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RESUMEN

El presente trabajo titulado “DISENO DE PUESTOS APLICANDO EL MODELO

DE COMPETENCIAS PARA LA EMPRESA PYDACO CIA. LTDA.” , es una
recopilacion de investigaciones de diversos autores. Incluyen el analisis de
resultados de la practica institucional en este &mbito y la experiencia sobre las
implicaciones del comportamiento humano en la organizacién, con el propdésito de
procurar una relacion beneficiosa para los directivos, accionistas, trabajadores y

clientes.

La gestion de la administracion del talento humano por competencias, se concibe
como un enfoque integral que contribuye notablemente al desarrollo de la
empresa en todo su conjunto, por lo que es importante que la compaifia
direccione su administracién hacia la Gestion de la Administracion del Talento
Humano por Competencias, es decir, la potencializacién de aquello que saben

hacer mejor y que pueda diferenciarlo de otras empresas.

La Gestion del Talento Humano resulta ser un proceso estructurado a través del
cual la empresa busca alcanzar su mision, vision, estrategia y objetivos
institucionales, por medio de la correcta participacion y gestion de sus directivos y

empleados.

En la actualidad el término competencias es utilizado en la Gestion del Talento
Humano como herramienta para vincular la gestién con el trabajo, la educacion
formal y la capacitacion, a fin de proveer de una nueva conceptualizacion en la
gue se incluya criterios como el modo de hacer, saber y ser, por medio de un
lenguaje comun para el desarrollo del talento humano.

La Administracion del Talento Humano por Competencias permitira determinar a

la persona que cumpla con las competencias requeridas para el desempeifio de



un puesto, favoreciendo al desarrollo y mejorando aun el desempefio alcanzando

de esta forma rendimientos superiores en el puesto de trabajo.

Las competencias pueden constituir un instrumento util, para el desarrollo de la
unidad hospitalaria, al potencializar a su talento humano y por ende incrementar
su calidad y calidez humana.

Las competencias deben reflejar la conducta que se necesita para el futuro éxito
de la empresa, se puede pulir, destacar, o potenciar en la malla curricular, cursos,
entrenamiento o formacién. Se puede distinguir competencias de caracter técnico

y competencias conductuales.

El objetivo fundamental de la implementacion de un disefio de puestos aplicando
el modelo de competencias para la empresa PYDACO CIA. LTDA, es dirigir de
manera integral el talento humano dentro de la institucion a través del

aprovechamiento de los conocimientos, destrezas y valores de cada persona.

Para lograr el buen desarrollo del talento humano se tomard en cuenta las
caracteristicas y necesidades de PYDACO, contemplando todos y cada uno de
los procesos del Modelo de Administracion del Talento Humano por

Competencias.

La efectividad al proceso de seleccion basado en competencias depende de una
adecuada evaluacion de las competencias individuales del modelo del perfil
levantado para la posicion resultante del analisis del puesto, el mismo que
consiste en la obtencién, evaluacién, y organizacion de informacién sobre los

puestos de una organizacion.

La gestidbn por competencias, sirve para proveer un marco coherente para el
disefio de politicas de formacion profesional y desarrollo personal, para mejorar la
efectividad del talento humano.



El desarrollo debe ser continuo para mantener motivado al personal y mejorar sus
cualidades evitando la obsolescencia de sus conocimientos, destrezas, valores y

actitudes en todos los niveles de la institucion.

El perfil de puestos por competencias constituye el insumo principal, que permite
establecer cuales son los requerimientos que la empresa debe exigir al momento
de la contratacion de nuevo personal y cuéles son las competencias que se

pueden desarrollar en el transcurso del desempefio del puesto.

Por tanto, implantar un disefio de puestos aplicando el modelo de competencias
para la empresa PYDACO CIA. LTDA, contribuira a su misidn y vision
garantizando la prestacion del servicio integral con calidad y responsabilidad

como resultado de la motivacién del talento humano.



PRESENTACION

El control de gestion de la empresa privada va tomando mayor importancia con el
transcurso del tiempo, a medida que las actividades del mercado han ido
creciendo, pues no solamente se ha multiplicado en ndmero, sino también en
diversidad y complejidad; su ejecucion compromete la utilizaciébn de cuantiosas
sumas de recursos, que pese a lo significativo de las mismas, resultan escasas al

confrontarlas con la multiplicidad de necesidades de la sociedad.

La brecha existente entre necesidades multiples y recursos limitados obliga a una
administracion técnica y racional del talento humano, asi como los recursos
materiales, financieros, ambientales, tecnologicos y de tiempo sometida en forma

continta a procesos de evaluacion y control.

Partiendo de ésta deduccion, se debe considerar que el disefio de puestos
aplicando el modelo de competencias para la empresa PYDACO CIA. LTDA, se
nutre del plan estratégico. Con esta perspectiva, sus procesos estaran alineados
a la mision y visién de la organizacion, que seran los encargados de guiar sus

procedimientos.

Otra diferencia basica que existe entre la gestion tradicional y por competencias,
se centra en el hecho, que en la primera, las actividades tradicionales del area del
talento humano, son fines en si mismas, es decir se llevan a cabo en forma
aislada, cada una tiene un propdsito que no logra relacionarse una con otra, cada
una alcanza cumplir propésitos que no generan valor agregado y en muchos
casos no existe relacion con los objetivos organizacionales, asi por ejemplo el
area de capacitacion de la organizaciéon, tiene como funciéon fundamental el
promover y ejecutar programas de capacitacion en si mismos, sin obedecer
muchas veces a un plan estratégico, lo que no logra definir cual es el valor
agregado para la institucion y las personas, si se determina las guias de gestién
que permitan valorar la contribucion de la capacitacion, para lo cual si es facil



determinar el costo que esto tiene para la empresa, que en muchos casos es

preciso reducir, por no encontrar el beneficio.

El modelo de Administracion del Talento Humano por Competencias, parte del
principio que la administracion debe ser integrada, es decir que todos los
subsistemas que lo componen trabajan en funcién del plan estratégico de la

organizacion

Partiendo de los objetivos estratégicos de la institucion, se puede definir su plan
estratégico a largo, mediano y corto plazo, y de ésta forma integrar todos los

subsistemas en funcion de estos objetivos y planes.

La planeacion estratégica constituye un insumo para que el area del Talento
Humano elabore su propio plan de accion a seguir, asi se sabe de una manera
casi precisa, qué personal debe contratar, cuanto personal va a necesitar, y en
qué fecha lo hara. Estratégicamente la empresa definira si la seleccion va a ser
interna o externa o si por el contrario se va a desarrollar a alguna persona para
los puestos que presentaran vacantes, de esta forma todas las acciones y
decisiones del é&rea estdn intimamente relacionadas entre si mediante la

definicion de los objetivos y la elaboracién de un plan.



CAPITULO 1

INTRODUCCION

1.1 ANTECEDENTES

1.1.1 BASE LEGAL DE LA EMPRESA

La empresa PYDACO CIA. LTDA. fue constituida en la ciudad de Quito el dia 23
de marzo del afio 1983. Por ser de nacionalidad ecuatoriana, esta sujeta a los
respectivos estatutos, la Ley de Compafias ecuatoriana y demas leyes vigentes
en la Republica del Ecuador. El domicilio principal de la compafiia es la ciudad de
Quito, pero puede establecer sucursales en cualquier otro lugar del Ecuador o en
el exterior. La compafia tiene una duracién de cincuenta afios a partir de la
inscripcion en el Registro Mercantil, este plazo podra prorrogarse o liquidarse
antes del vencimiento por decision de la Junta General de Socios y con el voto
afirmativo de por lo menos la mitad mas uno del capital social y con sujecién a lo

que dispone la Ley de Compaiiias.
1.1.1.1 Objeto Social

PYDACO CIA. LTDA es una empresa comercializadora que tiene presente el

propésito de lograr de forma permanente la satisfaccion de sus clientes.

El objeto social de PYDACO CIA. LTDA es la gestion de importacion, exportacion,
compra, venta, distribuciéon, consignacién al por mayor y menor de productos de

CONSUMOo masivo.



1.1.1.2Gobierno de la Compaiiia

El gobierno de la compafiia lo ejerce la Junta General de Socios, la que constituye
el maximo organismo. Sus resoluciones son obligatorias para todos los socios,
aun cuando no hubieren concurrido a ella. Los socios podran asistir a la junta
personalmente o por medio de un representante, el que deberd acreditar una
carta poder para cada reunion o un poder notarial para concurrir a todas. Para la
admision de nuevos socios en la compafiia se requerira del acuerdo unanime de
todo el capital social.

La responsabilidad de los socios se limitard Unicamente al monto de sus
participaciones sociales y percibiran cada uno de ellos los beneficios que les

correspondan en proporcion a sus participaciones.

1.1.1.3Administracion de la Compaiiia

La administracion de la compariia estara a cargo del Presidente y del Gerente
General. El presidente durara cinco afos en sus funciones, y podra ser socio o no
de la compafiia. El Gerente sera designado por la Junta General de Socios por un
periodo de cinco afos.

1.2 LAEMPRESA

1.2.1 RESENA HISTORICA

Después de los multiples logros obtenidos en el campo profesional como ejecutivo
de ventas de importantes empresas del pais, su fundador y gerente general, Sr.
Jorge Pinos C., inicia una nueva etapa como empresario, construyendo la
empresa PYDACO Cia. Ltda., en el afio de 1983.

La aspiracion de cristalizar el anhelo, se dio con el desarrollo comercial de las
grandes ciudades del pais, hecho ante el cual, las distribuidoras tradicionales de
productos masivos no tuvieron una reaccién de crecimiento, suficientemente
ajustado a la nueva dinamica del mercado.

PYDACO Cia. Ltda., fue creada precisamente para satisfacer las necesidades de
distribucion que requerian los fabricantes de productos de consumo masivo.
Incentivado por los mismos productores y con el respaldo de ellos, PYDACO

monta su primera filial en la ciudad de Ambato y asi continua su crecimiento



horizontal instalando nuevas agencias en Cuenca, Guayaquil, Lago Agrio,
Quevedo, Esmeraldas, Ibarra, Loja, Machala y Portoviejo.

Este agresivo pero organizado proceso de crecimiento que ha llevado la
compafia consolida su posicién en el mercado ecuatoriano, constituyéndola en la
distribuidora mas grande y de mayor cobertura en el pais.

En la actualidad PYDACO Cia. Ltda., tiene establecidas sus oficinas y bodegas
principales en la ciudad de Quito, desde donde, contando con el personal
calificado, atiende los requerimientos nacionales, maneja sus contactos y
representaciones de nivel internacional, teniendo en propiedad el 90% de sus
bodegas e instalaciones.

1.2.2 INFRAESTRUCTURA

A continuacion se tiene fotografia de la parte exterior de la empresa:

A nivel de infraestructura fisica PYDACO CIA. LTDA. dispone de 1500 m2,

distribuidos de la siguiente manera:

e Zona de almacén y manipulado de productos a distribuirse (bodega).
* Administracion (oficinas).

» Sala para reuniones equipada y dotada con medios audiovisuales.

Oficinas: Las oficinas estdn construidas con un disefio moderno que agilitan los
procesos entre los departamentos administrativo, financiero y ventas, ya que
todas se encuentran funcionando en el mismo nivel de la planta. En la siguiente

fotografia se puede apreciar la oficina del Departamento de Recursos Humanos:



Bodega: Forma la mayor parte de la infraestructura de la empresa. Su
construccién esta adecuada para el correcto almacenamiento, cuidado, descarga
y despacho de los productos que se comercializan, ya que esta instalacion cuenta
con amplias puertas de acceso que permite a los vehiculos que ingresan
movilizarse con facilidad. Las siguientes fotografias muestran las bodegas y la

forma en la que conservan su mercaderia:

1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La misién de la empresa PYDACO CIA. LTDA. es almacenar y comercializar
productos de consumo masivo, con los estandares de calidad que satisfagan las
necesidades de los consumidores. Crecer en forma sostenida y racional,
aportando al desarrollo de la industria nacional. Conformar un equipo humano
capaz, con solidos principios éticos, comprometido con la empresa y orientado al

servicio de sus consumidores.



Las exigencias actuales de las organizaciones, requieren la implementacion de
Sistemas de Analisis y Disefio de Puestos, para que dote a la empresa del
personal con las competencias claves para alcanzar su excelencia en el
desemperio, y a la vez contribuir al logro de las metas organizacionales. Dichos
sistemas tienen la finalidad de ser utilizados, como ejes de la Gestion de

Recursos Humanos.

Con este preambulo, y en base en los resultados de un andlisis previo de la
organizacion a nivel de departamentos, la Empresa PYDACO CIA. LTDA., ha
visto la necesidad de aplicar el Modelo de Competencias, para determinar la
jerarquia, posicion relativa y perfil que tiene cada uno de los puestos dentro de la
organizacion. Los resultados del analisis previo indican que la empresa tiene una
estructura organizacional vertical y ademas cuenta con 250 trabajadores, lo que
implica la necesidad de introducir ciertos cambios, puesto que en el mundo

globalizado la competencia esta en mejora continua.

La aplicacion del Modelo de Competencias se orienta a incrementar el valor
agregado al personal y a la vez determinar su conducta, aptitud, habilidad y
destreza, caracteristicas que estan involucradas en sus funciones de trabajo.
También ha de conseguir satisfacer las necesidades de los clientes internos para
mejorar la productividad global de la organizacion.

1.4 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Disefar puestos aplicando el Modelo de Competencias para la Empresa PYDACO
CIA. LTDA, que se dedica a la comercializacion de productos de consumo masivo

que van dirigidos a solucionar las necesidades de sus clientes a nivel nacional.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Analizar el macro-entorno de la empresa para identificar las oportunidades y

amenazas, que podrian beneficiar o afectar al negocio.



» Identificar las competencias exigibles y demostrables para cada puesto.
* Reposicionar el recurso humano de acuerdo a sus puestos.

» Realizar la recopilacion de datos de las actividades para facilitar el andlisis de
las competencias de cada actividad.

e« Determinar los grupos ocupacionales que demarquen la estructura
ocupacional-organizacional.

* Desarrollar indicadores cualitativos de gestion, para la definicion de los

puestos de trabajo, para un grupo de trabajadores o para un area.

1.5 HIPOTESIS DEL TRABAJO

El Disefio de Puestos aplicando el Método de Competencias, permitirda a la
empresa PYDACO CIA. LTDA. , organizar de una forma coherente, clara, sencilla,
concisa y precisa, la determinaciéon de los requisitos, las responsabilidades
comprendidas y las condiciones que cada puesto exige, para poder desempefarlo
de manera adecuada.

El andlisis de los puestos facilita la evaluacion y clasificacion de los mismos, para
efectos de comparacion. Ademas, mediante este analisis se establecen las
posiciones relativas, en cuanto a su contribucién, a sus actuaciones y resultados

de los puestos de trabajo de la organizacion.

CAPITULO 2



MARCO TEORICO

2.1 RESENA DE MODELOS DE GESTION DEL RECURSO HUMANO

Se esta atravesando por una época caracterizada por constantes cambios. Las

empresas, como entes dinamicos, deben gestionar sus actividades acorde a la

naturaleza, frecuencia e impacto de los cambios. Entre estos cambios, que se han

dado a nivel econdmico, politico, social, cultural e inclusive econdémico, se

mencionan:

« Laimportancia que se ha dado a la informacién y al conocimiento.

* Las Nuevas Tecnologias de la Comunicacion.

e Cambios profundos en las organizaciones e instituciones a nivel de su
estructura organizacional.

» Tendencia a una Economia Globalizada.

« El aprendizaje es constante y se da a lo largo de toda la vida de las personas.

* Lanecesidad de usar productivamente los recursos escasos.

Las variables antes expuestas, han influenciado sobre el manejo del recurso
humano de las empresas; razon por la cual los administradores han tenido que
cambiar la manera de gestionarlo, al mismo tiempo que la empresa obtiene
beneficios, se recompensa el esfuerzo realizado por el recurso humano. Esta
gestion debe encaminarse a adquirir y desarrollar aquellos: conocimientos,
habilidades y actitudes necesarios para alcanzar los objetivos organizacionales.

Dentro de este ambiente cambiante, cabe recalcar que “los factores tangibles de
la gestion pierden importancia frente a aquellos intangibles que se derivan de la
propia intervencion humana; motivo por el cual la Gestion del Recurso Humano

debe potencial izar esta intervencién humana™.

Apoyando el criterio anterior, “otros autores enuncian que la innovacién y la

actividad centrada en el cliente son dos de las principales armas estratégicas que

! http://www.gestiopolis.com/recursos/documentokdfuds/rrhh/caphumygescomp.htm



disponen las empresas™. El Recurso Humano es el encargado de producir esa
innovacion, ya que contribuye de manera directa a mejorar la productividad de la
empresa, debido a que identifica mejores formas de conseguir los objetivos
organizacionales, y a su vez, en la mayoria de los casos, contribuye a la
satisfaccion de los clientes. Es aqui donde se ha convertido en el principal recurso

gue disponen las organizaciones, para mantener y mejorar su competitividad.

Se relaciona directamente a la baja productividad, con la mayor proporcién de
trabajadores escasamente calificados dentro de la nédmina de la empresa. Otros
observadores, han mencionado la ruptura de la estructura familiar y por
consiguiente las actitudes de los trabajadores como causantes de esta.

Después del analisis anterior, la atencion se centra cada vez mas en la gestion
que realiza la alta gerencia como la responsable del éxito o fracaso de la
empresa.

Por tanto, la mejor forma de manejar los desafios para las empresas de América
Latina es por medio de organizaciones eficientemente administradas por su

recurso humano.

2.2 ENFOQUE CLASICO DE PERSONAL

“Este enfoque fue utilizado hasta la década 1980. Se diferencian dos bloques
principales: El Capital y el Trabajo, y se menciona que existe un constante
conflicto entre ambas partes; este hecho se ve establecido en uno de sus
principales enunciados, se maneja el término personal y una caracteristica de

este enfoque es que el personal es considerado como un coste™.

En lo que respecta a la Administracion, la Direccion de Personal, realiza acciones
de tipo reactivo, es decir, que se solucionan problemas que ya estan planteados;
este tipo de administracion se lo ve reflejado en temas como la Salud Laboral. Por

ejemplo, para la seguridad del personal se aplica solamente en items

2 PEREDA, Marin Santiago / BERROCAL, Francisca; @estle Recursos Humanos por Competencias;
2001.
% PEREDA, Marin Santiago / BERROCAL, Francisca; @estle Recursos Humanos por Competencias;
2001.



determinados por la legislacion.

La Direccion de Personal trabaja con funciones independientes: seleccion,
formacion, administracion, relaciones laborales y retribucion. Dentro de la
estructura de la empresa, la Direccion de Personal estaba bajo la dependencia de
la Direccién Financiera. La direccion de Personal cumplia las funciones de
administrar al personal y mediar cualquier tipo de conflicto entre la empresa y los
trabajadores. Ademas respondia a las necesidades, a corto plazo, que requerian

las demas é&reas de la empresa.

2.3 ENFOQUE DE RECURSOS HUMANOS

Es en el siglo XX, que la administracion de los recursos humanos se formaliza tal
como se concibe hoy en dia, y evoluciona de la mano de lo que Chiavenato
(2002) considera tres eras organizacionales diferentes: la era industrial clasica, la
era industrial neoclasica, y la era de la informacion, como se detalla en la Tabla
11

Como se logra apreciar en el cuadro, las tres eras organizacionales han influido
en la evolucion de la administracion de los recursos humanos, al presentar

diferentes objetivos y diferentes maneras de enfrentar los retos de su entorno.

En la era de la industrializacion clasica, el mundo se caracterizaba por un entorno
de cambios predecibles y progresivos. Los objetivos de las organizaciones eran el
mantener el status quo y elevar la eficiencia. En este contexto las personas eran
consideradas recursos de produccion al igual que la maquinaria y el capital,
incluso como apéndices de la maquinaria. En tal sentido la administracion de las
personas, llamada relaciones industriales, se encargaba de la conciliaciéon entre la

organizacion y los trabajadores para evitar conflictos laborales.



Era de la Era de la Era de la Informacion
industrializacién industrializacién
clasica neoclasica
Periodos: 1900-1950 1950-1990 Después de 1990
Burocratica, funcional, | Mixta, matricial. Fluida, agil y flexible;
piramidal, centralista, | Con énfasis en la totalmente

Estructura
organizacional
predominante

rigida e inflexible.
Enfasis en los érganos.

departa
mentalizacion por
productos o
servicios o
unidades
estratégicas de
negocios.

descentralizada.
Enfasis en las redes de
equipos
multifuncionales.

Cultura
organizacional
predominante

Teoria X. Enfoque en
el pasado, en las
tradiciones y en los
valores conservadores.
Enfasis en el
mantenimiento del
statu quo. Valoracién
de la tradicién y la
experiencia.

Transicion: enfoque
en el presente y en

lo real.
Enfasis en la
adaptacion al
ambiente.

Valoracion de la
renovacion y la
revitalizacion.

Teoria Y. Enfoque en
el futuro y en el
destino.

Enfasis en el cambio
y en la innovacién.
Valoracién del
conocimiento 'y la
creatividad.

Ambiente
organizacional

Estético, previsible,
pocos cambios, vy
graduales.
Pocos
ambientales.

desafios

Intensificacion

y aceleracion
de los cambios
ambientales.

Variable, imprevisible,
turbulento, con
grandes e intensos
cambios.

Modos de tratar con las
personas

Las personas elaboran
productos inertes
y estaticos. Enfasis en
las normas y en los
controles rigidos para
regular a las personas.

Las personas son
recursos
organizacionales
gue deben
administrados,
Enfasis en los
objetivos
organizacionales
para dirigir a las
personas.

ser

Las personas son
seres humanos
proactivos e
inteligentes que deben
ser impulsados.
Enfasis en la libertad y
en el compromiso para
motivar a las personas.

Administracién
de personas

Relaciones
industriales.

Administracién
de recursos
humanos.

Gestion del talento

humano.

Fuente: Chiavenato Idalberto. Administracién de Recursosndaos, 2002 Editorial

Tabla 1.1Las tres eras organizaciones

: Mc Graw Hill, pag.36



En la era de la industrializacion neoclasica, y a raiz de la segunda guerra mundial,
el mundo comienza a cambiar con mayor rapidez por lo que los objetivos de las
organizaciones ya no son de mantenimiento del status quo sino de adaptabilidad
e innovacidén. En consecuencia las relaciones industriales se transforman en
administracion de recursos humanos los cuales son concebidos como recursos

vivos e inteligentes y no como factores de produccion.

En la era de la informacion, en la cual nos encontramos actualmente, el mundo se
vuelve cadtico, turbulento, con cambios vertiginosos. Las tecnologias de la
informacion convierten al mundo en un apequefia aldea global. Para las
organizaciones el objetivo se convierte en obtener ventajas competitivas a través
de la aplicacion productiva del conocimiento. Por lo tanto, las personas junto con
sus conocimientos y habilidades intelectuales, se convierten en el principal activo
de la organizacién. Las personas dejan de verse como recursos y se convierten
en socios de la institucion, lo que provoca un cambio en el enfoque, pasando de la

administracion de recursos humanos a la gestion del talento humano.

En lo que respecta a la Direccion de Recursos Humanos la naturaleza de sus
acciones es proactiva, es decir, que se anticipa a los problemas y planifica
maneras para eliminarlos o minimizarlos. En el tema de Salud Laboral, al definir
los objetivos del area de Recursos Humanos, es prioritario lo referente a la
seguridad; el disefio de puestos de trabajo, los métodos y los ambientes se
disefian tomando en cuenta la seguridad y salud de los trabajadores.

La gestion de funciones debe ser integrada; esta gestion se ve especificada en las

siguientes instancias:

» Dentro del marco en el cual se elaboran los objetivos y planes estratégicos de
la empresa son definidos los objetivos y la planificacion de recursos humanos.

» Existen tres fases interrelacionadas: planificacion, implementacion y
evaluacion.

* Mediante los objetivos y el plan todas las acciones y decisiones del area de

Recursos Humanos estan relacionadas entre si.



“La Direccion de Recursos Humanos tiene el objetivo de generar valor para la

empresa mediante la planificacién, implantacién y evaluaciéon de un programa de

actuacion™

2.4 DESCRIPCION, ANALISIS Y DISENO DE PUESTOS

La descripcién, Analisis y Disefio de Puestos seegfa en la siguiente figura:

DESCRIPCION, ANALISIS Y DISENO

Requisitos y L .| Contenidodel | Condciones de

Responsabilidades (———— Puesto 7| Trabajoy Cultura
‘ ‘ Organizacional
CQUE HACE COMO LO HACE PARA QUE HACE)

JL:% PERFIL DE COMPETENCIAS ii—r

Figura 1.1 Descripcion, Analisis y Disefio

Elaborado por: Elizabeth Barahona y Elizabeth Mata

2.4.1 DESCRIPCION DE PUESTOS

CONCEPTO.- Lista de las tareas, responsabilidades, relaciones de informes,
condiciones de trabajo, y responsabilidades de supervision de un puesto producto
de un andlisis de puestos.

“Es necesario describir un puesto, para poder conocer su contenido. La
descripcion de puesto es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas puestos de la empresa;
es la enumeracién detallada de las funciones o tareas del puesto, la periodicidad
de la ejecucion, los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas

y los objetivos del puesto.

* PEREDA, Marin Santiago / BERROCAL, Francisca; @estle Recursos Humanos por Competencias;
2001.



Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del puesto y de

los deberes y las responsabilidades que comprende™

2.4.1.1Estructura de la Descripcion de Puestos

En la Figura 1.2 se muestra en resumen la estructura de la descripcion de

puestos:

\ 1. Nombre del
puesto
2. Posicion del
Puesto en el
Organigrama a) Nivel del Puesto

DESCRIPCION Aspectos
DEL PUESTO |— Intrinsecos

b) Ocupantes del
Puesto

Misién del
Puesto ¢) Autoridad
Inmediata

d) Subordinados

Inmediatos

Contenido del Actividades que
Puesto se desarrollan

Figura 1.2 Estructura de la Descripcién de Puestos

Elaborado por: Elizabeth Barahona y Elizabeth Mata

2.4.1.1.1 Identificacion

Datos Generales de la Descripcion del Puesto.- En este campo se sefiala el
nombre del puesto, dependencia, autoridad inmediata, subordinados inmediatos,
numero de ocupantes del puesto y la fecha.

2.4.1.1.2 Misién del Puesto

Es una breve descripcion de las funciones especificas y genéricas del puesto, que

engloba la mision y su objetivo.

® CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursdamanos, 2002 EditoriaMc Graw Hill Pag. 331-
332



2.4.1.1.3 Actividades que se desarrollan

Son las acciones y actividades principales del puesto. Se refiere a qué hace y
como lo hace el ocupante del puesto. Se trata de describir las atribuciones y
responsabilidades relevantes que tiene el puesto, en el equipo 0 proceso

organizacional.

2.4.1.1.4 Exigencias del Puesto

Titulacion requerida para ocupar el puesto, se refiere a los niveles de instruccion

formal.

Experiencia profesional necesaria, son aquellos requisitos complementarios que

permiten realizar correctamente las actividades sefialadas en el puesto.

Conocimientos especificos no englobados en la titulacién sefalada, que permiten
un mejor desempefio profesional, caracteristicas personales y competencias, que
debera satisfacer la persona para ocupar el puesto en la organizacion, para lo
cual es necesario que este englobado en las competencias que rigen para la

empresa.

2.4.2 ANALISIS DE PUESTOS

“Procedimiento por el cual se determina los deberes y la naturaleza de los
puestos y los tipos de personas. Proporciona datos sobre los requerimientos del
puesto que mas tarde se utilizard para desarrollar las descripciones de los

puestos y las especificaciones del puesto”®

El analisis de puestos es el proceso para determinar y ponderar los elementos y
las tareas que integran un puesto dado. Evallua la complejidad del puesto permite
conocer con algun grado de certeza las caracteristicas que una persona debe

cumplir para desarrollarlo normalmente.

® http://www.gestiopolis.com/recursos3/docs/rh/andgsez.htm




Debido a la necesidad de las empresas para organizar, este procedimiento
responde eficazmente los trabajos de éstas, conociendo con precision lo que cada
trabajador hace y las aptitudes que requiere para hacerlo bien.

Es importante resaltar que esta funcion tiene como meta el analisis de cada

puesto de trabajo y no de las personas que lo desempefian.

2.4.2.1Beneficios

Para los directivos de la empresa:  Constituye la posibilidad de saber en detalle

las obligaciones y caracteristicas de cada puesto.

 Para los supervisores: Les permite distinguir con precision y orden los
elementos que integran cada puesto para explicarlo y exigir mas
apropiadamente las obligaciones que supone.

» Para los trabajadores: Les permite realizar mejor y con mayor facilidad sus
labores, si conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman y
los requisitos necesarios para hacerlas bien; y para el departamento de
personal es basico el conocimiento preciso de las numerosas actividades que
debe coordinar, si quiere cumplir con su funcién estimulante de la eficiencia y

la cooperacion de los trabajadores.

2.4.2 2Estructura del Analisis de Puestos

En la Figura 1.3 se muestra en resumen la estructura del analisis de puestos:



\ a) Instruccién necesaria
Requisitos b) Experiencia Necesaria
Intelectuales c) Iniciativa necesaria
d) Aptitudes necesarias
a) Esfuerzo fisico
Requisitos necesarlo na .
b Fisicos b) Concgntrggor} necesaria
c) Constitucion fisica
necesaria
Analisis del Aspectos Factores de
Puesto — | Extrinsecos > Especificacion a) Por supervision de personal
- b) Por materiales y equipos
Responsabili- ¢) Por métodos y procesos
dades d) Por dinero, titulos valores o
Implicitas documentos
/ e) Por informacion confidencial
f) Por seguridad de terceros
Condé(:ones a) Ambiente de trabajo
Trabajo b) Riesgos Inherentes

J

Figura 1.3 Estructura del Analisis de Puestos

Elaborado por: Elizabeth Barahona y Elizabeth Mata

“El andlisis de puestos es una verificacion comparativa de las exigencias
(requisitos) que dichas tareas o funciones imponen al ocupante.

En otras palabras, cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener
el empleado para el desempefio adecuado del puesto, cuales son las
responsabilidades que el puesto le impone y en qué condiciones debe

desempefiar el puesto” "

El andlisis de puestos se refiere a cuatro areas de requisitos aplicadas casi

siempre a cualquier tipo o nivel de puesto:

2.4.2.2.1 Requisitos Intelectuales

“Tienen que ver con las exigencias del puesto, en lo referente a los requisitos
intelectuales que el empleado debe poseer, para desempefar el puesto de

»8,

manera adecuada™ Los siguientes factores de especificaciones, estan dentro de

los requisitos intelectuales:

* Instruccion basica

" CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recurddamanos, 2002 Editoriakic Graw Hill Pag. 335-
336
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* Experiencia basica

* Aptitudes necesarias

2.4.2.2.2 Requisitos Fisicos

“Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y de esfuerzos fisico y

mental requeridos, y la fatiga provocada, asi como la constitucion fisica que

»9,

necesita el empleado para desempefar el puesto adecuadamente™ Factores de

especificaciones de los requisitos fisicos:

Esfuerzo fisico necesario

Capacidad visual

Destreza o habilidad

Constitucion fisica necesaria

2.4.2.2.3 Responsabilidades Implicitas

“Se refieren a la responsabilidad que tiene el ocupante del puesto (ademas del
trabajo normal y de sus funciones) por la supervision directa o indirecta del trabajo
de sus subordinados, por el material, por la herramientas o equipo que utiliza, por
el patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos valores o documentos, las
pérdidas o ganancias de la empresa, los contactos internos o externos y la

informacion confidencial”'®

Entonces el ocupante del puesto debe responsabilizarse por:

» Supervision de personal

* Materiales, herramientas o equipos
» Dinero, titulos valores o documentos
» Contactos internos o externos

* Informacién confidencial

2.4.2.2.4 Condiciones de Trabajo

“Se refieren a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el

trabajo, y sus alrededores que pueden hacerlo agradable, molesto o sujeto a

*http://www.mitecnologico.com/Main/DescripcionDel e
http://www.mitecnologico.com/Main/DescripcionDel Rt



riesgos, lo cual exige que el ocupante del puesto se adapte bien para mantener su
productividad y rendimiento en sus funciones.

Evaltan el grado de adaptacion del elemento humano al ambiente y al equipo, y

facilitan su desempefio™*

Los factores de especificaciones son los siguientes:

* Ambiente de trabajo

* Riesgos

El andlisis de puestos puede estructurarse mediante un esquema estandarizado
que facilite, en gran parte, la recoleccion de informacién y permita tener una base
aceptable de comparacion entre los puestos.

2.4.2.3Métodos Tradicionales Utilizados en el Analisis dBuestos

La obtencion de los datos para analisis del puesto requiere por lo general de:

“El especialista: Puede observar y analizar el trabajo que se realiza y después
preparar una descripcion y especificacion del puesto.

El supervisor y el empleado: Participan también, llenando cuestionarios en los
que se listen las actividades del subordinado, tanto supervisor como trabajador
podrian revisar y verificar las conclusiones del analisis del puesto con respecto a

sus actividades y deberes™?.

Tipos de Métodos

Entrevista
Cuestionario

Observacion

o 0o T p

Método mixto

e. Método de informes sucesivos

™ http://www.mitecnologico.com/Main/DescripcionDek&io
12 http://www.gestiopolis.com/recursos3/docs/rh/andgsvz.htm



a) Entrevista:

Existen tres tipos de entrevistas que pueden utilizar para obtener datos por el
analisis de puestos:

« Entrevistas individuales con cada empleado

» Entrevistas colectivas con grupos de empleados que desempefien el mismo
trabajo; la entrevista grupal se emplea cuando un gran namero de personas
realiza un trabajo similar o idéntico, de esta manera se obtienen rapidamente y a
bajo costo datos sobre el puesto.

« Entrevistas con uno o0 mas supervisores gue tengan un conocimiento profundo

del puesto que se esta analizando.

Cualquiera sea el tipo de entrevista que se utilice, es importante que el
entrevistado entienda perfectamente la razén de la misma, ya que existe una

tendencia a mal interpretar estas entrevistas como evaluaciones de eficiencia.

b) Cuestionarios

El cuestionario puede ser abierto y solo pedira al empleado que describa las
actividades principales o con listas de verificacibn muy estructuradas. En la
practica, el mejor cuestionario suele estar a la mitad de estos extremos. Un
cuestionario tipico de analisis de puestos puede tener varias preguntas abiertas

asi como preguntas estructuradas.

Ventaja: Una forma eficaz y rapida de obtener informacion de un gran niumero de
empleados.

Es menos costoso que entrevistar, por ejemplo, a cientos de empleados
Desventaja: El desarrollo y revision del cuestionario puede ser un proceso

costoso y tardado.

c) Observacion

La observacién directa consiste principalmente en una actividad fisica observable,
a menudo no es apropiada cuando el puesto requiere de una gran cantidad de
actividad mental dificil de evaluar o con frecuencia se espera que el empleado

participé en actividades importantes que podrian ocurrir sélo ocasionalmente.



La observacion directa se utiliza por lo regular junto con las entrevistas. Una
forma de hacerlo es observar al empleado en su trabajo durante un ciclo completo

de labores.

d) Método Mixto
Cuando no es posible desarrollar en su totalidad cualquiera de los métodos
anteriores, el comité debe tomar la decision de combinarlos para hacer practico el

analisis de puestos.

e) Método de informes sucesivos (Bitacora del parti  cipante)

Se puede pedir a los trabajadores que lleven un diario o bitacora o listas de cosas
gue hacen durante el dia. El trabajador debe anotar cada actividad que realice.

En términos generales los datos que reune el andlisis de puestos se concentra en
el cuestionario que se disefe. Los datos que debe obtener son:

» Identificacion y actualizaciéon

* Deberes y responsabilidades

e Aptitudes humanas y condiciones de trabajo

* Niveles de desempefio

2.4.2.4Etapas del Andlisis de Puestdd

2.4.2.4.1 Etapa de Planeacion

Fase en que se planea cuidadosamente todo el trabajo del analisis de puestos; es
una fase de oficina y de laboratorio. La planeacion del Andlisis de puestos

requiere los siguientes pasos:

» Determinacion de los puestos que deben describirse, analizarse e incluirse en
el programa de analisis, asi como de sus caracteristicas, naturaleza, tipologia,

etc.

'3 CHIAVENATO, Idalberto Administracion de RecursosiHanos, 2002 Editoriakic Graw Hill, P4g.
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Elaboracion del organigrama de puestos y ubicacion de los puestos en el
mismo. Al ubicar un puesto en el organigrama se logran definir los siguientes
aspectos: Nivel jerarquico, autoridad, responsabilidad y area de actuacion.
Elaboracion del cronograma de trabajo. Que especifica por donde se iniciara el
programa de analisis, el cual podra comenzar en las escalas superiores y
descender gradualmente hasta las inferiores, o viceversa.

Eleccion de los métodos de andlisis que van a aplicarse. En general, se eligen
varios meétodos de analisis porque es dificil que los puestos tengan naturaleza
y caracteristicas semejantes. La elecciébn recaerda en los métodos que
presenten las mayores ventajas.

Seleccion de los factores de especificaciones que se utilizaran en el analisis,
basada en dos criterios: Criterio de Universalidad y Criterio de Discriminacion.
Dimensionamiento de los factores de especificaciones. Determinar el campo o
actitud de variacion de cada factor dentro del conjunto de puestos que se
pretendan analizar. La actitud de variacion corresponde a la distancia
comprendida entre el limite inferior y superior que un factor presenta en un
conjunto de puestos.

Gradacion de los factores de especificaciones. Consiste en transformarlos de
variable continua en variable discreta o discontinua. Un factor de

especificaciones se gradua para facilitar y simplificar su aplicacion.

2.4.2.4.2 Etapa de Preparacion

En

esta fase se aprestan las personas, los esquemas y los materiales de trabajo:

Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de puestos que
conformaran el equipo de trabajo.

Preparacion del material de trabajo (formularios, folletos, materiales, etc.).
Disposicion del ambiente (informes a la direccion, a la gerencia, a la
supervision y a todo el personal incluido e el andlisis de puestos).

Recoleccion previa de datos (nombres de los ocupantes de los puestos que se
analizaran, elaboracion de una relacibn de los equipos, herramientas,

materiales, formularios, etc., utilizado por los ocupantes de los puestos).

2.4.2.4.3 Etapa de Ejecucién



En esta fase se recolectan los datos relativos a los puestos que van a analizarse y

se redacta el analisis. Estd comprende las siguientes acciones:

* Recoleccion de datos sobre los puestos mediante el método de andlisis
elegido.

» Seleccion de los datos obtenidos.

» Redaccion provisional del analisis, hecha por el analista de puestos.

» Presentacion de la redaccién provisional del andlisis al supervisor inmediato
para que la ratifique o la rectifique.

» Redaccion definitiva del analisis del puesto.

* Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del puesto para la
aprobacion (al comité de puestos y salarios al ejecutivo o al organismo

responsable de oficializarlo en la organizacion).

2.4.3 DISENO DE PUESTOS

2.4.3.1Concepto de Puestos

“El concepto de puestos se fundamenta en las nociones de tarea, atribucion y
funcion:

Tarea: Actividad individual que ocupa el titular del puesto; es la actividad
asignada a puestos simples y rutinarios.

Atribucion:  Actividad individual que ejecuta la persona que ocupa un puesto, se
refiere a puestos mas diferenciados. La atribucion es una tarea un poco, mas
sofisticada, més intelectual y menos material.

Funcion: Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante del puesto ejecuta
de manera sistematica y reiterada. Para que un conjunto de tareas o atribuciones
constituya una funcién se requiere que se ejecuten de modo repetido.

El puesto se compone de todas las actividades desempefadas por una persona,

las cuales pueden incluirse en un todo unificado que ocupa una posicion formal en



el organigrama. Un puesto constituye una unidad de la organizacion y consiste en

un conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los demas puestos™*

2.4.3.2Concepto de Disefio de Puestos

“Disefar un puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales:
a. Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera cumplir. (contenido

del puesto).

b. Como deberd cumplir esas atribuciones y tareas (métodos y procesos de
trabajo).
c. A quién debera reportar el ocupante del puesto (responsabilidad); es decir, la

relacion con su jefe.

d. A quién debera supervisar o dirigir (autoridad), es decir, la relacién con los
subordinados.

El disefio del puesto es la especificacion del contenido, de los métodos de trabajo

y de las relaciones con los demas puestos para cumplir requisitos tecnoldgicos,

empresariales, sociales y personales del ocupante del puesto™*

2.4.3.3Modelos de Disefio de Puesttfs

Los nuevos modelos de disefios de puestos se detallan a continuacion:

2.4.3.3.1 Modelo Clasico o Tradicional de Disenolds Puestos

Busca el logro de la maxima eficiencia a través de la division del trabajo y de la
fragmentacion de las tareas. Ademas, divide las funciones de pensar de las de

ejecutar. Sus supuestos son:

14 CHIAVENATO, Idalberto.; Administracién de Recursdasmanos, 2002 Editorialic Graw Hill, Pag.
291-292
15 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursdamanos, 2002 EditoriaMc Graw Hill, Pag.
293-294
'8 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recurddamanos, 2002 Editoriakic Graw Hill, P4g.
306-308



a. La persona como apéndice de la maquina: prima la tecnologia sobre las

personas.
b. Fragmentacion del trabajo: rutinario y monétono.
c. Enfasis en la eficiencia: tiempo y movimientos.

d. Permanencia: el proceso es estatico, no se prevén cambios.

Las ventajas principales de este modelo son la reduccion de costos, la
estandarizacion de las actividades y el apoyo a la tecnologia. Por otro lado, las
desventajas son puestos monotonos y planos, desmotivacion en los empleados,
trabajo individualizado y aislado y los cambios que existen en la era de la

informacién no se tiene en cuenta.

2.4.3.3.2 Modelo Humanista de las Relaciones Humsana

Se enfatiza en las personas y en los grupos sociales. En general, se preocupa por

el contexto de los puestos. Sus principales preocupaciones son:

Enfasis en las personas y en el grupo social
Interaccion y dinamica de grupo
Eficiencia medida como el logro de la satisfaccion e interaccion en las personas

1
2
3
4. Se preocupa por el contexto del puesto que es diferente al contenido del mismo
5. Busca la participacion en las decisiones

6

Existen recompensas sociales y simbdlicas

2.4.3.3.3 Modelo Situacional o Contingencial

Considera tres variables simultaneamente: las personas, las tareas y la estructura
organizacional, por lo tanto, el disefio de puestos se adecUa a las variables en
cada caso particular. Este modelo tiene en cuenta el dinamismo de las
actividades, el cambio continuo y la revisidon constante de los puestos. Se basa

ademas, en cinco dimensiones:

a. Variedad.- numero y variedad de habilidades exigidas por el puesto.



b. Autonomia.- grado de independencia y criterio personal que tiene el empleado
para planear y ejecutar el trabajo.

c. Significado de las tareas.- volumen del impacto reconocible que el puesto
produce en otras personas. Se refiere a la interdependencia del puesto con los

demas puestos de la organizacion.

d. Identidad con la tarea.- grado en que la persona complete una unidad integral

del trabajo.

e. Retroalimentacion.- grado de informacion de retorno que recibe el empleado

para evaluar la eficiencia de su esfuerzo en la produccion de resultados.

2.5 GESTION POR COMPETENCIAS

2.5.1 CONCEPTOS BASICOS

2.5.1.1Definiciébn de Competencia

Competencia es: “El conjunto integrado de conocimientos, destrezas, habilidades,
aptitudes, actitudes, rasgos de personalidad y motivaciones, innatas o
subyacentes en una persona, que le predisponen para desempeifiar con éxito, los
requisitos y exigencias de un puesto de trabajo, ocupacion, cometido o papel en

un contexto profesional dado™"

La competencia se concibe como una compleja estructura de atributos necesarios
para el desempefio de situaciones especificas. Es una compleja combinacion de
atributos (conocimiento, actitudes, valores y habilidades) y las tareas que se
tienen que desempefiar en determinadas situaciones. Este, ha sido llamado un
enfoque holistico en la medida en que integra y relaciona atributos y tareas;
permite que ocurran varias acciones claves para lograr un desempefio superior y
toma en cuenta el contexto y la cultura del lugar de trabajo. Nos permite

incorporar la ética y los valores como elementos del desempefio competente.

