
42 aRQUITECTO CUMPLIR CON QTRAS DISPOSICIONES QUE EL JEFE INMEDIATO ORDENE ] a P )
44 arQUITECTO ADMINISTRAR EL FONDO ROTATIVO PARA EFECTUAR COMPRAS & NOMBRE DE SOLCE S s 7
45 ARGUITECTO COORDINAA COM EL DEPARTAMENTO FINANCIERD LA ADMINISTRACION DEL FONE r 15

PORTADA | MANUALDEUSO | INDICE | PERFL | basede

RLALIFICACION DE FUNCIONES

st CAccesiilidad:es necesaia investigar
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6. Perfil, en esta pagina se encuentra estructurada una tabla en la cual se puede buscar el

cargo requerido

TOERTIFICACIN OEL CARGO

WS ¥

CONIGO PC-TH-0dr1
% e preAReo wmn
SOLCA — ;
!
y
:

DWRECTOR DE HOSPITAL

EPARTAMENTD e e —
: f TN —
OISEARAR PLANEAN. CODNOINAR ¥ CONTROLAR EFICAZMENTE LA ADMIISTRACION DE L0 RECURS0S LEGALES QUE
s ArsRLL D GeTING 0E LA, La e
ALLACIONES O TRABAID
PERSONAL D
n I co ToTaL
! FMANCERD) ! M ® =
Gesnonan ¥ FAMACDS:
2 UNCIONAMIENTO ‘ =
3 SeLECT : “ [ w
NUEVTI PERSONAL -
VELAR SUPERESAR FL COPLMIENTO 0E L -
L OEL PERSONAL ®
. GESTIONAR FLPROCESO OF SALIOA DEL PERSONAL 5 “ 3 s
0 WLDIAR ¥ RESOLVER CONT LICT 05 IWTERPERSONALES EN EL AMDITO LADORAL s 3 =
0 L ican v = &
POCESD v o Los
W | TRADAMDORES QUE DESEEN REAL »
n reaLizan cow) PERSONAL 1 “ 3 ®
. FERLzART AL OFL DEPAT 7 3 " P

PORTADA | MANUALDEUSC | INDICE ( PERFIL ’ base de datos | CALFICACION DE FUNCIONES

Los cargos se pueden encontrar de la siguiente manera:
a. Dirigirse a lado derecho de la seccion de nombre de cargo en donde se encuentra el

cargo tipo y hacer clic, en donde apareceré una flecha

- T-00)
PERFIL DE CARGO 2300/2023
. U

IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO DIRECTOR DE HOSPITAL -]
NOMBRE DEL CARGO SUPERIOR PRESIDENTE N
DEPARTAMENTO DIRECCION

wcidn Rel FABCA
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b. Hacer clic en el recuadro en el cual se abrird una lista desplegable con todos los cargos

existentes en la institucion.

DIRECTOR DE HOSPITAL

ram O ) e
ol OO 3 IC OO RADIOR (L & U OF CONVERNOR)
FUA 31 P CN ERS EP P A D COMSLUL TA EXTERRMAY

i

[

c. Dar clic en el nombre se requiere visualizar, el perfil se observara de la siguiente

cODIGO PC-TH-001
i PERFIL DE CARGO FECHA 25/04//2023
SOLCA cEvision .
IDENTIFICACION DEL CARGO
1 SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Y ADQUISICIONES
NOMBRE DEL CARGO
2 NOMBRE DEL CARGO SUPERIOR DIRECTOR DE HOSPITAL
3 DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE RECURSOS J:DTCT;AGESN -ig;:qmsmomes DE INSUMOS ¥

MISION DEL CARGO

DISENAR, PLANEAR, COORDINAR Y CONTROLAR EFICAZMENTE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS CONFRME A LOS MARCOS LEGALES QUE GARANTICEN EL DESARROLLO OPTIMO DE LAS FUNCIONES DE LOS TRABAJADORES DE

LA INSTITUCION

RELACIONES DE TRABAIO

SUPERVISORES:

DIRECTOR DE HOSPITAL

SUBORDINADOS:

PERSONAL MEDICO, PERSONAL DE ENFERMERIA, PERSONAL PARAMEDICO, PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES Y ADMINISTRATIVOS, PERSONAL DE SEGURIDAD LABORAL Y MEDICINA OCUPACIONAL,

