Ejemplo 2 Cuestionario elaborado para el DNC
Ambito: Aplicado a CADA Jefatura recomendacion (méas de 100 funcionarios)
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Objetivo: El presente instrumento pretende delimitar las necesidades de conocimiento del recurso humano, que usted tiene a
cargo como Jefe de Servicio. Las respuestas deberan incluir los principales requerimientos de todo el Equipo de trabajo.

Debe entenderse los siguientes conceptos:

- Capacitacion: Actividad educativa por medio de la cual un funcionario adquiere o refuerza sus competencias para
mejorar su desempefio de acuerdo con el cargo que ocupa.

- Formacién: Programa de estudios que efectia un individuo con el proposito de obtener un grado académico o un
titulo técnico.

- Perfil Ocupacional: Se refiere al personal de apoyo, técnico y profesional (médicos, enfermeras, técnicos,
secretarias, etc.) que labora en el servicio, independiente del turno en que labora.

- Cantidad: Numero de personas que labora con cada Perfil.

Parte 1. Informacion General Fecha

1.1 Lugar de Trabajo (Direccion, Area, Departamento, Servicio)
1.2 NUmero de Funcionarios (Indique el tipo de formacion y la cantidad de personas que laboran)

Perfil Ocupacional Cantidad

1.3 Producto o Actividad Principal del Servicio o Area de Trabajo:




1.4 Requerimientos de Capacitacion para el Equipo de Trabajo. Llene cada espacio segun corresponda.

1. Componente/Procesos

2. Conocimiento Relacionado con el
quehacer del proceso o funcion.

3. Necesidades de Conocimiento

Numero de Personas que
requieren capacitacion

1.1 Componente de procesos de Trabajo

a. Proceso 2.1 Listar aqui el conocimiento que debe, | 3.1 Listar aqui, en orden de 4.1 Listar el numero de
_ .o de forma ideal, poseer el personal para importancia (jerarquia) las funcionaros que
; 28 __ realizar adecuadamente el trabajo. necesidades de conocimiento que requieren aprender lo
ge&<3g requieren ser resueltas a través de indicado en la columna
s £:53 un proceso de capacitacion. anterior.
=1 gg% [b Idemt] 2.2 3.2 42
- -0 c. ldem1.1 2.3 3.3 4.3
d. Idem 1.1 2.4 34 4.4
2.5 Listar el conocimiento que se espera | 3.5 Listar aqui las necesidades de = |dem4.1
1.2 Componente Administrativo (Relacionado que posea el funcionario relacionado capacitacion relacionadas con el
con el quehacer de la CCSS) con procesos de trabajo que se realizan componente administrativo.
en otras unidades de la CCSS.
S , 2.6 Listar aqui el conocimiento que se | 3.6 Listar aquilas necesidades de = |dem
13 ;:omponente Iqsﬂtu_mongl (Rela.cmnf"do con espera que posea el funcionario segun conocimiento relacionadas con el
os aspectos de identidad institucional: o o
valores, mision, vision, etc) el modelo de cultura organizacional. modelo de cultura organizacional.
2.7 Listar aqui el conocimiento que se | 3.7 Listar aquilas necesidades de = |dem
1.4 Componente Legal (Relacionado con espera que posea el funcionario segun conocimiento relacionadas con la
leyes, reglamentos, manuales, circulares, la normativa legal. normativa lega.
efc)
1.5 Componente Tecnologico (Relacionados 2.8 Listar aqui los paquetes de cé.mquo 3.8 Listar las necesidades = |dem.
con programas de computo que utilizan que se espera que posea el funcionario relacionadas con el uso de
los funcionarios para hacer el trabajo) para realizar su trabajo. paquetes de computo.
2.9 Listar aqui el conocimiento que es | 3.9 Listar aquilas necesidades de = |dem

1.6

Componente Actitudinal (Relacionado con
aspectos de motivacion, liderazgo, trabajo
en equipo, resolucion de conflictos,
trabajo bajo presion, etc).

necesario para el funcionario para que
se desarrolle de mejor forma como
persona.

conocimiento relacionadas con el
ambito actitudinal.




1. Componente/Procesos

2. Conocimiento Relacionado con el
quehacer del proceso o funcion.

3. Necesidades de Conocimiento

4.Numero de Personas que
requieren capacitacion

1.1 Componente de procesos de Trabajo

e.

f. ldem1.1

Subarea)

g. ldem 1.1

Indique aqui el
Departamento,
Direccién, Area o

h. Idem 1.1

1.7 Componente Administrativo (Relacionado
con el quehacer de la CCSS)

1.8 Componente Institucional (Relacionado con
los aspectos de identidad institucional: valores,
mision, vision, etc)

1.9 Componente Legal (Relacionado con leyes,
reglamentos, manuales, circulares, efc)

1.10 Componente Tecnolégico (Relacionados
con programas de computo que utilizan los
funcionarios para hacer el trabajo)

1.11 Componente Actitudinal (Relacionado con
aspectos de motivacion, liderazgo, trabajo en
equipo, resolucion de conflictos, trabajo bajo
presion, etc).




1.1 Necesidades de Recurso Humano.

Listar en el siguiente cuadro las necesidades de recurso humano del Servicio, segln la capacidad
instalada actual o los proyectos aprobados de ampliacion de servicios.

Nomenclatura del cuadro
- Proceso de Trabajo: Producto o Servicio que se presta en el dmbito institucional o nacional.

- Tipo de recurso humano requerido: Administradores, Farmacéuticos, Psicélogos, Médicos Generales,
Médicos Especialistas, Abogados, entre todos los grupos técnicos o profesionales requeridos.

- Nivel Académico: Se indicard “General Basico, Técnico Medio, Técnico, Diplomado, Bachiller,
Licenciatura, Maestria, Especialidad, Doctorado, segun corresponda.

- Cantidad: Se refiere al nimero de personas requeridas.

- Plazas Disponibles: NUmero de plazas presupuestarias con que cuenta el servicio o el Centro de Trabajo
para el nombramiento de los funcionarios requeridos.

- Tipo de Respuesta:
o Contratacion: indicar el numero de personas que se requieren contratar segun las plazas
disponibles.

o Reubicacién: del total de necesidades, indicar el numero de funcionarios que podrian
reubicarse de otros servicios o Centros de Trabajo.

o Creacion de Plaza: Indicar el nimero de plazas que deben crearse para resolver el faltante de
recurso humano.

- Necesidades de Formacion: Indicar el nimero de funcionarios que deberan ser formados con recursos
institucionales, debido a la imposibilidad de contratarlos externamente o reubicarlos internamente.

Cuadro Resumen de Necesidades de Formacion de Recurso Humano

Proceso de :;(F:)Lc:rgg Nivel Afio en Necesidad
Trabajo Humano Académico Cantidad que se de Justificacion

requerido necesita Formacion