7 http://www.educaweb.com/noticia/2005/03/14/eduganpetencias-como-herramienta-empleabilidad-
21331.html




En lo que se refiere a los componentes de las competencias, expuestas en la
figura 1.4 que sigue, se analiza cada una de ellas:

HACER
{Competencia)

Querer Hacer Saber
{Motivacion) (Conocimientos)

| | 1
Saber estar Poder Hacer Saber hacer

(Actitudesf (Mediosy (Hﬁbllldadesl
Intereses) Recursos) Destrezas)

Figura 1.4 Componentes de las Competen%:?as

1. Saber: Conjunto de conocimientos que permitiran a la persona realizar los
comportamientos incluidos en la competencia.

2. Saber hacer: Implica que la persona sea capaz de aplicar los conocimientos
gue posee para la solucion de los problemas.

3. Saber estar: Ademas de realizar eficientemente las tareas asignadas la

persona debe regirse a las normativas de la organizacion.

4. Querer hacer: La persona debe desear o querer realizar los comportamientos

gque componen a la competencia.

5. Poder Hacer: La empresa debe dotar de los recursos necesarios para que la

persona realice los comportamientos incluidos en la competencia.

2.5.2 TIPOS DE COMPETENCIAS

2.5.2.1Competencias Centrales

Las competencias centrales son “cualidades intrinsecas de la empresa que lo
impulsan al éxito econdmico, y estas cualidades se expresan a través del

aprendizaje colectivo en |la empresas, especificamente como coordinar diversas

18 PEREDA, Marin Santiago / BERROCAL, Francisca. Of.



habilidades de produccién e integrar multiples corrientes de tecnologia en las
empresas de grupo y en los productos finales™*

Una adecuada gestion de las competencias centrales seria:

1. Identificarlas, inventariarlas, conseguir consenso entre el personal de la

empresa.

2. Decidir qué competencias centrales deben adquirirse para mercados actuales o

futuros.

3. Establecer cuales competencias centrales deben desarrollarse en el largo plazo
y por quién.

4. Difundir su aplicacion a través de diversos negocios y dentro de nuevos
mercados, lo que requerira de propagar esa competencia entre las empresas

del grupo.

5. Defender y proteger las competencias centrales.

Las competencias centrales pueden estar fortalecidas por el talento humano de la
empresa. Es una construccién dinAmica que articula las competencias centrales
de la empresa y las competencias de los individuos y grupos, y su impacto en la

evolucion organizacional.

2.5.2.2Competencias Grupales

“Son compartidas por un grupo de individuos en dependencia del trabajo que
realizan, la misién y objetivos que les corresponden, los que son coherentes con
la propia mision y objetivos de la empresa. Dependen de las funciones a
desempeiiar por el grupo de trabajo, y es importante identificar el nivel jerarquico
que tienen segun la estructura organizativa, pero cabe destacar que grupos de
resultados claves como los cuadros y dirigentes, personal de innovacion y

desarrollo, y personal en contacto con el entorno presentan competencias

9 ALVAREZ, L. Competencias centrales y ventaja cetitiva. RevistaContaduria y Administracién, No.
209.



especificas y diferenciadoras del resto que deben explicitarse (puestos claves)
muy vinculadas a las actitudes y aptitudes (saber estar, querer hacer y poder

hacer)"?®

2.5.2.3Competencias Individuales

“Son las competencias propias de cada categoria o puesto. Se elaboran en lo
fundamental a partir de los elementos de competencia identificados en el arbol
funcional, y se apoyan en los profesiogramas. Tienen un mayor peso el enfoque
funcional para su determinacién, aunque consideran también el conductista y

constructivista™?*

2.5.2.4Competencias Generales

Son conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores que pueden ser
utilizados en cualquier situacion de la vida individual, colectiva profesional y

laboral; son transferibles y permiten la polivalencia.

2.5.2.5Competencias Especificas

Las competencias especificas son habilidades necesarias para cumplir tareas
ligadas a la profesion, oficio, vida personal y colectiva.

2.5.2.6Competencias Laborales

Las competencias laborales estan asociadas al cumplimiento de un conjunto de
tareas y operaciones para alcanzar el objetivo propuesto de manera precisa y
bajo las condiciones estipuladas como normas. Sus principales caracteristicas

son:

20 hitp://64.233.169.104/search?g=cache:kDApFEGRDIsibteca.idict.villaclara.cuserFiles/
File/feria2006/Trabajo%252031.doc
2L http://64.233.169.104/search?g=cache:kDApFEGRDIidibteca.idict.villaclara.cWserFiles/
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Se define fuera del medio institucional y se convierte en un objetivo de nivel,

medible y observable.
Se define en relacion con un estandar conocido.
Se manifiesta a través de la realizacion de tareas.

Es la estructura cognitiva que permite explicar, predicar y justificar la eficacia de

los procedimientos utilizados para realizar diversas tareas.
Es una potencialidad de accion, no la accion misma.

Es una potencialidad de realizar una accion inmediatamente y de manera eficaz

en un sector preciso de actividades.
Es multidimensional, porque cubre: conocimientos, habilidades y actitudes.

Es integrativa, puesto que las dimensiones: conocimientos, habilidades y

actitudes son movilizadas para cumplir algo.

2.5.3 TECNICAS PARA LA DETERMINACION DE COMPETENCIAS

Es necesario conocer maneras para determinar y levantar las competencias.

Entre algunas de estas técnicas se mencionan a continuacion:

Observacion.- Es el método mas utilizado en el caso de analizar puestos
relativamente simples. Se realizan tres tareas béasicas:

Observacion directa.
Determinar la frecuencia.

Medicion de tiempo de ejecucion.

Hay que tomar en cuenta que la simple observacién no permite recabar datos

sobre la importancia de las tareas, por lo cual se convierte en un método limitado;

la observacion solamente permite obtener una lista de comportamientos. Para que

este método tenga mayor validez debe ir acompafiado de un analisis de los

documentos disponibles por parte de la empresa ademas de una entrevista con el

ocupante del puesto.



» Autodescripcion.- La metodologia se implementa de diferentes maneras:

a. Hacer que la persona o las personas que ocupan un puesto determinado
anoten las actividades sucesivas cada vez que éstas cambian.

b. Hacer que los expertos anoten la naturaleza de las actividades realizadas en
intervalos determinados.

c. Los expertos confeccionen una lista de actividades al final de su jornada

laboral.

La ventaja de este método es que permite que los analistas no tengan que
movilizarse de manera permanente, como es el caso de la observacion. Sin
embargo, es necesario complementar el analisis mediante la especificacion de las

cualidades requeridas para las diferentes actividades que se hayan descrito.

» Entrevista de Incidentes Criticos.- Tiene la finalidad de recolectar de los
expertos los hechos que se consideran muy importantes para la actividad
analizada; los hechos deben haber sido realmente observados y descritos en
funcibn de un problema a resolver relacionado con las intenciones de las
personas que intervinieron de manera que las consecuencias de los diferentes
comportamientos adoptados sean evaluadas. Otro aspecto se relaciona con que
los expertos y los analistas deben conocer perfectamente el puesto analizado.
“Esta técnica se basa en tres parametros’

a. Situacion.
b. Accion.

c. Resultado.

Como producto se obtiene un listado de comportamientos, un Inventario de
Competencias, donde no solamente se especifican las competencias mas
importantes sino también los distintos niveles de conducta para cada una de
éstas; estos niveles son conductas reales y observables que permiten definir la

presencia o ausencia de una determinada competencia. Estas competencias se



constituyen en soluciones que son efectivas 0 que no lo son a situaciones

especificas”. %

* Modelando Perfiles de Competencias.- Esta metodologia utiliza talleres
donde un experto o un grupo de expertos en los puestos de trabajo, ayudados por
un facilitador, obtienen los siguientes resultados:

a. Levantar el perfil de competencias del puesto.

b. Identificar las tareas o actividades esenciales del puesto.

c. Puntualizar que competencias seran evaluadas en la etapa de seleccién y

aguellas que seran desarrolladas mediante capacitacion.

Se interactia con los miembros de la empresa mediante formularios donde se
identifican: conocimientos, destrezas y otras competencias relacionadas con cada

uno de los puestos de trabajo.

2.5.4 MODELOS DE COMPETENCIAS

Es la combinacion particular de conocimientos, destrezas y caracteristicas
necesarias para ejecutar efectivamente un rol en una organizacion; y, es usado
como una herramienta de recursos humanos para seleccion, entrenamiento y
desarrollo, evaluacion y planes de sucesion.

Hoy en dia, es importante para estar a tono con el desarrollo de la ciencia y la
tecnologia, y para lograr el desarrollo de la eficiencia organizacional, aplicar en las
instituciones, un modelo de competencias, que deberan ser desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos de la organizacion.

Por tanto, un modelo o perfil de competencias, es una descripcion de los
comportamientos claves, para lograr un desempeiio superior el cualquier tipo de
actividades de la gestion del talento humano. “Describe la combinacion particular
de conocimientos, destrezas y caracteristicas necesarias para ejecutar

efectivamente un rol en una organizacion y es usado como una herramienta de

22 LEVY-LEBOYER, C; Gesti6n de las Competencias; 1997



recursos humanos para seleccion, entrenamiento y desarrollo, evaluacién y
planes de sucesion"*
El modelo de competencias es la guia que orienta las conductas deseadas para el

éxito de una organizacion o empresa.

2.5.5 METODOS PARA LEVANTAR MODELOS DE COMPETENCIAS

Se pueden construir siguiendo metodologias propias, fruto del analisis, estudio e
influencia de las diversas metodologias, estos métodos fueron clasificados por el
ecuatoriano Jaime Moreno en Inductivos o Deductivos y los caracteriza de la

siguiente manera.

2.5.5.1Métodos Deductivos

Son los que utilizan modelos genéricos de competencias que son aplicados a toda
la organizacién. El procedimiento general consiste en reunir a personas
consideradas expertas en el puesto con quienes se desarrolla el procedimiento
particular en base de la informacion relevante del puesto y de los resultados
esperados. Es decir; son métodos que van del disefio de las competencias a la

alineacion de las personas con el perfil obtenido.

METODO DELPHI

Definicion del Método Delphi.- “ EI método Delphi, consiste en la utilizacion
sistematica del juicio intuitivo de un grupo de expertos para obtener un consenso
de opiniones informadas.”**

Consiste en una serie de preguntas repetidas, por lo general utilizando encuestas
0 cuestionarios, sobre el tema que se investiga a personas que se considera que

conocen el tema.

% LUCIA & LEPSINGER (1999). Citado por MERIZALDE, Yicio. Programa de Formacién de
Especialistas en Gestion de RRHH, Seleccién denfaldumano por Competencias, Pag.19
24 http://www.gestiopolis.com/economia/metodos-y-teas-de-investigacion.htm



Esta técnica permite recoger y decantar el conocimiento del grupo de expertos,
sobre el tema que se ha escogido. Permite la informaciéon de consenso, en un
grupo y es util como herramienta exploratoria para el prondstico tecnologico.

Esta herramienta permite a los investigadores y a los estudiantes, obtener una
vision mas detallada y profunda acerca de los supuestos (y de las opiniones que

existen) sobre un problema especifico.

Cualesquiera sean los tipos Delphi, se pueden distinguir cuatro fases:

» La primera fase se caracteriza por la exploracion del tema en discusion. Cada
individuo contribuye con la informacién adicional que considera pertinente.

 La segunda fase comprende el proceso en el cual el grupo logra una
comprension del tema. Salen a la luz los acuerdos y desacuerdos que existen
entre los participantes con respecto al tema.

» La tercera fase explora los desacuerdos, se extraen las razones de las
diferencias y se hace una evaluacion de ellas.

* La cuarta fase es la evaluacion final. Esto ocurre cuando toda la Informacion
previamente reunida ha sido analizada y los resultados obtenidos han sido

enviados como retroalimentacion para nuevas consideraciones.

2.5.5.2Métodos Inductivos

“Buscan detectar los comportamientos de éxito y las causas que los originan; es
decir, toman como referente a los trabajadores de rendimiento excelente, los
investigan y derivan de su investigacion las competencias requeridas en el puesto
y la organizacién”®>

En la siguiente tabla 1.2 se muestra cada una de las metodologias para levantar

modelos de competencias

METODO DEFINICION/PROCEDIMIENTO TIPO
Un grupo de expertos evalla el puesto e identifica las
1.- Evaluacion actividades relevantes del puesto. Se investiga a un grupo de
Competencias | trabajadores excelentes y se determina sus caracteristicas. | Inductivo
del Trabajo. Finalmente se valida el modelo obtenido con grupo focal o
personal con autoridad para “juzgar” la validez del modelo.
2.- Método

> MERIZALDE, Vinicio. Programa de Formacion de Esipéistas en Gestion de RRHH, Seleccion de
Talento Humano por Competencias, Pag.19



Modificado de Similar al primero con la diferencia que el grupo de expertos
Evaluacion de cuenta con descripcion escrita de actividades relevantes para | Inductivo
Competencias | reducir tiempo y simplificar la discusion.
del Trabajo
Se basa en un Modelo de Competencias General para toda
3.- Método para la organizacién, del cual se van seleccionado las
Modelo competencias que se requieren por puesto y entonces se | Deductivo
Genérico de Sobre | superponen las competencias a los puestos considerando
- imposicion solo el deseo del grupo de expertos disefiadores del modelo
de que las personas se ajusten a ese disefio.
Variacion del anterior. La diferencia consiste en que las
competencias se van ajustando poco a poco. Es mas
detallado y se procede asi:
« Seleccionar grupo disefiador.
* Preparar un portafolio de informacion relevante del puesto.
4.- Método para « Disefiar un grupo inicial de competencias tomadas de un
Modelo Modelo General de la organizacion o de informacion | Deductivo
Genérico internacional. « Grupo focal valida punto anterior.
Adaptado. « Grupo focal decide nuevo modelo por puesto.
e Se difunde y valida el Modelo del grupo focal con
participacion de los responsables de los puestos.
» Se elabora documentos soporte y difunde los resultados
obtenidos.
Un panel de expertos disefia competencias para puestos de
aparicion futura. Parte de la premisa de que el mundo de hoy
cambia con mucha rapidez. La principal caracteristica es que
deben ser elaborados en forma participativa. El
procedimiento es el siguiente:
e Preparar portafolio de informacion del puesto actual y
previsiones de los cambios.
5.- Método e Formar grupo de expertos que incluye a lideres internos y
para un externos conocedores del puesto y de las tendencias | Inductivo
Modelo analizadas. ¢ Desarrollar supuestos del futuro acerca del
Flexible de puesto en el contexto organizacional.
Competencias | * Desarrollar mend de resultados esperados del puesto
del trabajo. incluidos criterios de calidad esperada.
e Construir Modelo de Competencias con sus respectivos
indicadores de comportamiento.
« Determinar menu de roles probables del puesto.
 Construir varios Modelos depurados de competencias del
puesto. « Validar el modelo con autoridades internas.
6.- Método Identifica competencias no solo de importancia actual sino
Sistémico. también importante en el futuro. Inductivo
7.- Método Induce un modelo de las competencias requeridas
Sistémico ajustandose a la realidad de cada empresa y las deriva del
acelerado de tipo de producto, servicio que presta el puesto, ventas | Inductivo
Competencias. | esperadas, productividad de la linea, etc.

Tabla 1.2 Metodologias para levantar Modelos de Compete%%ias

CAPITULO 3

6 MERIZALDE, Vinicio. Programa de Formacion de Esipéistas en Gestion de RRHH, Seleccion de
Talento Humano por Competencias, Pag.20



SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

3.1 ANALISIS INTERNO

Entre los aspectos de la empresa PYDACO, que influyen sobre los recursos
humanos se destacan la alta gerencia, la estrategia de la organizacion, la cultura,
la tecnologia, la estructura y el tamafio. La idea clave es comprender como y por
gué cada uno de estos factores del entorno interno influye sobre las practicas de

recursos humanos.

Asi, la alta gerencia es la que determina la importancia que tendra la gestion de
recursos humanos en la empresa, que cada vez estan vinculando mas la gestion
de sus recursos humanos a su estrategia institucional, misma que determina las
caracteristicas generales que la empresa precisa de sus empleados. En tanto que
la cultura institucional representa el sistema de valores de PYDACO, influida en
gran medida por la alta gerencia, a través de ésta se determinan los valores y
supuestos de la gente sobre la voluntad de trabajo, su ética y la forma en que
debieran ser tratados. Al hablar de tecnologia se hace referencia a los equipos y
conocimientos utilizados para producir bienes y servicios, ésta permite nuevas
formas organizativas y estructurales. Por lo tanto tecnologia y estructura son dos

importantes condicionantes de la gestion de recursos humanos.

El tamafio de la empresa es igualmente un factor importante para las actividades
relacionadas con los recursos humanos, cuanto mas grande sea la misma, mas

desarrollado estara su mercado.



3.1.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

3.1.1.IMision

La mision actual de PYDACO Cia. Ltda. es:
“Una empresa autonoma administrativa y financieramente, integradora vy
facilitadora de servicios a usuarios del pais.
Sustenta su accionar en principios de calidad, equidad y de respeto al interés
superior de sus socios. Ofrecer al mercado ecuatoriano productos de consumo

masivo."?’

3.1.1.2Vision

La vision actual de PYDACO Cia. Ltda. es:

“En el aflo 2013 serd la empresa lider a nivel nacional en la integracion y
facilitacion de distribucién de productos de consumo masivo, con elevados indices
de cumplimiento, de indicadores de gestion, productividad y excelencia

humana.”?®

3.1.1.30bjetivos

3.1.1.3.1 Objetivo General

“Lograr una mayor participacion en el mercado ecuatoriano del 45% actual al
75%.

3.1.1.3.2 Objetivos Especificos

* Incrementar las ventas en un 45% en el afio 2008 con el objeto de lograr
mayor rentabilidad y satisfacer los requerimientos de los proveedores
internacionales.

* Incrementar los seminarios de capacitacion hacia todos nuestros clientes
internos para demostrar las caracteristicas, ventajas y calidad de los nuevos
productos en las diferentes marcas que oferta PYDACO Cia. Ltda.

e Promocionar y difundir a PYDACO Cia. Ltda. para lograr mayor acogida y

" EMPRESA PYDACO, Plan Estratégico , afio 1991, Bag.



reconocimiento en el mercado nacional.

Mejorar el &rea de ventas para brindar excelentes servicios a los clientes.”*

3.1.1.4 Politicas

3.1.1.4.1 Politica General

“Todas las inversiones que realice PYDACO Cia. Ltda. en productos, servicios y

activos fijos se haran efectivas solamente cuando exista seguridad de los

resultados que van a proporcionar. Las decisiones finales con respecto a

inversiones seran potestad del Presidente de la Compaiiia.

3.1.1.4.2 Politicas Especificas

Todos los productos que PYDACO Cia. Ltda. introduzca en el mercado
ecuatoriano tendran el respaldo de marcas internacionales.

Las decisiones con respecto a nuevos productos seran tomadas por los
directivos de la empresa en coordinacion con el gerente comercial.

Todos los productos vendidos cuentan con una garantia.

Todos los nuevos clientes de PYDACO Cia. Ltda. para ser considerados como
Distribuidores de nuestras marcas deberan someterse a un analisis de crédito
gue asegure su solvencia y su capacidad de pago.

La capacitacion en nuevos productos se realizara primero con el personal de
ventas y luego con los clientes.

La organizacion de los seminarios de capacitacion estara a cargo del gerente

comercial.”*°

3.1.1.5 Estrategias

3.1.1.5.1 Estrategia General

8 EMPRESA PYDACO, Plan Estratégico , afio 1991, Bag.
2 EMPRESA PYDACO, Plan Estratégico , afio 1991, R&s.
Y EMPRESA PYDACO, Plan Estratégico , afio 1991, B&.



Invertir mayor cantidad de recursos econOmicos, humanos y tecnoldgicos en
productos competitivos, de calidad, rentables y de gran demanda en el mercado.

Ofrecer servicios mas eficientes y a la vanguardia de la tecnologia.

3.1.1.5.2 Estrategias Especificas

» Construir un nuevo almacén que incluya areas de exhibicion de productos para
satisfacer totalmente las necesidades de los clientes actuales y captar nuevos
clientes.

» Entregar al cliente productos con total respaldo técnico y garantia de la fabrica
en el exterior y de PYDACO Cia. Ltda.

» Brindar asesoria técnica y personalizada al cliente minorista para conocer sus
necesidades y poder satisfacerlas.

» Iniciar una campafia publicitaria en radio enfocada a distribuidores mayoristas
y a través de eventos sociales orientada a pequefios consumidores.

* Realizar un estudio del mercado ecuatoriano a nivel nacional para conocer las
nuevas necesidades y demandas de nuestros clientes, lo cual nos garantizara

una respuesta eficaz a los productos que oferta PYDACO Cia. Ltda.”*

3.1.1.6  Principios y Valores

e “Calidad es lo primero: es satisfacer primero y plenamente las necesidades
del cliente.

» Capacitacién permanente: es un principio muy importante, pues debido a la
evolucion tecnologica que presenta el mercado, es imprescindible la
renovacion continua del conocimiento.

* Innovacion: es la puesta en el mercado de un producto o servicio nuevo o
mejorado atendiendo a las demandas de la sociedad. Es estar a la vanguardia
de la evolucién de las necesidades del mercado.

« Eficiencia: grado de alcance de objetivos individuales por una persona.

1 EMPRESA PYDACO, Plan Estratégico , afio 1991, P4g.



* Respeto: es el reconocimiento de los intereses y sentimientos del otro en una
relacion.

 Responsabilidad: es la capacidad de una persona para reconocer y aceptar
las consecuencias de un hecho realizado libremente.

* Honestidad: es la clave para realizar acciones regidas por la rectitud y la
moral.

» Lealtad: es ser fiel sin importar los obstaculos, dirigiendo a personas hacia
una meta comun, permaneciendo constante hasta alcanzarlas juntas.

* Integridad : es el hecho de tener una perfecta probidad en los actos que son
parte de un todo inquebrantable.

e Puntualidad: es el cuidado y diligencia en hacer las cosas a su debido

tiempo.”?

3.1.1.7 Organigrama Lineal o de Staff

PYDACO CIA LTDA, tiene una estructura organizacional que se basa en las
funciones de trabajo desempefiadas, el producto o servicio ofrecido, el comprador
o cliente obijetivo, el territorio geografico cubierto y el proceso utilizado para

convertir insumos en productos.

El método usado refleja el agrupamiento que mejor contribuye al logro de los

objetivos de la empresa y las metas de cada departamento (ver figura 1.5).

3.1.1.8 Organigrama Funcional

PYDACO CIA. LTDA. al ser una compafia que estd organizada funcionalmente,
separa el trabajo sobre la base de pasos, procesos o actividades que se llevan a
cabo para obtener un determinado resultado, para lo cual se ha identificado y
asignado responsabilidades respecto a las funciones indispensables para la

supervivencia de la organizacion. (ver figura 1.6)

%2 EMPRESA PYDACO, Plan Estratégico , afio 1991, B&g).



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
PYDACO Cia. Ltda.

GERENTE
GENERAL
ASESORIA
JURIDICA SECRETARIA
I ! I
GERENCIA
NACIONAL DE GERENGIA GERENCIA RECURSOS
VENTAS Y FINANCIERA ADMINISTRATIVA HUMANOS
MERCADOTECNIA
I I ' / | I |
CREDITO
AS'%E’&EDE Y SECRETARIA | |VENDEDORES CONTABILIDAD| | TESORERIA | | SECRETARIA SISTEMAS
COBRANZAS
I I I |
AUDITORIA BODEGA SECRETARIA REGEPCION

Figura 1.5 Organigrama Estructural



ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
PYDACO Cia. Ltda.

GERENTE GENERAL

Representar legal, judicial y extrajudicialmente a
la empresa.

Disefiar, formular las politicas. Planes y objetivos
de la empresa y someterlos a consideracion de
los socios.

Planear, organizar y evaluar periédicamente la
eficiencia y productividad del trabajo de las

gerencias bajo su responsabilidad.

ASESORIA JURIDICA

Asesorar juridicamente a nivel directivo,
ejecutivo, asesor, apoyo y operativo de la
institucion.

Patrocinar a la entidad de los procesos de
caracter laboral, penal, asuntos civiles,
mercantiles y otros que tengan que afrontar.

SECRETARIA

institucion, previa autorizaciéon de la

presidencia o gerencial general.
Comunicar a las areas y unidades

y recomendaciones.

Dar fe de los actos administrativos de la

administrativas correspondientes, en forma
oportuna y veraz las resoluciones, posiciones

GERENCIA NACIONAL DE VENTAS Y
MERCADOTECNIA

Autorizar los pedidos a los proveedores
internacionales.

Manejar todos los departamentos de
ventas a nivel nacional.

Aprobar los precios de los productos.
Aprobar las promociones.

GERENCIA FINANCIERA

corto, mediano y largo plazo.

Programar, coordinar y ejecutar la politica
econdémico-financiera de la empresa a

Trabajar en equipo con las demas

GERENCIA ADMINISTRATIVA

RECURSOS HUMANOS

Supervisar al personal a cargo
Reallizar la logistica de su departamento
Planificar labores y determinar

Asesorar en el establecimiento de
programas de capacitacion
Elaborar programas motivacionales para

FACTURACION
Y CAJA

VENTAS

Realizar la
documentacion y
facturacion de los|

productos.

Realizar
recaudacioén de
dinero

CREDITO ¥ Coordinacion v
COBRANZAS y
- - venta de
ICoordinaciéon prOdu.CFOS y

Serviclos.

SECRETARIA

Realizar el
archivo de la
[documentacion

N politicas los distintos niveles jerarquicos de la
gerencias para lograr mayor organizacion
productividad. 9 .

I
TESORERIA SISTEMAS
CONTABILIDAD _S_ESBEIﬁB_Ié Realizar el
- Cor_\trolar el Coordinar mantenimiento
Llevar los libros, efectivo, tomar Pagar los del Sistema de
registros de decisiones y sueldos de todas las once
contables formular los todo el oficinas.
planes para ersonal.
aplicaciones de
capital y [ | | 1
obtencién de
recursos. AUDITORIA BODEGA SECRETARIA RECEPCION
Realizar inventarios Control de Realizar todo lo Recibir
(visitan todas las ingreso y salida referente a llamadas y
agencias ). de mercaderias archivo transferirlas a
los dptos.

Figura 1.6 Organigrama Funcional



A continuacion se detallan en orden de importancia las principales funciones que

cumplen actualmente las diferentes areas:

Junta General de Socios:

Designar por un periodo de cinco afios al Gerente General y Presidente de la
compainiia; conocer sus renuncias y removerlos en cualquier tiempo.

Conocer y aprobar los informes, cuentas, balances que presente el Gerente
General o cualquier otro administrador.

Resolver sobre el destino de los beneficios sociales.

Reformar los estatutos, aumentar o disminuir el capital social, ampliar o
restringir el plazo de duracion del contrato social y acordar sobre la disolucion
de la compaiiia.

Ejercer las demas facultades y cumplir con las obligaciones que la Ley y los

estatutos sometan a su competencia.

Presidencia:

Presidir la Junta General de Socios.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones estatutarias y de las resoluciones
de las Juntas Generales.

Subrogar al Gerente General de la compafia con las mismas atribuciones en
caso de ausencia definitiva o temporal.

Efectuar el control directo del proceso de importacion de mercaderias.

Gerencia General:

Administrar la compaifiia y representarla legal, judicial y extrajudicialmente.
Firmar los certificados de aportaciones y las actas de junta general.

Llevar la contabilidad y los archivos de la empresa tales como libros sociales.
Dirigir o intervenir los negocios de la compaifiia.

Abrir y dirigir cuentas bancarias, girar, endosar, aceptar letras de cambio,
pagarés o cheques, 6rdenes de pago y otros documentos de comercio.
Aceptar prendas, hipotecas o cualquier otra clase de garantias.

Control directo proceso de importacion de mercaderias.



Administracion y Finanzas:

* Organizar y planificar las operaciones comerciales y de servicios.

» Establecer politicas y procedimientos.

e Disefiar manuales administrativos y de procedimientos y mantenerlos
actualizados.

» Controlar y supervisar las actividades de la empresa en general

» Controlar el personal.

» Controlar la bodega: ingreso y salida de mercaderias.

Contabilidad:

* Registro y control de las transacciones contables.

* Presentacion de Balances a la Junta General de Socios.

e Supervisién del Sistema Contable que maneja la empresa (Compras —
Ventas). Actualizacion de sistema.

» Declaracion de Impuestos, obligaciones con el IESS, Ministerio de Trabajo

» Elaboracion de roles de pago.

« Pagos a proveedores y empleados.

Caja:
» Efectuar los depdésitos.
* Llevar el control de las cuentas a nivel nacional.

* Realizar recaudacion de dinero.

Bodega:

» Verificar la mercaderia que ingresa a bodega en las instalaciones de la
empresa.

» Despacho de mercaderias

+ Control de stock de mercaderias.

Ventas:
e Coordinar ventas de productos tanto a clientes distribuidores como a

minoristas.



» Realizar visitas permanentes a clientes.

* Atender a los clientes.

» Realizar seguimiento a las necesidades satisfechas y expectativas del cliente
(servicio pos-venta)

* Revisar descuentos y precios de los productos similares que se ofertan en el

mercado.

3.1.1.9 Organigrama de Posicion de Personal

Este organigrama detalla la lista de personal que labora en cada uno de los

niveles jerarquicos de la empresa. (figura 1.7).



GERENTE
GENERAL
Sr. Jorge Pinos

ASESOR
JURIDICO
Sr.Ricardo Pineda

SECRETARIA
Jimena Vasconez

ORGANIGRAMA DE POSICION DE PERSONAL
PYDACO Cia. Ltda.

GERENTE
NACIONAL DE
VENTAS Y
MERCADOTECNIA
Sr. Patricio Pinos

GERENTE
FINANCIERO
Jonathan Arias

CONTABILIDAN
Nancy Chavez
Edison Torres

Joaquin Ramos

AUXILIAR
CONTABLE DE
CARTERA
Gloria Valenzuela
Mayra Rodriguez|
Cristian Burbano

IASISTENTE DE CREDITO SECRETARIA VENDEDORES TESORERIA SECRETARIAS
VENTAS Y Guadalupe Pedro Carvajal CONTABILIDAD Ana Villegas Cristina Chavez
Andrea Vera COBRANZAS Salazar IAlexandra Pérez Ménica Yerovi 9 Yadira Toro
Mariana Vinuesa T
AUXILIAR
| | CONTABLE DE
FACTURACION| | AUXILIAR DE CAJA TESORERIA
Maria del Pilar CARTERA \Viviana Balseca v'Susana Cando
ICevallos Ligia Cajas v'Rodrigo
Marlene de la Chavez
[Torre
Luis Garcia [ ]
SECRETARIA
AUXILIAR DE DE

CONTABILIDAD
Giovanna Perez

GERENTE
ADMINISTRATIVO
Freddy Cajas

GERENTE DE
RECURSOS
HUMANOS

Ménica Cornejo

4

JEFE DE
SISTEMAS
Victor Torres

AUDITOR
Silvana Vergara

JEFE BODEGA
Milton Paucar.
César Espin

SECRETARIA
Nancy Cevallos

RECEPCIONIS
TA
Verénica Rea

|

SECRETARIA
Claudia Diaz

Figura 1.7 Organigrama de Posicion de Personal
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3.1.2 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE CADA DEPARTAMENT O

Los procedimientos que realizan las diferentes areas se detallan a continuacion en
narrativas, cabe mencionar que este detalle refleja la situacion actual de PYDACO
Cia. Ltda.

3.1.2.1 Departamento de Ventas

El departamento de ventas se encuentra dirigido por el Gerente Nacional de
Ventas quien, en relacion directa con la Gerencia Administrativa, se encarga de
coordinar todas las acciones referentes a ventas de productos, comunicaciéon con
clientes actuales y potenciales, servicio de post-venta, entrega del producto en el
lugar donde se encuentra el cliente, solucion de problemas respecto a
inconformidad con el producto, asesoramiento en el manejo y utilizacion, etc.

Se maneja principalmente dos tipos de clientes: clientes distribuidores y clientes
eventuales. Los clientes son fijos de la empresa, quienes realizan mensualmente
compras de montos representativos, y ademas mantienen un historial de crédito
abierto con PYDACO Cia. Ltda. Generalmente este tipo de clientes no visitan las
instalaciones de la empresa, sus adquisiciones se realizan por comunicacion
telefonica o fax.

Los clientes eventuales realizan compras importantes pero esporadicas.
Generalmente este tipo de clientes siempre acude a las instalaciones de la

empresa.



3.1.2.1.1 Productos que Comercializa y Distribuye

]
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La gama de productos que mantiene la empresa son variados, atienden a los
requerimientos del mercado cambiante y son altamente confiables para el
consumo directo de los clientes externos e internos, estan situados en el mercado

como tradicionales, entre estos tenemos:

Tipo de producto

Marcas

Papel Sanitario

Soff, Primavera, Tais natural, Primavera.

Servilletas

Gardenia, Soff, Primavera, Santa Maria

Papel Toalla

Soff

Jaboén de tocador

Cristalino, Deseo citrico

Utiles de aseo

Fluocardent menta, Lava Loza, polvo limpiador

Jabén de ropa

Lider, Fresca fragancia, Top Combi

Detergentes

As, Floral

Aceite Comestible

Cocinero, Palma de Oro, Mazorca

Mantecas Tres chanchitos, Tazona, Serrana
Margarinas Regia, Imperial
Leche En polvo El Ordefio, Nutri Leche

Panuelos faciales

Piccolin, Pannoalini, Prudencial, Pompifresh

Parnales

Piccolin, Pannoalini, Prudencial, Maternity Normal

Licores

Vino Amore, ron Don Juan, ron Cafaveral,




ron Nortefio, Aguardiente Paisa, Quitapenas

Enlatados Atan Van Camps

Tabla 1.3Productos que comercializa

3.1.2.2 Departamento Administrativo

Muchas actividades se concentran en la Gerencia Administrativa, lo cual en varias
ocasiones retarda el trabajo y no permite lograr resultados eficientes, ciertamente,
la mayoria de funciones del Gerente Administrativo no son delegables por el
control y supervision que debe ejercer sobre actividades, como el manejo de
bodegas y movimientos de mercaderia, el control de ventas, la organizacion y
planificacion de las operaciones comerciales y de servicios, el disefio de politicas y
procedimientos, sin embargo el control de personal es una funcion delegable y
considerando que la calidad del recurso humano que se reclute juega un papel de

significativa importancia en el éxito de la empresa.

PYDACO Cia. Ltda. maneja alrededor de 250 personas entre personal fijo y extra,
lo cual genera gran cantidad de trabajo en control de asistencia, seleccion de
personal y sobre todo que la contratacién en diferentes areas sea la adecuada,
mas aun considerando los objetivos de crecimiento que tiene la compafiia para

este afio.

En PYDACO Cia. Ltda. juega un papel muy importante las importaciones, por lo
cual es menester mejorar la gestion del talento humano del departamento de

importaciones para que se encargue exclusivamente de controlar este proceso.

BODEGA

El 4rea de bodegas constituye el espacio fisico en el cual se almacenan
fisicamente todos los productos que ofrece la compafia a sus clientes. En esta
area trabajan veinte personas en coordinacion directa con la Gerencia
Administrativa. En PYDACO Cia. Ltda. se manejan varias bodegas:

* Bodega 1: Bodega Principal



» Bodega 2: en cada una de las distribuidoras (Ambato, Ibarra, Esmeraldas,

Portoviejo, Quevedo, Oriente, Machala, Guayaquil, Cuenca, Loja).

La bodega principal es la mas grande y todos los productos que se venden salen
de esta bodega. Todas las bodegas manejan el documento Transferencia de
Inventarios, el mismo que se utiliza para transferir productos de una bodega a otra.
Las mercaderias se controlan en Kardex a través del Sistema Nectilus. Las
modificaciones en el sistema solo se realizan en la Gerencia Administrativa, el
personal de bodega tiene la opcidén de consulta de Kardex, para ver saldos, hacer
verificaciones, confirmar cantidades pero no tiene acceso a hacer modificaciones.

Para el envio de mercaderias a las diferentes ciudades donde se encuentra el
cliente, PYDACO Cia. Ltda. mantiene un convenio con la empresa de transportes
TRANS LARA S. A. quienes se encargan de la transportacion de la mercaderia.
Cabe mencionar que a través de este medio la mercaderia viaja asegurada y el

valor del flete y el seguro deben ser cubiertos por el cliente.

3.1.2.3 Departamento de Recursos Humanos

La gestion de la Gerencia de Recursos Humanos, no ha llevado a cabo una
planificacién por competencias en lo que respecta a: Reclutamiento de personal,
Seleccion de personal, Descripcion y Evaluacion de puestos, Contratacion del
personal, Disefio de programas de induccion, Disefio de cursos de capacitacion,
Evaluacion de desempefio del personal. Por lo tanto la calidad del recurso humano
gue se reclute juega un papel de significativa importancia en el éxito de la

empresa.

3.1.2.4 Departamento Financiero

3.1.2.4.1 Situaciéon Financiera

En la siguiente figura se muestra la situacion financiera de la empresa en cinco

periodos:
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Figura 1.8 Situacion Financiera

Durante el periodo comprendido entre los afios 2002 a 2006 se observa una
creciente demanda de productos a nivel nacional, partiendo de un valor cercano
en miles de ddélares a 50.000 hasta llegar a 3°000.000. El enorme éxito de la
empresa PYDACO al constituirse como la primera fuerza comercial de consumo
masivo a nivel nacional se ha basado principalmente en el respeto a las
condiciones de ventas y precios propuestos por los fabricantes, con entregas
oportunas y stocks suficientes. Retroalimentando con informes periodicos a las
fabricas y proveedores, de las novedades que presenta el mercado con respecto a
sus productos, con el afan de lograr la excelencia, todo aquello se refleja en sus
ventas que para este afiio se prevé que su crecimiento sea de un 30%.

La solidez financiera de esta empresa se basa en la garantia crediticia que
presenta ante las mas importantes instituciones bancarias del pais tales como son:

Internacional, Produbanco, Guayaquil, Pichincha, Pacifico y Del Austro.

3.1.2.4.2 Contabilidad

Contabilidad es el area que se encarga de manejar las finanzas de la empresa,
principalmente a través del control de bancos, cobranzas, pagos a proveedores y
empleados, registro de las transacciones, presentaciéon de balances, declaracién
de impuestos entre otras. Para el registro de las transacciones se utiliza el sistema

contable Nectilus, el cual integra la informacién a través de diversos médulos



como Contabilidad General, Facturacion, Cuentas por Pagar, Rol de Pagos,
Recursos Humanos, Presupuesto, Inventarios, Cuentas por Cobrar, Bancos,
Activos Fijos, Costos, Analisis Financiero. Las compras se realizan en un 76,5%
en importaciones del exterior y tan solo 23,5% en compras locales.

En este departamento la mayoria de problemas surgen en cuanto al sistema
contable que utiliza la empresa pues este presenta serias fallas en la valoracion de
costos, lo cual no permite obtener costos reales.

Referente a las importaciones los documentos llegan tarde y es necesario realizar
llamadas telefénicas al agente de aduana para conocer los gastos totales de la
importacion y establecer el precio de venta de las mercaderias que se van a
vender. Cabe mencionar que el pago de las importaciones se realiza a través de
tarjetas de crédito de propiedad del presidente de la compafia. El proceso de
importaciones es directamente manejado por el presidente de la compafia y en
muchas ocasiones en ausencia de él, la mercaderia no se puede vender porque
aun no se han establecido los precios de venta, lo cual retarda el trabajo de los

vendedores y provoca pérdidas a la empresa.

3.1.2.5 Departamento de Sistemas

Actualmente el ciclo contable se ha simplificado con la utilizaciébn de sistemas
contables, hoy en dia es imprescindible que las empresas dispongan de un
sistema contable adecuado, que les permita obtener resultados de manera
eficiente. Por lo que es necesaria e imprescindible la coordinacién entre el
departamento financiero y el de sistemas, ya que hasta el momento no se lo

realiza.

3.2 ANALISIS EXTERNO

3.2.1 INFLUENCIAS MICROAMBIENTALES



3.2.1.1 Clientes

PYDACO Cia. Ltda. maneja en Quito, Guayaquil, Ambato, Esmeraldas, Machala,
Lago Agrio, Quevedo, Portoviejo, Cuenca, Loja e Ibarra clientes fijos. Los clientes
constituyen personas naturales y empresas que comercializan los productos de la
compafiia, que por su tamafio no estdn en la capacidad de importar pero
funcionan practicamente como distribuidores de los productos que oferta la

empresa.

A nivel nacional PYDACO presenta una gran cobertura de clientes, por intermedio
de cada una de sus matrices comerciales, las cuales han implementado eficientes
canales de distribucion, a mas de ello se dispone de un actualizado censo de
clientes y un plan de rutas en cada una de las agencias, para de esta manera
conocer el mercado y su comportamiento.

En el cuadro a continuacion se detalla la cobertura por tipo de cliente

SIERRA

CLIENTE Quito | Ambato Ibarra | Cuenca |Oriente | Subt.
Mayorista 180 70 70 150 80 550
Supermercados 50 30 0 30 5 115
Minorista 2700 800 200 500 150 4350
Institucion 50 30 0 30 5 115
Farmacia 100 20 10 50 30 210
Bazar 50 20 5 50 5 130
Licoreria 50 250 10 20 10 340
Restaurante 300 100 0 30 0 430
Hotel 100 30 0 30 10 170
Ferreteria 50 15 5 20 10 100
Papeleria 10 10 0 5 0 25
Informales 20 15 5 5 5 50
Total 3360 1390 305 920 310 6585

Tabla 1.4Cobertura en la Sierra




COSTA
CLIENTE Guayaquil | Esmeraldas| Quevedo| Machala | Portoviejo| Loja| Subt.| Total
Mayorista 200 10 250 150 70 127 | 807 | 1357
| Superrmercados a0 20 20 20 30 27 | 167 | 282
Minorista 1800 800 200 400 800 170 | 4570 | 8920
Institucion 30 10 10 10 30 - | 90 | 205
Farmacia 30 10 10 10 20 2 | 82 | 292
Bazar 20 10 10 10 20 - | 70 | 200
Licoreria 10 10 10 20 250 - | 300 | 640
Restaurante 30 30 20 10 100 - | 190 | 620
Hotel 10 20 10 10 30 - | 80 | 250
Ferreteria 10 10 10 5 15 - o0 | 150
Papelerna 10 9 9 9 10 - 35 60
Informales 10 o) o) o) 15 5 45 85
Total 2210 1040 860 655 655 329 | 6486 | 13071

Tabla 1.5Cobertura en la Costa

3.2.1.2 Proveedores

Los proveedores son diferentes empresas extranjeras y nacionales que han
otorgado a PYDACO Cia. Ltda. la representacion exclusiva de sus productos para
el Ecuador. Al ser el representante exclusivo, PYDACO debe cumplir con un
sinnimero de requisitos cada afio para mantener esa representatividad; asi
mismo, existen convenios de descuentos, precios especiales, prioridad en la venta
de productos.