PERSONAL DE ADQUISICIONES DE INSUMOS Y MEDICAMENTOS

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

DESARROLLO ESTRATEGICO DE RECURSOS HUMANOS

ORIENTACION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

MANEJO DE RELACIONES DE NEGOCIOS

Blw|m |-

LIDERAZGO

FUNCIONES DEL CARGO

co M TOTAL

SUPERVISAR Y COORDINAR LAS NOVEDADES DE NOMINA( JUNTO CON SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y
DEPARTAMENTO FINANCIERO)

GESTIONAR LA ADQUISICION DE INSUMOS Y FARMACOS; SUPERVISANDO SU FUNCIONAMIENTO

COORDINAR LOS PROCESOS DE SELECCION DE NUEVO PERSONAL

COORDINAR EL PROCESO DE CONTRATACION DEL NUEVO PERSONAL
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5 VELAR Y SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOCISIONES DEL MINISTERIO DEL TRABAIO 4 4 3 16
6 EVALUAR LAS COMPETENCIAS DEL PERSONAL 1 3 5 16
7 GESTIONAR EL PROCESO DE SALIDA DEL PERSONAL 3 4 3 15
8 MEDIAR Y RESOLVER CONFLICTOS INTERPERSONALES EN EL AMBITO LABORAL 3 3 4 15
9 PLANIFICAR Y CODRDINAR LAS FUNCIONES DE SECRETARIADO DE RECURSOS HUMANOS 5 3 3 14
1 GESTIONAR EL PROCESO DE CONVENIOS Y DEVENGACION DE BECAS DE LOS TRABAJADORES QUE DESEEN REALIZAR UN ) 2 N 1
POSTGRADO
1 REALIZAR PROCESOS DE RENOVACION DE CONTRATOS DEL PERSONAL 1 4 3 13
12 REALIZAR LA PLANIFICACION ANUAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y ADQUISICIONES 1 3 a 13
13 REALIZAR INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DE RECURSOS HUMANOS Y ADQUISICIONES 1 3 4 13
14 COORDINAR ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN SEGURIDAD LABORAL 3 3 3 12
15 CUMPLIR CON OTRAS DISPOSICIONES QUE EL JEFE INMEDIATO ORDENE 3 3 3 12
16 ASISTIR Y PARTICIPAR EN LOS DIFERENTES COMITES ASIGNADOS 2 3 3 11
17 COORDINAR LOS PROCESOS DE INDUCCION DE NUEVO PERSONAL 2 3 3 11
18 SUPERVISAR, CONTROLAR Y REALIZAR LA GESTIGN DOCUMENTAL DE LOS TRABAJADORES Y EX TRABAJIADORES 3 4 2 1
19 COORDINAR CAPACITACIONES PARA EL PERSONAL DE LA INSTITUCION (ATENCION AL PACIENTE Y SEGURIDAD LABORAL) 1 3 3 10
20 COORDINAR EL PARQUEADERO PARA USO DE EMPLEADOS Y REGISTRAR EN EL DESCUENTO DEL ROL 2 2 3 8
FUNCIONES ESENCIALES
1 SUPERVISAR Y COORDINAR LAS NOVEDADES DE NOMINA( JUNTO CON SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS Y DEPARTAMENTO FINANCIERO)
2 GESTIONAR LA ADQUISICIGN DE INSUMOS Y FARMACOS; SUPERVISANDO SU FUNCIONAMIENTO
3 COORDINAR LOS PROCESOS DE SELECCION DE NUEVO PERSONAL
4 COORDINAR EL PROCESO DE CONTRATACION DEL NUEVO PERSONAL
EDUCACION FORMAL REQUERIDA
1 NIVEL DE EDUCACION CUARTO NIVEL
2 TITULO REQUERIDO GESTION DEL TALENTO HUMANO
CONOCIMIENTO ADICIONAL
1
1
EXPERIENCIA REQUERIDA
2 AROS EN CARGOS SIMILARES
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIVIDAD FiSICA SITIO DE TRABAIO HORARIO
DE PIE OFICINA
SENTADO X ROTATIVO
CAMINANDO X AIRE LIBRE
SUBIENDO Y BAJANDO GRADAS X OFICINA
LEVANTANDO OBJETOS
PESADOS BAJO TECHO
EMPUJANDO OBIETOS DIURNO
HABLANDO X MAQUINA X NOCTURNO
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

NOMBRE: PSI. ORGANIZACIONAL ASTUDILLO LOJAN DOMENICA CRISTINA

CARGO: SUBDIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS Y ADQUISICIONES

CARGO: DIRECTOR DE HOSPITAL

NOMBRE: DOC. MOYANO ESPINOZA LUIS
ENRIQUE

NOMBRE: DOC. ALVARADO CORRAL RAUL
FRANCISCO

Es importante mencionar que en las paginas “Base de Datos” y Calificacion de funciones”
se encuentra toda la informacion obtenida a través de las entrevistas y la aplicacién de la
formula utilizada en la metodologia Modelado Por Competencias (MPC).