A continuacién se mencionan los proveedores de PYDACO Cia. Ltda.:
INTERNACIONALES:

Alucasa Venezuela
Carta Vieja Argentina
Colombina S.A. Colombia
Chocolates Garoto S.A. Brasil
Federacion Nacional de Cafeteros Colombia
Fosforera Manizales Colombia
Hada S.A. Colombia




Papeles Industriales S.A. (materia prima) Chile
Super de Alimentos Colombia
Taiping Advetrising Matches sdn. bhd. Malaysia
Top Luz S.A. Colombia
Varta Alemania
Vincenzo Salvo s.pag.a. Italia

Tabla 1.6 Proveedores Internacionales

NACIONALES:

Convertidora Andina S.A

Danec S.A

Zaimella S.A.

Bayer del Ecuador S.A

Tabla 1.7 Proveedores Nacionales

3.2.1.3 Empresas Competidoras

En cuanto a los productos, al ser PYDACO Cia. Ltda. la representante exclusiva y
por lo tanto Unica distribuidora autorizada en el pais, no existe realmente una
competencia directa. En el mercado concurren otras empresas que ofertan
productos similares de otras marcas y que en la mayoria de los casos no
satisfacen las mismas necesidades. Cabe anotar ademas las marcas que
representa PYDACO son las mas prestigiosas y reconocidas por su calidad,
tecnologia y garantia. Ademas PYDACO atiende a los diversos sectores
econdémicos de la poblacion ecuatoriana. Por ultimo PYDACO posee diversos

valores agregados como la garantia de fabrica y la entrega de productos en el

lugar donde se encuentra el cliente.




CAPITULO 4

ESTRATEGIA EMPRESARIALY ESTRATEGIA DE LAS
FUNCIONES EMPRESARIALES
(COMERCIALIZACION, FINANZAS)

4.1 INTRODUCCION

Para el desarrollo de las Estrategias Empresariales y las Estrategias de las Funciones
Empresariales es necesario tomar en cuenta la vinculaciéon que tienen estas con su respectiva
ponderacidn, para delimitar su importancia y nivel de incidencia que conllevara a la determinacion
de las mismas.

Entendiéndose como estrategias empresariales aquellas que se vinculan con el giro comercial en
el que se desenvuelve la empresa, por ello, esta empresa se desenvuelve en las funciones

comercial y financiero, de tal manera, que para el planteamiento de dichas estrategias se ha



tomado como punto de partida el uso de la herramienta estratégica FODA, el cual se presenta a

continuacion en el punto 4.2

Por lo manifestado anteriormente y con la ejecucion del analisis FODA, obtendremos como
resultado la estructuracién de cada una de las Estrategias Empresariales propias para el desarrollo

de la Empresa.

Para identificar esta vinculacion, los problemas y las soluciones hemos recurrido al método més
fiable que es el Andlisis FODA y las Estrategias de Recursos Humanos las mismas que se

presentan a continuacién en cada uno de los analisis respectivos.

4.2 ANALISIS FODA

La matriz FODA constituye una herramienta estadistica, que permite la determinaciéon de
estrategias, tanto internas (fortalezas y debilidades), como externas (oportunidades y amenazas),
para cualquier tipo de organizacion.

Por ello, en base a la situacién inicial de la Empresa desarrollado en el capitulo 3, se puede

establecer las estrategias de andlisis FODA, las mismas que se describen a continuacion:

4.2.1 ESTRATEGIAS FO
FORTALEZAS

» Servicio al Cliente

» Tiene un capital de trabajo suficiente

» Personal capacitado

« Tiempos de entrega

» Tiene liquidez para solventar sus operaciones
» Tiene una buena estructura organizacional

OPORTUNIDADES
* Incremento de ingresos econémicos de las personas

* Aumento del nivel adquisitivo de las personas

» Propuesta del gobierno actual, de un nuevo modelo de politica econémica



* Tendencia mayor de la poblacién, al consumo
» Exigencia de ser competitivos para lograr fidelidad de los clientes

» Comercializacion de nuevos productos que satisfagan las necesidades crecientes y

cambiantes de los clientes

En la tabla 1.8 se desprenden las estrategias que demuestran la compatibilidad entre las

Fortalezas y Oportunidades de la Empresa.
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FORTALEZAS'F'
F1. Servicio al diente 3| 3 1 3 9 3| 22
F2. Tiene un capital de trabajo suficiente 1 1 3l 1 3 9| 18
F3. Personal capacitado 3l 1 1] 1 3 3| 12
F4. Tiempos de entrega 1 3 1 3 9 3l 20
5. Tiene liquidez para solventar sus operaciones 3] 1 3l 1 3 3| 14
F6. Tiene una buena estructura organizacional 1] 1 1 3 3 1110
TOTALES 121101 10{112] 30 22|96

Tabla 1.8Estrategias FO



ESTRATEGIAS:

“F1.05.Desarrollo de cursos de servicio al cliente para el personal de ventas.”

"F2.06. Adaptacion de un plan de inversidn en productos innovadores segin la demanda de
mercado."

“F4.05. Optimizacién de tiempos de entrega de productos.”

4.2.2 ESTRATEGIAS DO
DEBILIDADES
* Los gerentes no planifican con eficacia
» Pocos proveedores
» Cartera de clientes
« No son buenos los incentivos y las recompensas de la organizacion
» Deficiente distribucion de actividades y responsabilidades

» Falta de planificacién a largo plazo

OPORTUNIDADES

e Incremento de ingresos econémicos de las personas

* Aumento del nivel adquisitivo de las personas

» Propuesta del gobierno actual de un nuevo modelo de politica econémica
* Tendencia mayor de la poblacién al consumo

» Exigencia de ser competitivos para lograr fidelidad de los clientes

» Comercializacion de nuevos productos que satisfagan las necesidades crecientes y

cambiantes de los clientes

En la tabla 1.9 se desprenden las estrategias que demuestran la compatibilidad entre las

Debilidades y Oportunidades de la Empresa.
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DEBILDADES"D"
D1 Los gerentes no planifican con eficacia 1 1 3f 9 318
D2. Pocos proveedores 149 111 1 3|16
D3, Carterade dientes 31 3 3 3 9( 22
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D6. Falta de planificacion alargo plazo 1 1 i 1f 9 3|16
TOTAES 8|16| 8{10[ 28 24(94

Tabla 1.9Estrategias DO

ESTRATEGIAS:

"D1.D6.05. Implementacion de un plan administrativo a largo plazo”

"D2.02. Establecer un sistema adecuado de seleccién de proveedores"

"D3.06. Desarrollo de un plan de mercadeo para fortalecimiento de cartera de clientes"”

4.2.3 ESTRATEGIAS DA
DEBILIDADES
* Los gerentes no planifican con eficacia

» Pocos proveedores



» Cartera de clientes
* No son buenos los incentivos y las recompensas de la organizacion
« Deficiente distribucion de actividades y responsabilidades

e Falta de planificacién a largo plazo

AMENAZAS
* Incremento del Riesgo Pais
* Redefinicién de la politica macroeconémica del Estado
* Reformas Tributarias
» Inestabilidad politica y juridica siempre presente en el gobierno nacional
* Riesgo de que el sistema de dolarizacion colapse

» Clientela informal no es considerada atractiva como sujeto de crédito

En la tabla 1.10 se desprenden las estrategias que demuestran la compatibilidad entre las

Debilidades y Amenazas de la Empresa.
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TOTALES 6] 8| 22(18| 18] 14|86

Tabla 1.10Estrategias DA

ESTRATEGIAS:
"D6.A3. Implementacién de un plan administrativo en virtud de cualquier eventualidad.”
“D3.A6. Establecimiento de un plan de financiamiento de acuerdo al perfil del cliente.”

“D5.A4. Establecimiento de un manual procesos y procedimientos.”

4.2.4 ESTRATEGIAS FA

FORTALEZAS

* Servicio al Cliente



« Tiene un capital de trabajo suficiente

» Personal capacitado

» Tiempos de entrega

» Tiene liquidez para solventar sus operaciones

e Tiene una buena estructura organizacional

AMENAZAS
e Incremento del Riesgo Pais
* Redefinicién de la politica macroeconémica del Estado
* Reformas Tributarias
» Inestabilidad politica y juridica siempre presente en el gobierno nacional
» Riesgo de que el sistema de dolarizacion colapse

e Clientela informal no es considerada atractiva como sujeto de crédito

En la tabla 1.11 se desprenden las estrategias que demuestran la compatibilidad entre las

Fortalezas y Amenazas de la Empresa.
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FORTALEZAS"F'

FL. Servicio al diente 1 1 1 1 1 9| 14
F2. Tiene un capital de trabajo suficiente 1 1 9] 3 1 3| 18
F3. Personal capacitado 1} 1 1 1 3 3| 10
F4. Tiempos de entrega 1l 1 1l 1 1 1] 6
F5. Tiene liquidez para solventar sus operaciones 3] 3 9] 3 9 1| 28
F6. Tiene una buena estructura organizacional 1 1 3] 1 3 1| 10
TOTALES 8| 8 2410 18] 18|86

Tabla 1.11Estrategias FA

ESTRATEGIAS:

“F2.F5.A3. Implementacién de un sistema de gestién tributaria.”

"F1.A6. Desarrollo de un programa de estudios pormenorizados acerca del poder adquisitivo del
mercado."

"F5.A5. Establecer un plan de contingencia de liquidez, que permita prevenir cualquier

eventualidad.”



Se muestran todas las estrategias planteadas anteri

TABLA 1.12
MATRIZ FODA PYDACO

ormente en un cuadro resumen.

MATRIZFODA

FORTALEZAS'F'
FL. Servicio al Qiente
F2. Tiene un capital de trabajo suficiente
F3. Personal capacitado

F4. Tiempos de entrega

F5. Tiene liquidez para solventar sus operaciones
F6. Tiene una buena estructura organizacional

DEBILDADES"D"
D1. Los gerentes no planifican con eficacia
D2. Pocos proveedores
D3. Cartera de clientes

D4. No son buenoslos incentivosy las recompensas de la organizacion

D5. Deficiente distribucién de actividades y responsabilidades
D6. Falta de planificacion alargo plazo

OPORTUNIDADES"O"
OL. Incremento de ingresos econémicos de las personas

O2. Aumento del nivel adquisitivo de las personas

O3. Propuesta del gobierno actual de un nuevo modelo de politica
econémica

O4. Tendencia mayor de la poblacion al consumo

05. Exigencia de ser competitivos para lograr fidelidad de los clientes

06. Comercializacién de nuevos productos que satisfagan las
necesidades crecientes y cambiantes de los dlientes

F1.05.Desarrollo de cursos de servicio al diente parael personal de
ventas.

F2.06. Adaptacion de un plan de inversion en produtos
innovadores seglin lademanda de mercado.

F4.05. Optimizacion de tiempos de entrega de productos.

ESTRATEGIAS"'DO"
D1.D6.05. Implementacién de un plan administrativo

alargo plazo

D2.02. Establecer un sistema adecuado de seleccion de
proveedores

D3.06. Desarrollo de un plan de mercadeo para
fortalecimiento de cartera de clentes

AVIENAZAS"A"
AL. Incremento del Riesgo Pais

A2, Redefinicion de la politica macroeconémica del Estado
A3. Reformas Tributarias

Ad. Inestabilidad politicay juridica siempre presente en el gobierno
nacional

A5, Resgo de que el sistema de dolarizacion colapse

A6. dientelainformal no es considerada atractiva como sujeto de crédito

ESTRATEGIAS"FA"

F2.F5.A3. Implementacion de un sistema de gestion tributaria

F1.A6. Desarrollo de un programa de estudios pormenorizados
acerca del poder adquisitivo del mercado

F5.A5. Establecer un plan de contingencia de liquidez, que
permita prevenir cualquier eventualidad.

ESTRATEGIAS"DA"

D6.A3. Implementacion de un plan administrativo en virtud
de cualquier eventualidad

D3.A6. Establecimiento de un plan de financiamiento de acuerdo al perfil
del cliente

D5.A4. Establecimiento de un manual procesosy procedimientos.

Elaborado por:Elizabeth Barahona y Elizabeth Mata




4.3 ESTRATEGIAS DE RECURSO HUMANO

Aungue no existen estrategias generales para todas y cada una de las empresas,
si podemos afirmar que hay una serie de componentes generales que permiten
su disefio. Para poder estudiarlos hay primero que aclarar una serie de
conceptos:

La estrategia de recursos humanos debe entenderse como un plan maestro y
deliberado, que una empresa hace con su Recursos Humanos, para obtener una

ventaja competitiva sobre sus competidores.

La estrategia precede a la tactica, de ahi que la tactica pueda considerarse como:
la politica 0 programa que permite avanzar hacia los fines estratégicos. Hay dos
tipos de estrategias:

Defensiva : Para que se dé la estrategia defensiva la empresa debe estar en un
entorno estable, lo cual le permitirA ademas organizar el trabajo diversificandolo u

orientada a reducir costos:

Las empresas que utilizan las estrategias defensivas son empresas que se
caracterizan por un nimero de productos o servicios muy limitado. Areas de

actuaciéon o negocio reducidas. Ambiente estable.

La gestion caracteristica de estas es: Orientacion interna (buscan al personal
mediante promocidn);tendencia al corto plazo; cuentan con un personal experto
pero limitado; se busca la eficiencia; orientacion hacia la tarea; ajuste con el

puesto. Los recursos humanos claves son: produccion y finanzas.

Ante todo, se busca reducir costos mediante la eficiencia en el trabajo, sin pensar
en el largo plazo.

Exploradora : Se da en empresas con entorno variable e incierto. Requieren ser
flexibles a los cambios, pertenecen a sectores de crecimiento rapido. Son

empresas innovadoras que buscan continuamente nuevas oportunidades de



negocio. Son generadoras de cambios e incertidumbre. Usan mudltiples

tecnologias.

La gestidn caracteristica es: Orientacion hacia el medio (estan siempre atentas a
las necesidades del mercado); con alto potencial de crecimiento, capacidad
creativa; orientacion externa (buscan los recursos en el exterior de la empresa);
donde se valora y se cuenta con capital humano clave; se hacen inversiones en
I+D y en Marketing. Son organizaciones mas flexibles e innovadoras y por tanto,

con mayor riesgo y mayor posibilidad de éxito.

A la hora de diseflar una estrategia de Recursos Humanos se debe tomar en
cuenta al disefio de los siguientes elementos:

» Estrategias de afectacion : reclutamiento interno o externo, contrataciéon
fija o temporal etc.

» Estrategias retributivas : ¢como retribuimos al personal?

» Estrategias de formacion : ¢queremos empleados polivalentes o muy
especializados? ¢,0 ambas cosas a la vez?

» Estrategias de valoracion : ¢evaluamos al personal segun los

comportamientos o segun los resultados?

Luego de lo analizado, hemos concluido que el tipo de estrategia mas adecuado
para la organizacion motivo de este estudio es la Estrategia Exploradora
A continuaciéon se presentaran todas y cada una de las estrategias planteadas y

escogidas segun el orden descrito anteriormente.
4.3.1 ESTRATEGIAS DE AFECTACION.

» Establecimiento del programa de reclutamiento, seleccidén e induccion del

personal.

» Programa de capacitacion continua al personal de acuerdo a su cargo

ocupacional.

4.3.2 ESTRATEGIAS RETRIBUTIVAS.



* Plan de incentivos por cumplimiento de responsabilidades.

» Establecimiento de un programa de remuneraciones, beneficios,

descuentos, créditos al personal por su efectivo desempefio laboral.

4.3.3 ESTRATEGIAS DE FORMACION.
e Programa de desarrollo profesional en base a programacion
neurolingliistica, inteligencia emocional, valores corporativos y cultura

organizacional.

4.3.4 ESTRATEGIAS DE VALORACION.
e Implementacion de un sistema de evaluacibn de cumplimiento por

resultados de manera trimestral al personal.

* Desarrollo de una evaluacién semestral que permita determinar el grado
de motivacion del personal con el que cuenta para el desempefio de sus

funciones.

4.4 CONCLUSIONES.

* Por lo visto en el anélisis FODA nos podemos dar cuenta que existe una
vinculacién directa y Optima tanto en las estrategias empresariales como

en las funciones empresariales.

* Con la aplicacion de todas las estrategias planteadas en el analisis FODA,

conllevara a la empresa a un desenvolvimiento empresarial efectivo.

* El mantener estrategias eficaces en el manejo del Recurso Humano

permitird a la organizacién un mejoramiento continuo en sus funciones.

» El aplicar una capacitacién innovadora al Recurso Humano en lo referente
a programacion neurolinglistica e inteligencia emocional conllevara al
personal a una Optima toma de decisiones y efectividad tanto personal

como profesional.



* Con la consecucion adecuada de proveedores de productos innovadores
se alcanzara la fidelidad del cliente y un incremento en la participacion del

mercado.



CAPITULO 5

DISENO DE PUESTOS APLICANDO EL MODELO DE
COMPTENCIAS PARA LA EMPRESA PYDACO CIA.
LTDA.

Hoy en dia las Organizaciones son cada vez mas cambiantes, debido a la
globalizacion, al libre comercio, a las nuevas tecnologias y la competencia, es por
ello que se ve obligada a modificar su estructura, procesos y a planificar de mejor
manera. En vista de ello la empresa debe desarrollar nuevos enfoques
administrativos que permitan generar valor agregado a la gestion, a fin de lograr
los objetivos propuestos. Una de las areas que debe cambiar, es sin duda el
Dpto. de RR.HH., que pasando de una labor meramente operativa, pase a

convertirse en un area de apoyo para la planificacion de la Empresa.

A lo largo de este capitulo se propone un modelo basado en la metodologia
combinada de Perfil Laboral (funciones de puesto) y Perfil Personal
(competencias), El planteamiento de este modelo busca estandarizar las
politicas de administracion del talento humano de la Empresa PYDACO, para
impulsar el desarrollo de su personal, el mismo que es altamente calificado pero
gue lamentablemente por los esquemas administrativos caducos no cuentan con
el apoyo suficiente para su mejoramiento y crecimiento, lo cual da como
resultado, una baja productividad y en una mala utilizacion de su capacidad
intelectual y cognoscitiva.

A continuacién se muestra el modelo a seguir en el Disefio de Puestos por

Competencias



Ideas rectoras:
e Mision
e Vision,
e Valores

PROCESO

Recoleccion
de
informacion

Elaborado por: Elizabeth Barahona y Elizabeth Mata
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Perfiles
Descripcion y Aplicacion Método
Analisis de Delphi ( Generacion
Puesto de competencias)
DISENO DE PUESTOS

PROPUESTO

Figura 1.9 Disefio de Puestos

5.1 PERFIL LABORAL (FUNCIONES DEL PUESTO)

Para la elaboracion del Perfil Laboral (funciones de puesto) se utiliza la

Descripcion de Puestos, y el Andlisis de Puestos:

5.1.1 DESCRIPCION DE PUESTOS

Para generar la descripcién de puestos propuesta es importante considerar las
caracteristicas del puesto o también llamadas aspectos intrinsecos, buscando la

comprension del mismo y de su entorno a través del conocimiento de la mision y

objetivos de ambos.

A continuacion se detallan cada uno de los campos y titulos que se incluyeron en

la descripcion de puestos propuesta:

Se ha disefiado la Descripcion de Puestos, la misma que presenta el siguiente

contenido:




5.1.1.1Fecha

La fecha corresponde al momento en que la descripcion de puestos fue revisada
por ultima vez en la organizacion, es el primer dato que se encuentra en el

documento.

5.1.1.2ldentificaciéon

La informacion correspondiente a este campo es basica, debe permanecer en
toda descripcion, porque permite la identificacion del puesto con respecto a otros
de manera rapida y sencilla. En esta parte de la estructura de la Descripcion de

Puestos se aplica la encuesta de introduccion (Ver anexo 1)

5.1.1.3Misi6én del Puesto

Es una breve descripcion de las funciones especificas y genéricas del puesto,
para esto, se realiza una entrevista con los directivos de la empresa, quienes con
su experiencia generan lluvia de ideas y basados en las politicas de la empresa

desarrollan esta parte de la descripcién de puestos.

5.1.1.4Actividades que se desarrollan

En este campo se ubican todas aquellas actividades del puesto, que son
fundamentales para la obtencién de los resultados deseados en la organizacion.
Las actividades de cada puesto fueron determinadas, a través de una entrevista

personal y observacion a cada uno de los trabajadores.

5.1.1.5Exigencias del Puesto

En esta parte de la descripcibn se menciona los requisitos obtenidos en el
Andlisis de Puestos.
(Ver tabla 1.14)



5.1.2 ANALISIS DE PUESTOS

Consta de las siguientes etapas:
5.1.2.1Etapa de Planeacion

* En esta parte se determinan los puestos que deben analizarse.

Gerente General

Gerente Nacional de Ventas
Gerente Financiero

Gerente Administrativo

Gerente de Recursos Humanos
Jefe de Sistemas

Asesor Juridico

Contador General

Tesorero

10 | Jefe de Bodega

11 | Secretaria de Gerencia

12 | Asistente de Gerencia de Ventas
13 | Secretaria Departamento de Ventas
14 | Facturacion

15 | Auxiliar de Cartera

16 | Caja

17 | Vendedor

18 | Secretaria de Bodega

19 | Ayudante de Bodega

APOYO 20 | Auxiliar Contable de Cartera

21 | Auxiliar Contable de Tesoreria
22 | Auxiliar de Contabilidad
Secretaria Departamento de
Contabilidad

24 | Secretaria Gerencia Financiera
25 | Secretaria Gerencia Administrativa
26 | Recepcionista

27 | Chofer

28 | Montacargista

CONTROL |29 | Auditor

Tabla 1.13Niveles de Puestos

DIRECTIVO

TECNICO

OO N WIN|F

« Elaborar el organigrama de puestos y la ubicacién de los puestos en el

mismo. (Ver organigrama funcional Cap. 3)



5.1.2.2Etapa de Preparacion

En esta fase se disponen de las personas, los esquemas y los materiales de

trabajo:

El grupo de expertos estda compuesto por la gente con experiencia de las
diferentes area de la empresa y tienen la finalidad de proponer ideas a los temas
planteados en el desarrollo de este proyecto.

El material de trabajo (formularios, folletos, materiales, etc.) esta disefiado de
acuerdo al requerimiento y la necesidad de obtener informacion util para el

analisis.

5.1.2.3Etapa de Ejecucion

En esta fase se recolectan los datos relativos a los puestos, con la utilizacion del

material (folletos y formularios planteados en los anexos)

Una vez cumplidas las etapas del Analisis de Puestos redactamos las tres areas
de requisitos aplicadas casi siempre a cualquier tipo o nivel de puesto.

1. Requisitos Intelectuales
2. Requisitos Fisicos

3. Responsabilidades Implicitas

Para poder llevar a cabo la identificacién de los requisitos necesarios para las
exigencias del puesto, se basa en el método de la entrevista. Estos requisitos de
especificaciones son puntos de referencia elaborados de acuerdo con la
naturaleza de los puestos existentes por lo que ya estan preestablecidos en las

politicas de la empresa.



DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Gerente General 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Gerencia General 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Directorio

6. Subordinados inmediatos
»  Gerente Administrativo
Gerente de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Responsable de la organizacién direccién y supervision en todos los asuntos
relativos a la ejecucion de politicas de la empresa.

GENERICAS: Representacion judicial y extrajudicial de la empresa. La presentacion al
Directorio del Plan Estratégico Institucional y los respectivos Planes Operativos. Formulacion de
la Pro forma Presupuestaria anual y el sometimiento a los tramites de Ley previos a su
aprobacion por el Directorio la informacién permanente al Directorio sobre la marcha de la
empresa.

lll. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

1. Otorgamiento de poderes especiales, para la realizacion de actos y contratos con sujecion
alaLey.

2. Ejecucion y obligacion de hacer cumplir las resoluciones del Directorio.

3. Supervision de la actuacion de los Gerentes.

4. Autorizacion de los actos, contratos, inversiones, transferencia de dominio y de toda
operacion econémica de la empresa, cometida a su aprobacién, hasta la cuantia que fijaran
las disposiciones del Directorio.

5.  Nombramiento, promocién, sancién y remocién del personal de la empresa, de conformidad
con las leyes y reglamentos sobre la materia.

6. Rendicidn de cuentas ante el Directorio sobre las actividades y resultados de la gestién de

la empresa.
IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Peffil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: « Administracion estratégica
» Titulo de cuarto nivel « Administracién en reingenieria de procesos y
e Acreditar un reconocido prestigio calidad total

profesional e Conocimiento de los procesos empresariales a
e Conocimiento Fluido del idioma ingles nivel mundial

» Experiencia de cinco afos en puesto
de direccién o gerencia de alto nivel.

Manejo de paquetes informaticos,
Conocimiento de la Base legal, reglamentaria
y de procedimientos que rigen para las
compafiias

3. Caracteristicas personales
+ Edad : minima 35 afos
e Género: masculino o femenino

Tabla 1.14Descripciéon de Puestos

Elaborado Por: Elizabeth Barahona y Elizabeth Mata




5.2 PERFIL PERSONAL (COMPETENCIAS)

Para la elaboracion del Perfil Personal (Competencias), se basa en un Modelo
de Competencias General, el cual va seleccionando las competencias que se
requieren por cada puesto y luego se superponen las competencias considerando

el deseo del grupo de expertos (Método Delphi).

METODO DELPHI

El procedimiento para la aplicacion de este método abarca los siguientes pasos:

1. Definicion del problema: En algunos casos esto puede ser precisamente el
objeto de la utilizacion del método (Determinar qué competencias son las
idoneas para cada cargo).

2. Formacion de un grupo que aborde un tema especifico: Se crea un grupo de
expertos, el cual esta conformado por el nivel directivo de la organizacion, se
realiza una sesion de trabajo con el grupo donde se le explica los objetivos del
trabajo y se hace hincapié en el importante papel que ellos juegan en el
mismo. Se argumentan las concepciones mas actuales sobre Gestién de
Competencias, y se explica el método Delphi a aplicar para la determinacion
del perfil de competencias de los puestos de la empresa.

3. Disefio del cuestionario que se utilizara en la primera ronda de preguntas,
estas deben ser muy precisas, puntuales y que no sean sujeto de
interpretacion.

4. Entrega del cuestionario a los panelistas. En esta primera ronda, a cada

experto se le entrega una hoja de papel para que en ella respondan a la
siguiente pregunta:
¢, Cuales son las competencias, que deben conformar e | contenido del
puesto directivo objeto de estudio?
Los especialistas que aplican el método proceden a listar las competencias y
a hacer la reduccion de listado para eliminar repeticiones. Luego configuran la
Tabla 1.10, donde enuncian las competencias resultantes de esta primera
ronda.

5. Andlisis de las respuestas de la primera ronda de preguntas.



6. Se entrega el segundo cuestionario a los panelistas que contempla la Tabla
N.-1(Matriz de Competencias) y se le propone que responda a la siguiente
pregunta:
¢Esta usted de acuerdo en que estas son verdaderame nte las
competencias necesarias para el puesto directivo ob  jeto de estudio?

Se recogen las respuestas de todos los expertos y se determina el nivel de
concordancia a través de la expresion: Cc = (1- Vn/ Vt) * 100, donde Cc es el
coeficiente de concordancia expresado en porcentaje. Vn es la cantidad de
expertos en contra del criterio predominante, y Vt es la cantidad total de
expertos. A partir de este analisis se elabora la Tabla N.-2 (Matriz de
Competencias depuradas).

Se considera que los niveles de Cc mayor o igual a 60%, tienen un aceptable
nivel de concordancia, los restantes se eliminan por baja concordancia o poco
consenso entre los expertos. Se confecciona la Tabla N.-3 (Ponderaciones de
las competencias) con las competencias que resultaron después de este
analisis.

7. Se pasa a realizar la tercera ronda. Se les entrega a los expertos la Tabla N.-
3y se le hace la siguiente pregunta:
¢, Qué ponderacion o peso usted daria a cada una de | as competencias,
con el objetivo de ordenarlas atendiendo a su impor tancia para el
desempeiio de maximo éxito?

Se les orienta que las ordenen de acuerdo a la importancia, donde 1 es la
mas importante y 'n’, la menos, no debiéndole otorgarle iguales
ponderaciones a diferentes competencias pues ello afectaria la posibilidad de
ordenamiento.

Los resultados obtenidos en esta ronda se concretan en la Tabla N.-4
(Valores de la media), en la cual se incluye las competencias requeridas por
cada puesto en orden de importancia de las mismas con un adecuado nivel de
consenso.

8. Preparacion de un informe por parte del equipo que analiza los resultados.

Seguidamente se procede al analisis del Método Delphi para el puesto de

Gerente General en sus tres rondas, expresados en las siguientes Tablas:



GERENTE GENERAL
Tabla No.1: Matriz de Competencias (c) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5
1 Pensamiento analitico X X X X X
2 Orientacion a los resultados X X - X X
3 Desarrollo de su equipo X X X X X
4 Pensamiento estratégico X X X X X
5 Empowerment X X X X X
6 Metodologia para la calidad X X X X X
7 Integridad X X X X X
8 Liderazgo para el cambio X X X X X
9 Habilidad analitica X X X X X
10 |Habilidades mediaticas - X X X X
11 | Autocontrol X X X - X
12 | Conciencia organizacional X X X X X
13 | Confianza en si mismo X X X X X
14 | Autodireccion basada en el valor X X X X X
Trabajo en equipo centrado en
15 objeti\J/os P X X X X X

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Gerente

General no necesita de tres de las competencias aqui listadas.

Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Pensamiento analitico X X X X X 0 5 100
2 | Orientacion a los resultados X X N X X 1 5 80
3 | Desarrollo de su equipo X X X X X 0 5 100
4 | Pensamiento estratégico X X X X X 0 5 100
5 | Empowerment X X X X X 0 5 100
6 | Metodologia para la calidad X X X X X 0 5 100
7 |Integridad X X X X X 0 5 100
8 |Liderazgo para el cambio X X X X X 0 5 100
9 | Habilidad analitica X X X X X 0 5 100
10 | Habilidades mediaticas N X X X X 1 5 80
11 | Autocontrol X X X N N 2 5 60
12 | Conciencia organizacional X X X X X 0 5 100
13 | Confianza en si mismo X X X X X 0 5 100
Autodireccion basada en el
14 | valor X X X X X 0 5 100
15 '(I)'trJ?et{[?\J/gsen equipo centrado en X X X x X 0 5 100

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60

%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.



Competencia: Autocontrol
Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 | E5 |Media
1 | Pensamiento analitico 1 7 8 9 1 52
2 | Orientacion a los resultados 6 4 15 7 10 8,4
3 | Desarrollo de su equipo 9 6 12 14 5 9,2
4 | Pensamiento estratégico 2 13 10 13 14 | 104
5 | Empowerment 12 3 1 1 9 5,2
6 | Metodologia para la calidad 14 8 2 6 2 6,4
7 |Integridad 3 9 13 8 6 7,8
8 |Liderazgo para el cambio 7 2 3 10 11 6,6
9 |Habilidad analitica 15 14 7 2 12 10
10 | Habilidades mediéticas 10 12 14 12 7 11
11 | Conciencia organizacional 4 10 5 5 3 54
12 | Confianza en si mismo 8 15 9 11 8 10,2
Autodireccion basada en el

13 | valor 11 5 11 3 13 8,6
14 'Io'tr)?ebtijlgsen equipo centrado en 5 11 6 4 4 6

Comentario sobre la tabla.-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Gerente General. Aparecen ademas, los
valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las ponderaciones dadas
por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican ordend e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media

1 | Pensamiento analitico 5,2 10
2 | Empowerment 5,2 10
3 | Conciencia organizacional 5,4 10

4 | Trabajo en equipo centrado en objetivos 6 10

5 | Metodologia para la calidad 6,4 9
6 |Liderazgo para el cambio 6,6 9
7 |Integridad 7,8 9
8 | Orientacidn a los resultados 8,4 9
9 | Autodireccion basada en el valor 8,6 9
10 | Desarrollo de su equipo 9,2 9
11 | Habilidad analitica 10 9
12 | Confianza en si mismo 10,2 8
13 | Pensamiento estratégico 10,4 8
14 | Habilidades mediaticas 11 8




Comentario sobre la tabla:

Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia

mas importante resultd ser Pensamiento Analitico y la menos importante

Habilidades mediaticas.

Perfil grafico del puesto Gerente General

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el

valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;

puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y

puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media esta por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:

COMPETENCIAS ( C)

Pensamiento analitico

Orientacidn a los resultados

Desarrolla de su equipo

Fensamiento estratégico

Empowerment

hetodalogia para la calidad

Integridad

ool oM || k3] —]-

Liderazgo para el cambio

jin}

Hakilidad analitica

—
=

Hahilidades mediticas

—
—

Conciencia arganizacional

—
b

Conflanza en si mismo

—
%}

Autodireccion basada en el valor

—
i

Trabajo en equipo centrado en
ohjetivos

De la combinacion de los perfiles (labora y competencias) resulta un formato

Elaborado por:Elizabeth Barahona y Elizabeth Mata

Figura 1. Perfil Gréfico

propio que corresponde al Disefio de los Puestos:



[ CODIGO:

DISENO DE PUESTO | GERENTE GENERAL
NIVEL || DIRECTVO || REPORTA A: || DIRECTORIO || SUPERVISA A: || Siiniveisinorat DEVEs.
- "~
ESFPECIFICRS: Resporsabk dela ong@nizacion, direczion y supenision en todos los asuntos relaivos a la ejecucion de polticas de la empresa.
MISION GEMERICAS: Representacion judicial v extrajudicial de la empresa. La presentacion al Directorio del Plan Estratégico Instiucional v los
| respectivos Planes Opergivos; Formulacion de |3, Profoma Presupusesania anual, w el zomatimienta a los tramites de Ley previos a su
aprobacion por el Orectorio; la infommacion pemanente a3l Dirctorio sobre 3 marcha de |3 empresa.
e i

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

Qprﬁa.

=

Ctorgamiento de

actos y cortraos con sugEcion 3 |3
ey ;

® Becucion v obligacion de hacer
cumplir  la= resolociones del
Directoria.

®Supenision de la aduacion de b=
Gerentas.,

T Adorizacion de  los actos,
cortratos, meersiones, transtferencia
de dominic v de toda operacion
econdmiza de B empresa, comaida
a =u aprobacion, hasta la cuanfia
que fijaman las dieposiciones  del
Directoria.

" Hombramierita, promocion,
sancion y remocion del personal de
la empresa, de confommidad con B=
leyes w regamentos sobre |3
materia.

* Rerdicion de cuentas ante el
Directorio sobre las adividades
resubados de la gestion de I3

pc-dereﬁ
especiales, para la reglizacion de

/

COMPETEHNCIAS

-~

N

* Pensamiento analitico

" Empowement

® Conciencia arganizacional
* Trabajo en equipo cantrado en
objetivos

* Mletodologia parala calidad
® Liderazgo para el cambio
Integrid ad

Orientacion a los resultados
Autodirecoion basada en el
walor

® Dresarrollo de su equipo

* Habilidad analitica

® Confianza en £ mismo

® Penzamiento Estrategion,
* Habilidades mediaticas

x
x
x

N

/

=

EXIGENCIAS DEL PUESTO

REQUISITOS BASICOS

ik Titukby de cuato nped

ingles ©
direczion o gerencia de ako nivd .
s

T Acrediar un reconocido
prestigio profesional ® Conocimiento Flido dd idioma
Bxperiencia de dnco ahos en puesto de

-,

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

H—r'll'\'H—F"'-I"I_r'—

=

i Administracion  esratégica
reingeniefia de  procesos

mundid * hbngo de

AN

Administracion  en

¥

caldad  tota

® Conozimiento de los procesos empresanaks 3 nivd
paquetes
® Comocimiento de |3 Base legal, reglanentana v de
procedimientos que rigen pard las compailas

nformaticos

[ CARACTERISTICAS PERSOHNALES

* Bdad: minma 3% anos
® Género: masculing o femening

N B I N




DISENO DE PUESTO

| comeo:

AUDITOR INTERNO

MNIVEL

|| conTROL || REPORTA A: ]|

GEREMTE
AOMIMISTRATIVGD

[ SUPERYISA A: I[ GRUFPO DE AUDITORES

-~

.

MISION

ESFPECIFICAS: 3= que constan en |a Mommavidad jundica de la Empresa, los reglanentos expedidos por el Dirdono par el funcionamiento de |3
Unidad de Auditor@ Intema; yw, Bs establecidas en el Reglamento Intemo.
GEMERICAS: | 3 Aoditona Intema &= & drganao de control independente, de evaliacion w asesona, es resporsabk del examen posterior objatia,

profesiond, sistemaico y perddico de los procedimientos administratvos, presupuestanios v financieros de [a Bnipesa.

-,

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

®  feesorg@mierte tecnico 3 IA

dgrganos w dependencias de |3
Empresa, de foma previa a los
actos administraivos, para mejorar
los procedimientos y resultados de
la gestidn empresanal.
* Bwaluacion del cumplimiento de
los  reglamentes,  ordenanzas,
resoluciones yw nomnas aprobados
por el Directorio,  medants
exaMmenss espacigles, SEtamaticos,
periodicos y apotunos
* Braluacion sistemdtica, peribdica
w oportuna de la confiabilidad de
lo= Sistemas cortables,
informaicos, de documentacion
archive de B Hnpresa w sus
dependencias;
® Presentacion al Directono, de b=
informes  de  los  examenes  de
auditoria, padicadoes en |3
Empresa, con base en los principios
de aceptacion general en el canpo

N

profesiond de la audiora.

/

COMPETENCIAS

|~

-

® Preacupacion porel arden ywla
claridad

® Calidad del trabajo

® Penzamiento estratégiom

* Capacidad de planificacian
de organizacion

® Franqueza - Confiabilidad —
Integrdad

® Orientacion a los resultados
* Pensamiento analifico

® Awutocontrol

® Comunicacion

* Responsabilidad

Iniciativa

* Responsabilidad personal

® Mivel de compromiso -
Discipling personal —

P rodu ctivid ad

x

N

EXIGENCIAS DEL PUESTO

REQUISITOS BASICOS

® Titulo de cuato nivel, con mencion &en Firanzas o en
Pdministracion de Bnpresas ® Acrediar un reconocido
prestigio profesional * Conocimiento Fluido del idoma

direczidn o aerencia de ako nivd .

[inglES * BEsperiencia de cinco afos en puesto de

A

REQUISITOS COMPLEMENHTARIOS

* admiebEracitn ezraEgea * Adnivktacie e rellgenerlaﬁ\'
de procezcs oy calidad o3l ¢ Conocimketo de Ecaikcar de

paqueks

Imbmatice de andiora, adm i Etacie y prodactioidad de
omchiEs. “Corocmk yo de B Bare kgal, regEmer@re y o

procadim ke yiiE Que riqes pard B Empresa.

CARACTERISTICAS PERSOHALES

® EHad:minima 20 Jos
® Géneny: masculind o femening

didle ke, e@@ckn yw confol de calded de  procasos
may3ks v anomatodor. ¢




DISENO DE PUESTO

[ CODIGO: ]

[

ASESOR JURIDICO ]

NIVEL || TECMICO || REPORTA A: |[SERENTEGENERAL|| qUpERVISA A: || ASISTENTE
-
ESPBECIFICAS: El &gezor Jardico ef el epzargado de arezordr ey makers kgal a ke sleelez de Direcorio y Gere sl Gewe@l, direcziBy ef peclalzada, de
recEmacion adnhktathE, €calco ancdiar, w g 2 etesczl Eciica admhktathE; 3 e de precantelr B correca gplicacion & B depceiclones kgaks v
MISION regEmertaras, elerckado elpatracihiods B de ks alvdizBlyextEdichl & e hterezez de B Bmpresa.

GENERIKCLAS: Elcoyozimirto de B claciores o ywoifcaclores [ndicBlez pordemasdas covira B Bnpresa, 2egly BeirictsZoripcidn, B recom e pdacin

oportiedde B acciore adm hEtathars o] wdicBkes gque debe @camplir 8 Empres a.

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

iy
i EXIGENCIAS DEL PUESTO I
" Bercicio del patrocinio o defensa p
|daE lﬂfﬁlﬂgﬁﬁ ;;tliga Emﬂl:-mia- an REQUISITOS BASICOS ]
judicial, por deposicion  del P
Gerente General. = . . * Tl de Doctor ew Jargprode scl oy Abojado de e
*  Organizacion, ejecucion . E"i”t_ac":'" a los resultados Tromiaks o Jimgados Dpomado  er Defecho
oy ; rabajo en equipo S0 Iy ETFH00, Leg kB de Cormala Me Az y SIbirge.
szt:z!;?f.r?;n IELF;?:I_II'.I'E E?LII-QEEISS:JE * Flexibilidad *Conocim ke vio FIvido del dioma kg ks * Experk scB de Gl
la..Empresa, en calidad de actor o ! " Autocontrol \ Fios & 1 3ADO3CT. 01 DIEDKEd ) oIS,
demandado, 3 ezzala nacional; = * Responsabilidad
* fbzolucion de consukas, en [ * Comunicacion [ REGUISITOS COMPLEMENTARIOS ]
materia de derecho planteados por = * Capacddad de planificacion
las Grganos deeendemias de la E 01 aniza cidn . - .. - .
Empresa a trawes del Gerernte LU ® |picigtiva T Administracion  estratégica T Administracion en
Eensmlal. - | itad d % % fAnoyo 3 l60s comp af s Leintqeni_eﬁa de pmcéﬁcﬁércalidad total ® dD:-n-:-:Ii_:.'nngnt-:-
et + Serone | | B || ¢ asapiabicad s camei O e e i e corftr
EI;EIFI'IECIi'EEEﬁD éleﬁ?lgllead;:ﬁ?:te ia-al o . Ealabnraé&ﬁm infammaticos de consuta lega w administracion.
necesidad administrativa de cada ® Orientacién al cliente
Departamento 0 Unidad
Administrativa; [ CARACTERISTICAS PERSOHALES ]
= Supervizion de loz contratos de
prestacion de servicios undicos, * Edad:minima 0 Fos
Cmmcﬁ por la Empresa, _/ k _/ ® Género: masculing ofermening
S



| comeo:

DISENO DE PUESTO [ GERENTE FINANCIERO ]
NIVEL || biecTivo || REPORTA &: ]|GEHEMTE GENERAL | | SUPERVISA A: |[ CONTRDOR, TESORERD ¥
SECRETARIL
L It
ESPECIFICAS: - El Gererk Fhiawckio ex ol ewcargado o ke sibebemas de admhibtacka Mawk@ ¢ de admiktacke de hueskees, 251 como el
regpons ahle de B qestion de 13 Direcc e, Ecodmicn - Fleaick@.
MISION GENER ICAE: L3 prese s Bok, 3l Gere vk G e berdl, de B probima pres \presBra de B Empres 3 yans respectucs |nHcatiuce de crecim kil e g raosy o s
para el ele kel ecokdmico del 3i0 gk, y el cmplmk o de kK TEmes wgestores 1ecezarke pa@ preseiar ke bmes seiaBoe e el EBhD v
RegEmero Wenode B Empresa
g pres )
— /_ Rrepamcts  messnal o h i Y [ EXIGENCIAS DEL PUESTO I
preuklones o ligesos, gabe e
huersiones, oy de ke baBicer de = alidad del trabaja
= huewbies y Be e halices g : Calidad del tiabajo [ REQUISITOS BASICOS ]
= conocim B 1D del Gere vE Gereraly del . F”E"' HG'D“EE'JE%EEE':'I_; ;5
- P""EE"T“;;";-IEEIC:I;.E|¢$?; al de e Int-erzquisza_ aniabiigad— * Tk en hgeskrB Comercll, BoowomB o Flaes:.
o . X . Maestra ex Gerewcl Empresar@l, Fhiarzas o Ecowomi -
o rerfiados de B elecacka g ke Autodirecoion basada en el acrediar v recorocko prestg o proks lal * Coacimk s
o I;'ﬁﬂ:;;‘ﬁﬁ"{;%ﬁf o ?éEg;Fir:fﬂ- walar Flilda k| Kioma gks * BperkscE g choo gios el
ﬁ Rk e 2 oA * Trabajo en equipo centrada en DNezin de direccion odemec:E de aio el
L * Obfemuan:E de BF somars, = abjetivas
= requBciones w deckEloaes sobre Br [ * Conciencia organizacional [ REQUISITOS COMPLEMEHTARIOS ]
L huersioes de B.. Empreza, v B = = Direccdon de Equipng de
o exigesch de £ camplmksto 3 ke E trabaje
L l"z:__:"::':‘mg:gmnm res o 1zabkes w ® Capacidad de planificacién v = Administracién  estratégica ™ Administracidn en
= ' cL arg anizacidn reingeniefa de procesos yw caldad total ® Dominio de
= - Eﬁﬁmhclghm de kof si‘en;aa $ E * Canstruceion de relacones de técnicas awanzadas de  administracion firancier,
LA b predio oy GOoRGArme . presuplestaria cont@able w de inversiones. T Amplio
L Tarsacchoies ecordmicas yracleas ! :'iﬁ':'tgfl . I lidad conocimierta de memados de capitales & nstromentos
E: % B Empresa. , oetdalogla parala calda de imersion en el ambite nacional & itemacional.
= * Emiin de polticas o procedim e it . Etg‘?l'd 4 it
— pErR 13 admhktacion del Oepdfibo dbilidad analmca
= D4 koo de ko, * Alta adaptabilidad — [ CARACTERISTICAS PERSOHALES ]
E © adnhikt@Ecke &l skema  de Flezibilidad
= docame vk oy achlee de ke ® FParseverancia = rmilni 1]
regbktie & lbmes de covBbllidad, r E:Ia.d.mlnlmz_l :{lmng.
Qenples O, B£orrE & lhuersones . '/ \\ Génera: masculing ofemening

—




[ CODIGO: ]

DISENO DE PUESTO | GERENTE DE RECURSOS HUMANOS |

NIVEL || DIRECTVO || REPORTA A: || GERENTEGENERSL || SUPERVISA A: || #SISTENTE DE RECURS0S
-
EBPECIACOE: AplcaA de mane@ desEn@mda el == emade amid: ddondel morss mano de |3 Bmprsa, el apoys log s koo a las deperdend 2, medanie |a 2= gredon
de undelegado anke el T de oA Ce eEnda, paa [a eleosdsn de 1o procescs de mdubEmienks, sdeodsn, conimEd on, Irduedsn, eneramien ks, cpad Bdsn ¢ desardlo de
MIS |D H compe erd =, i osd &6 de desempe o, promead S, EmedSn, Emuremdones , es Mmoo carem proezloral del morss omarns, con suedan ale mglamenks , es Srdaes =
Irdlcxioe s mprob=dcs por el Dieckodo.
CENERACOE: Haiomden, ackeimdsn y eniega, del Aan B meglics de Aeourscs Humanos de |3 Emprmsa, con ks lIreamienks ¢ e Hoaluos de 13 pdilcade desamadlo de
comoe Erdas v o orckEslora v de [aocilica de Aimicg isddn de eors o bumano. mroeciuEmenie . .
. . [ EXIGENCIAS DEL PUESTO ]

* Ertadics compagtuos cor B £ ack

[ 2 = me e 3adxE de FeruiciE .. i
= proksionales y Bbo@Eks, ey cagito 3 ® [resarrollo estrategico de los REGUISITOS BASICOS ]
=L perlies de calMcacke oy competeich, recursos humanos -

j Temu b2 @A es ef By dares de = Empoyvement s

e pdim le o, aortvy ldBdez de empko . . 4 TIda proe=sloal en Adming eddn, Pdodoga masial con
i o |.dm§ms Ik uFites pEll:lIE g i LIdEfEIz};D para el cambio Diplomad s en Admink Maden de Reoascs Humanss o en Ecoroma
o reuk kg e B poltcas de I'EGIII‘ETlh i~ * Drvirecoion de equipos de de |3 .Bluozdin, * Aged b expederds en Jetsboa de Eorsc
o MY be Eeler leadar ey 1= trabajo Humares, o proddad e, * Goredmienke Fuds de Idoma
= "E:npmsa ¥ ' A = Enmpmmign Irgles * Eqpederce de dos &% enardEE yeleodsn de proescs

- de =imirt: kadon de persona .
m *oAplcaciiy del RegbBmerto General = * |piciativa — Autonomia — h =

a8 admkeiacide Oescs yi@lE3d3 e :
= i Sendllez -

B Capachacis del Recarso Himao de = x T .
ﬁ B Empresa, aprobado por & | Do, - Aprendizaje contindo REQGUISITOS COMPLEMENT ARIOS

* EEbomEclin oy estega, al Olrecor —_ * Habilidades mediaticas -
Ll Geperal, de lhibrmes  erEdetoos = i i
= me keaales, cetmiEdoe y coazolidEno o Impacta & influen da PP— e TG K * AAMIET3CKE &1 e ligerka

; ' * Modalidades de contacto de procesce y caldad ©Bl * Cowcmke & B k

] gobre |2 acclowes  de  persoeal = x ) o P by L
t camplkias ey cada wa & & o Eapa-::u:la::l de planificacion w reglEme e de segiridsd sochl y de 3dmiktEckhs 6
L lj!FlEIﬂ! cEr de E.EI'[IFI[EE.E. e Drganiza cion MecArEcE hima . Maee|o de FB:IIEtEE I,

. Corsalidacihn e B ratama = o Dertrerar w Ialiiader para Hi3ar enckieme e Br
= D pve TG AN0El Y B eectolon dal - Apoye alos companeros oporty iidades ¢ cophacin Bhomly desarmoliy proks o al
= prezapies T de gastes de personal de B " g?iI:nl::zgiESn F.:-II bclllizlé'l:e interno w R e B e
E Empreza; y,

* Elbo@Ecke w13 presesoia, al externa
E Gereite Geper@l, o k¢ prog@ENE, CARACTERISTICAS PERSOHALES
= pronectos, regEmestor & hEtracclores

concereletesr 3 egurkad, uiglEch, - . -

gequnidad ldv: a1 yEand BhamEl. . . Blad:minima 30 Fhos

Ganery: masculing o femenino
 —  —




DISENO DE PUESTO

| comGo:

|

[ GERENTE ADMINISTRATIVO

|

|

s

MIVEL ] [ DIRECTIVO ] [ REPORTA A: ][ GEREMTE GEMERAL ] [ SUPERVYISA A: I [ FERSONAL ADMINISTATIVD ]
ESPECIFICAS: Rerponsabk de pawcar, elecrtary aperukar ke procedim ko v acckoles pad prodeer e 1oma oportaea ke recirEos mate raks, eqiipos,
beyer miehks & lim ebles, 'lll'SErubl:G bar ok ; admh EAar B actiudades reBCloradas oo @ cosEtTacsion 'llfal:ﬁ!ﬂlaﬁl:ll de obrat C"]“EE:'I.I', e mar Taruicis

MISION heceS TS pAE & 17 pchoram lerto de B Empres 3.

GENERKCL S PEyMcactn, direc:ik e, coondih 30 ywe uainacin de 3ccioes wecerarlas para que B Empres adieporga 9 ifraesmctiE 1k ea, recarsoe
materBkes. bk yes v geruiciE . caks. iFBlRcKENes de el w s EEM3F COre 0. B A0 DOMINE & e ke b e b Do necto extado & Tacionamk o

ACTMIDADES QUE SE DESARROLLAN

* PErmcack, diecokon, u:::-:-r-:lllacmﬁ
euaackn de B actuldader e

adqikkckn d  bkier muebler e
Wmuebks, prezBcldn de  semichks
baskor, de  tEwsporte, conserert,
mpregos oy elecacky gk cbrae
heceE Aras paa el yomal
dese nolumleto de B, Empreza, en
Flcack & ReglEme vboe ukgertes e
era makrk;

O MAm|o enckete de o acHue
lhmobll3rke de 2o admilyEraten oy de
svF mespectuces docame v e
respakdo;

* dnsthicacion Bcakay ecowdmia, ave
B.. . Gericl. . Gere@dl, pam B
contraacinr de obras, adqik s e
bleyesr o presEctn g Senichs
requeridos por Br depesdescias de B
Empresa. ¢ Cowtol del a0,
mavk imk o ConEe ruackn
akciade del equpamksn & b
onchas, cales w fedes foclks de @
Empresa;y

O MAre|o enckrte de o acHue
IimobliErks de 0 3dm il ke tatoo oy de

Inr nepac o docame i [=

K\rez:_pal-:l-:-.

COMPETENCIAS

* Capacidad de planificacian w
de arganizadon

* Direccidn de equipos de
trabajo

* Conodmienta de |3 industria v
elmercado

* Empowement

" Liderazgo para el cambio

* Qrientacion al clierte interna v
exberna.

* Frangueza — Confiabilidad —

Inteqridad

* Reszolucian de problemas

* Imtegridad

* Construccidn de relaciones de
neqocios

* Orientacidn a los resuttados
* Confianza en 5 mismo

® Comunicacion para compartir
conodmientos

® modalidades de contacto

=

~

l\\ﬂq:-ren-:lizaje contind o /

[

EXIGENCIAS DEL PUESTO

REGUISITOS BASICOS

|

 TuaoprokEzlona encamere: de edocsdSn sopedor. * Aced] Bron
meooreddo presigo proeslorml ¢ Gorodmilenk> Fllddo dd idoma
Irgles @ Eqpederda de dos &% en poes ks de dread S ledmbE en
Irslidones priuemias.* BEpererda enadmings B3don de coni@mks
paxa laprouslodnde hieres y serldcs  y mankerdmierdos.

I"‘--\—.-""Il\_.-'-—-

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

* odm i Etackos eztaEgica * sdmivEtackos e ehgeskra
g procescr v calkBd okl ¢ Maeslo e paqeetes
Iomatcos, ¢ Conocimke vio de Byes oy regEmertes que
Wmas Y covioEy B adm ik tace v covdecia pruada
de gegance. * Domivks de ko procesos de adm ik tacke de
recHrsos T beos oy ok B gqestion de £ e LCKE geier@ks.

CARACTERISTICAS PERSOHALES

|
|

* Had:minima A ahos
® Ganero: ma=zculino o fermening

"\-|_,-"'-._dlk"\-\—.-"')lh_r'




DISENO DE PUESTO

| comGo: ]

o

#

| INGENIERO INFORMATICO ]
. GEREMTE . HIHGUHA
NIVEL || TECNICO | [ REPORTA A: | [, SERENTE | [ SUPERVISA A: ||
-
ESFECIFICAS: Aplicara de manera descentralizada el sistema de senvicios informaicos, para el cumplimiento de los procesos de operacion y
MISION mantenimiento de aplicaciones, el uso de redes v bases de daes w B amtomaizacion de oficinas, con sujeciin a las polticas, estardares v
platafommna tecnolagica aprobados por el Directorio.
GEMERICAS: Gestion de b= prozesos informaicos, 3 escala nacional, consujecion a losmanuaks de ope@cion gpmbados por el Gernte General.
.,

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

/e

Planificacion,
organizacion, gestion,
evaluacion de I3 plataforma
tecnoldgica v de  loz  servicios
informaicos de |3 Bnpresa,

® Coordinacion de la operacion w
mantenmierto de los centros de
compuo, |as redes de comunicacion
de datos v las bases de datos a
ezcala nacional;

" Preparaciin de la=
especificaciones  técnicas vy los
documentos precortractuales, v I3

control oy

asistencia  técnica, para la
adquisicion o amendamiento  de
hardware w =oftware,  licencias,
instalacion v mantenimiento oy

soporte técnico a bs wsuances de los
senvicios informaioos;

® Establecimiento v w=o de sistemas
de infomnacion configbles, v de
apropiados Sistemas de
documentacion  w  archive  de
registros, informes v documentos de
laz actividades a cargo de |3
Gerangia General;

pmgmma:ih

/

COMPETENCIAS

|~

® Compromiso
F Desarrollo de redes flaxdblas
® Credibilid ad t&onica
® Dezarmollo de redes flexibles

® Blsqueda de infomacian
® Adaptabilidad al cambio
* Penzamiento analitica

® Direccidn de equipos de

trabajo

® Confianza en =i mismo
* Reszaluddn de problemas

N

® Orientacion al cliente interno v

extarno,

® Alta adaptabilidad —

Flexibilidad

* Concienca organizaconal
® Pregoupacion parel arden yla

clarid ad

* Perseverancia

o

/

EXIGENCIAS DEL PUESTO

REQUISITOS BASICOS

|

* Tk protesional e lngeskrd de skEmar o hgenkra
electinkay masstrl ex EEMas de bmackh o ckicks
& B compracks. ¢ Acrediar corocmkates e ikl
direiio welecocin de proyecis b Sbeos . * Cokocim ko
Flnkdo k| Koma lidkes * EmerkicE o O Jics.

—

I«_.-""‘I-\—.-"JI«_.-'-—-

REQUISITOS COMPLEMENHTARIOS

*odm i Etacie e FEqka * AdmkEtackoy e eligerkra
de procesce oy caldad todl f Cowocimk s de Eoalcare
aiaradar de 3alk b, Folicacion, dezarmlioymate vim ko
O procescs de comp @Ky yde adm |y rackn de se ks
bmatcs . ¢ Amplio cosocmEsto & B ongam=cin

Tecionamke vio e redeg de comaekcacide y 3dm B r2acion
b hAates de RIS

CARACTERISTICAS PERSOHALES

e T o

* EHad:minima 0 Fos
® Ganers: masculing ofermening

e




DISENO DE PUESTO

[ CODIGO: ]

CONTADOR GENERAL ]

[ _MwvEL ][ TECNICO |( REPORTA A: |[ _FERENTE ") | SUPERVISA A: || "SISTENTES ¥ AUXILIARES
FINAMHCIERD
P
ESFPECIFICAS: Planifica, organiza, drigey supenisa bs procesos pesupuestancs, conablks w detesorena de B Bnpresa.
MISION GEMERICAS: Cumplmiento de nomas, poltizas, planes, progamas v demas dsposiciones regamentaias ntemas v evduacion de todas las
actividades reglizadas.
-

ACTVIDADES QUE SE DESARROLLAN

S

AN

*oCcimplme s ke B
proczdmk e pa@ B corecd
mkketacion &l patmoic de B
Empresd.

* mpEyBcior, & 1peruks By e Enacka
g kg procedmi st conBbks oy
presipresros, con saeckn 3 e
fe Bme vie Fprobados por el Direcioro.
* EEbo@ckn mewsial de s mjos oe
cda v B prog@Emackhs de s
requermk e de liquider, pard ¢ pago
de £ ldos wEaEros .

* BEmacky periaddica de B zhaEcke
Ak @de B Empreza.

* WerMcacks,  arnestcackn
ce riMcackon de ope@clones oy reg ko
presipresrics v cortabks oy de
docime o OoncBks, O GO omkdad
con o efEbkckido er el regBEmerto de
fimas artoradzs v de calMcacion de
Mege nE o doctme o .

* Rewdicin de cie wir 31k el Geleite
Gerer@ly Gereve Fliduckn, fobn B
actuidades o rezaiedos, por medio de
A THGEr.

KO 3 'n,r\

/

COMPETENCIAS

~

* Habilidad analitica

* Penszamiento anaftico
" Prudendcia

* Calidad del trabajo

" Perseverancia

* Liderazgo

de arganizacion

* Dinamizsmo — Energia
® Comunicacion

® Apoyo 3 los companemns
clarid ad

® Qrientacion a los resuttados

® Confianza en =1 mismo

-

* Capacddad de planificacian v

* Preocupadcion porel orden v la

~

EXIGEMCIAS DEL PUESTO

REGUISITOS BASICOS

“THmkade caaro sel

“ B diEr W econoCklo prestg o proks o al
*Copocmkerodel dioma g kes

* CONNGCK ) e gripos de Tanao mdlciplhar

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

4 Corecdmienkr gEeremler de exihcChladdSn o= beee de dakes y
s emar de Infomad dn

4 Corcdmienis chigakds o= . .Ley, Aeplamenkcs, omderonos
gere@es, ol oones ¢ dem® nomas de ImElor ermamuis que
reguan o proesos operaluecs, amidz @Eoes v iroederos
EmprEsaises

*IErElcde paue B IremA koo,

CARACTERISTICAS PERSOHALES

/

* Bzuaonano
* KHad:minima A aios
* Ganero: masculing o fermenino

N U I ) B | S




DISENO DE PUESTO

| coniGo:

TESORERO

NIVEL || TEcmico |[ REPORTAA: || DEREMIE | [ SUPERVISA A: |[ AUHILIAR Y ASISTENTES

7 ™
ESFPECIFICAS: Responsable por el control fisico, B custodia de ingresos v desembolsos de fondos. Cortrola (2= operaciones diarias v emie
informes al nivel superiar,

MISION P

GEMERICAS: Cumplmiento estricto de normas, polticas, pBnes, progamas, proyectos y eglamentos y demas disposiciones reglanentanas
intemas del respectivo proceso o area de actividad a fin del mejoramientos contindo de |3 calidad v eficiencia de la=s actividades.

p

ACTVIDADES QUE SE DESARROLLAN

//‘-Dlre-:::i:-l de & fhtemar u:Ie\

presiprez i, cortablidad v tezomera
de| Empresa ey &l ambho yacksal, v
O & 0F procesos respeciucs

* Prep@@clon o B womas geweraks
pama I3 corecta aplicackn o cie vz
gkl contabk of B A accioies
e la empresa, pard apmbackn del
Gereite Flyanck o,

< OrgInERckn, diecciy v ipeukin
de B recavdaclones, pagos v demas
operaclones de  tezromrera, zegla
regEmesie vy demZ  womas
er@blkcidas por @ Empres 3.

* Prepacion del Mo de A3, en &l
mepcado de dieero, con crieros e
oportekdad, zegarkad,  Igqekkz vy
revEblldad; y, & v concordaeclacon ks
Meamkrts  ert@bkckdoes  por el
Dlreciorio.

* Otgern@cl de ke sEEmz de
contral preuly v concarmerE o oS
procesos eCcopdmions , Thanck o yde
ELoMkrade B BN pesa.

* Rewdichin ok cue iiar, zobre B
actuldades yrezil@de 0 @geztio

| B

COMPETENCIAS

|~

* Efica

® Orientacién a los resulttados
* Integrid ad

= Aprendizaje contindo

* Prudencia

* Confianza en sl misma

* Calaboracion

® Calidad del trabajo

* Autocantral

= Apowo alos companens
* Pensamiento analitico

* Rezpon=sabilidad personal
* Tolerancia ala presian

® Comunicacion

o

N

EXIGENCIAS DEL PUESTO

REQGUISITOS BASICOS

Aoredhar 1y reconocido prestig o proks w3l

Copdncie de gripos de fiabalo matdkciplario

“Tiwbode cagro wel
*Conocmk niode | Kioma g ks

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

* Conozmikn de B regpons abliidades del Sibproces o de
Becac:itn Prezypresara Covtablldad w Tes ore ra
Y Conocmkertos geserdkes de estmctiRcin Ok bare de

ae yEEEmMas de Tomackon .
* Mawe|ode paquekes tomnatcos,
Y leg kBl Trbntara.

[

CARACTERISTICAS PERSOHALES

* Bzudorano

* Had:minima A0 aos
® Ganero: masculino o femening

i
l
J




[ CODIGO: ]

DISERNO DE PUESTO [ GERENTE NACIONAL DE VENTAS |
; GERENTE . GERENTES REGIONALES,
LI I[ DIRECTIVO ][ REPORTA &: ] [ GENERAL ][ SR I[ ASISTENTE Y VENDEDODRES
.
EEPECIFICAS : Ercargado de B Tom 1ok e yooordhacks de B elecaclon & lof proyecis wprog@mas de meloamkitoy dezarmolicde B Empreza, ¢ b
MISION procar@ e l3eicach, efck kel y economi de ke proces of de b2 kias.
GEMERKAE: Do contommidad cob b esbkoko en el Py Exraggioo e tckoal v B sormas y politcas defliidas por el Direciork. Ex el espoizabk o B
L 3dm In kETack) b, i3 Moact O, difeco:kn , £ 10 ruk ke oo rirol de B u s, )
— — [ EXIGENCIAS DEL PUESTO |
/—anllacm -:Ielngllal Ehﬁﬁgm g\ ﬂ—F‘r-:-fundida-:l en el \
watEr, er coondlhacks ool L
E ceperck el & B Empresa, v B f-:rqnnc:m_ler!tn de los productes [ REGUISITOS BASICOS ]
= presei@3ckn @l Gerevk Geierl, pam . Efngpl?:-l:;feﬂn'?une "
- £1 aprobackdn por D irectork. ; ;
= * E@bo@chy del ibme o emlEck * Manejo de relaciones de Tl de coarn il © Acredtar 1 rcorocka prestigho
o gobre el camplmks  del PG . . prok£ ional* Codacim ke vio Finidodel dioma g ks
o Ertraiig oo de Uektz negooos (netuoking] * Bperkach de oo 3ice e presto directios de gestion
= ~ Preparacion de ertedios Ecikor v B Impacto e influencia prieda. * Cowclmkto o admhktackts o pHies
T detli iy de ke proce dimk 1t para & L ® Construceion de relaciones de efirgEg oo .
w contratackn de enkcks proksioiales, = negocdos
(=] Eudiertes 3 obk wer @ certicacks de L * Conocimiento de la industria v REQUISITOS COMPLEMEHTARIOS
W calkad de ke dithioe prodectos de | = ol mercado [ ]
ol Bmpres3. * Direccidon de equipos de
L Prepamcion y prese viBclon de bz " trabai Hip * pdm I EfrEckn ertraiEq koa * Adm i Et=cke e relige sk a
= L ot pam @ reakin v o e idad de olanifcaci e proces o y calkdad Tl ¢ Experkact en admhEracks
(=] 4 ! regiame vice, = dpandad de planmoaaen de e Erd o pEmcackn de COmprEe. * Cokocim kvt
A hsTactivee  mawsaler re Boion ados o de arganizacion ey COMercBIEaCHN & prodicis & CoMEImo marko.
ok E" L'::a procesod de uertar & o 'n’ ® Confianza en 5| mismo Diefo e ertrEteq @, poltcas v pENes come Bk 3 o
= o — " Apoyo a los compafiens markethg .
E Eonko rebBcioiadas con el degarmlio * Resolucdn de problemas
- & B ttich; comerd ales
= Respoizabk ob sl Bcas, cortol » Capacdad de entender a los [ CARACTERISTICAS PERSOHALES ]
e = ] E ideacar, aialkkr s -
(& competidores w pEY e dezarmoli de EE'T'E'E y
=L . i3, Innowacian * Bad:minima 20 a#hos
\\ / \\xﬂ'-'t':":’:'ntf'ﬂ / * Género: masculing o femening




DISENO DE PUESTO

| comeo:

AUXILIAR DE CARTERA

NIVEL || APOYO || REPORTA A: || CONTADOR || SUPERVISA A: || ASISTENTE
-
ESFECIFICAS: Responsable de las operaciones relacionadas con la contabilidad de |3 irstituzion. Tiene |a fima de resporeabiidad de estados
MISION financiencs v atros infomes comespondientes a las operaciones de |3 Bmpresa. Wela por el comesto v oportuno cumplimiernto de las obigaciones
tributarias v prestaciones sociales. Corsolida la informacion cortabk de [a BEnpresa.
b

-,

* Direccion de los sistemas I:h

presupuesto, cortabilidad W
tesorena de |3, Empresa en el
ambito nacional, v de sus procesos
respectivos
Realizar el control de todo o
relacionado a la carter@a de los
clientes en Quio.

¥ Cortralar que la=  facturas
originales Sedn entreqadas
debidamente.

® Controla los montos de crédito.

* Realizar rétenciones.

* hntener contacto permanents
con los grandes consumidores para
hacede conocer sus deudas.

* Heduar las gestiones =sobre
comrenios anticipados cuando asi
lo dispone el gerente general

® Infommar mersuamente sobre |3
cartera wencida.

T Mender a los usuanos que
requieran cancelar sus deudas.

T Conocer vy recibic informmacion

\Ejbre la recaudacion diaria. _/

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

COMPETENCIAS

//'

* Trabajo en equipo

* Integrid ad

Calidad del trabajo
Etica

Frudencia
Colaboracian
Compromiso

® Aprendizaje contindo

* Tolerancia a la presian
* Adaptabilidad al cambio
* Flexibilidad

* Comunicacion

* Apowo 3 las companenos

=
=
=
=

=

o

N

/

EXIGENCIAS DEL PUESTO

REQUISITOS BASICOS

* Tituly detemer nivel
® Poredtar un rezonocido prestigio profesional
® Conocimiento del idioma ingles

REQUISITOS COMPLEMENHTARIOS

* Conocimientos generdes de estructu@cion de bass
de daos v sistemas de informacion.

® Conocimiento de técnicas de administracion de
ofizinas v analise de prozesos

* hianejp de paquates infomaicos

CARACTERISTICAS PERSOHALES

|
|
|
|
|
|

* Had:minima 20 ahos
* Ganer; masculing o femening

\-._P-'t._all‘a-—.-r’}-\_-""-—.-r"'-\_.'—k




DISENO DE PUESTO

[ CODIGO: J

| AUXILIAR CONTABLE DE CARTERA

* Haborarla infommacion para los
impuestos.

* Apoyo a los companerns
* Flexibilidad
* Toleranda ala presion

* hanep de paquaes infomaicos
* Dominio de hemamientas presupuestanas

CARACTERISTICAS PERSOHALES

* Ead:minima 30 afo=
® GEneno: mascdling o femening

NVEL || apovo |( REPORTA &: || conTADOR || SUPERwISA a: || HINGUHA
™ =,
I ESFPECIFICAS: Planifica, cortrol  coomding el cumplimiento del prozeso de analisis de documentos contables.
MISION GEWERICAS: Cumplmiento estricto de nomnas, polticas, planes, programas v provectos de |3 Empreza, su Regdamento v demas disposiciones
reglamentaias inemas del respectivo proceso o 3ea de adividad 3 fin delmejoramienta contindo de |3 calidad v eficiencia de las advidades.
. A
)/ \ — Ve \ [ EXIGENCIAS DEL PUESTO |
= | REQUISITOS BASICOS ]
—
-l L . = :
() * Coordinacion del cumplimienta del - . Tituks detemer nivel
o proceso  presupuestaro de |3 Integridad = foredtar un reconocido prestigio profesional
=3 eMmpresa. * Prudencia _ * Conocimiento del idioma ingles
=L " Se encaga dela auditoria de las th T Aprendizaje cordinug,
m agencias. =l ® Orientacion a los resultados
= ® Receptar la informmacion de caja o * Compromiso
i ql.aa & allai%gencb_l_s. do o = * Responsabilidad personal REQUISITOS COMPLEMENTARIOS
oh ® Revisar I informacion de caja e L ® Colaboradién
w ingrezan en el sistema., — * Preocupacion porel orden yla
- * Realizar el cuadre de cajas segln E claridad * Conozimientos generdes de estructum@cion de base
=] loz depistos. . = * Calidad del trabajo de datos y sitemas deinformachbn.
A Revizar las notas de débio, o = p ant i Ennmlm&p’m de técnicas de adminitracion de
o crédito con respecto 3 las ventas. 'y ensamianta an aiim co aficinas y andlisis de procesos
=
=L
=
= [ ]
e
2

I\

J

.




DISENO DE PUESTO

| comiGo:

JEFE DE BODEGA

. GEREMTE . ASISTENTE ¥ AUXILIARES
NIVEL || TEcNICO || REPORTA A: ||, SERENTE | [ SUPERVISA A: ||

-~ ,

ESFECIFICAS: Coparicpa con |3 Gerencia Administratia en |a planificacion, organizacion, direcciony contral, supenvisa los procesos de bodega de
MISION la empresa, wobsena los sistemas de contml previo v concumente establecidos.

GEMERICAS: Cumplmiento de nomas, polticas, planes, programas v proyectos de |3 empresa, su Feglamento v demas disposiciones
reglamentaias intemas, v evaluacion de todas las adtividades realizadas.

b

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

/"’qu_gwisi':-n de los procesos u:Ie\

prowvision w marterimiento de b=
recursas materiales 3 las nomas de
cortrol previo v concumente w 3 b=
da administracion itema
esigblezidas por |3 gerencia
administraira.

* Coordinar las adividades de
abastecdimiento, amacenamiento
distribucion de los productos de |3
EMmpresa.

® Coordnar todo el movimients de
entradas y salidas de maerdes de
la empresa.
*  Controlar
productos.
* Cortrola que la memadena
adquirida cumpla los requisios de
calidad.

® Cumpliry welar por el complimiento
de |3z reglas de segundad e
higiene dertro de I3 empresa.

® Amacena los produdos.

exitenciaz de b=

® Pprovisionar ks productos 3 bBs

\iancias

/

COMPETEHNCIAS

-

* Trabajo en equipo

* Responsabilidad

® Integridad

* Efica

® Calidad del trabajo

F lmpacto e influencia

® Habilidad analitica

* Iniciativa — Autonomia
® Autocantrol

* Dinamismo —Energla

~

® Orientary de=arrollar a otras

personas
® Apoyo a los companens
* Confianza en 51 misma

® Flexibilidad

o

/

EXIGENCIAS DEL PUESTO

REQUISITOS BASICOS

S )

e,

® Tituk detem:er nivel

® Acreditar un reconocido prestigio profesional
® Conozimienta del idioma ingles

* Conduccion de grupos de t@bajo.

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

-

s

* Concmkes de Br responsabliidader del proceso de
Bodegar. * Mawe|o de paques Inbmatoo,
* Copocim ke i de Loqietca.”
* Docame vios de eyega-recepcids. * Bare =i .
M3k s oy procedimie vioe ke s
* Prouesdares .

Inpe iariode E-:u:lega

|

CARACTERISTICAS PERSOHALES

* BEzugor@no
* EHad:minima 0 Fos
® EEnero; masculing o femening

|
|
J




DISENO DE PUESTO

[ CODIGO: J

[ AUXILIAR CONTABLE DE TESORERIA ]

MVEL || APovo || REPORTAA: || TESORERO || SUPERVISA A: || HINGUHNA
- =,
ESFECIFICAS: Becuar taeas de manipulacian de documerntos cortables ademas del buen manejo del sistema numénco para 13 verficacion de
MISION calkulos previos 3 1a elaboracion de su comprobante de pago.
GEMERICAS: Cumplmiento estricto de nomnas, polticas, planes, programas v proyedos de |3 Bmpresa, su Regamento w demas disposiciones
reglamentarias inkermas del respectiva proceso o area de actividad a fin del mejoramiento contindo de |a calidad  eficiencia de las actividades .
- A
P P | EXIGENCIAS DEL PUESTO |
* Lewr el manelo de B caa chica,
wde rotat ofras = de B
= o posa e ¥ o cuentE g2 [ REQUISITOS BASICOS ]
= Leuar el cortrol e B ot
- :gﬁ; a clevter por prestacks de * Titul detemar niel
E : He-::epﬁr B coresposde wol oy dar % |rtearidad * Azraditar un reconazido prestigio profesional
o ramte ern b cowenleite 3 B . egnda _ * Conocimiento del idioma ingles
= eEbo@Rcke & B Orde ke ok pag0. Calidad del trabajo
o * Reallrar B Igvkackaes 3 persoal LA * Efica
L que EhoE en AW & preztackin de =L ® Comunicacion
= E:Elin:lif-:t-f;r'a'e ik 3 ke clkates Emno g i DrientaciE-_q a los resultadas REQUISITOS COMPLEMENTARIOS
ﬁ wedernod B empresa. L - ':':'Iat":'ré_":"':""
* EmHr e cheques [ Frudencia . - . )
LU * Rechir Bordey de e mHre ] cheg e L ® Tolerancia a la presién Conocimientos generdes de estructumcion de bass
= e rear B [N rmaEck § cL = fnoyo 3 105 COMp af e s de datos y sisternas de informacion. * hbanejo de
= *hgrezare welzbtema. = - idad d paquetes informaicos © Dominio de hemamienas
m *Coodkareselzbtema@ 3 - H:E;igajaﬁaal;z;pren ef presupuestanas ™ hgrescs y egresos mensuales, ©
BUme @G GOl el proueedor i = = i
= -+ Relbr B e B 1ol = Adaptabilidad al cambio Documentacion contable. ® Proveedoms. ® Cientes.
= * EBbom@r el cheque yproceder bacr
= el pago.
= : Tealmar el clerre de e ackies 2 [ CARACTERISTICAS PERSOHALES ]
== .
i s Camplir con cagigeker actukdad que
= dentrode B yah@Ekzade £ 0 cago = J——— P
Mese zoliciada por s« lvme dE0 x E:Ia.-:l.mlnlm_a 25 e .
Qﬁmr' -/ \ -/ Ganero: masculing o femening




DISENO DE PUESTO

| comco:

| AUXILIAR DE CONTABILIDAD

NIVEL || APOYO || REPORTAA: || contapor || SUPERVISA A: || HINGUHA
' y
ESFECIFICAS: Hecuar taeas de manipulacidn de documentos cortabks ademas del buen manejo del sistema numénco para la werficacion de
MISION cakulos previos ala elaboracion desu comprobante de pago.
GENERICAS: Cumplimiento esticto de nommas, politicas, planes, programas y proyectos de |3 Bmpresa, su Regamento v demas disposiciones
reglamentaias intemras del respectivo proczeso o ed de adividad 3 fin delmejoramiento contindo de 13 calidad v eficiencia de la=s adividades .
- e
| // \ — // \[ EXIGENCIAS DEL PUESTO |
- [ REQUISITOS BASICOS ]
=L
- * BHaborar el cnuace de cheques. = . ;
— * Realizar lz= concilaciones = Ezaptablhdad al cambic * Tituk detemer nivel
= bancaras (depisitos, ac.). . - * Aoredtar un reconocido prestigio profesional
§ * Realizar el cuadre de retenciones . Integrid ad ] * Conocimiento del idioma inglés
= de |as agerwias. Calidad -:Igl trabajo
7] * Baborar los mpuestos de las LA i ':':'"'IF'T':'FFUE':'
L EMpresas. = ® Orientacion a los resuftados
= * hanejar la informacion de (] * Prudencia [ REQUISITOS COMPLEMENT ARIOS ]
ﬁ COMmpras (cn:t_ejan las EEI'I‘lFIIES:I. E ® Adaptabilidad al cambio
" 4 Depurarla informacion del cnice — * Colaboracion * Conocim kD de B kas de adm i tEckn de anchas
& cuertas para | cobro al [~ ™ Comunicacian alks ks e * Conocim ko obligaior d: B Le
= ersonal (zarga contable’) = = ; a procesos * Cobacim kit abligans .
o7 EH =ar i info an de | = Capacidad para aprendear Feg Eme vDe, e olncioes o & M3 yomas & e rior
EwEAria Imormnacian de o = * Apoya alos companemns [er@rquiaque requbn ks procesos ope @,
LA trabajadores para su pago * Tl . | . adm I ke tratives e anck s de B Empresa.* Mawe|ode
L (adelantos, descuentos, ). o sleEnad 313 presion paqieks Ibmatcos * Dom o de berEm k e
= ® Prepararla infommacion para los ® Aprendizaje contindo presipnesaras * Docame s e cortabok.
E impuestos.
= [ CARACTERISTICAS PERSOMALES J
=
2
=L * Ead:minima 25 afios
K\ _/ '\\ / ® Género: masculing o femening
e - —




DISENO DE PUESTO

| CODIGO:

[ SECRETARIA DE GERENCIA

]

| —

l

. . El personal que conste asignado p-:ur]
SERENTE GEMERAL
| mvEL |[ APovo || REPORTAA: || || SUPERVISA A: | (5 p2enalaue conste asigna:
MISION Ejecutar labores secretariales administrativas contribuyendo con el proceso, gesiion vy tramitacion de documentos,
| adermnas del manejo de archivaos de Ja Empresa.
— B [ EXIGENCIAS DELPUESTO |
® Darfe de los actos administrativos h / _\\
= lainstitucion, previa autonzacian de la [ REQUISITOS BASICOS ]
presidencia o gerendal general.
L
| ® Comunicar alas areas ywunidades ® Camunicacisn
-1 administrativas comrespondientes, an = e i " ® Pimeraos semestres de Administracion de empresas o
o Flezbilidad -Alta adaptabilidad - : . . :
b fomma oporuna v veraz las resoludon es, * Nivel de compromiss - fﬁneg. _ ﬁ_mre-:lltaruru _remn::nu::dnp;eshglcn!:nmﬁ_ﬁmnal
o posiciones v recom endadones. Disciplina personal - En:-nn:u::mlent-:n del |d|nmaingleg .E:a{penen-::a de un
L ® Azistir a las sesiones ordinanas o W P ro du ctivid ad ano en procesos de secretafa v archiva.
o extraordinanas de la gerncda v los =T * Trabajo &n equipo
g socios. E * Condienda onganizacion al
* Colaborar conla gerencia general, = * Preacupacon por el ardenyla [ REGUISITOS COMPLEMENT ARIOS
% asesoria jurdica w demas gerendias de 1] claridad
la empresa, cuando requieran * Franqueza - Confiabilidad - . - . f i oa s y
g infommacidn sobne alguna resaluddn E Integid ad _ _Adm_lnl?tr?jaon e;trateglcal_d dﬁ;‘mlln',ﬁr[:ﬂm En
s ) ® Elaborar las conwocatorias a las = * Calidad del trabajo reingeniend e procesns y caica angjn oe
reUniones w corfimnarla asistenca da ® Onentacién al diente intemo y paquetes informaticos ® Conocimients de |3 Base [egal,
o | - I:-y : E T reglamentarna que nge E| la Empre§a
g oS mi EE-' ras ;3""-"3 prazencia EEEI' * |niciativa ® Conodmients de técnicas avanzadaz de negaodadidn
| e *Blniaginalos esulads || 92 ntcs medain v st
[ tomadas  en  zesiones, hacer el : Icrnp.?ﬁct-:- & influencia
= seguimients e infomnar  al  gerente AManza en st misma [ CARACTERISTICAS PERSOMALES
- genef@l sobre el cumplimiente de las
o mi=m as=.
L * Edad:minima 22 afios
k\ J/ * Género: fermening
. —



DISENO DE PUESTO

| comico: ]

[ ASISTENTE DE GTE. NACIONAL DE VENTAS J

[ mveL |[  apovo

][ REPORTA A: ][ GEREMNTE DE VENTAS ][ SUPERVISA A: ][Fergl:nnal que conste asignado p-:-rel]

Oep. de Recurscs Humanos

e

MISION

Cumplir con todas las funciones inherentes a una asistente (recepcion de documentos, lamadas telefdnicas, manejo de

archivoz, estadisticasz, etc.
—
/;al:n:-mr cartas, memos, —‘\
comunicadas, ets.
® Uewar la agenda de I3 gerancia.
® Realizar los presupusstos de
wentas v las wentas.
® Realizar presupuestos para hacer
pedidos del exterior.
* Realizar lo= pedidos 3 los
prowveadores intemacionales.
® Se encarga del seguimienta del
pedido.
® Coordingr con los prowvesdones
intemacionales 1a llegada de los
productos.
* Realizar el envia de los productos
a las agencias.
* Haborar todos los das un
acumulado de wertas.
* Habarar v erwia la lista de precios
de lo=s productos atodas las
agencias.
® Coordinar los estudios de
menzada.
® Recibirmuestras de productos

-

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

/

COMPETENCIAS

4 N

" Conciencia organizacional

* Resolucion de problemas
comerciales

® Integridad

® Conocimienta inteligente

" Conocimiento de 13 industria v del
merzada

" Aprendizaje continuo

® Orientacion al cliente

* Construccion de relaciones de
negocios

® Trabajo en equipo centrado en
objetivos

* Blsqueda de informacion

® Profundidad en el conocimiento
de los productas

* hdetodologia para |a calidad

" Penzamiento conceptual

® Credibilidad técnica

N /

EXIGENCIAS DEL PUESTO

REQGUSITOS BASICOS

|

® Acreditarun reconocido prestigio profesional
® Conocimiento del idioma ingles ™ Biperencia de un
ano en procesos de secraan ay archivo.

!

* Estudios en Administracion de empresas o afinﬁ}

REQGUISITOS COMPLEMENTARIOS

*  Administracion  estratégica T Administracion  en
reingeniena de procesos yw calidad total ™ hanejo de
paquetes informaicos * Conocimienta de |3 Base legal,
reglamentaria que rige a la Empresa
® Conocimiento de teécnicas avanzadas de negociacion
de canflictos, mediaciony arbiraje.

CARACTERISTICAS PERSOHALES

* BEdad: minima 25 anos
® Génera: masculing o femening

| S S




DISENO DE PUESTO

[ CODIGO: ]

[ SECRETARIA DE DPTO. DE VENTAS ]

. . Personal que conste asignadoe por el
[ mivEL || APOYO  |[ REPORTAA: || serenteneventas | SUPERVISA A; | [fersers! aus sonste asianads por el
Il.ﬁ_
EjeciLtar labaores secretariales adminiztrativas cortribuyendo con el proceso, gestidn v tramitacion de documentaos,
MISION ademas del manejo de archivos de la Empresa,
b

-

-
/_Healizar la documentacion —\\

facturacion de las productos.
® Realizar las compras v
devoluciones de los productos
adquiridos .

* Realizar los descuentos de los
productos wendidas.

® Realizar las retenciones al cliznte
W al proweedaor,

* Haborar |13z notas de débito.

® “erficar el Estado de Cuenta del
cliente.

= “derificar la cancelacion de la
primera factura para poder realizar
otra al mismo clierte.

* Haborar el cruce de saldos.

AN

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

/

COMPETENCIAS

)~ ~

* Profundidad en el conocimiento
de los productas

® Autocontrol

* Trabajo en equipo centrada en
abjetiros

* Iniciaiva - Autonomia - Sencillez

® Comunicacion

* Calidad del trabajo

® Aprendizaje contindo

® Productividad

® Corfianza en =i mismo

® Innowacion del conocimisnto

® Colaboracion

® Perseverancia

" Blsqueda de informacion

*® Orentacion a los resultados

J\_

EXIGENCIAS DEL PUESTO

REGUISITOS BASICOS

afines. ® Acreditar un reconocido prestigio profesional
¥ Conocimiento del idioma ingles * Bdperiencia de un

* Primeros semestres de Adminiztracion de empresas o
ano en procesos de secratanay archivo.

REGUISITOS COMPLEMENTARIOS

=

reingeniena de procesas v calidad tatal. ™ hanejo de
paquetes informaticos. © Conocimienta de |3, Base
legal, reglamentana que rige a |z Bnpresa.

* Conodmientos en aencion al cliente. * Estandares de

Administracion  estraégica. T Administacion en
calidad del cliente.

CARACTERISTICAS PERSOHALES

[
|

+ Edad: minima 23 afos
* Genero; femenino




DISENO DE PUESTO

[ cODIGO: ]

[ SECRETARIA DE DPTO. DE CONTABILIDAD J

. . Personal que conste asignada por el
| NIVEL || APOYO | [ REPORTAA: | | conraoor GeneraL || SUPERVISA A: ||fareo=! sue sonsie s=anado por el |
.-’

Ejecutar labores secretariales administrativas contribuyendo con el proceso, gestion v tramitacion de documentos,
MISION ademas del manejo de archivos del Departamento de Cortshilidad de la Empresa,
b

—,
//"_Hecl:umendacilﬁn. al l:unta:-::r\\

General, de nomas de aplicacion
obligatoria en la. BEmpresa sobre
administracion de  documentos,
archivos, yw comunicacionas.

*  Programacion,  arganizacion,
direccion, ejecucion v evaluacion

de los  =ervicios de  apoyo
zecretanal al Departamenta.
® Cuidado, buen wuso, debida

rezerva v confidencialidad en el
mangjo de I3 comespondencia v los
documentos administrados por 13,
Facretana.

¥ Seguimiento v control de o=
tramites ingresados v asignados
para el conocimiento v decision del
Contadar.