Este MPC lo podemos encontrar en el Anexo 1, como un libro de Excel que titulado
“MANUAL DE PERFIL DE CARGOS POR COMPETENCIAS” en donde se encuentran

descritos 149 cargos existentes en la institucion.
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5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

La Gestion de Talento Humano en Solca opera con base al Manual Técnico Administrativo
aprobado por el Comité Ejecutivo el 22 de mayo del 2003 y modificado el 20 de mayo del
2004; este manual describe las funciones de 10 Cargos: Director de la Unidad Médica,
Subdirector Médico, Administrador, Médicos tratantes, Médico jefe de Residentes, Médico
Residente, Anestesidloga, Mensajero, Camillero y Secretaria; asi como de 27 Servicios 0
Unidades: Servicios Médicos, Hospitalizacién, Consulta Externa, Unidad de Cuidados
Intensivos, Unidad de emergencia, Unidad de vigilancia de infecciones, Servicios Auxiliares
de Diagnostico y tratamiento de colaboracion Médica, Laboratorios, Anestesiologia,
Radioterapia, Gastroenterologia, Enfermeria, Trabajo Social, Farmacia, Dietética y
Alimentacién, Educacién para la Salud, Unidad de Registros médicos, Finanzas,
Abastecimiento, Mantenimiento, Limpieza, Vigilancia, Transporte y Lavanderia, Central
Telefonica, Docencia e Investigacion y Relaciones Publicas; ademas del Consejo Técnicoy

Comités.

De acuerdo al trabajo realizado se evidencid que el Instituto cuenta con 149 cargos, cuyos
perfiles fueron levantados mediante la metodologia de Modelado Por Competencias (MPC),
se eligio de manera aleatoria un trabajador por cargo, mismo que fue entrevistado para
identificar sus funciones; se aplicé la formula Total= frecuencia+ (consecuencia de
errores*complejidad), para obtener las actividades esenciales y en base a estas, las
competencias del cargo; ademas en los perfiles se describen, las relaciones de trabajo, mision

del cargo, educacién, conocimientos, experiencias y actividades fisicas pertinentes al cargo.
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El manual fue creado en un libro de Excel (Anexo 2), que cuenta con seis hojas de trabajo,
en la primera se encuentra una portada, en la segunda un manual de uso en donde estan las
indicaciones de funcionamiento y partes del manual, en la tercera un indice de todos los
cargos levantados, en la cuarta se encuentra el formato de los perfiles que se alimenta de la

informacion de dos bases de datos que se encuentran en la quinta y sexta hoja.

Por lo antes expuesto, un manual de perfil por competencias es la base de la gestion del
Talento Humano ya que la informacion que estos ofrecen sirve para diferentes actividades

como la seleccion, evaluacion del desemperio, capacitacion, etc.

5.2 Recomendaciones

El manual de perfiles por competencias elaborado en este proyecto de desarrollo debe
utilizarse en la Institucidon como una herramienta préctica para varios subsistemas del

departamento de Recursos Humanos debido a la informacion con la que esta cuenta.

Es importante que el perfil de cada cargo sea socializado a su o sus funcionarios para que
ellos se mantengan al tanto de sus responsabilidades con el fin de mejorar y desempefiar sus

funciones de forma eficiente.

Las autoridades del Instituto como el presidente y director, asi como el subdirector de
Recursos Humanos y Adquisiciones deben procurar que se dé cumplimiento de lo que define

el manual.

Considerando el contexto y los distintos escenarios en los que se desenvuelve la sociedad y
sus cambiantes necesidades es importante que se actualice con frecuencia el Manual de
Perfiles de Cargos por Competencias para gestionar los recursos humanos con la finalidad de

brindar una buena atencion al usuario y al mismo tiempo mantener el bienestar del trabajador.
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