¥  Colaborar con la  gerencia
general, asesona juridica v demas
gerencias de |la empresa, cuando
requieran informacion.

® Realizar todo lo referente 3
archiva.

* #poya para la declaracion de

impuestos con |2 empresas.
—

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

COMPETENCIAS

-~

Perseverancia

Frangqueza - Confiakilidad -

Integridad

Responzabilidad personal

Impacto e influencia

Hermmamientas al servicio del

negocio

* Preccupacion por &l orden v 13
claridad

* Penzamients analitico

* Aprendizaje contindo

* Trabajo en equipo centrada en
abjetivos

® Pensamiento conceptual

* hetodologia para |3 calidad

® Adaptabilidad al cambio

" Conciencia organizacional

B E I |

E I |

NG

EXIGENCIAS DEL PUESTO

REQUISITOS BASICOS

— | — p—

afines. ® Aocreditarun reconocido prestigio profesional
® Conocimierto del idioma ingles ™ Bdperiencia de un

* Primeros semestres de Administracion de empresas o
ano en procesos de secraanay anchivo,

Y

REQGUSITOS COMPLEMENTARIOS

e

*  Administracion  estraégica. ©  Administracion en
reingeniena de procesos v calidad taal. * bAnejo de
paquetes informaticos. ® Conocimierte de |3 Base
legal, reglamentaria que rige ala Bnpresa.

® Conocimigntos en &encion al cliente. ® Etandares de
calidad del clierite.

CARACTERISTICAS PERSOHALES

— —

* Bdad:minima 245 afios
® Genero femening

L S— W




[lel[lIG'D: ]
DlSEﬁO DE PUESTO [ SECRETARIA DE GERENCIA FINANCIERA ]

[ MvEL |[ APOYO |[ REPORTA A: | | serente Financiero | [ SUPERVISA A; | [Fersenalaue conste asignado por of|

Oep. de Recursos Humanos

f‘i_
Ejecutar labares secretariales finanderas contribuyendo con el proceso, gestian ytramitacion de documentos, ademas del manejo de
MISION archivos de Ja. Empresa,. Ejecutar tareas de manipulacion de documentos contables ademas del buen manejo del sistema numérico
para la werificacion de cilculos previos a la elaboracion de su comprobante de pagoe.

Lt

EXIGENCIAS DEL PUESTO

S P
%—Enmunicar 3 la= areaz v unidad;S\\ /_ \

administrativas  comespondientes,
en forma oportuna w werdz las

REGUISITOS BASICOS

* Capacidad de planificacion v

rezoluciones, posiciones W
recomendaciones.

¥  Colaborar con 13 gerencia
genaral, asesona juidica v demas
gerencias de la empresa, cuando

* hetodaologia para la calidad

* Perseverancia

* Profundidad en el conocimienta
de los productos

afines. ™ Agreditar un reconocido prestigio profesional
* Conocimierto del idioma ingles © BExpenencia de un
ano en procesos de secratanay archivo.

organizacion ] L -
rg { ® Primeros semestres de Administracion de empresas o }

requiran informacion sobre alguna = Calidad del trabajo
:’ES':'I""_:":""' . * Dinamisma - Enengia
- Realizar ':"3”'_:'_5 v banzos. * Pansamiento analtico REGUISITOS COMPLEMEHTARIGS
. Baborar conciliaciones . * Trabajo en equipo centrado en
Fealizar ordenes de cheques. objetivas

® Hacer pedido de suministros W

COMPETENCIAS

=
=1 | . * Preocupacion por el arden y |3 . L . :
requerimientos de agencias. clal‘idag P ¥ reingeniena de procesos y calidad taal. * hBnejo de
= - - : ) B - . = L.
i Erwiar walijas. ) = Blizqueda de informacién paguetes informatices. ™ Conacimierte de 3. Base
Preparar contratos de Leasing. * rotacortnol legal, reglamentaria que rige a la Bmpresa.

® Conodmientos en a&encion al cliente. ® Estandares de
calidad del cliente.

* Haborar carta de reclamos de
Bancos. Conciliar caja.
* Cancelacion de catas de credito.

® Competencias de los
profezionales del conocimiento
® hbnejo de relaciones de negocios

Administracion estraégica. © Administracion en}

* Realizar transferencia al esternor.

= - . L ® Conocimients de laindustria yw del
Potualizar registros sanitanios.

mercado

CARACTERISTICAS PERSOHALES

* Pagar los sueldos detodao el

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

personal. [ * Edad: minima 26 afos

|
|

& _./ k\ _/ ® Génerofermening
e [




DISENO DE PUESTO

[ CODIGO:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

* Emitir las drdenes de pagos.

*  Emitir la  informacion  para
tesorena.

® Realizar las compras necesanas
de articulos de oficing.

N /

® Adaptabilidad al cambio
® Pensamiento estrategico

N /

L W ) S

calidad del cliente.

CARACTERISTICAS PERSOHALES

NIVEL || APOYO || REPORTAA: | | serente somnistrativo | [ SUPERVISA A: | | MINGLINA, ]

MISION Ejecutar labores de informacion de los servicioz gue presta la empresa, contribuyendo con el proceso, gestidn & imagen
de [a. Empresa,
) ‘\ ) /‘ \ [ EXIGENCIAS DEL PUESTO
*  Recomendacion, al Gerente [
= '
=T Administrativa, de  npomas  de REQUISITOS BASICOS
- aplicacion  obligatoria  en &, n -
e Empresa sobre administracion de . gnen_t"acl-:-naI-:-E resuttados ® Titula de cuarte niwel * Perediar un reconocido
E documerntos, archivos, micnofilmes . encillez . prestigio profesional ® Conocimienta Fluido del idioma
e W COMmUnicaciones., Trabajo en equipo ingles * BExperiencia de cinco anos en puesto de
=T ® Comunicar a las areas v unidades " Presertacion de soluciones direccion o gerencia de ato nivel
] administrativas  comespondientes, L = Gomerciales L -
g en fomma oportuna w weraz las '=_I Eapat:ldal:llfde planificacion v de
luci . S i organizacion
e EEE;‘;‘E&":;DHES posicloneas ¥ = = Calidad del trabajo RECGUISITOS COMPLEMENTARIOS
W *  rColsharar c-;nn la gerencia E ® hBanejo de relaciones de negocios
L general, asesona jundica v demas L * Hivel de sompromisa - Disciplina ® pAdministracion  estratégica. ©  Administracion en
g gerencias de |3 empresa, cuando cL . EEFS':'"EI - Producthidad reingeniena de procesos y calidad tatal. ® hBnejo de
requieran infarmacian. = - C-:-mp_-r-:-n'!lgl:- iz3cianal paquetes informaticos. © Conocimiento de |3 Baze

P * BHaborar oficios, memos, cartas, =] = Dpnclgncla nrg?nlz§clnna legal, reglamentaria que rige ala Bnpresa.
g eic, = InArmisma - Energla ® Conodmientos en aencion al cliente, * Etandares de
=T
=
=
=T

* BEdad: minima 25 afio=
* Género: fermenino

\_-\_-lk\-\—r/ll\_l




DISENO DE PUESTO

[ CODIGO: ]

[

RECEPCIONISTA ]

NIVEL | [ APOYO | [ REPORTA A: ] [ GERENTE ADMINISTRATIVO ] [ SUPERVISA A: I[ MM G LM, ]
"
Ejecutar labores de informacidn de los zervicios que presta la empresa, contribuyendo con el proceso, gestion e imagen
MISION de |3 Empresa,
s
* Cuidadao, buen usa, debida RECGUINSITOS BASICOS

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

reservd v confidencialidad en el
manejo de la correspondencia &
infarmacion de le empresa.

x

Colabarar con la gerencia

general, asesona jurdica w
demas gerendas de la empresa,
cuando requieran informacdon.

® Recibir lamadas v transferirlas
a los departamentos.

® Recibir la correspondencia.
 Atender yw direccionar alas
personas que wisitan la

emprasa.

\Crindar infarmacion de los _—/

COMPETENCIAS

Integridad

Orientacion al cliente
Colabaracion

hiadalidades de contacto
Calidad del trabajo

Orientacion a los resultados
Preccupacion por el orden v 1a
claridad

® hMBnejo de relaciones

* Relaciones Pablicas

® Aprendizaje continua

® Iniciaira

* Talerancia a la presion

* Dinamizmo - Energia

® Conocimiento de |3 industria w el
mercado

A A A A A HmoA

o /

afines

* Primeros semestres de Administracion de empresas o
* Acrediar un reconocido prestigio profesional.

REQGUSITOS COMPLEMENTARIOS

® Administracion estratégica * hbBnejo de paquetes
infammaticos. ™ Conocimientos en atencion al cliente.
* Estandares de calidad del clierte.

® Bases de daos. ™ Ordenes detrabajo.
* Procedimientos para |a prestazion del senvicio.

CARACTERISTICAS PERSOHALES

* Bdad: minima 21 aio=s
® Género: femening




DISENO DE PUESTO

[ CODIGD: ]

|

SECRETARIA DE BODEGA ]

. . Perzonal que conste azsignado por el
| MNIVEL || APOYO || REPORTAA: || vereoeBonecs || SUPERVISA A: ||forops!die sonsie s |
P

EjecLtar lahores secretarisles administrativas contribuyendo con el proceso, gestion vy tramitacidn de documentos,
MISION ademaz del manejo de archivos de Bodega de [a Empresa,

—,
/Seguimientn w o control de ;S‘\'\I

tramites ingresados v asignados
para el conocimienta v decizian dal
Jefe de bodega.

* Comunicar a las areas v unidades
administrativas  comespondientes,
en forma oportuna v werdz las
infommaciones y recomendacioneas.
® Baborar oficios, memos, cartas,
etc. ® Recibe el dinero de los
choferes que  entregan o=
productos 3@ nivel de la ciudad de
Ouito. ® Reviza las facturas que =se
emiten cada dia.

" Rewvisa las facturas entregadas a
los minonstas. © Mwenfica el dinero
con la= facturas recibidas cada dia.
* Cumplir con todas las funciones
inherertes  a una =ecretarda
(recepcion de documentas,
llamadaz telefonicas, mansjo de
archivos, etc v las de apoyo
administrative que =y inmediato

superior lo requiera.
\isti-ﬁn dela empresa. J

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

COMPETENCIAS

-~

® Calidad del trabajo
Oinamizmo - Energia
Productividad

Iniciaiva — Autonomia
RFe=zpon=abilidad

Orientacion al cliente intemo w
eatemo

Capacidad para aprender
Flexibilidad

Compromiso

Mivel de compromizo - Discipling
personal —Productividad

® Integridad

® Trabajo en equipo

H oM M M oH

H H HH

N

~

N

EXIGENCIAS DEL PUESTO

REQGUISITOS BASICOS

* Primeros semestres de Administracion de empresas a
afines. ™ Acreditar un reconocido prestigio profesional

* Ewperencia de un aho en administracion de
procesos de secretaia v archiva.

R W ) S

|
[[
[

REGUISITOS COMPLEMENTARIOS

| S

* Estandares de calidad del cliernte. ™ Bases de datos.
® Ordenes detrabajo.
* Procedimientos para |3 prestacion del sericio,

CARACTERISTICAS PERSOHALES

* Bdad:minima 23 afos

® Administracion estratégica. © hianejo de paquetes
infommaticoz. ® Conocimientos en atencion al cliente.
* Género: femeninog J




DISENO DE PUESTO

[ CODIGO: ]

[

FACTURACION ]

. . Perszonal que conste asignado por el

[ NIVEL || APOYO | [ REPORTA A: || cerenteneventas | [ SUPERVISA A: | (Feroral aue concte 2ciora:

Ejecutar labores administrativas contribuyendo con el proceso, gestion v tramitacion de facturacion de |3,
MISION
Empresa.

) ™~ ) /- \ [ EXIGENCIAS DEL PUESTO ]
= » Colaborar con 12 gerencia [ REQUISITOS BASICOS ]
=T general, agl:nlas-:ina juridica v emdag * Compromizo
j gerenelas de 13 empreza, cuanda * Buzqueda de informacian - . . iy Lx
= requieran informacion. * Responsabilidad personal Estudics superiores en Administracion de empresas o
& ® Seguimiento v control de o= * Wetodologia para la calidad afines. * Aereditar un reconocide prestigio profesional.
o tramite=s  ingresados v asignados * Flexibilidad ® BExperencia de tres afos en administracion de
=T para el conocimiento v decision del ® Integridad procesos de facturacion.

n Gerente de ventas " E * pprendizaje contindo
g Realizar la documentacion w — * Bica
i IB.":tUI?iGIEII'l de o= productos. % ® Conocimiento de |a industria v el REGUISITOS COMPLEMENTARIGS
A i Healllz_ar las EDF:'IFIIEE'!.II:'I o i mercada
EU':'.".'G":"-'E,S & 0= produstos - ® Trabajo en equipo centrado en - L. .. . . . .

L adquiridos. © Realizar los LL objethnos Administracion  estraégica. Administracion en
a. degcll.lentug de I-:.|5 productos . = * Desamollar |3 relacién con el reingenieﬁ_a de procesos cali_l:la_-:l total. ® I'u'IanEJ:E- de

wendidos, ® Realizar la= retenciones = clients pagquetes informaticos. ® Conocimientos en gtencion al
L) al cliente v al prowvesdor. o * Productividad cliente w proweedores. ® Etandares de calidad del
g * Habarar las notas de débita, = ® Orientacion al cliente itema v cliznte. * Bases de daos. © Ordenes de trabajo.
=T ® f\-'br'rficar el Estado de Cuenta del PR * Procedimientas para 13 prestacion del senvicio.
= clierte. . * Calidad del trabajo
= ‘wizrficar la cancelacion de |3
'G ctra al mismo cliente.
=T Babworar &l cruce de saldos. * Edad: minima 5 afos

k —/ & _/ * Género: masculing o famening
S [ —




DISENO DE PUESTO

[ CODIGO: ]

|

VENDEDOR ]

. . Personal que conste asignado por 2l
| MIVEL | [ APOYO || REPORTAA: || serenteoeventas || SUPERVISA A: ||[a=ops! due oorste aciana:
ral
MISION Ejecutar lahores de wentas v de campo, contribuyendo con el proceso, gestidon v recopilar informacion del
fnercado.
— — [ EXIGENCIAS DEL PUESTO ]
rogramacion,  onganizacion,
= p - .
direccion, ejecucion v evaluacion [ l
=
=L de wertas al Gerente. © Cuidado, * Profundidad en el conocimisnta REQUISITOS BASICOS
- buen wuso, debida reserva oy de loz productos -
= confidencialidad en el manejo de la = Dl'ientapci-':-n 3 loz resuftados * Primeros semestres en Administracion de empresas,
& comespondencia v los decumentas * Prazantacidn de soluciones menzaden o Jfines. * Acreditar un reconocido prastigio
o de negociacion wwentas. il profesional. ® Biperencia de tres anos en negociacion
=T ® Informary aconsejar al cliente. w poeetiEE con cliertes.
h Hakilidad analiticza
m T Bectuar demostraciones  del E * Resolucién de problemas
producto. — il [ “
= H ! comerciales
" i Instruir en el uso del F.n:."juct.:.. g * Ofentacion al cliente intemo " HEGUI SITGS CDMPLEME I‘ITAHIDS
7 J?ten-:ler las re-_:larnach:-ne;_ del T extamo
cliente 7 _Proporcionar servicio al = * Compromizo *adminETacion de procesdss yealkla Dl * Corocin e s
Ll H = o= ) .. 4] )
= EET: ;::"Emin;mer carsetensticas E * Penzamienta estratagico e teonka de ventas . -3|m|§|l'n|e|t- de e wtar, manelo o
o - : " . = * Relaciones publicas live rark ye chklon. © Mave|o ok pa e B Litom ats |
o Recapilar informacion del ® [nnowacian *Cconcelmk s e akackr al cle ey proves dores.
o TEI'GEIdD. ) ) B * Dinamisma - Energia lgresces v egrescs mevinaks. © Ertdaes de calkad el
= Conzeguir pedidos. * perendizaje continio cllewte. * Bater de dakbe. ° Omleres ek tabeo.
g : E:-:rﬁl#iec-;tra;é.;::ng clientes. = Calidad del trabajo Procedimi s para laprestacion delzervki.
5 * Cortrolar los gastos de venta Conciencia anganizacional
— * Desamollar actitudes faworables
=T T Comunicar ideas de nuewvos
productos * Edad:minima ITafos
i\ -/ ® Génera: masculing o femening
v I




DISENO DE PUESTO

[ CODIGO: ]

[

CAJA |

[ mveL | [ apovo

][ REPOETA A: ] [ GEREMNTE DE "WEMTALES ][ SUPERVISA A: -][Fersnnal que conste asignado p-:-rel]

Dep. de Recursos Humanos

I'r

Ejecutar labores administrativas de caja contribuyendo con el proceso, gestidon v tramitacidn de las cuentas de |a.

MISION Empresa, Ejgcutar tareas de manipulacion de documentos contables ademas del buen manejo del sistema numérico para
la werificacion de calculos previos a la elaboracion de comprobantes.
e
— ™~ ) \\ | EXIGENCIAS DEL PUESTO ]
* Camunicar a las areas y unidades /_
_— L - 3 unt [ RECGUISITOS BASICOS ]
= E'dm'f“'ﬂ'"‘“”ag CWESP':'“d'E“‘fS- * Ata adaptabilidad - Flexibilidad
j en foma oportuna y weraz [as * Organizacion de 13 infomacion 5 O L. L
= informaciones y recomendaciones., = Comprenzidn lectora Primeras semestres an Administracion de empresas,
& ®  Colaborar con 13 gerencia * Penzamient analitico mercadeo o gines. © Acreditar un reconozido prestigio
o general, ase=sonia jundica v demas * Canfianza en =i mismo profesional. ® Bxperiencia de tres afios en negaciacion
ﬁ E:;ﬁ:;ﬁ:i:fir:ai:gnpmgal cuand o o ® Preacupacion por el orden w13 con cliertes.
g ® Realizar las conciliaciones. E = Elsgad:iddad para aprender
" i E;f;ﬂru IG-JDS r;ﬂ;ﬁiﬂgi-cuemg . = = Calidad del trabajo REGUISITOS COMPLEMENTARIOS
W nivel nacional. L : Dlnamlf:m-:- - Energia L
Ll * Recibir yw cobrar dinero por las E Fdl-eniggil:::::?u::nzl Gonacimients *  Administracion estratégica v calidad  total
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[ CODIGO:

DISENO DE PUESTO [ AYUDANTE DE BODEGA

[ NIVEL ][ APOYO |[ REPORTA A: ][ JEFE DE BODEGA |[ SUPERVISA A: ][ NIN G LINA

i
ESPECIFICAS: Coparticipa con Jefe de Bodega en la planificacion, organizacion, direccion v control de la bodega.

MISION Cumplimiento de normas, polticas, planes, programas v provectos de la Empresa, su Reglamento v demas disposicione s
reglamentarias internas, ¥ evaluacion de todas las actividades realizadas.

L

o ) EXIGENCIAS DEL PUESTO
%_I:n:u:-rdinar laz actividades h /_ \[

abastecimiento, almacenamisnto
distribucidn de los productos de la REQUISITOS BASICOS

* Profundidad en el conocimiernto

empres3. ©  Coordinar todo el
movimients de entradas v =alidas
de productos de |3 empresa.

de o= productos

® Trabajo en equipo centrado &n Bachiller

* Acreditar una reconocida honorabilidad

pn . . objetivos
Caortralar . existencias de la= * Preccupacién por el orden y |a
productas. Controlar que a3 clanidad "
mercadena adquifida cumpla los = Tal igal i
requisitos de calidad. * Cumplir = Drganizaniin de la nfarmacian REQUISITOS COMPLEMENTARIOS

welar por el cumplimiento de las

S L N— N S

* Dinamismo- Energia

* Habilidad analitica

* Apoyo 3 los companeros
¥ Rezponzabilidad perzonal
® Innoracian

reglas  de segundad & higiene
dentro de la empresa. © Amacenar
los productos. © Aprovisionar los
productos a las agencias. ® werificar e Ha !
la mercaderia que ingresa v la que = fta adaptabilidad - Flexibilidad - Manuales y procedimientos intemos.
egres3 de |3 bodega. ™ Organizar * s tocontrol Prowveedores.

los  productos ~ por Secriones * hodalidades de contacto -
(proweedores, tipo de  producte, * hietodalagia para la calidad

® Conocimiernto de las respon=abilidades del proceso
de Bodegas. ™ Inwentano de Bodega. ™ Oocumentos de
entrega-recepcion. ® Base de datos.

COMPETENCIAS

Proaer o afe de Bodoan 2 los CARACTERISTICAS PERSOHALES

productos  requerdos =egln |3

factura para proporcionar 3 cada
tAnsporte. © PAyudar @ cargar los + Beuatonano

productos en &l tAnsporte. * Bdad:minima 22 afos
k _/I _/ * Ganer: masculing
W W S

ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN




DISENO DE PUESTO

[ctmmcr: ]

[

CHOFER ]

a cargar los  productos en el
transporte. * Recibir el dinero por
los productos que entregan a nivel
de |3 ciudad de Ouitao.

* Respon=able del mantenimiento
buen  estado del  wehiculo, T

I“'\-\—.-"JI\_-\-\_J'\_-\_-

—

CARACTERISTICAS PERSOHALES

[ mveL | Apovo |[ REPORTAA: || sereceeoness |[ SUPERVISAA: | Ayudantedechofer |
f.|-'_
ESPECIFICAS: Coparicipa con Jefe de Bodega en la planificacion, organizacidn, v entrega de productos. Cumplimiento de
MISION normasz, polticas, p{lanea, programas v provectos de g Empresa, su Redlamento v demés dizposiciones reglamentarias
internas, v evaluacion de todas las actividades realizadas.
e
T S [ EXIGENCIAS DEL PUESTO
® Coparticipar en las actividades de
= almacenamienta v distibucion de [ RECGUISITOS BASICOS
T los productos de la emprasa.
— ® Ayudar al  control de  las -
- existencias de los productos. - Autocontral * Bachillar en mesanica
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wn la merzadena que ingresa v la que E persanal - Froductpida ® Conocimiento de 13= responsabilidades del procesa
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a. los  productos por secziones [ . E'.Et'aj':.' =n eq;p-:- . ® Imventario de Bodega.
(provesdorzs, tipe de  producto, = x Inltnarr_nlljgr;u:-- =rara * Documentos de entrega-recepoion.
o etc.), dentro de 13 bodega. ® Ayudar =] = =gnad . * mnuales y procedimisntos intemos.
LLl u Pensamientao EﬂmEgIGD * hecanica basica
= .
=T
=
=
=T

Transportar los productos a3 las

sucursales de Ia
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diferentes
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* Bruaonano
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DISENO DE PUESTO

[cﬁmﬁu:

MONTACARGISTA

NIVEL || APOYO || REPORTAA: || Bopeca || SUPERVISAA: || NINGLINA
P
ESPECIFICAS: Coparicipa con Jefe de Bodega en la planificacidn, organizacion, v entrega de productos. Cumplimisnta
MISION de normas, polticas, planes, programas v provectos de la Empresa, su Reglamenta v demas disposiciones
reglame ntarias internas, v evaluacion de todas las actividades realizadas.
M

“Eyndar alcowtrolde |3 exk € icla o
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empresa.” Aprovkkaar ks prodicis a
la age clas. * wverlcar la mercaderia
que lgreza y la que egrsa de B
bodega. * Orgarzar ks prodecios por
secolones  (provesdorss,  tpo ok
products, ety , dewtio de la bodega.
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ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

COMPETENCIAS

-

* Prudencia

* Colaboracion

* Comunicacion

® Augtocortrol

* Confianza en sl mismo

* Dinamismo - Energia

* Productividad

" Adaptabilidad al cambio

® Orentacion a los resultados

* Responsabilidad personal

* Frangueza - Confiabilidad -
Integridad

® Iniciaiva

N

~

EXIGENCIAS DEL PUESTO

RECGUISITOS BASICOS

* Bachiller
® Licencia de chofer profesional, tipo E
® Aorediar una reconocida honorabilidad.

RECGINSITOS COMPLEMENTARIOS

® Conocimierts de las responsabilidades del proceso
de Bodegas.
® Imventario de Bodega.

* Documentos de entrega-recepeion.
® hbanuales v procedimientos intemos.
® hecanica basica.

CARACTERISTICAS PERSONALES

* Bouaonano
* Bdad: minima 22 anos
Génera:  masculino




CAPITULO 6

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES

Finalizada la investigacion las conclusiones son:

1. La gestion por competencias es un tema nuevo, que empieza a tener
acogida sin ser todavia una herramienta debidamente conocida, estudiada y
utilizada, por lo que el modelo propuesto permitird hacer de la gestién por

competencias una herramienta de uso frecuente.

2. La descripcion de Puestos es un proceso dinamico. Es decir, un mismo
puesto de trabajo puede ser desempefiado de diferente manera por distintos
trabajadores, ya que las competencias individuales son la base para el

eficiente desempefio del puesto de trabajo.

3. Al aplicar el Modelo de Competencias es importante no caer en el fenémeno
“moda”, donde se presenta problemas tanto tedricos como metodoldgicos, al
no incorporar los principios basicos del modelo en profundidad. Esto se
manifiesta en confusién terminologica, denominando al mismo componente
de distinta forma o a diferentes componentes etiquetarlos como uno solo;
disparidad de criterios; empleo inadecuado de métodos, herramientas o
técnicas disponibles; empleo de métodos, herramientas o0 técnicas
inadecuadas ya que algunas son creadas para la ocasion presentando
carencia de fiabilidad y validez.

4. EIl Modelo de Competencias aplicado a la Gestion de Recursos Humanos es
dindmico debido a que se basa en un esquema de oferta y demanda; ya que
los puestos de trabajo demandan competencias y las personas son las que

los ofertan. Oferta y demanda evolucionan independientemente siguiendo la



misma direccion y el Area de Recursos Humanos debe orientar su gestion en

relacién a ellas.

Al aplicar el Modelo de Competencias se presentan oportunidades de
desarrollo y crecimiento ya que implica cambios dentro de la empresa tanto
en la cultura organizacional como en el cumplimiento de los objetivos
estratégicos; estos cambios se ven reflejados en el liderazgo compartido, la
proactividad, la descentralizacion, y la consolidacion de equipos de trabajo,

logrando asi el desarrollo de su activo mas importante, el Recurso Humano.

Al tener identificadas las competencias requeridas por cada puesto de
trabajo se puede direccionar de mejor manera los objetivos estratégicos a
alcanzar, con lo que se puede definir tanto el proceso de seleccién como el
plan de capacitacion buscando mejorar los niveles de desempefio de los
trabajadores de PYDACO, detectando sus necesidades de entrenamiento a
través de los perfiles de competencias y focalizando la elecciéon de métodos

de seleccion de personal.

En lo que respecta a los objetivos e hipotesis del presente proyecto de
titulacion, al englobar en el disefio de puestos aplicando el Modelo de
Competencias para la Empresa PYDACO, las principales actividades que
debe desempeiiar el personal de la empresa, su implementacion y uso
permitira orientar la gestion del Recurso Humano, constituyéndose en un

instrumento clave para optimizar el servicio prestado por la empresa.

El objetivo general y los objetivos especificos planteados para el desarrollo de
nuestro trabajo de titulacion, consideramos fueron alcanzados, estos en

relacion con el tema propuesto:

Las competencias son ante todo una herramienta que puede contribuir en
forma significativa a la gestion del talento humano, pero que debe ser
estudiada, analizada, implementada y evaluada por especialistas en recursos

humanos que tengan internalizado los procedimientos y técnicas de un



10.

11.

12.

13.

manejo adecuado de recursos humanos y que pueden facilmente utilizar esta
nueva herramienta, optimizando todos sus atributos y ventajas,
contrarrestando en el camino, las posibles desventajas para la organizacion.
Sin embargo es fundamental, ademas, para la implementacion de este tipo
de gestion, el apoyo de los gerentes de la empresa ya que requiere de
cambios amplios en el ambito de las politicas de los recursos humanos y de
la flexibilizaciébn de los roles mas tradicionales como el del "jefe" o del
"empleado”

La aspiracion frente al modelo de gestion por competencias fue la de originar
una propuesta en términos tedricos, resultado del analisis de diversos
autores, buscando sus coincidencias y resolviendo sus divergencias, unido a
nuestro propio acervo cognitivo que nos permitio crear etapas que faltaban y
gue eran necesarias para el correcto funcionamiento del mismo, habiendo
concluido con ese objetivo a cabalidad. Sin embargo es fundamental para
estudios posteriores, para la aplicacion adecuada en la organizacion y por el
correcto procedimiento cientifico, probar este modelo en empresas con todo

el rigor de un estudio de hipétesis.

Dentro de la empresa, no se cuenta con un criterio unificado de los
conceptos que conforman el espiritu de las competencias laborales, es decir,
no se conoce exactamente los procedimientos y técnicas de aplicacién asi
como su ambito; en la empresa analizada no existe la aplicacion del modelo
por competencias, porque se mantiene el modelo tradicional de trabajo; que

distorsiona de la visién de gerenciamiento que se promueve actualmente.

Es fundamental que el sistema de evaluacion del desempefio por
competencias sea difundido en todos y cada uno de los niveles de la
empresa, de esta manera se podrian evitar los problemas de falta de

comunicacion y conocimiento que en la actualidad se presentan.

La Estructura Ocupacional que tiene PYDACO refleja una total disparidad

con la realidad organica, remunerativa y contractual.



14.

15.

16.

17.

Se calificé cualitativamente las actividades levantadas a los puestos,
obteniendo los elementos objetivos para abordar la propuesta de la nueva

estructura ocupacional.

La nueva Estructura Ocupacional esta basada en competencias, pues en
esta propuesta son la base para calificar los campos conductuales, técnicos
y certificables de las personas con respecto a una posicidon 0 puesto a

desempeiniar.

El Redisefio de la Estructura Ocupacional basado en perfiles de puestos
genéricos por Competencias fue validado y aprobado por la Gerencia

General.

La Estructura Ocupacional se ejecutd a través del reposicionamiento y

conforme el estudio técnico realizado.



6.2 RECOMENDACIONES

Finalizada la investigacion las recomendaciones son:

1. EIl Sector de servicios se encuentra en expansion y las empresas que estan
actualmente en el mercado, como es PYDACO, deberan ser competitivas
ante un acelerado crecimiento de la competencia, por lo que requieren
potencializar su recurso humano, convirtiéndolo en parte sustancial, ya que
éste es quien genera el know how del negocio; por tal motivo los empleados
de PYDACO deberan conocer sus perfiles de puestos de trabajo, ya que esto

les permitira generar un mayor valor agregado a la empresa.

2. Si PYDACO implanta el disefio de puestos aplicando el Modelo de
Competencias proveera un lenguaje comun entre Recursos Humanos y las
demas areas de la organizacion, logrando la descentralizacion en la gestion
del manejo del personal ademas del establecimiento de Vias de comunicacion

Internas.

3. La empresa PYDACO, debe tomar en cuenta que la metodologia usada para
levantar los perfiles de puestos de trabajo, deja como experiencia la necesidad
de capacitar y desarrollar competencias en el recurso humano, en base a los
requerimientos de Seleccion o Capacitacion, permitiendo asi, ser capaces de
autogestionar estrategias de desarrollo para la organizacion. El Area de
Recursos Humanos tiene la responsabilidad de brindar las directrices para

este proceso.

4. El Modelo de Administracion por Competencias es relativamente nuevo en
nuestro medio; por lo cual su implantacion necesita del apoyo y la participacion
de todos sus actores, asi como un liderazgo efectivo de los mandos y sobre
todo una correcta y metddica planeacién que se debe respetar, obviamente sin

descuidar el recurso mas importante de la empresa, el Talento Humano.

5. La introduccion de las competencias laborales como parte del sistema de

circulos de calidad contribuira a mejorar los sistemas de administracién del



10.

talento humano, mediante la simplificacion y racionalizacion de sus procesos
administrativos al considerar al talento humano como una clave en el

desarrollo de nuevas estrategias.

Revisar y actualizar constantemente la Estructura Ocupacional en funcion de

los objetivos Institucionales y de las futuras reformas a la estructura organica.

Realizar los ajustes a la estructura ocupacional, conforme ocurran los

redimensionamientos de la empresa.

Fundamentar los procesos de seleccion, promocion vertical u horizontal,
evaluacion del rendimiento o del desempefio, y formacion de los recursos

humanos, en los perfiles de puestos y competencias, que se han elaborado.

Fortalecer los mecanismos de comunicacion formal interna y externa, en la

informacion de la interfaz de cada puesto.

La recomendacion final, es dirigida a quienes desarrollan actividades de
administracion del talento humano para que mantengan su trabajo siempre en
una linea ética, los principios y creencias. Tal perspectiva delinea al
administrador de personal como aquel que selecciona y elige en que principios
de personal va a creer, y que conceptos puede inducirse en el ambiente de
trabajo. Esto reconoce que las practicas de Administraciéon del Talento
Humano son mas bien el resultado de estilos administrativos individuales,
anicos y creativos en lugar de un conjunto de reglas y procedimientos de

Administracion de Personal.
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ANEXO 1: CUESTIONARIO PARA LA DESCRIPCION Y EL
ANALISIS DE PUESTOS



ANEXO 1

CUESTIONARIO PARA LA DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUES TOS

Encuesta utilizada para la obtencion de informacion basica para la estructura
de la Descripcion y el Analisis de Puestos.

|. IDENTIFICACION DE QUIEN RESPONDE EL CUESTIONARIO:

Nombre Completo:

C.L: Antigiiedad en el puesto:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Cargo Subordinados:
Dependencia: Fecha:
Cargo o Autoridad inmediata: No. de Personas:

lIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Defina brevemente lo que usted considera que es el propésito principal del
puesto:

2. Elabore un listado de las actividades que realiza en el puesto:




3. Exigencias del Puesto:
3.1. Requisitos Basicos:
Nivel de Educacion:

¢ Considera usted que para desempefiarse satisfactoriamente en el puesto
deberia tener una educacion de nivel?:

Primaria: Maestria:

Secundaria: Otras:

Universitario

Experiencia:

¢Piensa usted que para desempefiarse en su cargo necesita experiencia
anterior en cargos similares?

Si: No:
Cuanto tiempo: Por qué?

3.2 Requisitos Complementarios:

¢, Qué tipo de cursos o conocimientos especiales considera gque son necesarios
para desempefarse en su puesto?

4. Caracteristicas Personales:

¢, Qué requerimientos personales considera usted que van acorde al puesto?

Edad: Nacionalidad:

Genero: Otras:




ANEXO 2: FORMATO UTILIZADO PARA DESCRIPCION DE
PUESTOS

» RESULTADOS DEL CUESTIONARIO



ANEXO 2: DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : 2. Fecha:

3. Dependencia: 4. N° de personas:

5. Autoridad inmediata :

6. Subordinados inmediatos

Il. MISION DEL PUESTO

ESPECIFICAS:
GENERICAS:
Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN
A2 EXIGENCIAS DEL PUESTO
1.Perfil 4. Requisitos Complementarios

Requisitos Basicos:

5. Caracteristicas personales




RESULTADOS DEL CUESTIONARIO

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Gerente General 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Gerencia General 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Directorio

6. Subordinados inmediatos
* Gerente Administrativo
Gerente de Recursos Humanos

ll. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Responsable de la organizacion direcciéon y supervision en todos los asuntos
relativos a la ejecucion de politicas de la empresa.

GENERICAS: Representacion judicial y extrajudicial de la empresa. La presentacion al
Directorio del Plan Estratégico Institucional y los respectivos Planes Operativos. Formulacion de
la Pro forma Presupuestaria anual y el sometimiento a los tramites de Ley previos a su
aprobacion por el Directorio la informacién permanente al Directorio sobre la marcha de la
empresa.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a) Otorgamiento de poderes especiales, para la realizacion de actos y contratos con sujecion a
la Ley.

b) Ejecucion y obligacién de hacer cumplir las resoluciones del Directorio.

¢) Supervision de la actuacion de los Gerentes.

d) Autorizacion de los actos, contratos, inversiones, transferencia de dominio y de toda
operacion econdmica de la empresa, cometida a su aprobacioén, hasta la cuantia que fijaran
las disposiciones del Directorio.

€) Nombramiento, promocién, sancion y remocion del personal de la empresa, de conformidad
con las leyes y reglamentos sobre la materia.

f) Rendicion de cuentas ante el Directorio sobre las actividades y resultados de la gestion de la
empresa.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: «  Administracion estratégica
e Titulo de cuarto nivel * Administraciéon en reingenieria de procesos y
e Acreditar un reconocido prestigio calidad total
profesional e Conocimiento de los procesos empresariales a
e Conocimiento Fluido del idioma ingles nivel mundial

e Experiencia de cinco afios en puesto
de direccion o gerencia de alto nivel.

Manejo de paquetes informaticos,
Conocimiento de la Base legal, reglamentaria
y de procedimientos que rigen para las
compafiias

3. Caracteristicas personales
» Edad : minima 35 afos
* Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Auditor Interno 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Auditoria Interna 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Directorio

6. Subordinados inmediatos
« El personal asignado a la Auditoria Interna, constante por el Departamento de Recursos
Humanos.

ll. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Las que constan en la Normatividad juridica de la Empresa, los reglamentos
expedidos por el Directorio para el funcionamiento de la Unidad de Auditoria Interna vy, las
establecidas en el Reglamento Interno.

GENERICAS: La Auditoria Interna es el 6érgano de control independiente, de evaluacién y
asesoria es responsable del examen posterior objetivo, profesional, sistematico y periodico de
los procedimientos administrativos, presupuestarios y financieros de la Empresa.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Asesoramiento técnico a los 6rganos y dependencias de la Empresa, de forma previa a los
actos administrativos, para mejorar los procedimientos y resultados de la gestion
empresarial.

b. Evaluacién del cumplimiento de los reglamentos, ordenanzas, resoluciones y normas
aprobados por el Directorio, mediante examenes especiales, sistematicos, periédicos y
oportunos;

c. Evaluacién sistematica, periédica y oportuna de la confiabilidad de los sistemas contables,
informaticos, de documentacién y archivo de la Empresa y sus dependencias;

d. Presentacion al Directorio, de los informes de los examenes de auditoria, practicados en la
Empresa, con base en los principios de aceptacion general en el campo profesional de la

auditoria.
IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO
1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Béasicos : + Administracién estratégica
* Titulo de cuarto nivel, con mencion en| « Administracién en reingenieria de procesos y
Finanzas 0 en Administracion de calidad total
Empresas » Dominio de las normas de Contabilidad y
» Acreditar un reconocido  prestigio Auditoria y amplio conocimiento de la
profesional normativa legal del pais en los referente a
» Conocimiento Fluido del idioma ingles contratacion publica y derecho administrativo
» Experiencia de cinco afios en puesto de| ¢ Conocimiento de técnicas de analisis,
direccién o gerencia de alto nivel. evaluacién y control de calidad de procesos

manuales y automatizados.

 Manejo de paquetes informaticos de
auditoria, administracién y productividad de
oficinas.

« Conocimiento de la Base legal,
reglamentaria y de procedimientos que rigen
para la Empresa.

3. Caracteristicas personales
» Edad : minima 30 afos
» Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Asesor Juridico 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Asesoria Juridica 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente General

6. Subordinados inmediatos
« El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: El Asesor Juridico es el encargado de asesorar en materia legal a los niveles
de Directorio y Gerencia General, direccidon especializada, de reclamacién administrativa,
técnico auxiliar, y de asistencia técnica administrativa a fin de precautelar la correcta
aplicacion de las disposiciones legales y reglamentarias, ejerciendo el patrocinio de la defensa
judicial y extrajudicial de los intereses de la Empresa.

GENERICAS: El conocimiento de las citaciones o notificaciones judiciales por demandas
contra la Empresa, segun la circunscripciéon, y la recomendacion oportuna de las acciones

administrativas o judiciales que debera cumplir la Empresa.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Ejercicio del patrocinio o defensa de los intereses de la Empresa, en la via administrativa o
en la judicial, por disposicion del Gerente General.

b. Organizacién, ejecucion y actualizacion oportuna del registro de acciones, reclamos vy litigios
de la Empresa, en calidad de actor o demandado, a escala nacional;

c. Absolucién de consultas, en materia de derecho planteados por los 6rganos y dependencias
de la Empresa a través del Gerente General.

d. Seleccion y la solicitud de designacion o remocién de Funcionario o empleados, ante el
Gerente General, segln la necesidad administrativa de cada Departamento o Unidad
Administrativa.

e. Supervision de los contratos de prestacion de servicios juridicos, suscritos por la Empresa.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: + Administracién estratégica
 Titulo de Doctor en Jurisprudencia y| e Administracién en reingenieria de procesos y
Abogado de los Tribunales y Juzgados calidad total
» Diplomado en Derecho Administrativo,| « Conocimiento de técnicas avanzadas de
Legislacion de Control o Mediaciéon y negociacion de conflictos, mediacion y
Arbitraje. arbitraje.
» Conocimiento Fluido del idioma ingles » Manejo de paquetes informéaticos de consulta
» Experiencia de cinco afios en la legal y administracion.
Abogacia, con probidad notoria. » Conocimiento de la Base legal, reglamentaria y
de procedimientos que rigen a la Empresa
privada y publica.

3. Caracteristicas personales
» Edad : minima 30 afos
. Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Gerente Financiero 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Gerencia Financiera 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente General

6. Subordinados inmediatos
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO

ESPECIFICAS: El Gerente Financiero es el encargado de los subsistemas de administracién
financiera y de administracion de inversiones, asi como el responsable de la gestién de la
Direccion Econdmico - Financiera.

GENERICAS: La presentacion, al Gerente General, de la proforma presupuestaria de la
Empresa y sus respectivos justificativos de crecimiento de ingresos y egresos para el ejercicio
econdmico del afio siguiente, y el cumplimiento de los tramites y gestiones necesarios para
presentar los informes sefialados en el Estatuto y Reglamento Interno de la Empresa.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Preparacion mensual de las previsiones de ingresos, gastos e inversiones, y de los
balances de fuentes y aplicacién de fondos, para conocimiento del Gerente General y del
Directorio, segun el caso.

b. Consolidacion mensual de los resultados de la ejecucion de los ingresos y egresos de la
Empresa, dentro de los veinte (20) dias del mes siguiente

c. Observancia de las normas, regulaciones y decisiones sobre las inversiones de la
Empresa, y la exigencia de su cumplimiento a los funcionarios y servidores responsables
de estos procesos.

d. El establecimiento de los sistemas de control previo y concurrente de las transacciones
econdmicas y financieras de la Empresa.

e. Emision de politicas y procedimientos para la administracion del Depésito Unico de
Valores.

f.  Administracién del sistema de documentacién y archivo de los registros e informes de
contabilidad, presupuesto, tesoreria e inversiones.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1.Perfil 2.Requisitos Complementarios
Requisitos Bésicos: « Administracion estratégica
e Titulo en Ingenieria  Comercial,| « Administracién en reingenieria de procesos y
Economia o Finanzas. calidad total
* Maestria en Gerencia Empresarial,| « Dominio de técnicas avanzadas de
Finanzas o Economia administracion  financiera,  presupuestaria
e Acreditar un reconocido prestigio contable y de inversiones.
profesional « Amplio conocimiento de mercados de capitales
« Conocimiento Fluido del idioma ingles e instrumentos de inversibn en el ambito
» Experiencia de cinco afios en puesto nacional e internacional.
de direccién o gerencia de alto nivel. « Conocimiento de la Base legal, que rigen la
» Disefio y direccion de sistemas de administracion financiera y de control, la
administracion financiera y procesos administracion presupuestaria y contable del
de control. sector privado y las inversiones en el Ecuador.

3. Caracteristicas personales
+ Edad : minima 30 afos
. Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto: Gerente de Recursos Humanos 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Gerencia de Recursos Humanos 4. N° de personas : 1

5. Autoridad inmediata : Gerente General

6. Subordinados inmediatos:
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO

ESPECIFICAS: Aplicara de manera descentralizada el sistema de administracion del recurso
humano de la Empresa, el apoyo logistico a las dependencias, mediante la asignacién de un
delegado ante el titular de cada Gerencia, para la ejecucion de los procesos de reclutamiento,
seleccion, contratacion, induccién, entrenamiento, capacitacion y desarrollo de competencias,
evaluacion de desempefio, promocién, remocion, remuneraciones, estimulos y carrera
profesional del recurso humano, con sujecién a los reglamentos, estandares e indicadores
aprobados por el Directorio.

GENERICAS: Elaboracion, actualizacion y entrega, del Plan Estratégico de Recursos
Humanos de la Empresa, con los lineamientos y justificativos de la politica de desarrollo de
competencias y carrera profesional y de la politica de administracion del recurso humano,
respectivamente.

lll. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Estudios comparativos con la situacion de los mercados de servicios profesionales y
laborales, en cuanto a perfiles de calificacion y competencia, remuneraciones, estandares
de rendimiento, oportunidades de empleo y otros indicadores relevantes, para la revision
de las politicas de reclutamiento y remuneraciones aplicadas en la Empresa.

b. Aplicacién del Reglamento General para la Administracion Descentralizada y la
Capacitacion del Recurso Humano de la Empresa, aprobado por el Directorio.

c. Elaboracién y entrega, al Director General, de informes estadisticos mensuales,
detallados y consolidados, sobre las acciones de personal cumplidas en cada una de las
dependencias de la Empresa.

d. Consolidaciéon de la proforma presupuestaria anual y la ejecucién del presupuesto de
gastos de personal de la Empresa; y,

e. Elaboracién y la presentacion, al Gerente General, de los programas, proyectos,
reglamentos e instrucciones concernientes a seguridad, vigilancia, seguridad industrial y

salud laboral.
IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO
1. Peffil 2. Requisitos Complementarios:
Requisitos Basicos: » Administracion estratégica
* Titulo profesional en Administracion,| « Administracion en reingenieria de procesos y
Psicologia Industrial con Diplomado en calidad total
Administracion de Recursos Humanos | « Conocimiento de la ley y reglamentos de
0 en Economia de la Educacion, seguridad social. y de administracion de
 Acreditar experiencia en Jefatura de recursos humanos.
recursos Humanos, con probidad| < Manejo de paquetes informaticos,
notoria. e Destrezas y  habilidades para utilizar
+ Conocimiento Fluido del idioma ingles eficientemente las oportunidades de capitacion
 Experiencia de dos afios en andlisis y laboral y desarrollo profesional que ofrece el
ejecucién de procesos de mercado.
administracién de personal.

3. Caracteristicas personales
« Edad : minima 30 afios
Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Gerente Administrativo 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Gerencia Administrativa 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente General

6. Subordinados inmediatos
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Responsable de planificar, ejecutar y supervisar los procedimientos y
acciones para proveer en forma oportuna los recursos materiales, equipos, bienes muebles e
inmuebles, y servicios basicos. Administrar las actividades relacionadas con la construccion y
adecuacion de obras civiles y, demas servicios necesarios para el funcionamiento de la
Empresa.

GENERICAS: Planificacién, direccion, coordinacion y evaluacion de acciones necesarias para
que la Empresa disponga de infraestructura fisica, recursos materiales, bienes y servicios,
locales, instalaciones de equipo y sistemas conexos, velando porque se encuentren en perfecto
estado de funcionamiento.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Planificacion, direccion, coordinacion y evaluacién de las actividades de adquisicion de
bienes muebles e inmuebles, prestacion de servicios basicos, de transporte, conserjeria,
impresos y ejecucion de obras necesarias para el normal desenvolvimiento de la
Empresa, en aplicacién de Reglamentos vigentes en esta materia;

b. Manejo eficiente de los activos inmobiliarios de uso administrativo y de sus respectivos
documentos de respaldo;

c. Justificacion técnica y economica, ante la Gerencia General, para la contratacion de
obras, adquisicion de bienes o prestacidon de servicios requeridos por las dependencias
de la Empresa.

d. Control del uso, mantenimiento y conservacion adecuados del equipamiento de las
oficinas, locales y sedes sociales de la Empresa,;

e. Manejo eficiente de los activos inmobiliarios de uso administrativo y de sus respectivos
documentos de respaldo.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Peffil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: » Administracion estratégica
 Titulo profesional en carreras de| e« Administracién en reingenieria de procesos y
educacion superior. calidad total
» Acreditar un reconocido prestigio| e« Manejo de paquetes informéticos,
profesional « Conocimiento de leyes y reglamentos que
 Conocimiento Fluido del idioma ingles norman y controlan la administracion vy
» Experiencia de dos afios en puestos contratacion privada de seguros.
de direccion o jefatura en instituciones | « Dominio de los procesos de administracion de
privadas de preferencia en areas de recursos fisicos y de la gestiébn de servicios
administracién de bienes y servicios generales.
generales.
« Experiencia en administracion de
contratos para la provisién de bienes y
servicios, mantenimiento de
instalaciones y equipos o servicios
afines.

3. Caracteristicas personales
+ Edad : minima 30 afos
. Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Jefe de Servicios Informaticos 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Servicios Informéticos 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerencia General

6. Subordinados inmediatos
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Aplicara de manera descentralizada el sistema de servicios informéaticos,
para el cumplimiento de los procesos de operacion y mantenimiento de aplicaciones, el uso
de redes y bases de datos y la automatizacion de oficinas, con sujecion a las politicas,
estandares y plataforma tecnolégica aprobados por el Directorio.

GENERICAS: Gestién de los procesos informaticos, a escala nacional, con sujecion a los
manuales de operacion aprobados por el Gerente General.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Planificacién, programacion, organizacién, gestién, control y evaluacion de la
plataforma tecnolégica y de los servicios informéaticos de la Empresa.

b. Coordinacion de la operacion y mantenimiento de los centros de cémputo, las redes de
comunicacién de datos y las bases de datos a escala nacional.

c. Preparacion de las especificaciones técnicas y los documentos precontractuales, y la
asistencia técnica, para la adquisicion o arrendamiento de hardware y software,
licencias, instalacion y mantenimiento y soporte técnico a los usuarios de los servicios
informaticos.

d. Establecimiento y uso de sistemas de informacién confiables, y de apropiados sistemas
de documentacion y archivo de registros, informes y documentos de las actividades a
puesto de la Gerencia General.

e. Autorizacion de los planes para provisién de insumos, materiales de trabajo, accesorios
y repuestos necesarios para el funcionamiento de los equipos e instalaciones de
computo, y la supervisién de su cumplimiento.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: + Administracién estratégica
* Titulo profesional en ingenieria de| « Administracion en reingenieria de procesos y
sistemas 0 ingenieria electrénica y calidad total
maestria en sistemas de informacion | « Conocimiento de técnicas avanzadas de
o ciencias de la computacion. analisis, aplicacion, desarrollo y mantenimiento
« Acreditar conocimientos en andlisis, de procesos de computacion y de
disefio y ejecucion de proyectos administracion de servicios informaticos.
informaticos. « Amplio conocimiento de la organizacion y
» Conocimiento Fluido del idioma funcionamiento de redes de comunicacion y
ingles administracion de bases de datos.
 Experiencia de dos afios en jefaturas | ¢ Conocimiento de configuracion y
del area de sistemas, con probidad dimensionamiento de plataformas tecnoldgicas
notoria. de ultima generacion.

3. Caracteristicas personales
« Edad : minima 30 afios
Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Contador General 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Contabilidad 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente Financiero

6. Subordinados inmediatos
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Planifica, organiza, dirige y supervisa los procesos presupuestarios,
contables y de tesoreria de la Empresa.

GENERICAS: Cumplimiento de normas, politicas, planes, programas y demas disposiciones
reglamentarias internas y evaluacién de todas las actividades realizadas.

lll. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Cumplimiento de las normas y procedimientos para la correcta administracion del
patrimonio de la Empresa.

b. Organizacion del proceso presupuestario, la formulaciéon de la pro forma, el control de
la ejecucién y la liquidacién anual del Presupuesto de la Empresa, con sujecion a las
normas y procedimientos aprobados por el Directorio.

c. Implantacién, supervisibn y evaluacion de los procedimientos contables vy
presupuestarios, con sujecion a los reglamentos aprobados por el Directorio.

d. Exactitud, confiabilidad y oportunidad de los registros de las operaciones contables y
presupuestarias, en concordancia con los principios y normas de administracion
presupuestaria y de contabilidad generalmente aceptados.

e. Elaboracion mensual de los flujos de caja y la programacién de los requerimientos de
liquidez, para el pago de sueldos y salarios.

f.  Evaluacion periddica de la situacion financiera de la Empresa.

g. Verificacién, autenticacion y certificacion de operaciones y registros presupuestarios y
contables y de documentos oficiales, de conformidad con lo establecido en el
reglamento de firmas autorizadas y de calificacion de reserva de documentos.

h. Rendicibn de cuentas ante el Gerente General y Gerente Financiero, sobre las
actividades y resultados, por medio de su Titular.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Bésicos: » Conocimientos generales de estructuracion de
* Titulo de cuarto nivel base de datos y sistemas de informacion.
» Acreditar un reconocido prestigio| ¢ Conocimiento obligatorio de la Ley,
profesional Reglamentos, ordenanzas generales,
» Conocimiento del idioma ingles resoluciones y demas normas de inferior
« Conduccion de grupos de trabajo jerarquia que regulan los procesos operativos,
multidisciplinario administrativos y financieros empresariales.
» Manejo de paquetes informaticos,
* Legislacion Tributaria.
e Conocimiento de las responsabilidades del
Subproceso de Ejecucion Presupuestaria
Contabilidad y Tesoreria.

3. Caracteristicas personales
* Ecuatoriano
* Edad: minima 30 afios
. Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Tesorero 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Departamento de Contabilidad y| 4. N°de personas: 1
Tesoreria

5. Autoridad inmediata : Contador General

6. Subordinados inmediatos
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO

ESPECIFICAS: Responsable por el control fisico, la custodia de ingresos y desembolsos de
fondos. Dirige los procedimientos relacionados con todo el movimiento de ingresos y egresos
y, mantiene contacto al respecto con las entidades bancarias con las que opera la empresa.
Coordina y controla los movimientos desde y hacia otras empresas. Controla las operaciones
diarias y emite informes al nivel superior. Planificacién de los procesos presupuestarios,
contables y de tesoreria de la Empresa, y la observancia de los sistemas de control previo y
concurrente establecidos por la Gerencia Financiera.

GENERICAS: Cumplimiento estricto de normas, politicas, planes, programas, proyectos y
reglamentos y demas disposiciones reglamentarias internas del respectivo proceso o area de
actividad a fin del mejoramiento continlo de la calidad y eficiencia de las actividades.

lll. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a) Direccion de los sistemas de presupuesto, contabilidad y tesoreria del Empresa en el
ambito nacional, y de sus procesos respectivos.

b) Preparacion de las normas generales para la correcta aplicacion de cuentas y registro
contable de las transacciones de la empresa, para aprobacion del Gerente Financiero.

c) Organizacion, direccién y supervision de las recaudaciones, pagos y demas
operaciones de tesoreria, segin reglamentos y demas normas establecidas por la
Empresa.

d) Preparacion del flujo de caja, en el mercado de dinero, con criterios de oportunidad,
seguridad, liquidez y rentabilidad. y, en concordancia con los lineamientos establecidos
por el Directorio.

e) Observancia de los sistemas de control previo y concurrente de los procesos
econdmicos, financieros y de tesoreria de la Empresa.

f) Direccion y el control previo de las actividades relacionadas con la administracion de la
némina y la prestacion de servicios al personal de la Empresa, con sujecion a las
restricciones presupuestarias y a las normas establecidas para la administracién de
recursos humanos.

g) Direccion y el control de los procesos de provisién y mantenimiento de los recursos
informaticos a las dependencias de la Empresa, con sujecién a las restricciones
presupuestarias y a las directrices sefialas por la Jefatura de Servicios Informaticos.

h) Justificacién técnica y econdmica, ante Gerencia Administrativa, para la contratacion de
obras, adquisicién de bienes o prestacion de servicios requeridos por las dependencias
de la Empresa.

i) Revision y entrega, al Gerente Financiero, de los estados financieros e informes
presupuestarios, elaborados por el Departamento Contabilidad y Tesoreria, dentro de
los plazos sefalados por la Gerencia Financiera,

i) Rendicion de cuentas, sobre las actividades y resultados de la gestion realizada




IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil
Requisitos Basicos:
* Titulo de cuarto nivel

» Acreditar un reconocido prestigio

profesional
» Conocimiento del idioma ingles

e Conduccion de grupos de trabajo

multidisciplinario

2.

Requisitos Complementarios

Conocimiento de las responsabilidades del
Subproceso de Ejecucion Presupuestaria
Contabilidad y Tesoreria

Conocimientos generales de estructuracion
de base de datos y sistemas de informacion.
Conocimiento  obligatorio de la Ley,
Reglamentos, ordenanzas generales,
resoluciones y demas normas de inferior
jerarquia  que regulan los procesos
operativos, administrativos y financieros de
la Empresa.

Manejo de paquetes informaticos,
Legislacion Tributaria.

3. Caracteristicas personales

Ecuatoriano

Edad : minima 30 afios
e Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Gerente Nacional de Ventas 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Gerencia Nacional de Ventas 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente General

6. Subordinados inmediatos
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Encargado de la formulacion y coordinacion de la ejecucién de los

proyectos y programas de mejoramiento y desarrollo de la Empresa, en procura de la

eficacia, eficiencia y economia de los procesos de ventas.

GENERICAS: De conformidad con lo establecido en el Plan Estratégico Institucional y las
normas y politicas definidas por el Directorio. Es el responsable de la administracion,
planificacién, direccion, supervision y control de las ventas.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Formulacion del Plan Estratégico de ventas, en coordinacion con las dependencias de la
Empresa, y la presentacién al Gerente General, para su aprobacion por Directorio.

b. Elaboracion del informe de evaluacion sobre el cumplimiento del Plan Estratégico de
ventas.

c. Organizacion y sistematizacion de los productos y procesos de la Empresa, para alcanzar
la optimizacion de los procesos de ventas, asi como el control y evaluacién de sus
resultados, de conformidad con los planes y programas aprobados por el Directorio.

d. Preparacion y presentacion de los estudios técnicos para la revision y actualizacion de los
reglamentos, instructivos y manuales relacionados con los procesos de ventas de la
Empresa.

e. Preparacion de estudios técnicos y la definicibn de los procedimientos para la
contratacion de servicios profesionales, tendientes a obtener la certificacion de calidad de
los distintos productos de la Empresa.

f.  Ejecucion de actividades de apoyo técnico relacionadas con el desarrollo de la Institucion.

g. Responsable de estadisticas, control de tendencias, analisis de competidores y plan de
desarrollo de ventas.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: » Administracion estratégica
» Titulo de cuarto nivel » Administracién en reingenieria de procesos y
e Acreditar un reconocido prestigio calidad total
profesional * Manejo de paguetes informaticos
» Conocimiento Fluido del idioma ingles estadisticos, administracién de proyectos y
» Experiencia de cinco afios en puestos de productividad.
directivos de gestién privada. » Experiencia en ventas corporativas o
» Conocimiento de Administracion de individuales.
planes estratégicos de redisefio y| < Experiencia en administracion de inventarios
mejoramiento de tendencias y andlisis y planificacion de compras.
de competidores. « Conocimientos en comercializacion de
productos de consumo masivo.
» Disefio de estrategias, politicas y planes
comerciales y de marketing.

3. Caracteristicas personales
« Edad : minima 30 afios
e Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Auxiliar de Cartera 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Contabilidad 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente Nacional de Ventas

6. Subordinados inmediatos
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Responsable de las operaciones relacionadas con la contabilidad de la
institucién. Tiene la firma de responsabilidad de estados financieros y otros informes
correspondientes a las operaciones de la Empresa. Vela por el correcto y oportuno
cumplimiento de las obligaciones tributarias y prestaciones sociales. Consolida la informacion
contable de la Empresa.

lll. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN
a. Direccion de los sistemas de presupuesto, contabilidad y tesoreria de la Empresa en el
ambito nacional, y de sus procesos respectivos
b. Preparacién de las normas generales para la correcta aplicacion de cuentas y registro
contable de las transacciones de la Empresa, para aprobacion del Gerente Financiero y uso
obligatorio de los centros de responsabilidad contable

c. Organizacion, direccién y supervisién de las recaudaciones, pagos y demas operaciones de
tesoreria, segun las leyes, reglamentos y demas normas establecidas por la Empresa.

d. Realizar el control de todo lo relacionado a la cartera de los clientes en Quito.

e. Controlar que las facturas originales sean entregadas debidamente.

f.  Controla los montos de crédito.

g. Realizar retenciones.

h. Mantener contacto permanente con los grandes consumidores para hacerle conocer sus
deudas.

i. Efectuar las gestiones sobre convenios anticipados cuando asi lo dispone el gerente
general

j- Informar mensualmente sobre la cartera vencida.

k. Atender a los usuarios que requieran cancelar sus deudas.

I.  Conocer y recibir informacién sobre la recaudacion diaria.

m. Establecer mecanismos de control, notificacion, visitas, contactos con clientes en mora y
elaborar conjuntamente convenios de pago

n. Control de caja

0. Archivo en general.

p- Observancia de los sistemas de control previo y concurrente de los procesos econdémicos,
financieros y de tesoreria de la Empresa.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Bésicos: « Conocimientos generales de estructuracion
« Titulo de tercer nivel de base de datos y sistemas de
o Acreditar un  reconocido  prestigio informacion.
profesional » Conocimiento de técnicas de
+ Conocimiento del idioma ingles administracion de oficinas y andlisis de
procesos

« Conocimiento obligatorio de la Ley,
Reglamentos, ordenanzas  generales,
resoluciones y demas normas de inferior
jerarquia que regulan los procesos
operativos, administrativos y financieros de
la Empresa.

» Manejo de paquetes informaticos

3. Caracteristicas personales
« Edad : minima 30 afios
Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Auxiliar Contable de Cartera. 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Departamento de Contabilidad 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Contador General

6. Subordinados inmediatos
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Planifica, controla y coordina el cumplimiento del proceso de andlisis de
documentos contables.

GENERICAS: Cumplimiento estricto de normas, politicas, planes, programas y proyectos de la
Empresa, su Reglamento y demas disposiciones reglamentarias internas del respectivo proceso
o0 area de actividad a fin del mejoramiento contintio de la calidad y eficiencia de las actividades.

1. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Coordinacion del cumplimiento del proceso presupuestario de la empresa.

b. Se encarga de la auditoria de las agencias.

c. Receptar la informacién de caja que envia las agencias.

d. Revisar la informacién de caja e ingresan en el sistema.

e. Realizar el cuadre de cajas segun los depdésitos.

f. Revisar las notas de débito, crédito con respecto a las ventas.

g. Elaborar la informacién para los impuestos.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios

Requisitos Bésicos: » Conocimientos generales de estructuracion
» Titulo de tercer nivel de base de datos y sistemas de
o Acreditar  un reconocido  prestigio informacion.

profesional « Conocimiento de técnicas de
+ Conocimiento del idioma ingles administracion de oficinas y andlisis de
procesos

» Conocimiento obligatorio de la Ley,
Reglamentos, resoluciones y demas
normas de inferior jerarquia que regulan los
procesos operativos, administrativos y
financieros de la Empresa.

» Manejo de paquetes informaticos

» Dominio de herramientas presupuestarias

3. Caracteristicas personales
» Edad : minima 30 afios
* Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Jefe de Bodega 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Gerencia Administrativa 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata: Gerente Administrativo

6. Subordinados inmediatos
» Ayudante de Bodega

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Coparticipa con la Gerencia Administrativa en la planificacion, organizacion,
direccion y control, supervisa los procesos de bodega de la empresa, y observa los sistemas de
control previo y concurrente establecidos.

GENERICAS: Cumplimiento de normas, politicas, planes, programas y proyectos de la empresa,
su Reglamento y demas disposiciones reglamentarias internas, y evaluacion de todas las
actividades realizadas.

. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN
a. Supervision de los procesos de provision y mantenimiento de los recursos materiales a las
normas de control previo y concurrente y a las de administracion interna establecidas por la
gerencia administrativa.
b. Coordinar las actividades de abastecimiento, almacenamiento y distribucion de los productos
de la empresa.

c. Coordinar todo el movimiento de entradas y salidas de materiales de la empresa.
d. Controlar existencias de los productos.
e. Controlar que la mercaderia adquirida cumpla los requisitos de calidad.
f.  Cumplir y velar por el cumplimiento de las reglas de seguridad e higiene dentro de la
empresa.
g. Almacenar los productos.
h. Aprovisionar los productos a las agencias
i. Rendicion de cuentas, ante el Gerente Administrativo, sobre las actividades y resultados de
la gestion realizada.
IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO
1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: » Conocimiento de las responsabilidades del
« Titulo de tercer nivel proceso de Bodegas.
 Acreditar un reconocido prestigio| ¢ Conocimientos generales de estructuracion
profesional de base de datos y sistemas de
» Conocimiento del idioma ingles informacion.
 Conduccion de grupos de trabajo. * Manejo de paquetes informaticos,

» Conocimientos de Logistica.

* Inventario de Bodega.

» Documentos de entrega-recepcion.
+ Base de datos.

» Manuales y procedimientos internos.
» Proveedores.

3. Caracteristicas personales
» Ecuatoriano
» Edad : minima 30 afios
* Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Auxiliar Contable de Tesoreria 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Departamento de Contabilidad 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Contador General

6. Subordinados inmediatos
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Ejecutar tareas de manipulacion de documentos contables ademas del buen
manejo del sistema numérico para la verificacion de calculos previos a la elaboracion de su
comprobante de pago.

GENERICAS: Cumplimiento estricto de normas, politicas, planes, programas y proyectos de la
Empresa, su Reglamento y demas disposiciones reglamentarias internas del respectivo proceso
0 area de actividad a fin del mejoramiento contintio de la calidad y eficiencia de las actividades.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Llevar el manejo de la caja chica, fondos rotativos y otras cuentas de la empresa.

b. Llevar el control de las facturas emitidas a clientes por prestacion de servicios.

c. Receptar la correspondencia y dar tramite en lo concerniente a la elaboracion de las érdenes
de pago.

d. Realizar las liquidaciones a personal que labora en trabajos de prestacion de servicios.

e. Brindar atencion a los clientes interno y externo de la empresa.

f.  Emitir los cheques

g. Recibir la orden de emitir el cheque

h. Verificar la informacion

i. Ingresar en el sistema.

j-  Coordinar en el sistema la numeracién con el proveedor

k. Realizar la retencion

I.  Elaborar el cheque y proceder hacer el pago.

m. Realizar el cierre de retenciones a fin de mes.

n. Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su puesto fuese solicitada por
su inmediato superior.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios

Requisitos Bésicos: » Conocimientos generales de estructuracion
a. Titulo de tercer nivel de base de datos y sistemas de
b. Acreditar un reconocido informacion.

prestigio profesional «  Conocimiento de técnicas de
c. Conocimiento del idioma administracion de oficinas y anélisis de
ingles procesos

e« Conocimiento obligatorio de la Ley,
Reglamentos, resoluciones y demas
normas de inferior jerarquia que regulan los
procesos operativos, administrativos y
financieros de la Empresa.

* Manejo de paquetes informaticos

« Dominio de herramientas presupuestarias

* Ingresos y egresos mensuales.

» Documentacién contable.

* Proveedores.

» Clientes.

3. Caracteristicas personales
« Edad : minima 25 afios
* Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Auxiliar de Contabilidad 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Departamento de Contabilidad 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Contador General

6. Subordinados inmediatos
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Ejecutar tareas de manipulacion de documentos contables ademas del buen
manejo del sistema numérico para la verificacién de célculos previos a la elaboracion de su
comprobante de pago.

GENERICAS: Cumplimiento estricto de normas, politicas, planes, programas y proyectos de la
Empresa, su Reglamento y demas disposiciones reglamentarias internas del respectivo proceso o
area de actividad a fin del mejoramiento continto de la calidad y eficiencia de las actividades.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Elaborar el cruce de cheques.

b. Realizar las conciliaciones bancarias (depésitos, etc.).

c. Realizar el cuadre de retenciones de las agencias.

d. Elaborar los impuestos de las empresas.

e. Manejar la informacion de compras (cotejan las compras).

f.  Depurar la informacion del cruce de cuentas para el cobro al personal (carga contable).

g. Revisar la informacion de los trabajadores para su pago (adelantos, descuentos, etc.).

h. Preparar la informacion para los impuestos.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios

Requisitos Bésicos: « Conocimientos generales de estructuracion
« Titulo de tercer nivel de base de datos y sistemas de informacion.
« Acreditar un reconocido prestigio| < Conocimiento de técnicas de administracion

profesional de oficinas y andlisis de procesos

« Conocimiento del idioma inglés « Conocimiento  obligatorio de la Ley,

Reglamentos, resoluciones y deméas normas
de inferior jerarquia que regulan los
procesos operativos, administrativos y
financieros de la Empresa.

« Manejo de paquetes informaticos

« Dominio de herramientas presupuestarias

* Ingresos y egresos mensuales.

» Documentacion contable.

* Proveedores.

 Clientes.

3. Caracteristicas personales
» Edad : minima 25 afos
* Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Secretaria de Gerencia 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Gerencia General 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente General y accionistas

6. Subordinados inmediatos
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
Ejecutar labores secretariales administrativas contribuyendo con el proceso, gestién y
tramitacién de documentos, ademas del manejo de archivos de la Empresa.

lll. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Programacion, organizacion, direccién, ejecucion y evaluacion de los servicios de apoyo
secretarial a la Gerencia.

b. Cuidado, buen uso, debida reserva y confidencialidad en el manejo de la correspondencia y
los documentos administrados por la Secretaria.

c. Establecimiento y normalizacion de los procesos de clasificacion, informatizacién, depuracion,
descarte, almacenamiento, custodia y conservacion de los archivos de correspondencia y
documentos de la Empresa.

d. Seguimiento y control de los tramites ingresados y asignados para el conocimiento y decision
de la Gerencia.

e. Recopilacién de resoluciones, reglamentos e instructivos, aprobados por el Directorio, y su
difusién interna. asi como también la difusion de la normativa legal recopilada por la Gerencia
General.

f. Dar fe de los actos administrativos de la institucion, previa autorizacion de la presidencia o
gerencial general.

g. Comunicar a las areas y unidades administrativas correspondientes, en forma oportuna y
veraz las resoluciones, posiciones y recomendaciones.

h. Asistir a las sesiones ordinarias o extraordinarias de la gerencia y los accionistas.

i. Colaborar con la gerencia general, asesoria juridica y demas gerencias de la empresa,
cuando requieran informacién sobre alguna resolucion.

j. Elaborar las convocatorias a las reuniones y confirmar la asistencia de los miembros cuya
presencia sea requerida por la gerencia general.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: » Administracion estratégica
» Primeros semestres de Administracion de| e« Administracién en reingenieria de procesos
empresas o afines. y calidad total
« Acreditar un reconocido prestigio| « Manejo de paquetes informaticos,
profesional e Conocimiento de la Base legal,
« Conocimiento Fluido del idioma ingles reglamentaria que rige a la Empresa.
» Experiencia de un afio en administracion de | « Conocimiento de técnicas avanzadas de
procesos de secretaria y archivo. negociacion de conflictos, mediacion y
arbitraje.

3. Caracteristicas personales
« Edad : minima 23 afios
* Género: femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Asistente de Gerencia Nacional de| 2. Fecha: 7-11-2008
Ventas

3. Dependencia: Gerencia de Ventas 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente de Ventas

6. Subordinados inmediatos
» El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
Cumplir con todas las funciones inherentes a una asistente (recepciéon de documentos, llamadas
telefonicas, manejo de archivos, estadisticas, etc.)

1. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Elaborar cartas, memos, comunicados, etc.
b. Llevar la agenda de la gerencia.
c. Realizar los presupuestos de ventas y las ventas.
d. Realizar presupuestos para hacer pedidos del exterior.
e. Realizar los pedidos a los proveedores internacionales.
f.  Se encarga del seguimiento del pedido.
g. Coordinar con los proveedores internacionales la llegada de los productos.
h. Realizar el envio de los productos a las agencias.
i. Elaborar todos los dias un acumulado de ventas.
j- Elaborar y envia la lista de precios de los productos a todas las agencias.
k. Coordinar los estudios de mercado.
I.  Recibir muestras de productos con su respectiva carta para su atencion.
m. Realizar inventarios a Nivel nacional.
n. Realizar cuadro de ventas compartidas.
0. Realizar mercadeo.
p. Elaborar las invitaciones para todas las agencias para el lanzamiento de un producto.
IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO
1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: « Administracién estratégica
+ Estudios en Administracion de empresas o| e« Administracién en reingenieria de procesos
afines. y calidad total
* Acreditar un reconocido prestigio| « Manejo de paquetes informaticos,
profesional « Conocimiento de la Base legal,
« Conocimiento del idioma ingles reglamentaria que rige a la Empresa.
» Experiencia de un afio en administracion de| « Conocimiento de técnicas avanzadas de
procesos de secretaria y archivo. negociacion de conflictos, mediacion y
arbitraje.

3. Caracteristicas personales
« Edad : minima 25 afios
* Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Secretaria Departamento de Ventas 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Gerencia de Ventas 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente General y accionistas

6. Subordinados inmediatos
« El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
Ejecutar labores secretariales administrativas contribuyendo con el proceso, gestién y
tramitacion de documentos, ademas del manejo de archivos de la Empresa.

1. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Realizar la documentacion y facturacion de los productos.
b. Realizar las compras y devoluciones de los productos adquiridos.
c. Realizar los descuentos de los productos vendidos.
d. Realizar las retenciones al cliente y al proveedor.
e. Elaborar las notas de débito.
f.  Verificar el Estado de Cuenta del cliente.
g. Verificar la cancelacién de la primera factura para poder realizar otra al mismo cliente.
h. Elaborar el cruce de saldos.
IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO
1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: » Administracion estratégica

* Primeros semestres de Administracion de |
empresas o afines
 Acreditar un reconocido prestigio |
profesional .

y calidad total
Manejo de paquetes informaticos,
Conocimiento de la Base

Administracion en reingenieria de procesos

« Conocimiento del idioma ingles

Experiencia de un afio en administracion de
procesos de secretaria y archivo.

reglamentaria que rige a la Empresa.
Conocimientos en atencién al cliente.
Estandares de calidad del cliente.
Bases de datos.
Ordenes de trabajo.
Procedimientos para
servicio.

la prestacion del

3. Caracteristicas personales
e Edad: minima 23 afios
» Género: femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Recepcionista. 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Gerencia Administrativa 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente Administrativo

6. Subordinados inmediatos
» Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO
Ejecutar labores de informacion de los servicios que presta la empresa, contribuyendo con el
proceso, gestion e imagen de la Empresa.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Cuidado, buen uso, debida reserva y confidencialidad en el manejo de la correspondencia e
informacion de le empresa.

b. Colaborar con la gerencia general, asesoria juridica y demas gerencias de la empresa,
cuando requieran informacion.

c. Recibir llamadas y transferirlas a los departamentos.
d. Recibir la correspondencia.
e. Atender y direccionar a las personas que visitan la empresa.
f.  Brindar informacion de los servicios de la empresa.
IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO
1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Bésicos: « Administracion estratégica
* Primeros semestres de Administracion de| < Manejo de paquetes informaticos,
empresas o afines « Conocimientos en atencion al cliente.
* Acreditar  un  reconocido  prestigio| « Estandares de calidad del cliente.
profesional « Bases de datos.
» Ordenes de trabajo.
* Procedimientos para la prestacion del
servicio.

3. Caracteristicas personales
» Edad: minima 21 afios
. Género: femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Secretaria de Bodega. 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Bodega 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Jefe de Bodega

6. Subordinados inmediatos
« El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
Ejecutar labores secretariales administrativas contribuyendo con el proceso, gestion y tramitacion
de documentos, ademas del manejo de archivos de Bodega de la Empresa.

. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Recomendacion, al Jefe de Bodega, de normas de aplicaciéon obligatoria en la Empresa sobre
administracién de documentos, archivos, y comunicaciones.

b. Programacién, organizacion, direccién, ejecucion y evaluacion de los servicios de apoyo
secretarial al Jefe de Bodega.

c. Cuidado, buen uso, debida reserva y confidencialidad en el manejo de la correspondencia y los
documentos administrados por la Secretaria.

d. Establecimiento y normalizacion de los procesos de clasificacion, microfilmacion,
informatizacion, depuracion, descarte, almacenamiento, custodia y conservacion de los archivos
de correspondencia y documentos de la bodega de la Empresa.

e. Seguimiento y control de los tramites ingresados y asignados para el conocimiento y decision
del Jefe de bodega.

f.  Comunicar a las areas y unidades administrativas correspondientes, en forma oportuna y veraz
las informaciones y recomendaciones.

g. Colaborar con la gerencia general, asesoria juridica y demas gerencias de la empresa, cuando
requieran informacion.

h. Elaborar oficios.

i.  Elaborar oficios, memos, cartas, etc.

j-  Recibe el dinero de los chéferes que entregan los productos a nivel de la ciudad de Quito.

k. Revisa las facturas que se emiten cada dia.

I.  Revisa las facturas entregadas a los minoristas.

m. Verifica el dinero con las facturas recibidas cada dia.

n. Cumplir con todas las funciones inherentes a una secretaria (recepcion de documentos,
llamadas telefénicas, manejo de archivos, etc.) y las de apoyo administrativo que su inmediato
superior lo requiera.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO
1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: + Administracién estratégica
» Primeros semestres de Administracion de| e« Manejo de paquetes informaticos,
empresas o afines « Conocimientos en atencién al cliente.
* Acreditar  un  reconocido  prestigio| « Estandares de calidad del cliente.
profesional « Bases de datos.
» Experiencia de un afio en administracion de| « Ordenes de trabajo.
procesos de secretaria y archivo. » Procedimientos para la prestacion del servicio.

3. Caracteristicas personales
» Edad: minima 23 afios
* Género: femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Facturacion 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Departamento de Ventas 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente Nacional de Ventas.

6. Subordinados inmediatos
« El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
Ejecutar labores administrativas contribuyendo con el proceso, gestion y tramitacion de facturacién
de la Empresa.

lll. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Recomendacion, al Gerente de Ventas, de normas de aplicacion obligatoria en la Empresa sobre
administracién de documentos, archivos, y comunicaciones.

b. Programacién, organizacion, direccion, ejecucién y evaluacion de los servicios de facturacion al
Gerente de Ventas.

c. Establecimiento y normalizacién de los procesos de clasificacion, microfilmacién, informatizacion,
depuracién, descarte, almacenamiento, custodia y conservacion de los archivos de
correspondencia y documentos de facturacion de la Empresa.

d. Seguimiento y control de los tramites ingresados y asignados para el conocimiento y decision del
Gerente de ventas.

e. Comunicar a las areas y unidades administrativas correspondientes, en forma oportuna y veraz

las informaciones y recomendaciones.

Colaborar con la gerencia general, asesoria juridica y demas gerencias de la empresa, cuando

requieran informacion.
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g. Realizar la documentacién y facturacion de los productos.
h. Realizar las compras y devoluciones de los productos adquiridos.
i. Realizar los descuentos de los productos vendidos.
j- Realizar las retenciones al cliente y al proveedor.
k. Elaborar las notas de débito.
I.  Verificar el Estado de Cuenta del cliente.
m. Verificar la cancelacion de la primera factura para poder realizar otra al mismo cliente.
n. Elaborar el cruce de saldos.
IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO
1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Bésicos: » Administracion estratégica
» Administracién en reingenieria de procesos y
 Estudios superiores en Administracion de calidad total.
empresas o afines « Manejo de paquetes informaticos,
* Acreditar ~ un  reconocido  prestigio| « Conocimientos en atencién al cliente y
profesional proveedores.
» Conocimiento fluido del idioma ingles « Estandares de calidad del cliente.
» Experiencia de tres afios en administracion | « Bases de datos.
de procesos de facturacion. « Ordenes de trabajo.
» Procedimientos para la prestacion del servicio.

3. Caracteristicas personales
+ Edad : minima 25 afos
e Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Caja 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Departamento de Ventas 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente Nacional de Ventas.

6. Subordinados inmediatos
e El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
Ejecutar labores administrativas de caja contribuyendo con el proceso, gestion y tramitacion de
las cuentas de la Empresa.

Ejecutar tareas de manipulacion de documentos contables ademas del buen manejo del sistema
numeérico para la verificacién de calculos previos a la elaboracion de comprobantes.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Programacién, organizacion, direccién, ejecucion y evaluacion de caja al Gerente de Ventas.

b. Cuidado, buen uso, debida reserva y confidencialidad en el manejo de la correspondencia y los
documentos administrados por facturacion.

c. Establecimiento y normalizacion de los procesos de clasificacién, microfilmacion,
informatizacion, depuracién, descarte, almacenamiento, custodia y conservacion de los archivos
de correspondencia y documentos de caja de la Empresa.

d. Seguimiento y control de los tramites ingresados y asignados para el conocimiento y decision
del Gerente de ventas.

e. Comunicar a las areas y unidades administrativas correspondientes, en forma oportuna y veraz

las informaciones y recomendaciones.

Colaborar con la gerencia general, asesoria juridica y demas gerencias de la empresa, cuando

requieran informacion.

Realizar las conciliaciones.

Efectuar los depositos.

Llevar el control de las cuentas a nivel nacional.

Recibir y cobrar dinero por los servicios recibidos por los clientes, para ello posee un software

cuyos requerimientos son basicamente de rapidez en la atencion.

k. Al final del dia el cajero se encarga de imprimir el consolidado de caja en el cual figuran todos
los ingresos y egresos del dia.
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IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: « Administracion de procesos y calidad total.
* Primeros semestres en Administracion de | < Manejo de paquetes informaticos,
empresas, mercadeo o afines. « Conocimiento de la Base legal, reglamentaria
e Acreditar  un reconocido  prestigio gue rige a la Empresa.
profesional * Ingresos y egresos mensuales.
« Experiencia de tres afios en negociacién| « Estandares de calidad del cliente.
con clientes. « Bases de datos.
» Ordenes de trabajo.
» Procedimientos para la prestacion del servicio.

3. Caracteristicas personales
+ Edad : minima 25 afos
* Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Vendedor 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Departamento de Ventas 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata : Gerente Nacional de Ventas.

6. Subordinados inmediatos
« El personal que conste asignado por el Departamento de Recursos Humanos

Il. MISION DEL PUESTO
Ejecutar labores de ventas y de campo, contribuyendo con el proceso, gestion y recopilar
informacion del mercado.

. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN
a. Programacion, organizacion, direccion, ejecucién y evaluacion de ventas al Gerente.
b. Cuidado, buen uso, debida reserva y confidencialidad en el manejo de la correspondencia y los
documentos de negociacion y ventas.

c. Seguimiento y control de los tramites ingresados y asignados para el conocimiento y decisién
del Gerente de ventas.
d. Informar y aconsejar al cliente.
e. Efectuar demostraciones del producto
f.  Adiestrar en el uso del producto
g. Atender las reclamaciones del cliente
h. Proporcionar servicio al cliente
i.  Conocer caracteristicas de los clientes
j-  Recopilar informacion del mercado
k. Conseguir pedidos
I.  Prospectar nuevos clientes
m. Planificar visitas
n. Controlar los gastos de venta
0. Desarrollar actitudes favorables hacia la empresa y sus productos
p. Comunicar ideas de nuevos productos
IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO
1. Perfil 2. Requisitos Complementarios
Requisitos Basicos: « Administracién de procesos y calidad total.
* Primeros semestres en Administracién de| « Conocimientos de técnicas de ventas.
empresas, mercadeo o afines. « Cumplimiento de ventas, manejo de inventario
* Acreditar un reconocido prestigio y exhibicion.
profesional « Manejo de paquetes informaticos,
« Experiencia de tres afios en negociacion| « Conocimientos en atencién al cliente y
con clientes. proveedores.
* Ingresos y egresos mensuales.
» Estandares de calidad del cliente.
» Bases de datos.
» Ordenes de trabajo.
» Procedimientos para la prestacién del servicio.

3. Caracteristicas personales
+ Edad : minima 25 afos
e Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Ayudante de Bodega 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Bodega 4. N° de personas: 4

5. Autoridad inmediata: Jefe de bodega.

6. Subordinados inmediatos
* Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Coparticipa con Jefe de Bodega en la planificacion, organizacion, direccion y control
de la bodega. Cumplimiento de normas, politicas, planes, programas y proyectos de la Empresa, su
Reglamento y demas disposiciones reglamentarias internas, y evaluaciéon de todas las actividades
realizadas.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

a. Coordinar las actividades de abastecimiento, almacenamiento y distribucion de los productos de
la empresa.

b. Coordinar todo el movimiento de entradas y salidas de productos de la empresa.

c. Controlar existencias de los productos.

d. Controlar que la mercaderia adquirida cumpla los requisitos de calidad

e. Cumplir y velar por el cumplimiento de las reglas de seguridad e higiene dentro de la empresa.

f.  Almacenar los productos.

g. Aprovisionar los productos a las agencias

h. Verificar la mercaderia que ingresa y la que egresa de la bodega.

i.

Organizar los productos por secciones (proveedores, tipo de producto, etc.), dentro de la

bodega.

j.  Proveer al Jefe de Bodega de los productos requeridos segun la factura para proporcionar a
cada transporte.

k. Ayudar a cargar los productos en el transporte.

IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios

Requisitos Basicos: » Conocimiento de las responsabilidades del
» Bachiller proceso de Bodegas.
 Acreditar una reconocida honorabilidad. * Inventario de Bodega.

» Documentos de entrega-recepcion.
» Base de datos.

* Manuales y procedimientos internos.
» Proveedores.

3. Caracteristicas personales
» Ecuatoriano
+ Edad: minima 22 afios
* Género: masculino o femenino




DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Chofer 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Bodega 4. N° de personas: 10

5. Autoridad inmediata: Jefe de bodega.

6. Subordinados inmediatos
« Ayudante de chofer

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Coparticipa con Jefe de Bodega en la planificacion, organizacion, y entrega de
productos. Cumplimiento de normas, politicas, planes, programas y proyectos de la Empresa, su
Reglamento y demas disposiciones reglamentarias internas, y evaluacion de todas las actividades
realizadas.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN
Coparticipar en las actividades de almacenamiento y distribucién de los productos de la
empresa.
Ayudar al control de las existencias de los productos.
Controlar que la mercaderia adquirida cumpla los requisitos de calidad
Cumplir y velar por el cumplimiento de las reglas de seguridad e higiene dentro de la empresa.
Aprovisionar los productos a las agencias
Verificar la mercaderia que ingresa y la que egresa de la bodega.
Organizar los productos por secciones (proveedores, tipo de producto, etc.), dentro de la bodega.
Ayudar a cargar los productos en el transporte.
Recibir el dinero por los productos que entregan a nivel de la ciudad de Quito.
Responsable del mantenimiento y buen estado del vehiculo
Transportar los productos a las diferentes sucursales de la empresa.
I.  Revisar que los productos entregados en las sucursales estén acorde a las facturas enviadas.
m. En el caso de minoristas, es responsable de las devoluciones de los productos por vencimiento u
otros motivos entro de lo establecido por la empresa.
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IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios

Requisitos Bésicos: » Conocimiento de las responsabilidades del
* Bachiller en mecanica proceso de Bodegas.
» Licencia de chofer profesional, tipo E * Inventario de Bodega.
« Acreditar una reconocida honorabilidad. » Documentos de entrega-recepcion.

* Manuales y procedimientos internos.
» Mecanica basica.

3. Caracteristicas personales
» Ecuatoriano

* Edad: minima 22 afios

 Género: masculino




DESCRIPCION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION

1. Nombre del puesto : Montacargista 2. Fecha: 7-11-2008

3. Dependencia: Bodega 4. N° de personas: 1

5. Autoridad inmediata: Jefe de bodega.

6. Subordinados inmediatos
* Ninguno

Il. MISION DEL PUESTO
ESPECIFICAS: Coparticipa con Jefe de Bodega en la planificacién, organizacién, y entrega de
productos. Cumplimiento de normas, politicas, planes, programas y proyectos de la Empresa, su
Reglamento y demas disposiciones reglamentarias internas, y evaluacion de todas las actividades
realizadas.

Ill. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN
Coparticipar en las actividades de almacenamiento y distribucién de los productos de la empresa.
Ayudar al control de las existencias de los productos.
Controlar que la mercaderia adquirida cumpla los requisitos de calidad
Cumplir y velar por el cumplimiento de las reglas de seguridad e higiene dentro de la empresa.
Aprovisionar los productos a las agencias
Verificar la mercaderia que ingresa y la que egresa de la bodega.
Organizar los productos por secciones (proveedores, tipo de producto, etc.), dentro de la bodega.
Responsable del mantenimiento y buen estado del vehiculo
Descargar los productos de los vehiculos a la bodega
Colocar los productos clarificandolos en la bodega segun el jefe o ayudante de bodega lo indique.
Mantener organizados los productos dentro de la bodega.
Cargar los productos a los vehiculos de transportacion de la empresa.
. Transportar maquinas, equipos, productos y materiales para su utilizacion.
Realizar el mantenimiento del montacargas.
Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su puesto fuese solicitada por su
inmediato superior.
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IV. EXIGENCIAS DEL PUESTO

1. Perfil 2. Requisitos Complementarios

Requisitos Basicos: » Conocimiento de las responsabilidades del
» Bachiller proceso de Bodegas.
» Licencia de chofer profesional, tipo E * Inventario de Bodega.
« Acreditar una reconocida honorabilidad. « Documentos de entrega-recepcion.

« Manuales y procedimientos internos.

» Mecanica basica.

» Conocimientos de electricidad.

e Operacion de equipos y herramientas
eléctricas.

3. Caracteristicas personales
* Ecuatoriano
+ Edad: minima 22 afios
e Geénero: masculino




ANEXO 3: CUESTIONARIO PARA LAS COMPETENCIAS DE LOS
PUESTOS.

TABULACION Y ANALISIS DEL CUESTIONARIO



ANEXO 3
CUESTIONARIO PARA LAS COMPETENCIAS DE LOS PUESTOS
¢ De la lista de competencias presentadas a continuacion, cuales considera usted
indispensables para su puesto de trabajo?

Nivel Directivo
Nombre del Cargo:

COMPETENCIA

Alta adaptabilidad — Flexibilidad

Apoyo a los comparieros

Aprendizaje continlio

Autocontrol

Auto direccién basada en el valor

Calidad del trabajo

Capacidad de entender a los demas
Capacidad de planificacion y de organizacion
Compromiso

Comunicacion para compartir conocimientos
Conciencia organizacional

Confianza en si mismo

Conocimiento de la industria y el mercado
Construccién de relaciones de negocios
Desarrollo de su equipo

Desarrollo estratégico de los recursos humanos
Direccion de equipos de trabajo
Empowerment

Etica

Franqueza — Confiabilidad - Integridad
Habilidad analitica

Habilidades mediaticas

Impacto e influencia

Iniciativa — Autonomia - Sencillez

Innovacion

Integridad

Liderazgo para el cambio

Manejo de relaciones de negocios (networking)
Metodologia para la calidad

Modalidades de contacto

Negociacion

Orientacion a los resultados




Orientacion al cliente interno y externo.

Pensamiento analitico

Pensamiento estratégico

Perseverancia

Profundidad en el conocimiento de los productos

Relaciones publicas

Resolucién de problemas

Resolucién de problemas comerciales

Trabajo en equipo centrado en objetivos

Nivel Técnico

Nombre del Cargo:

COMPETENCIA

Autocontrol

Etica

Flexibilidad

Adaptabilidad al cambio

Alta adaptabilidad - Flexibilidad

Apoyo a los compafieros

Aprendizaje continto

Autocontrol

Busqueda de informacion

Calidad del trabajo

Capacidad de planificacion y de organizacion

Capacidad para aprender

Colaboracién

Compromiso

Comunicacion

Conciencia organizacional

Confianza en si mismo

Credibilidad técnica

Desarrollo de redes flexibles

Desarrollo de relaciones

Dinamismo - Energia

Direccion de equipos de trabajo

Etica

Flexibilidad

Habilidad analitica

Impacto e influencia




Iniciativa - Autonomia

Integridad

Liderazgo

Orientacion a los resultados

Orientacion al cliente interno y externo.

Orientar y desarrollar a otras personas

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento estratégico

Perseverancia

Perseverancia

Preocupacion por el orden y la claridad

Prudencia

Resolucién de problemas

Responsabilidad

Responsabilidad personal

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Nivel Apoyo (Secretarias)

Nombre del Cargo:

COMPETENCIA

Adaptabilidad al cambio

Aprendizaje continto

Autocontrol

Busqueda de informacion

Calidad del trabajo

Capacidad de planificacion y organizacion

Capacidad para aprender

Colaboracion

Competencias de los profesionales del conocimiento

Compromiso

Comunicaciéon

Conciencia organizacional

Confianza en si mismo

Conocimiento de la industria y del mercado

Credibilidad técnica

Desarrollo de las relaciones

Dinamismo - Energia

Flexibilidad




Flexibilidad -Alta adaptabilidad

Franqueza - Confiabilidad - Integridad

Herramientas al servicio del negocio

Impacto e influencia

Iniciativa - Autonomia - Sencillez

Innovacién del conocimiento

Integridad

Manejo de relaciones de negocios

Metodologia para la calidad

Nivel de compromiso - Disciplina
Productividad

personal

Orientacion a los resultados

Orientacion al cliente interno y externo

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Pensamiento estratégico

Perseverancia

Preocupacion por el orden y la claridad

Presentacion de soluciones comerciales

Productividad

Profesionales inteligentes

Profundidad en el conocimiento de los productos

Responsabilidad

Responsabilidad personal

Sencillez

Trabajo en equipo

Trabajo en equipo centrado en objetivos




Nivel de Apoyo (Asistente, Auxiliares y Ayudantes):

Nombre del Cargo:

COMPETENCIA

Etica

Adaptabilidad al cambio

Alta adaptabilidad - Flexibilidad

Apoyo a los compafieros

Aprendizaje continlo

Autocontrol

Busqueda de informacion

Calidad del trabajo

Capacidad para aprender

Colaboracion

Compromiso

Compromiso

Comunicacion

Conciencia organizacional

Conocimiento de la industria y del mercado

Conocimiento inteligente

Construccion de relaciones de negocios

Credibilidad técnica

Dinamismo- Energia

Flexibilidad

Habilidad analitica

Impacto e influencia

Iniciativa

Innovacion

Integridad

Metodologia para la calidad

Modalidades de contacto

Organizacion de la informacion

Orientacion a los resultados

Orientacién al cliente

Pensamiento analitico

Pensamiento conceptual

Preocupacion por el orden y la claridad

Profundidad en el conocimiento de los productos

Prudencia

Relaciones publicas

Resolucién de problemas comerciales

Responsabilidad personal

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Trabajo en equipo centrado en objetivos




Nivel de Apoyo (Caja, Vendedor, Recepcionista, Chof  er y Montacargista)
Nombre del Cargo:

COMPETENCIA

Adaptabilidad al cambio

Alta adaptabilidad - Flexibilidad

Apoyo a los comparieros

Aprendizaje continto

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de planificacion y de organizacion

Capacidad para aprender

Colaboracion

Comprension lectora

Compromiso

Comunicacion

Conciencia organizacional

Confianza en si mismo

Conocimiento de la industria y el mercado

Conocimiento inteligente

Dinamismo - Energia

Franqueza - Confiabilidad - Integridad

Habilidad analitica

Habilidades Mediaticas

Herramientas al servicio del negocio

Iniciativa

Innovacioén

Integridad

Manejo de relaciones

Modalidades de contacto

Nivel de compromiso-Disciplina personal - Productividad

Organizacion de la informacion

Orientacion a los resultados

Orientacion al cliente

Orientacion al cliente interno y externo

Pensamiento analitico

Pensamiento estratégico

Perseverancia

Preocupacion por el orden y la claridad

Presentacion de soluciones comerciales

Productividad

Profundidad en el conocimiento de los productos

Prudencia

Relaciones publicas

Resolucién de problemas comerciales

Responsabilidad personal

Tolerancia a la presion

Trabajo en equipo




Nivel Control

Nombre del Cargo:

COMPETENCIA

Responsabilidad

Apoyo a los comparieros

Aprendizaje contindo

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de planificacion y de organizacion

Comunicacion

Confianza en si mismo

Dinamismo - Energia

Frangqueza - Confiabilidad — Integridad

Habilidad analitica

Iniciativa

Liderazgo

Nivel de compromiso - Disciplina personal —
Productividad

Orientacion a los resultados

Orientacion al cliente interno y externo

Pensamiento analitico

Pensamiento estratégico

Perseverancia

Preocupacion por el orden y la claridad

Prudencia

Relaciones publicas

Responsabilidad personal




TABULACION Y ANALISIS DEL CUESTIONARIO

Para: Nivel Directivo

GERENTE GERENTE GERENTE GERENTE | GERENTE DE
N.- COMPETENCIA GENERAL | NACIONA-PE | FINANCIERO | ADMINISTRATIVO | RR HH TOTAL
Capacidad de planificacion y de
1 orggnizacién P g X X X X 4
2 | Empowerment X X X 4
3 | Confianza en si mismo X X 3
4 | Construccion de relaciones de negocios X X X 3
5 | Direccion de equipos de trabajo X X X 3
Manejo d_e relaciones de negocios X
6 | (networking) 3
7 | Orientacion a los resultados X X X 3
8 | Orientacion al cliente interno y externo. X X X 3
9 |Liderazgo para el cambio X X X 3
10 | Apoyo a los compafieros X X 2
11 | Aprendizaje continlo X X 2
12 | Autocontrol X X 2
13 | Auto direccion basada en el valor X X 2
14 | Conciencia organizacional X X 2
15 | Conocimiento de la industria y el mercado X X 2
16 | Franqueza — Confiabilidad - Integridad X X 2
17 | Habilidades mediaticas X X 2
18 | Impacto e influencia X X 2
19 | Integridad X X 2
20 | Metodologia para la calidad X X 2
21 | Modalidades de contacto X X 2
22 | Perseverancia X X 2




23 | Resolucién de problemas X X
24 | Trabajo en equipo centrado en objetivos X X
25 | Alta adaptabilidad — Flexibilidad
26 | Calidad del trabajo

27 | Capacidad de entender a los demas X
28 | Compromiso X
29 | Comunicacién para compartir conocimientos X
30 | Desarrollo de su equipo X
31 | Desarrollo estratégico de los RR.HH. X
32 | Etica X
33 | Habilidad analitica X
34 | Iniciativa — Autonomia - Sencillez X
35 | Innovacion X
36 | Negociacién X
37 | Pensamiento analitico X

38 | Pensamiento estratégico
Profundidad en el conocimiento de los
39 | productos X

40 | Relaciones publicas X
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COMENTARIO: En esta tabla se puede observar cuales son las competencias mas opcionadas para el nivel directivo y que han

sido seleccionadas por el grupo de expertos.



Para: Nivel Técnico

ASESOR JEFE DE |CONTADOR JEFE DE
N.- COMPETENCIA JURIDICO | SISTEMAS | GENERAL TESORERO BODEGA TOTAL
7 | Aprendizaje continlo X X X X 4
17 | Confianza en si mismo X X X X 4
5 | Alta adaptabilidad - Flexibilidad X 3
6 | Apoyo a los compafieros X X X 3
10 | Calidad del trabajo X X X 3
1 | Autocontrol X X 2
2 | Etica X X 2
3 | Flexibilidad X X 2
13 | Colaboracién X X 2
15 | Comunicacion X X 2
20 | Desarrollo de relaciones X X 2
21 | Dinamismo - Energia X X 2
25 | Habilidad analitica X X 2
28 | Integridad X X 2
30 | Orientacion a los resultados X X 2
31 | Orientacién al cliente interno y externo X X 2
33 | Pensamiento analitico X X 2
36 | Perseverancia X X 2
37 | Preocupacion por el orden vy la claridad X X 2
38 | Prudencia X X 2
43 | Trabajo en equipo X X 2
4 | Adaptabilidad al cambio X 1
9 |Busqueda de informacion X 1
11 | Capacidad de planificacion y de organizacion X 1
14 | Compromiso X 1
16 | Conciencia organizacional X 1
22 | Direccion de equipos de trabajo X 1
26 | Impacto e influencia X 1




27 | Iniciativa - Autonomia X
29 | Liderazgo X
32 | Orientar y desarrollar a otras personas X
34 | Pensamiento conceptual X
35 | Pensamiento estratégico X
39 | Resolucién de problemas X
40 | Responsabilidad X
41 | Responsabilidad personal
42 | Tolerancia a la presion X

S IR

COMENTARIO: En esta tabla se pueden observar cuales son las competencias mas opcionadas para el nivel técnico y que han

sido seleccionadas por el grupo de expertos.



Para: Nivel Apoyo

Secretarias:

SECRETARIA
N.- COMPETENCIA SECRDE;_ARIA SECRETARIA | SECRETARIA SECRDEI-EFARlA DE SECRETARIA DE TOTAL
GERENCIA DE VENTAS | DE BODEGA CONTABILIDAD GERENCIA | ADMINISTRACION
FINANCIERA
5 |Calidad del trabajo X X X X X 5
Trabajo en equipo centrado
- 4
44 | en objetivos X X X X
2 | Aprendizaje contindo X X X 3
10 | Compromiso X X X 3
13 | Confianza en si mismo X X X 3
16 | Desarrollo de las relaciones X X X 3
17 | Dinamismo - Energia X X X 3
Franqueza - Confiabilidad - 3
20 |Integridad X X
Innovacién del 3
24 | conocimiento X
27 | Metodologia para la calidad X X X 3
Nivel de compromiso -
28 | Disciplina personal - X X X 3
Productividad
29 | Orientacion a los resultados X X X 3
34 | Perseverancia X X X 3
Preocupacion por el orden 3
35 |y laclaridad X X X
1 | Adaptabilidad al cambio X X 2
3 | Autocontrol X X 2
4 | Busqueda de informacion X X 2
Capacidad de planificacién 2
6 |y organizacién X X
Competencias de los
profesionales del 2
9 | conocimiento X X
12 | Conciencia organizacional X X X 2




18 | Flexibilidad 2

Flexibilidad -Alta 2
19 |adaptabilidad

Herramientas al servicio del

, 2

21 |negocio

Iniciativa - Autonomia - 2
23 | Sencillez

Manejo de relaciones de

) 2

26 | negocios

Orientacion al cliente

. 2
30 [interno y externo
31 | Pensamiento analitico 2
37 | Productividad 2

Profundidad en el

conocimiento de los 2
39 | productos
43 | Trabajo en equipo 2
7 | Capacidad para aprender 1
8 | Colaboracién 1
11 | Comunicacion 1

Conocimiento de la 1
14 |industria y del mercado
15 | Credibilidad técnica 1
22 |Impacto e influencia 1
25 |Integridad 1
32 | Pensamiento conceptual 1
33 | Pensamiento estratégico 1

Presentacion de soluciones 1
36 |comerciales
38 | Profesionales inteligentes 1
40 | Responsabilidad 1
41 | Responsabilidad personal 1
42 | Sencillez 1




COMENTARIO: En esta tabla se pueden observar cuales son las competencias mas opcionadas para el nivel apoyo

(secretarias) y que han sido seleccionadas por el grupo de expertos.

Asistente, Auxiliares y Ayudantes:

<

COMPETENCIA

ASISTENTE DE
GERENCIA DE
VENTAS

AUXILIAR DE
CARTERA

AUXILIAR
CONTABLE
DE
CARTERA

AUXILIAR
CONTABLE DE
TESORERIA

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD

AYUDANTE
DE BODEGA

TOTAL

Etica

X

Adaptabilidad al cambio

X

Apoyo a los comparieros

X

Aprendizaje continlo

X [ X |IX | X

Autocontrol

X[ X |IX [X |X

Busqueda de informacién

Calidad del trabajo

O 0[N |01~ [N |-

Capacidad para aprender

(=Y
o

Colaboracion

[
[

Compromiso

=
N

Comunicacion

X [X |IX [X X

=
w

Conciencia organizacional

14

Conocimiento de la industria y
del mercado

15

Conocimiento inteligente

16

Construccién de relaciones de
negocios

17

Credibilidad técnica

18

Dinamismo- Energia

19

Flexibilidad

20

Habilidad analitica

21

Impacto e influencia

Rlw|dRr[kR| P R P [P w[ANW[R[N[ABD|D W




22 | Iniciativa X
23 | Innovacion X
24 | Integridad X X X X
25 | Metodologia para la calidad X X
26 | Modalidades de contacto X
27 | Organizacién de la informacién X
28 | Orientacion a los resultados X X
29 | Orientacion al cliente X X
30 | Pensamiento analitico X
31 | Pensamiento conceptual X
Preocupacion por el orden y la
32 | claridad X X
Profundidad en el conocimiento
33 | de los productos X X
34 | Prudencia X X X X
35 | Relaciones publicas X
Resolucién de problemas
36 | comerciales X
37 | Responsabilidad personal X X
38 | Tolerancia a la presién X X X X X
39 | Trabajo en equipo X
Trabajo en equipo centrado en
40 | objetivos X X

N (RRINNR (RN A R|R

N ROk P (RN

COMENTARIO: En esta tabla se pueden observar cuales son las competencias mas opcionadas para el nivel apoyo (Asistente,

Auxiliares y Ayudantes) y que han sido seleccionadas por el grupo de expertos.



Caja, Vendedor, Recepcionista, Chofer y Montacargis ta

z

COMPETENCIA

CAJA

RECEPCIONISTA

VENDEDOR

CHOFER

MONTACARGISTA

TOTAL

Adaptabilidad al cambio

w

Alta adaptabilidad -
Flexibilidad

Apoyo a los compafieros

Aprendizaje continlio

Autocontrol

Calidad del trabajo

Mw|w|k |k

Capacidad de planificacién y
de organizacion

Capacidad para aprender

Colaboracion

Comprensién lectora

Compromiso

Comunicacién

Conciencia organizacional

Confianza en si mismo

N|WW[N[FN([F(FP

15

Conocimiento de la industria y
el mercado

=

16

Conocimiento inteligente

[

17

Dinamismo - Energia

(&)

18

Franqueza - Confiabilidad -
Integridad

[

19

Habilidad analitica

[

20

Habilidades Mediaticas

=

21

Herramientas al servicio del
negocio

22

Iniciativa

24

Integridad

25

Manejo de relaciones

R INW(F-




26 | Modalidades de contacto 1
Nivel de compromiso-
Disciplina personal -

27 | Productividad 1
Organizacion de la

28 | informacion 1

29 | Orientacion a los resultados 4

30 | Orientacion al cliente 2
Orientacion al cliente interno y

31 | externo 1

32 | Pensamiento analitico 1

33 | Pensamiento estratégico 2

34 | Perseverancia 1
Preocupacion por el orden y la

35 | claridad 2
Presentacion de soluciones

36 | comerciales 1

37 | Productividad 2
Profundidad en el

38 | conocimiento de los productos 2

39 | Prudencia 2

40 | Relaciones publicas 2
Resolucién de problemas

41 | comerciales 1

42 | Responsabilidad personal 1

43 | Tolerancia a la presion 1

44 | Trabajo en equipo 2

COMENTARIO: En esta tabla se pueden observar cuales son las competencias mas opcionadas para el nivel apoyo (Caja,

Vendedor,

Recepcionista, Chofer

y Montacargista)) y que han sido seleccionadas por

el

grupo de expertos.



Para: Nivel Control

Auditor
AUDITOR
N.- COMPETENCIA INTERNO TOTAL
1 | Responsabilidad 0
2 | Apoyo a los compafieros 0
3 | Aprendizaje continlio 0
4 | Autocontrol X 1
5 | Calidad del trabajo X 1
Capacidad de planificacién y de
6 | organizacion X 1
7 | Comunicacion X 0
8 | Confianza en si mismo 0
9 | Dinamismo - Energia 0
Franqueza - Confiabilidad —
10 | Integridad X 1
11 | Habilidad analitica 0
12 | Iniciativa X 1
13 | Liderazgo 0
14 Nivel de compromi;q - Disciplina X 1
personal — Productividad
15 | Orientacién a los resultados X 1
Orientacion al cliente interno y
16 | externo X 1
17 | Pensamiento analitico X 1
18 | Pensamiento estratégico X 1
19 | Perseverancia 0
Preocupacion por el orden y la
20 | claridad 0
21 | Prudencia X 1
22 | Relaciones publicas 1
23 | Responsabilidad personal 1

COMENTARIO: En esta tabla se puede observar cuales son las competencias
mas opcionadas para el nivel de control (auditor) y que han sido seleccionadas
por el grupo de expertos.



ANEXO 4: METODO DELPHI APLICADO A LA SELECCION DE
COMPETENCIAS



ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Los resultados obtenidos en la aplicacion del método Delphi en sus 3 rondas se

expresan en las siguientes tablas:

GERENTE GENERAL

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po

r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5
1 | Pensamiento analitico X X X X X
2 | Orientacion a los resultados X X - X X
3 | Desarrollo de su equipo X X X X X
4 | Pensamiento estratégico X X X X X
5 | Empowerment X X X X X
6 | Metodologia para la calidad X X X X X
7 |Integridad X X X X X
8 |Liderazgo para el cambio X X X X X
9 | Habilidad analitica X X X X X
10 | Habilidades mediéticas - X X X X
11 | Autocontrol X X X - X
12 | Conciencia organizacional X X X X X
13 | Confianza en si mismo X X X X X
Autodireccién basada en el
14 | valor X X X X X
Trabajo en equipo centrado en
15 objeti\Jlos P X X X X X

Comentario sobre la tabla:

En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto

General no necesita de tres de las competencias aqui listadas.

de Gerente



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Pensamiento analitico X X X X X 0 5 100
2 | Orientacion a los resultados X X N X X 1 5 80
3 | Desarrollo de su equipo X X X X X 0 5 100
4 | Pensamiento estratégico X X X X X 0 5 100
5 | Empowerment X X X X X 0 5 100
6 | Metodologia para la calidad X X X X X 0 5 100
7 | Integridad X X X X X 0 5 100
8 |Liderazgo para el cambio X X X X X 0 5 100
9 | Habilidad analitica X X X X X 0 5 100
10 | Habilidades mediaticas N X X X X 1 5 80
11 | Autocontrol X X X N N 2 5 60
12 | Conciencia organizacional X X X X X 0 5 100
13 | Confianza en si mismo X X X X X 0 5 100
Autodireccion basada en el
14 |valor X X X X X 0 5 100
15 Zg?g?dgsen equipo centrado en X X X X X 0 5 100

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60
%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Autocontrol

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 | E5 |Media
1 | Pensamiento analitico 1 7 8 9 1 5,2
2 | Orientacion a los resultados 6 4 15 7 10 8,4
3 | Desarrollo de su equipo 9 6 12 14 5 9,2
4 | Pensamiento estratégico 2 13 10 13 14 | 104
5 | Empowerment 12 3 1 1 9 5,2
6 | Metodologia para la calidad 14 8 2 6 2 6,4
7 | Integridad 3 9 13 8 6 7,8
8 |Liderazgo para el cambio 7 2 3 10 11 6,6
9 | Habilidad analitica 15 14 7 2 12 10
10 | Habilidades mediaticas 10 12 14 12 7 11
11 | Conciencia organizacional 4 10 5 5 3 54
12 | Confianza en si mismo 8 15 9 11 8 10,2

Autodireccion basada en el

13 | valor 11 5 11 3 13 8,6

14 Zg?g?dgsen equipo centrado en 5 11 6 4 4 6




Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Gerente General. Aparecen ademas, los

valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las ponderaciones dadas

por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d

competencias, segun los expertos.

e importancia de las

N.- COMPETENCIAS (C) Media

1 | Pensamiento analitico 5,2 10
2 | Empowerment 5,2 10
3 | Conciencia organizacional 5,4 10

4 | Trabajo en equipo centrado en objetivos 6 10

5 | Metodologia para la calidad 6,4 9
6 |Liderazgo para el cambio 6,6 9
7 |Integridad 7,8 9
8 | Orientacidn a los resultados 8,4 9
9 | Autodireccion basada en el valor 8,6 9
10 | Desarrollo de su equipo 9,2 9
11 | Habilidad analitica 10 9
12 | Confianza en si mismo 10,2 8
13 | Pensamiento estratégico 10,4 8
14 | Habilidades mediaticas 11 8

Comentario sobre la tabla:

Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia

mas importante resultdé ser Pensamiento Analitico y la menos importante

Habilidades mediaticas.

Perfil grafico del puesto Gerente General

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y

puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:




N.- COMPETENCIAS (C) 1 2 3 4 5 G 7 ] 9
1 [Pensamienta analitico
2 [Drientacion a los resultados il
3 [Desarrollo de su eguipo |+
4 [Pensamiento estratégico —
5 [Empowerment
E [Metodologia para la calidad i
7 |Integridad i
8 |Liderazgo para el cambio i
9 |Hahilidad analitica L
10 |Hahilidades mediaticas G
11 |Conciencia organizacional P
12 [Confianza en si mismo =~
13 |Autodireccion basada en el valor T
Trabajo en equipo centrado en
14
ohjetivos

AUDITOR INTERNO

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5
1 | Orientacion a los resultados X X X X X
2 | Calidad del trabajo X X X X X
3 Franqueza - Confiabilidad —
Integridad X X X X X
Nivel de compromiso -

4 | Disciplina personal — X X X X X
Productividad

Orientacion al cliente interno y

5 - X - X
externo X
6 | Comunicacion X X X X X
7 Capaqidaq,de planificacién y de X X X X X
organizacion
8 | Iniciativa X X X X X
9 | Pensamiento analitico X X X X X
10 | Autocontrol X - X X X
11 | Responsabilidad X X X X X
12 Prepcupacic’m por el ordeny la X X X X X
claridad
13 | Responsabilidad personal X X X X X
14 | Pensamiento estratégico X X X X X

15 | Relaciones publicas X X X - -




Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Auditor Interno

no necesita de tres de las competencias aqui listadas.

Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 | Vn | Vt |TOTAL
1 | Orientacion a los resultados X X X X X 0 5 100
2 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100

Franq_ueza - Confiabilidad — X X x X x 0 5 100
3 | Integridad
Nivel de compromiso -
4 | Disciplina personal — X X X X X 0 5 100
Productividad
Orientacién al cliente interno y N X N X X > 5 60
5 |externo
6 | Comunicacion X X X X X 0 5 100
7 Capa(_:idaq,de planificacion y de X X X X X 0 5 100
organizacion
8 |Iniciativa X X X X X 0 5 100
9 | Pensamiento analitico X X X X X 0 5 100

10 | Autocontrol X N X X X 1 5 80
11 | Responsabilidad X X X X X 0 5 100
12 Prepcupamon por el ordeny la X X X X X 0 5 100

claridad

13 | Responsabilidad personal X X X X X 0 5 100
14 | Pensamiento estratégico X X X X X 0 5 100
15 | Relaciones publicas X X X N N 2 5 60

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, dos de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantienen en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Orientacion al cliente interno y externo y Relaciones publicas



Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) E1l | E2 | E3 | E4 | E5 | Media
1 | Orientacion a los resultados 1 6 | 13| 6 9 7
2 | Calidad del trabajo 7 2 6 8 4 54
3 | Franqueza - Confiabilidad — Integridad 9 |10 | 4 1 8 6,4
4 Nivel de_ c_ompromiso - Disciplina personal — 5 4 111113 13 9.2

Productividad
5 | Comunicacién 12 | 8 5 11| 3 7,8
6 | Capacidad de planificacion y de organizacion 10 | 1 2 | 7 |10 6
7 | Iniciativa 2 |11 ]|10| 12| 7 8,4
8 | Pensamiento analitico 6 7 |12 2 |11 7,6
9 | Autocontrol 1313 | 1 9 2 7,6

10 | Responsabilidad 11 |12 | 7 5 5 8
11 | Preocupacién por el orden y la claridad 3 3 8 3 1 3,6
12 | Responsabilidad personal 8 9 3 10 12 8,4
13 | Pensamiento estratégico 4 5 9 4 6 5,6

Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Auditor Interno. Aparecen ademas, los
valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las ponderaciones dadas

por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Preocupacion por el orden y la claridad 3,6 10
2 | Calidad del trabajo 54 10
3 | Pensamiento estratégico 5,6 10
4 | Capacidad de planificacion y de organizacion 6 10
5 | Franqueza - Confiabilidad — Integridad 6,4 9
6 | Orientacion a los resultados 7 9
7 | Pensamiento analitico 7,6 9
8 | Autocontrol 7,6 9
9 | Comunicacion 7,8 9
10 | Responsabilidad 8 9
11 |Iniciativa 8,4 9
12 | Responsabilidad personal 8,4 9
13 | Nivel de compromiso - Disciplina personal — Productividad 9,2 9




Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultdé ser Preocupacion por el orden y la claridad y la menos

importante Nivel de compromiso - Disciplina personal — Productividad.

Perfil grafico del puesto Auditor Interno

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,

qguedando definido el Perfil de la siguiente forma:

N.- COMPETENCIAS [ C) 1 . 3 4 5 6 7 8 9 10

1 |Orientacidn a los resultados ]

2 |Calidad del trabajo P
Frangueza - Confiabilidad —

3 |Integridad 'f/

4 Mivel de compromiso - Disciplina L
personal — Productividad

5 |Cormunicacidn B

B Capacidad de planificacion y de \>
arganizacian

7 |Iniciativa T

g |Pensamienta analitica

9 |Autocontral

10 | Responsabilidad ™.
Preocupacian por el arden y la S

11 |elaridad L

12 |Responsabilidad persanal ]

13 |Pensamiento estratégico -




ASESOR JURIDICO

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5
1 | Aprendizaje continuo X X - X X
2 | Trabajo en equipo X X X X X
3 | Colaboracién X X X X X
4 | Pensamiento conceptual X - X X -
5 | Orientacidn a los resultados X X X X X
6 | Flexibilidad X X X X X
7 | Adaptabilidad al cambio X X - X X
8 | Comunicacion X X X X X

Capacidad de planificacion y
9 |organizacion X X X X X

10 |Iniciativa X X X X X
11 | Orientacion al cliente X X X X X
12 | Capacidad para aprender - X X - -
13 | Autocontrol X X X X X
14 | Responsabilidad X X X X X
15 | Apoyo a los compafieros X X X X X

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Asesor Juridico

no necesita de cuatro de las competencias aqui listadas.

Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Aprendizaje continuo X X N X X 1 5 80
2 | Trabajo en equipo X X X X X 0 5 100
3 | Colaboraciéon X X X X X 0 5 100
4 | Pensamiento conceptual X N X X N 2 5 60
5 | Orientacion a los resultados X X X X X 0 5 100
6 | Flexibilidad X X X X X 0 5 100
7 | Adaptabilidad al cambio X X N X X 1 5 80
8 | Comunicacién X X X X X 0 5 100

Capacidad de planificacién
9 orggnizacién P ’ X X X X X 0 5 100

10 |Iniciativa X X X X X 0 5 100
11 | Orientacion al cliente X X X X X 0 5 100
12 | Capacidad para aprender N X X N N 3 5 40
13 | Autocontrol X X X X X 0 5 100
14 | Responsabilidad X X X X X 0 5 100
15 | Apoyo a los compafieros X X X X X 0 5 100




Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, dos de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantienen en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Pensamiento conceptual y Capacidad para aprender

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 | E5 |Media
1 | Aprendizaje continuo 9 5 12 11 7 8,8
2 | Trabajo en equipo 4 10 5 1 4 4,8
3 | Colaboracion 10 8 13 10 13 10,8
4 | Orientacion a los resultados 1 2 6 5 6 4
5 | Flexibilidad 11 3 3 2 8 54
6 | Adaptabilidad al cambio 7 11 11 9 3 8,2
7 | Comunicacion 8 6 4 4 9 6,2
8 Capaqidaq,de planificacion y 5 13 9 6 5 6.4

organizacion
9 |Iniciativa 12 1 2 7 10 6,4

10 | Orientacion al cliente 13 9 10 13 12 | 114
11 | Autocontrol 5 4 7 12 1 58
12 | Responsabilidad 3 12 1 3 11 6
13 | Apoyo a los compafieros 6 7 8 8 5 6,8

Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Asesor Juridico. Aparecen ademas, los
valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las ponderaciones dadas
por los expertos a cada competencia).



Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Orientacion a los resultados 4 10
2 | Trabajo en equipo 4,8 10
3 | Flexibilidad 54 10
4 | Autocontrol 5,8 10
5 | Responsabilidad 6 10
6 | Comunicacion 6,2 9
7 Capagidac_i,de planificacién y 6.4 9

organizacion
8 |Iniciativa 6,4 9
9 | Apoyo a los compafieros 6,8 9

10 | Adaptabilidad al cambio 8,2 9
11 | Aprendizaje continuo 8,8 9
12 | Colaboracion 10,8 8
13 | Orientacion al cliente 11,4 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resulté ser Orientacién a los resultados y la menos importante

Orientacion al cliente.

Perfil gréfico del puesto Asesor Juridico

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,
quedando definido el Perfil de la siguiente forma:

COMPETENCIAS ( C) 1 2 3 4 5 [ Fi 8 9 10
Aprendizaje continuo )
Trabajo en equipo [ —=
Adaptabilidad al cambio ]
Crientacidn a los resultados A
Flexibilidad —

Colaboracidn

Comunicacidn

Capacidad de planificacidn y
organizacidn

Iniciativa | —~
10 | Orientacidn al cliente

11 |Autocontrol

12 |Responsabilidad

13 |Apoyo a los compafieros
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GERENTE FINANCIERO

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El |E2 | E3 | E4 | E5
1 |Calidad del trabajo X X X X X
2 | Frangueza — Confiabilidad - Integridad X X X X X
3 | Habilidad analitica X X X X X
4 | Orientacion al cliente interno y externo. - X - X X
5 | Alta adaptabilidad - Flexibilidad X - X X X
6 | Orientacion a los resultados X X X X X
7 | Capacidad de planificacién y organizacion X X X X X
8 | Autodireccién basada en el valor X X X X X
9 | Perseverancia X X X - X
10 | Metodologia para la calidad X X X X X
11 | Construccion de relaciones de negocios X X X X X
12 | Trabajo en equipo centrado en objetivos X X X X X
13 | Conciencia organizacional X X X X X
14 | Calidad del trabajo X X X X X
15 | Etica x | x | x| x | x

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Gerente
Financiero no necesita de tres de las competencias aqui listadas.

Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Direccion de equipos de trabajo X X X X X 0 5 100
o | Franqueza — Confiabilidad -

Integridad X X X X X 0 5 100
3 | Habilidad analitica X X X X X 0 5 100
4 Orientacion al cliente interno y

externo. N X N X X 2 5 60
5 | Alta adaptabilidad - Flexibilidad X N X X X 1 5 80
6 | Orientacion a los resultados X X X X X 0 5 100
7 Capacidad de planificacién y

organizacién X X X X X 0 5 100
8 Autodireccion basada en el

valor X X X X X 0 5 100
9 | Perseverancia X X X N X 1 5 80

10 | Metodologia para la calidad X X X X X 0 5 100

11 Construccion de relaciones de

negocios X X X X X 0 5 100
12 Trabajo en equipo centrado en

objetivos X X X X X 0 5 100

13 | Conciencia organizacional X X X X X 0 5 100
14 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
15 | Etica X X X X X 0 5 100




Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60
%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Orientacion al cliente interno y externo.

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El1 | E2 | E3 | E4 | E5 | Media
1 | Direccién de equipos de trabajo 9 6 7 5 8 7
2 | Franqueza — Confiabilidad - Integridad 7 4 |12 | 3 4 6
3 | Habilidad analitica 11 |13 | 1 9 |11 9
4 | Alta adaptabilidad - Flexibilidad 2 |14 13|10 |14 | 106
5 | Orientacion a los resultados 3 1 (11| 1 |10 5,2
6 | Capacidad de planificacion y organizacion 8 7 110] 6 5 7,2
7 | Autodireccion basada en el valor 6 |10 2 |12 | 1 6,2
8 | Perseverancia 13| 9 |14 |14 | 7 11,4
9 | Metodologia para la calidad 14 | 2 4 113 | 9 8,4
10 | Construccion de relaciones de negocios 12 |11 | 5 7 3 7,6
11 |Trabajo en equipo centrado en objetivos 10 | 5 8 2 6 6,2
12 | Conciencia organizacional 5 3 3 [ 11| 12 6,8
13 | Calidad del trabajo 1 12| 6 4 2 5
14 | Etica 4 | 8] 9|8 [13]| 84

Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Gerente Financiero. Aparecen ademas, los
valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las ponderaciones dadas

por los expertos a cada competencia).



Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Calidad del trabajo 5 10
2 | Orientacion a los resultados 52 10
3 | Franqueza — Confiabilidad - Integridad 6 10
4 | Auto direccién basada en el valor 6,2 9
5 | Trabajo en equipo centrado en objetivos 6,2 9
6 | Conciencia organizacional 6,8 9
7 | Direccion de equipos de trabajo 7 9
8 | Capacidad de planificacion y organizacion 7,2 9
9 | Construccion de relaciones de negocios 7,6 9
10 | Metodologia para la calidad 8,4 9
11 | Etica 8,4 9
12 | Habilidad analitica 9 9
13 | Alta adaptabilidad - Flexibilidad 10,6 8
14 | Perseverancia 11,4 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultd ser Calidad del trabajo y la menos importante

Perseverancia.

Perfil grafico del puesto Gerente Financiero

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:

N.- COMPETENCIAS [ C) 1 2 3 4 5 6 7 g 9 10
Direccian de equipos de trabajo .
Franqueza — Confiabilidad - >
Integridad

Habilidad analitica L
Alta adaptabilidad - Flexibilidad *=]
Crigntacidn a los resultados =
Capacidad de planificacion y T
Autodireccidn basada en el valar -
FPerseverancia =~
IMetodologia para la calidad
Canstruccion de relaciones de
negocios

Trabajo en equipo centrado en
ohjetivos

12 |Conciencia organizacional

13 [Calidad del trabajo -
14 |Etica i
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GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) E1l | E2 | E3 | E4 | E5
1 | Desarrollo estratégico de los recursos humanos X X X X X
2 | Habilidades mediaticas X X X X X
3 | Impacto e influencia X - X X X
4 | Relaciones publicas X X - X X
5 | Modalidades de contacto X X X X X
6 | Orientacién al cliente interno y externo X X X X X
7 | Compromiso X X X X X
8 |Iniciativa — Autonomia - Sencillez X X X X X
9 | Capacidad de planificacién y organizacion X X X X X
10 | Perseverancia - X X - X
11 |Liderazgo para el cambio X X X X X
12 | Empowerment X X X X X
13 | Aprendizaje continlo X X X X -
14 | Direccion de equipos de trabajo X X X X X
15 | Apoyo a los compafieros X X X X X

Comentario sobre la tabla:

En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Gerente de Recursos Humanos

no necesita de cuatro de las competencias aqui listadas.

Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5 | Vn Vt |TOTAL
Desarrollo estratégico de los
! recursos humanog X X X X X 0 5 100
2 |Habilidades mediaticas X X X X X 0 5 100
3 | Impacto e influencia X N X X X 1 5 80
4 | Relaciones publicas X X N X X 1 5 80
5 | Modalidades de contacto X X X X X 0 5 100
6 Orientacion al cliente interno y X X X X X
externo 0 5 100
7 | Compromiso X X X X X 0 5 100
8 Iniciativa — Autonomia -
Sencillez X X X X X 0 5 100
9 Capaqidaq,de planificacion y X X X X X
organizacion 0 5 100
10 | Perseverancia N X X N X 2 5 60
11 | Liderazgo para el cambio X X X X X 0 5 100
12 | Empowerment X X X X X 0 5 100
13 | Aprendizaje contintio X X X X N 1 5 80
14 | Direccién de equipos de trabajo X X X X X 0 5 100
15 | Apoyo a los comparieros X X X X X 0 5 100




Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60
%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Perseverancia

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 [Media
1 Desarrollo estratégico de los 1 6 9 1 3 4
recursos humanos
2 | Habilidades mediaticas 5 12 2 12 9 8
3 |Impacto e influencia 13 14 6 7 1 8,2
4 | Relaciones publicas 8 5 14 13 11 | 10,2
5 | Modalidades de contacto 2 7 12 11 10 8,4
6 Orientacion al cliente interno y 14 11 4 10 12 | 102
externo
7 | Compromiso 6 10 8 2 7 6,6
8 Inicia.tiva — Autonomia -
Sencillez 12 4 3 6 13 7,6
9 Capagidac_i,de planificacién y 3 9 11 14 6 8.6
organizacion
11 | Liderazgo para el cambio 9 1 13 3 4 6
12 | Empowerment 7 3 1 9 8 5,6
13 | Aprendizaje continto 10 2 7 5 14 7,6
14 | Direccién de equipos de trabajo 4 13 5 4 5 6,2
15 | Apoyo a los compafieros 11 14 10 8 2 9

Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Gerente de Recursos Humanos. Aparecen
ademas, los valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las

ponderaciones dadas por los expertos a cada competencia).



Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Desarrollo estratégico de los recursos humanos 4 10
2 | Empowerment 5,6 10
3 | Liderazgo para el cambio 6 10
4 | Direccion de equipos de trabajo 6,2 9
5 | Compromiso 6,6 9
6 | Iniciativa — Autonomia - Sencillez 7,6 9
7 | Aprendizaje continlio 7,6 9
8 | Habilidades mediaticas 8 9
9 |Impacto e influencia 8,2 9
11 | Modalidades de contacto 8,4 9
12 | Capacidad de planificacién y organizacion 8,6 9
13 | Apoyo a los compafieros 9 9
14 | Relaciones publicas 10,2 8
15 | Orientacion al cliente interno y externo 10,2 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resulté ser Desarrollo estratégico de los recursos humanos y la

menos importante Orientacidn al cliente interno y externo.

Perfil grafico del puesto Gerente de Recursos Human  0s

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:

M.- COMPETENCIAS [ C) 1 2 3 4 a G 7 [i]
Desarrollo estratégico de los
recursos hurnanos
Habilidades mediaticas
Impacto e influencia
Relaciones pablicas
Modalidades de contacto
Orientacidn al cliente interno y

externo <
Compromiso

Iniciativa — Autonomia - Sencillez
Capacidad de planificacion y
organizacion

Liderazgo para el cambio
Empowerment

Aprendizaje contindo

Direccidn de egquipos de trabajo
Apoyo a los compafieros
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GERENTE ADMINISTRATIVO

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5
1 |Liderazgo para el cambio X X X X X
2 | Comunicacién para compartir conocimientos X - X X X
3 | Orientacion a los resultados X X X X X
4 | Integridad X X X X X
5 | Empowerment X X X X X
6 | Confianza en si mismo X X X X -
7 | Aprendizaje continlo - X X X X
8 | Conocimiento de la industria y el mercado X X X X X
9 | Capacidad de planificacion y de organizacién X X X X X
10 | Franqueza — Confiabilidad - Integridad X X X X X
11 | Direccién de equipos de trabajo X X X X X
12 | Modalidades de contacto X X - X X
13 | Orientacion al cliente interno y externo. X X X X X
14 | Resolucion de problemas X X X X X
15 | Construccién de relaciones de negocios X X X - X

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Gerente
Administrativo no necesita de cinco de las competencias aqui listadas.

Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 | Vn | VIt |TOTAL
1 |Liderazgo para el cambio X X X X X 0 5 100
2 Comu_nic_acién para compartir X N X X X 1 5 80

conocimientos
3 | Orientacion a los resultados X X X X X 0 5 100
4 | Integridad X X X X X 0 5 100
5 | Empowerment X X X X X 0 5 100
6 | Confianza en si mismo X X X X N 1 5 80
7 | Aprendizaje contintio N X X X X 1 5 80
8 Conocimiento de la industria y

el mercado X X X X X 0 5 100

9 Capagida(_j,de planificacién y de X X X X X 0 5 100
organizacion
10 | Franqueza - Confiabilidad -

Integridad X X X X X 0 5 100
11 | Direccién de equipos de trabajo X X X X X 0 5 100
12 | Modalidades de contacto X X N X X 1 5 80
13 Orientacion al cliente interno y

externo. X X X X X 0 5 100
14 | Resolucién de problemas X X X X X 0 5 100

15 Construccién de relaciones de
negocios X X X N X 1 5 80




Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, todas las competencias obtuvieron mas del 60
%, por tanto se mantienen en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Ninguna

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 | E5 |Media
1 |Liderazgo para el cambio 6 9 10 4 7 7,2
2 Comunicacién para compartir

conocimientos 13 15 3 13 6 10
3 | Orientacién a los resultados 11 5 6 8 12 8,4
4 | Integridad 2 8 11 14 3 7,6
5 | Empowerment 7 3 12 3 10 7
6 | Confianza en si mismo 12 10 2 12 13 9,8
7 | Aprendizaje continto 15 13 14 9 15 | 13,2
8 Conocimiento de la industria y

el mercado 9 2 13 5 2 6,2

9 Capa(;idaq,de planificacién y de 4 6 1 6 1 3.6
organizacioén
10 | Franqueza - Confiabilidad -

Integridad 14 1 7 1 14 7,4
11 | Direccién de equipos de trabajo 1 11 9 2 5 5,6
12 | Modalidades de contacto 8 14 15 10 11 11,6
13 Orientacion al cliente interno y

externo. 5 12 4 7 8 7,2
14 | Resolucién de problemas 10 4 8 11 4 7,4
15 Construccion de relaciones de

negocios 3 7 5 15 9 7,8

Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Gerente Administrativo. Aparecen ademas,
los valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las ponderaciones

dadas por los expertos a cada competencia).



Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Capacidad de planificacion y de organizaciéon 3,6 10
2 | Direccion de equipos de trabajo 5,6 10
3 | Conocimiento de la industria y el mercado 6,2 9
4 | Empowerment 7 9
5 |Liderazgo para el cambio 7,2 9
6 | Orientacién al cliente interno y externo. 7,2 9
7 | Franqueza — Confiabilidad - Integridad 7,4 9
8 | Resolucién de problemas 7,4 9
9 Integridad 7,6 9
10 | Construccion de relaciones de negocios 7,8 9
11 | Orientacién a los resultados 8,4 9
12 | Confianza en si mismo 9,8 9
13 | Comunicacién para compartir conocimientos 10 9
14 | Modalidades de contacto 11,6 8
15 | Aprendizaje continlio 13,2 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultd ser Capacidad de planificacion y de organizacion y la

menos importante Aprendizaje continuo.

Perfil grafico del puesto Gerente Financiero

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,
quedando definido el Perfil de la siguiente forma:

COMPETENCIAS [ C) 1 2 3 4 o 5] Fi i) 9 10
Liderazgo para el cambio ]
Comunicacidn para compartir
conocimientos
Orientacidn a los resultados
Integridad
Empowerment
Confianza en si mismo

Aprendizaje contindo e

| —
Conocimiento de |la industria y el
rmercado \’\
\
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Capacidad de planificacian y de

organizacian

10 Frangueza — Confiabilidad -

Integridad

11 |Direccidn de equipos de trabajo

12 |Modalidades de contacto

13 Orientacidn al cliente interno ¥

externo.

14 |Resolucidn de problemas
Construccidn de relaciones de
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JEFE DE SISTEMAS

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El |E2 | E3 | E4 | E5
1 | Credibilidad técnica X X X X X
2 | Adaptabilidad al cambio X X X X X
3 | Pensamiento analitico X X X X X
4 | Orientacion al cliente interno y externo. - X X X X
5 | Busqueda de informacion X X X X X
6 | Confianza en si mismo X X X X X
7 | Alta adaptabilidad - Flexibilidad X X X X X
8 | Aprendizaje continlo X - X - X
9 | Resolucién de problemas X X X X X
10 | Perseverancia X X - X X
11 | Direccion de equipos de trabajo X X X X X
12 | Conciencia organizacional X X X X X
13 | Desarrollo de redes flexibles X X X X X

14 | Preocupacion por el orden y la claridad X X X X X

15 | Compromiso X X X X X

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Jefe

Informatico no necesita de tres las competencias aqui listadas.

Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Credibilidad técnica X X X X X 0 5 100
2 | Adaptabilidad al cambio X X X X X 0 5 100
3 | Pensamiento analitico X X X X X 0 5 100

Orientacion al cliente interno
4 externo. g N X X X X 1 5 80
5 | Busqueda de informacion X X X X X 0 5 100
6 | Confianza en si mismo X X X X X 0 5 100
7 | Alta adaptabilidad - Flexibilidad X X X X X 0 5 100
8 | Aprendizaje continlio X N X N X 2 5 60
9 | Resolucién de problemas X X X X X 0 5 100

10 | Perseverancia X X N X X 1 5 80
11 | Direccion de equipos de trabajo X X X X X 0 5 100
12 | Conciencia organizacional X X X X X 0 5 100
13 | Desarrollo de redes flexibles X X X X X 0 5 100

Preocupacion por el orden y la

| aridad / XL Y o | 5] 100

15 | Compromiso X X X X X 0 5 100




Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60
%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Aprendizaje Continuo

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5 |Media
1 | Credibilidad técnica 1 6 8 4 6 5
2 | Adaptabilidad al cambio 6 3 12 2 11 6,8
3 | Pensamiento analitico 12 8 1 10 3 6,8
4 Orientacion al cliente interno y 14 5 4 7 10 8

externo.
5 | Busqueda de informacion 4 1 6 13 7 6,2
6 | Confianza en si mismo 7 11 7 9 2 7,2
7 | Alta adaptabilidad - Flexibilidad 10 14 2 10 9 9
8 | Resolucién de problemas 3 7 11 3 12 7,2
9 | Perseverancia 13 12 14 6 14 11,8

10 | Direccion de equipos de trabajo 8 2 9 11 4 6,8
11 | Conciencia organizacional 11 13 13 1 8 9,2
12 | Desarrollo de redes flexibles 2 9 5 8 5 5,8
13 Prepcupaci(’)n por el orden y la 9 4 10 12 13 9.6

claridad

14 | Compromiso 5 10 3 5 1 4,8

Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Jefe Informatico. Aparecen ademas, los
valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las ponderaciones dadas

por los expertos a cada competencia).



Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Compromiso 4,8 10
2 | Credibilidad técnica 5 10
3 | Desarrollo de redes flexibles 5,8 10
4 | BlUsqueda de informacion 6,2 9
5 | Adaptabilidad al cambio 6,8 9
6 | Pensamiento analitico 6,8 9
7 | Direccién de equipos de trabajo 6,8 9
8 | Confianza en si mismo 7,2 9
9 | Resolucion de problemas 7,2 9
10 | Orientacion al cliente interno y externo. 8 9
11 | Alta adaptabilidad - Flexibilidad 9 9
12 | Conciencia organizacional 9,2 9
13 | Preocupacion por el orden y la claridad 9,6 9
14 | Perseverancia 11,8 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia

mas importante resulté ser Compromiso y la menos importante Perseverancia.

Perfil grafico del puesto Jefe Informatico

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:
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COMPETENCIAS ( C) 1 2 3 4 5 6 7 (] 9 10
Credibilidad técnica
Adaptahilidad al cambio T
Pensamiento analitico
Orientaciaon al cliente interno y
externa.

Bisqueda de informacian
Confianza en si mismo
Alta adaptabilidad - FleXbilidad
Resolucidn de problemas
Perseverancia =
10 [Direccion de eguipos de trabajo K
11 [Conciencia organizacional ]
12 |[Desarrollo de redes flexibles

Preocupacidn por el arden ¥y |a <
claridad
14 |Compramiso

CONTADOR GENERAL

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5
1 |Prudencia X X X X X
2 | Orientacion a los resultados X X X X X
3 | Perseverancia X X X X X
4 | Pensamiento estratégico X X X X
5 | Dinamismo - Energia X X X X X
6 | Orientacién al cliente interno y externo X - X X -
7 | Liderazgo X X X X X
8 | Calidad del trabajo X X X X X
9 |Habilidad analitica X X X X X
10 | Comunicacion X X X X X
11 | Aprendizaje contintio - X - - X
12 | Capacidad de planificacion y de organizacion X X X X X
13 | Confianza en si mismo X X X X X
14 | Preocupacioén por el orden y la claridad X X X - X
15 | Apoyo a los compafieros X - X X X

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Contador

General no necesita de cuatro de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5 | Vn Vt |TOTAL
1 |Prudencia X X X X X 0 5 100
2 | Orientacion a los resultados X X X X X 0 5 100
3 | Perseverancia X X X X X 0 5 100
4 | Pensamiento estratégico X X X X 0 5 100
5 | Dinamismo - Energia X X X X X 0 5 100
6 Orientacion al cliente interno y

externo X N X X N 2 5 60
7 | Liderazgo X X X X X 0 5 100
8 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
9 | Habilidad analitica X X X X X 0 5 100

10 | Comunicacién X X X X X 0 5 100
11 | Aprendizaje continlio N X N N X 3 5 40
12 Capagidaql,de planificacién y de X X X X X 0 5 100

organizaciéon

13 | Confianza en si mismo X X X X X 0 5 100
14 Prepcupacic')n por el orden y la

claridad X X X N X 1 5 80

15 | Apoyo a los comparieros X N X X X 1 5 80

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, dos de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Orientacion al cliente interno y externo y Aprendizaje contintio

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 |Media
1 |Prudencia 4 7 10 2 4 54
2 | Orientacién a los resultados 13 5 3 10 12 8,6
3 | Perseverancia 1 8 7 8 10 6,8
4 | Pensamiento analitico 7 11 1 3 3 5
5 | Dinamismo - Energia 12 4 6 9 8 7,8
6 |Liderazgo 2 1 11 12 9 7
7 | Calidad del trabajo 9 10 2 7 1 5,8
8 | Habilidad analitica 6 2 12 1 2 4,6
9 | Comunicacion 11 6 5 11 6 7,8
10 Capaqidaq,de planificacién y de 3 12 8 4 11 7.6

organizacién

11 | Confianza en si mismo 8 3 13 6 13 8,6
12 Preocupacion por el orden y la

claridad 10 9 4 13 5 8,2

13 | Apoyo a los comparieros 5 13 | 9 5 7 7,8




Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Contador General. Aparecen ademas, los

valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las ponderaciones dadas

por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d

competencias, segun los expertos.

e importancia de las

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 |Habilidad analitica 4.6 10
2 | Pensamiento analitico 5 10
3 | Prudencia 54 10
4 | Calidad del trabajo 5,8 10
5 | Perseverancia 6,8 9
6 |Liderazgo 7 9
7 Capa(_:idaq,de planificacion y de 7.6 9

organizacion
8 | Dinamismo - Energia 7,8 9
9 | Comunicacién 7,8 9

10 | Apoyo a los comparieros 7,8 9

11 Preocupacion por el orden y la
claridad 8,2 9

12 | Orientacion a los resultados 8,6 9

13 | Confianza en si mismo 8,6 9

Comentario sobre la tabla:

Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia

mas importante resulté ser Habilidad Analitica y la menos importante Confianza

en si mismo.

Perfil grafico del puesto Contador General

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:




=

0|00~ |50 07 F= (LD D] = 5

COMPETENCIAS (C) 1 2 3 4 5 6 Fi 8 9
Prudencia
Crientacidn a los resultados T
Perseverancia ]
*

\a

Pensamiento analitico
Dinamismao - Energia
Liderazgo

Calidad del trabajo

Habilidad analitica
Comunicacidn

Capacidad de planificacidn y de
organizacian

Confianza en si mismo
Preocupacian par el orden y la
claridad

Apoyo a los compafieros

\LJ

—
o

—y
—

—
L]

—
[}

TESORERO

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5
1 |Prudencia X X X X X
2 | Etica X X X X X
3 | Comunicacién X X X X X
4 | Autocontrol X X X X X
5 | Flexibilidad X - X - X
6 | Aprendizaje continlo X X X X X
7 | Colaboracion X X X X X
8 | Pensamiento analitico X X X X X
9 | Calidad del trabajo X X X X X
10 | Orientacién a los resultados X X X X X
11 |Integridad X X X X
12 | Responsabilidad personal X X X X X
13 | Confianza en si mismo X X X X X
14 | Tolerancia a la presion - X X X X
15 | Apoyo a los compafieros X X X X -

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Tesorero no

necesita de tres las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 | Vn Vt |TOTAL
1 |Prudencia X X X X X 0 5 100
2 | Etica X X X X X 0 5 100
3 | Comunicacién X X X X X 0 5 100
4 | Autocontrol X X X X X 0 5 100
5 | Flexibilidad X N X N X 2 5 60
6 | Aprendizaje continlio X X X X X 0 5 100
7 | Colaboracion X X X X X 0 5 100
8 | Pensamiento analitico X X X X X 0 5 100
9 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
10 | Orientacion a los resultados X X X X X 0 5 100
11 |Integridad X X X X 0 5 100
12 | Responsabilidad personal X X X X X 0 5 100
13 | Confianza en si mismo X X X X X 0 5 100
14 | Tolerancia a la presién N X X X X 1 5 80
15 | Apoyo a los compafieros X X X X N 1 5 80

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60
%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Flexibilidad

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 |Media
1 | Prudencia 4 9 6 8 7 6,8
2 | Etica 1 6 2 9 1 3,8
3 | Comunicacion 13 11 14 14 4 11,2
4 | Autocontrol 9 8 8 3 12 8
5 | Aprendizaje contindo 5 2 13 5 8 6,6
6 | Colaboracién 12 10 3 7 3 7
7 | Pensamiento analitico 2 5 12 13 11 8,6
8 | Calidad del trabajo 10 13 5 1 10 7,8
9 | Orientacion a los resultados 6 1 7 12 2 5,6
10 | Integridad 8 12 1 4 5 6
11 | Responsabilidad personal 3 7 11 10 13 8,8
12 | Confianza en si mismo 11 3 9 2 9 6,8
13 | Tolerancia a la presion 14 14 4 11 6 9,8
14 | Apoyo a los compaferos 7 4 10 6 14 8,2




Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Tesorero. Aparecen ademas, los valores
obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las ponderaciones dadas por los

expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Etica 3,8 10
2 | Orientacion a los resultados 5,6 10
3 |Integridad 6 10
4 | Aprendizaje continlo 6,6 9
5 | Prudencia 6,8 9
6 | Confianza en si mismo 6,8 9
7 | Colaboracién 7 9
8 | Calidad del trabajo 7,8 9
9 | Autocontrol 8 9
10 | Apoyo a los compafieros 8,2 9
11 | Pensamiento analitico 8,6 9
12 | Responsabilidad personal 8,8 9
13 | Tolerancia a la presién 9,8 9
14 | Comunicacion 11,2 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia

mas importante resulté ser Etica y la menos importante Comunicacion.

Perfil grafico del puesto Tesorero

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:



COMPETENCIAS ( C) 1 2 3 4 3 & I (] 9

Frudencia ]

Etica P

Corunicacian

Autocontrol

Aprendizaje contindo

Colaboracian

Pensamiento analitico

o~ |m| = | R —

Calidad del trabajo i

in}

Orientacidn a los resultados

4]
H

—
o}

Integridad |

—_
—

Fesponsabilidad personal

—
o]

Caonflanza en si mismo

—
(R}

Tolerancia & la presidn

u—y
=

Apoyo a los compafieros

GERENTE NACIONAL DE VENTAS

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5
1 Profundidad en el conocimiento

X X X X X
de los productos

2 | Negociacion X X X X X
Resoluqon de problemas X X X X X

3 | comerciales

4 | Empowerment X X X X X

5 Manej_o de relamones de X X x X X
negocios (networking)

6 | Innovacion X X X X X
Conocimiento de la industria y X X X X X

7 | el mercado
Constr_ucmon de relaciones de X X x X X

8 | negocios

9 | Direccion de equipos de trabajo X X X X X
Capa}udad de entender a los X } X X X

10 | demas

11 Capaqdaq,de planificacién y de X X X X X
organizacién

12 | Autocontrol X X X - X

13 | Apoyo a los compafieros X X X X X

14 | Impacto e influencia X X X X X

15 | Confianza en si mismo - X X X X




Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Gerente

Nacional De Ventas no necesita de tres de las competencias aqui listadas.

Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5 | Vn Vt |TOTAL

1 Profundidad en el conocimiento X X X X X 0 5 100
de los productos

2 | Negociacion X X X X X 0 5 100
Resolugién de problemas X X X X X 0 5 100

3 | comerciales

4 | Empowerment X X X X X 0 5 100

5 Manej_o de relaciones de X X X X X 0 5 100
negocios (networking)

6 | Innovacion X X X X X 0 5 100
Conocimiento de la industria y X X X X X 0 5 100

7 | el mercado
Constr_ucci(’)n de relaciones de X X X X X 5 100

8 | negocios

9 | Direccion de equipos de trabajo X X X X X 0 5 100
Capa}cidad de entender a los X N X X X 1 5 80

10 | demés

11 Capa(_:ida(.j,de planificacion y de X X X X X 0 5 100
organizacion

12 | Autocontrol X X X N X 1 5 80

13 | Apoyo a los compafieros X X X X X 0 5 100

14 | Impacto e influencia X X X X X 0 5 100

15 | Confianza en si mismo N X X X X 1 5 80

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, todas las competencias obtuvieron mas del 60
%, por tanto se mantienen en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Ninguna



Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5 |Media
Profundidad en el conocimiento 4 1 5 1 6 3.4
de los productos

2 | Negociacién 9 4 10 4 1 5,6
Resolucién de problemas

3 | comerciales 10 11 3 11 14 9,8

4 | Empowerment 1 5 8 10 5 5,8

5 Manejp de reIacior]es de 5 3 7 3 12 6
negocios (networking)

6 | Innovacion 14 13 12 8 7 10,8
Conocimiento de la industria y

7 | el mercado 2 6 4 7 15 6,8
Construccion de relaciones de

8 | negocios 11 9 2 9 2 6,6

9 | Direccion de equipos de trabajo | 12 7 11 2 13 9
Capacidad de entender a los

10 | demas 6 15 9 12 11 | 10,6

11 Capa(_:ida(_j,de planificacién y de 8 10 13 6 8 9
organizacion

12 | Autocontrol 13 12 15 15 3 11,6

13 | Apoyo a los compafieros 3 14 6 14 10 9,4

14 | Impacto e influencia 7 2 1 13 9 6,4

15 | Confianza en si mismo 15 8 14 5 4 9,2

Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Gerente Nacional de Ventas. Aparecen
ademas, los valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las

ponderaciones dadas por los expertos a cada competencia).



Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | profundidad en el conocimiento de los productos 3,4 10
2 | Negociacion 5,6 10
3 | Empowerment 5,8 10
4 | Manejo de relaciones de negocios (networking) 6 10
5 |Impacto e influencia 6,4 9
6 | Construccion de relaciones de negocios 6,6 9
7 | Conocimiento de la industria y el mercado 6,8 9
8 | Direccion de equipos de trabajo 9 9
9 | Capacidad de planificacién y de organizacion 9 9
10 | Confianza en si mismo 9,2 9
11 | Apoyo a los compafieros 9,4 9
12 | Resolucion de problemas comerciales 9,8 9
13 | Capacidad de entender a los demas 10,6 8
14 | Innovacién 10,8 8
15 | Autocontrol 11,6 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultdé ser Profundidad en el conocimiento de los productos y la

menos importante Autocontrol.

Perfil grafico del puesto Gerente Nacional de Venta s

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:
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AUXILIAR DE CARTERA

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po

r los expertos (E)
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Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Auxiliar de

Cartera no necesita de tres de las competencias aqui listadas.

Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Compromiso X X X X X 0 5 100
2 | Prudencia X X X X X 0 5 100
3 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
4 | Colaboracion X X X X X 0 5 100
5 | Comunicacién N X X X X 1 5 80
6 | Aprendizaje continlo X X X X X 0 5 100
7 | Trabajo en equipo X X X X X 0 5 100
8 | Tolerancia a la presién X X X X X 0 5 100
9 | Flexibilidad X X X X X 0 5 100
10 | Autocontrol X N X X N 2 5 60
11 | Adaptabilidad al cambio X X X X X 0 5 100
12 | Apoyo a los compafieros X X X X X 0 5 100
13 | Integridad X X X X X 0 5 100
14 | Etica X X X X X 0 5 100
15 | Iniciativa N X N X X 2 5 60

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, dos de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantienen en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Autocontrol e Iniciativa

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 |Media
1 | Compromiso 1 6 11 8 5 6,2
2 | Prudencia 11 4 2 1 11 5,8
3 | Calidad del trabajo 5 9 10 3 1 5,6
4 | Colaboracion 10 2 3 7 8 6
5 | Comunicacién 13 8 9 13 6 9,8
6 | Aprendizaje continldo 4 7 6 9 10 7,2
7 | Trabajo en equipo 9 3 4 2 7 5
8 | Tolerancia a la presién 6 5 13 6 9 7,8
9 | Flexibilidad 3 13 5 11 13 9
10 | Adaptabilidad al cambio 12 13 8 4 3 8
11 | Apoyo a los compafieros 7 11 12 10 12 | 104
12 | Integridad 2 1 7 12 4 5,2
13 | Etica 8 |12 | 1 5 2 5,6




Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Auxiliar de Cartera. Aparecen ademas, los
valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las ponderaciones dadas
por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Trabajo en equipo 5 10
2 |Integridad 5,2 10
3 | Calidad del trabajo 5,6 10
4 | Etica 5,6 10
5 | Prudencia 5,8 10
6 | Colaboracion 6 10
7 | Compromiso 6,2 9
8 | Aprendizaje continlo 7,2 9
9 |Tolerancia a la presién 7,8 9
10 | Adaptabilidad al cambio 8 9
11 | Flexibilidad 9 9
12 | Comunicacion 9,8 9
13 | Apoyo a los compafieros 10,4 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultdé ser Trabajo en Equipo y la menos importante Apoyo a los

compaferos.

Perfil grafico del puesto Auxiliar de Cartera

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media esta por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:
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AUXILIAR CONTABLE DE CARTERA

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)
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Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Auxiliar

Contable de Cartera no necesita de tres de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Compromiso X X X X X 0 5 100
2 | Prudencia X X X X X 0 5 100
3 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
4 | Integridad X X X X X 0 5 100
5 | Colaboracion X X X X X 0 5 100
6 | Comunicacién N X X N X 2 5 60
7 | Pensamiento analitico X X X X X 0 5 100
8 | Apoyo a los compafieros X X X X X 0 5 100
9 | Responsabilidad personal X X X X X 0 5 100
10 | Flexibilidad X N X X X 1 5 80
11 | Adaptabilidad al cambio X X N X N 2 5 60
12 | Aprendizaje continuo X X X X X 0 5 100
13 | Tolerancia a la presion X X X X X 0 5 100
14 Prepcupacién por el ordeny la X X X X X 0 5 100
claridad
15 | Orientacion a los resultados X X X X X 0 5 100

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, dos de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Comunicacion y Adaptabilidad al cambio.

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 [Media
1 | Compromiso 2 9 5 6 10 6,4
2 |Prudencia 6 5 12 1 3 54
3 | Calidad del trabajo 12 12 4 9 1 7,6
4 | Integridad 1 6 1 12 2 4,4
5 | Colaboracién 11 8 6 2 7 6,8
6 | Pensamiento analitico 7 2 10 11 8 7,6
7 | Apoyo a los compafieros 3 11 13 8 4 7,8
8 | Responsabilidad personal 8 7 3 5 9 6,4
9 | Flexibilidad 4 13 9 7 13 9,2
10 | Aprendizaje continuo 9 3 7 3 5 54
11 | Tolerancia a la presién 13 10 11 13 11 | 11,6
12 Prepcupaci(’)n por el orden y la 10 1 8 4 12 7
claridad
13 | Orientacion a los resultados 5 4 2 10 6 5,4




Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Auxiliar Contable de Cartera. Aparecen
ademas, los valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las

ponderaciones dadas por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 |Integridad 4,4 10
2 | Prudencia 54 10
3 | Aprendizaje continuo 54 10
4 | Orientacién a los resultados 54 10
5 | Compromiso 6,4 9
6 | Responsabilidad personal 6,4 9
7 | Colaboracién 6,8 9
8 Prepcupacic')n por el orden y la 7 9

claridad
9 | Calidad del trabajo 7,6 9

10 | Pensamiento analitico 7,6 9
11 | Apoyo a los compafieros 7,8 9
12 | Flexibilidad 9,2 9
13 | Tolerancia a la presién 11,6 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultd ser Integridad y la menos importante Tolerancia a la

presion.

Perfil grafico del puesto Auxiliar Contable de Cart  era

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:
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JEFE DE BODEGA

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po

r los expertos (E)
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Comentario sobre la tabla:

En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto

Bodega no necesita de dos de las competencias aqui listadas.

de Jefe De



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 | Vn | Vt |TOTAL
1 |Habilidad analitica X X X X X 0 5 100
2 | Flexibilidad - X X X X 1 5 80
3 | Trabajo en equipo X X X X X 0 5 100
4 | Autocontrol X X X X X 0 5 100
5 | Confianza en si mismo X X X X X 0 5 100
6 | Impacto e influencia X X X X X 0 5 100
7 | Apoyo a los compaiieros X X X X X 0 5 100
8 Orientar y desarrollar a otras X X X X X 0 5 100

personas
9 |Etica X X X X X 0 5 100

10 | Responsabilidad X X X X X 0 5 100

11 | Dinamismo - Energia X X X X X 0 5 100

12 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100

13 | Integridad X X X X X 0 5 100

14 |Iniciativa - Autonomia X X X X X 0 5 100

15 | Desarrollo de relaciones X - X X - 2 5 60

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60
%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Desarrollo de las relaciones

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 |Media
1 | Habilidad analitica 5 10 4 10 6 7
2 | Flexibilidad 14 6 9 14 11 | 10,8
3 | Trabajo en equipo 4 2 1 9 5 4,2
4 | Autocontrol 10 8 7 3 14 8,4
5 | Confianza en si mismo 8 12 13 8 10 | 10,2
6 | Impacto e influencia 3 14 6 6 4 6,6
7 | Apoyo a los comparieros 12 4 12 13 9 10
8 Orientar y desarrollar a otras 7 11 8 11 12 9.8

personas
9 | Etica 13 | 7 2 5 3 6

10 | Responsabilidad 2 1 5 12 1 4,2
11 | Dinamismo - Energia 11 5 14 1 13 8,8
12 | Calidad del trabajo 9 3 10 2 7 6,2
13 | Integridad 1 13 3 7 2 5,2
14 | Iniciativa - Autonomia 6 9 11 4 8 7,6




Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Jefe de Bodega. Aparecen ademas, los
valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las ponderaciones dadas

por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Trabajo en equipo 4,2 10
2 | Responsabilidad 4,2 10
3 |Integridad 5,2 10
4 | Etica 6 10
5 | Calidad del trabajo 6,2 9
6 | Impacto e influencia 6,6 9
7 | Habilidad analitica 7 9
8 |Iniciativa - Autonomia 7,6 9
9 | Autocontrol 8,4 9
10 | Dinamismo - Energia 8,8 9
11 Orientar y desarrollar a otras 9.8 9
personas
12 | Apoyo a los comparieros 10 9
13 | Confianza en si mismo 10,2 8
14 | Flexibilidad 10,8 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia

mas importante resultd ser Trabajo en equipo y la menos importante Flexibilidad.

Perfil grafico del puesto Jefe de Bodega

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:
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AUXILIAR CONTABLE DE TESORERIA

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)
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Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Auxiliar
Contable de Tesoreria no necesita de dos de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Flexibilidad N X X N X 2 5 60
2 | Colaboracién X X X X X 0 5 100
3 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
4 | Prudencia X X X X X 0 5 100
5 | Orientacion a los resultados X X X X X 0 5 100
6 | Adaptabilidad al cambio X X X X X 0 5 100
7 |Integridad X X X X X 0 5 100
8 | Comunicacién X N X X N 2 5 60
9 | Prudencia X X X X X 0 5 100
10 | Etica X X X X X 0 5 100
11 | Comunicacion X X X X X 0 5 100
12 | Apoyo a los compafieros X X X X X 0 5 100
13 | Tolerancia a la presién X X X X X 0 5 100
14 | Habilidad analitica X X X X X 0 5 100
15 | Capacidad para aprender X X X X X 0 5 100

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, dos de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantienen en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Flexibilidad y Comunicacion

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) E1l | E2 | E3 | E4 | E5 |Media
1 | Colaboracion 5 7 11 8 6 7,4
2 | Calidad del trabajo 10 2 1 5 3 4,2
3 |Prudencia 2 6 12 | 12 8 8
4 | Orientacion a los resultados 6 12 4 2 11 7
5 | Adaptabilidad al cambio 11 8 6 7 13 9
6 |Integridad 1 3 8 1 2 3
7 |Prudencia 7 11 3 10 9 8
8 | Etica 3 1 7 9 1 4,2
9 | Comunicacién 12 9 2 6 5 6,8
10 | Apoyo a los comparieros 13 5 10 3 10 8,2
11 | Tolerancia a la presién 8 10 5 13 4 8
12 | Habilidad analitica 4 13 9 11 7 8,8
13 | Capacidad para aprender 9 4 13 4 12 8,4




Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Auxiliar Contable de Tesoreria. Aparecen
ademas, los valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las
ponderaciones dadas por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 |Integridad 3 10
2 | Calidad del trabajo 4,2 10
3 | Etica 4,2 10
4 | Comunicacién 6,8 9
5 | Orientacidn a los resultados 7 9
6 | Colaboracion 7.4 9
7 | Prudencia 8 9
8 | Prudencia 8 9
9 | Tolerancia a la presion 8 9
10 | Apoyo a los compafieros 8,2 9
11 | Capacidad para aprender 8,4 9
12 | Habilidad analitica 8,8 9
13 | Adaptabilidad al cambio 9 9

Comentario sobre la tabla:

Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultd ser Integridad y la menos importante Adaptabilidad al

Cambio.

Perfil grafico del puesto Auxiliar Contable de Teso  reria

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:



COMPETEHNCIAS (C) 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Colaboracidn i
Calidad del trabajo 1=
Frudencia
Cirientacidn a los resultados
Adaptabilidad al cambio i
Integridad L
Prudencia ]
Etica =
Comunicacion 1
Apoyo a los compafieros
Tolerancia a la presign
Habilidad analitica
Capacidad para aprender

== -
e e e e e Sl B N N e

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5
1 | Calidad del trabajo X X X X X
2 | Habilidad analitica X X X X X
3 | Adaptabilidad al cambio X - X X X
4 |Integridad X X X X X
5 | Capacidad para aprender X X X X X
6 | Colaboracion X X X X X
7 | Flexibilidad - X X - -
8 | Comunicacion X X X X X
9 | Apoyo a los compafieros X X X X X
10 | Compromiso X X X X X
11 | Etica X X X X X
12 | Aprendizaje contindo X X X X X
13 | Prudencia X X X X X
14 | Orientacion a los resultados X X X X X
15 | Tolerancia a la presién X X - X X

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Auxiliar DE

Contabilidad no necesita de tres de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
2 | Habilidad analitica X X X X X 0 5 100
3 | Adaptabilidad al cambio X N X X X 1 5 80
4 |Integridad X X X X X 0 5 100
5 | Capacidad para aprender X X X X X 0 5 100
6 | Colaboracion X X X X X 0 5 100
7 | Flexibilidad N X X N N 3 5 40
8 | Comunicacion X X X X X 0 5 100
9 | Apoyo a los compafieros X X X X X 0 5 100
10 | Compromiso X X X X X 0 5 100
11 | Etica X X X X X 0 5 100
12 | Aprendizaje contindo X X X X X 0 5 100
13 | Prudencia X X X X X 0 5 100
14 | Orientacion a los resultados X X X X X 0 5 100
15 | Tolerancia a la presién X X N X X 1 5 80

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60
%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Flexibilidad

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 |Media
1 | Calidad del trabajo 2 9 5 6 10 6,4
2 | Habilidad analitica 6 5 12 1 3 54
3 | Adaptabilidad al cambio 12 12 4 9 1 7,6
4 |Integridad 1 14 1 12 2 6
5 | Capacidad para aprender 11 8 6 2 14 8,2
6 | Colaboracion 7 2 10 11 8 7,6
7 | Comunicacion 3 11 13 8 4 7,8
8 | Apoyo a los compafieros 8 7 14 5 9 8,6
9 | Compromiso 4 13 3 7 6 6,6
10 | Etica 9 3 7 3 5 54
11 | Aprendizaje continuo 13 10 11 13 11 | 116
12 | Prudencia 10 1 8 4 12 7
13 | Orientacion a los resultados 5 4 2 10 13 6,8
14 | Tolerancia a la presion 14 6 9 14 7 10




Comentario sobre la tabla .-

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Auxiliar de Contabilidad. Aparecen
ademas, los valores obtenidos al hallar la Media (es la sumatoria de las

ponderaciones dadas por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Habilidad analitica 54 10
2 | Etica 5,4 10
3 |Integridad 6 10
4 | Calidad del trabajo 6,4 9
5 | Compromiso 6,6 9
6 | Orientacion a los resultados 6,8 9
7 | Prudencia 7 9
8 | Adaptabilidad al cambio 7,6 9
9 | Colaboracion 7,6 9
10 | Comunicacion 7,8 9
11 | Capacidad para aprender 8,2 9
12 | Apoyo a los compafieros 8,6 9
13 | Tolerancia a la presion 10 9
14 | Aprendizaje continlio 11,6 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultd ser Habilidad Analitica y la menos importante Aprendizaje

Continuo.

Perfil grafico del puesto Auxiliar de Contabilidad

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias que obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 y hasta 10; y
puntuacion 8 a aquellas competencias cuya Media estd por encima de 10,

quedando definido el Perfil de la siguiente forma:
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SECRETARIA DE GERENCIA

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 | E5
1 |Flexibilidad -Alta adaptabilidad
2 | Calidad del trabajo X X X X X
Frangueza - Confiabilidad -
3 : X X X X X
Integridad
Nivel de compromiso -
4 | Disciplina personal - X X X X X
Productividad
Orientacion al cliente interno y
5 X - X X X
externo
6 | Orientacion a los resultados X X X X X
7 | Comunicacion X X X X X
8 | Credibilidad técnica X - - X X
9 | Trabajo en equipo X X X X X
10 | Iniciativa X X X X X
11 | Impacto e influencia X X X X -
12 | Conciencia organizacional X X X X X
13 | Confianza en si mismo X X X X -
14 Prepcupacién por el ordeny la X X X X X
claridad
15 | Desarrollo de relaciones X X - - -

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Secretaria de

Gerencia no necesita de 5 de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5 | Vn Vt |TOTAL
1 |Flexibilidad -Alta adaptabilidad X X X X X 0 5 100
2 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
3 Franq_ueza - Confiabilidad - X X X X X 0 5 100

Integridad
Nivel de compromiso -
4 | Disciplina personal - X X X X X 0 5 100
Productividad
5 Orientacion al cliente interno y X N X X X 1 5 80
externo
6 | Orientacién a los resultados X X X X X 0 5 100
7 | Comunicacién X X X X X 0 5 100
8 | Credibilidad técnica X N N X X 2 5 60
9 |Trabajo en equipo X X X X X 0 5 100

10 | Iniciativa X X X X X 0 5 100
11 |Impacto e influencia X X X X N 1 5 80
12 | Conciencia organizacional X X X X X 0 5 100
13 | Confianza en si mismo X X X X N 1 5 80
14 Prepcupacién por el ordeny la X X X X X 0 5 100

claridad

15 | Desarrollo de relaciones X X N N N 3 5 40

Comentario sobre la tabla:

Al hallar el nivel de concordancia, dos de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantienen en el listado para una segunda ronda.
Competencia: Credibilidad técnica y Desarrollo de relaciones

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 |Media
1 | Flexibilidad -Alta adaptabilidad 1 6 4 5 6 4,4
2 | Calidad del trabajo 7 8 8 7 12 8,4
3 | Franqueza - Confiabilidad - Integridad 11 1 12 10 1 7
4 Nivel de (_:o_mpromiso - Disciplina personal > 9 5 1 7 48

- Productividad
5 | Orientacién al cliente interno y externo 12 13 9 6 2 8,4
6 | Orientacion a los resultados 8 5 13 11 9 9,2
7 | Comunicacién 3 3 1 2 11 4
8 | Trabajo en equipo 4 7 6 8 3 5,6
9 |Iniciativa 9 12 10 3 8 8,4

10 | Impacto e influencia 13 11 2 12 10 9,6
11 | Conciencia organizacional 5 4 7 9 4 5,8
12 | Confianza en si mismo 10 10 11 4 13 9,6
13 | Preocupacion por el orden y la claridad 6 2 3 13 5 5,8




Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Secretaria de Gerencia. Aparecen ademas,
los valores obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las ponderaciones dadas
por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Comunicacion 4 10
2 | Flexibilidad -Alta adaptabilidad 4,4 10

Nivel de compromiso -
Disciplina personal -
3 | Productividad 4,8 10
4 | Trabajo en equipo 5,6 10
5 | Conciencia organizacional 5,8 10
6 Prepcupamon por el orden y la 58 10
claridad
Franqueza - Confiabilidad -
7 . 7 9
Integridad
8 | Calidad del trabajo 8,4 9
Orientacion al cliente interno y 8.4 9
9 |externo

10 | Iniciativa 8,4 9
11 | Orientacion a los resultados 9,2 9
12 | Impacto e influencia 9,6 9
13 | Confianza en si mismo 9,6 9

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resulté ser Comunicacion y la menos importante Confianza en si

mismo.

Perfil grafico del puesto Secretaria de Gerencia

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion



8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el
Perfil de la siguiente forma:

N.- COMPETENCIAS { C) T2 |3 4[5 ] 6 [ 7] 8 9|1
1 |Flexbilidad -Alta adaptabilidad L
2 |calidad del rabaa f

3 |Frangueza- Confiabilidad - Integridad J'xk

4 |Nivel de compramizo - Discipling personal - Productividad ,/:"‘
5 |Orientacion al cliente interma v extemno f

b |Orientacion a los resultados *xh

7 |Comunicaciin }
B [Trabajo en equipo /*
9 |hiciativa

10 [Impacto e influencia ~
11 |Conciencia organizacional L
12 |Confianza en sf mismo (\M
13 |Preacupaciin por &l orden y I3 clandad E

ASISTENTE DE GERENCIA DE VENTAS

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5
1 |Relaciones publicas X X - X -
2 | Conocimiento inteligente X X X X X
3 | Pensamiento conceptual X X X X -
4 |Integridad X X X X X
5 |Busqueda de informacion X X X X X
6 | Aprendizaje continuo X X X X X
7 | Orientacion al cliente X X X X X
8 | Conciencia organizacional - X X X X
9 | Credibilidad técnica X X - X X
Resolucién de problemas

10 ; X X X X X
comerciales
Construccion de relaciones de

11 - X X X X X

negocios

12 Conocimiento de la industria y

del mercado X X X X X

13 | Metodologia para la calidad X X X X X

Profundidad en el conocimiento

14 X X X X X

de los productos

15 Trabajo en equipo centrado en X X X X X

objetivos




Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Asistente de

Ventas no necesita de 5 de las competencias aqui listadas.

Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 | E5 | Vn Vt |TOTAL
1 |Relaciones publicas X X N X N 2 5 60
2 | Conocimiento inteligente X X X X X 0 5 100
3 | Pensamiento conceptual X X X X N 1 5 80
4 |Integridad X X X X X 0 5 100
5 |Busqueda de informacion X X X X X 0 5 100
6 | Aprendizaje continuo X X X X X 0 5 100
7 | Orientacion al cliente X X X X X 0 5 100
8 | Conciencia organizacional N X X X X 1 5 80
9 | Credibilidad técnica X X N X X 1 5 80

Resoluqon de problemas X X X X X 0 5 100

10 | comerciales
11 Constr_ucmon de relaciones de x X X X x 0 5 100

negocios

12 Conocimiento de la industria y X X X X X 0 5 100

del mercado

13 | Metodologia para la calidad X X X X X 0 5 100
14 Profundidad en el conocimiento x X X X x 0 5 100

de los productos

15 Trgbajo en equipo centrado en X X X X X 0 5 100

objetivos

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60
%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Relaciones publicas



Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 |Media
1 | Conocimiento inteligente 14 4 6 2 4 6
2 | Pensamiento conceptual 11 8 10 7 14 10
3 |Integridad 8 1 1 11 8 5,8
4 | Blsqueda de informacion 1 12 13 5 11 8,4
5 | Aprendizaje continuo 5 5 7 14 5 7,2
6 | Orientacion al cliente 13 9 2 1 13 7,6
7 | Conciencia organizacional 3 2 11 8 1 5
8 | Credibilidad técnica 2 14 14 12 9 10,2
9 | Resolucién de problemas comerciales 9 6 3 3 6 54
10 | Construccién de relaciones de negocios 7 10 8 6 10 8,2
11 | Conocimiento de la industria y del mercado 12 3 4 13 2 6,8
12 | Metodologia para la calidad 10 7 12 9 7 9
13 Profundidad en el conocimiento de los 6 11 5 4 12 76
productos
14 | Trabajo en equipo centrado en objetivos 4 13 9 10 3 7,8

Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Asistente de Ventas.

Aparecen ademas, los valores obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las

ponderaciones dadas por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Conciencia organizacional 5 10
2 | Resolucién de problemas comerciales 5,4 10
3 |Integridad 5,8 10
4 | Conocimiento inteligente 6 10
5 | Conocimiento de la industria y del mercado 6,8 9
6 | Aprendizaje continuo 7,2 9
7 | Orientacion al cliente 7,6 9
8 | Profundidad en el conocimiento de los productos 7,6 9
9 | Trabajo en equipo centrado en objetivos 7,8 9
10 | Construccion de relaciones de negocios 8,2 9
11 | Basqueda de informacién 8,4 9
12 | Metodologia para la calidad 9 9
13 | Pensamiento conceptual 10 9
14 | Credibilidad técnica 10,2 8




Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultd ser Conciencia organizacional y la menos importante

Credibilidad técnica.

Perfil grafico del puesto Asistente de Ventas

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el

Perfil de la siguiente forma:
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SECRETARIA DE VENTAS

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

m
H
m
N
m
w
m
N
m
a1

COMPETENCIAS (C)
Comunicacién
Colaboracion
Productividad
Calidad del trabajo
Iniciativa - Autonomia - Sencillez
Orientacion a los resultados
Aprendizaje continlo
Perseverancia
Autocontrol
Innovacion del conocimiento
Trabajo en equipo centrado en objetivos
Metodologia para la calidad
Profundidad en el conocimiento de los productos
Busqueda de informacion
Confianza en si mismo X
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Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Secretaria de

Ventas no necesita de 6 de las competencias aqui listadas.

Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Comunicacion X X X X X 0 5 100
2 | Colaboracién X X X X X 0 5 100
3 | Productividad X X X X X 0 5 100
4 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100

Iniciativa - Autonomia -
5 | Sencillez X X X X X 0 5 100
6 | Orientacion a los resultados X X X N X 1 5 80
7 | Aprendizaje continlio X X X X X 0 5 100
8 |Perseverancia X N X X X 1 5 80
9 | Autocontrol X X X X X 0 5 100

10 | Innovacién del conocimiento X N X X X 1 5 80
11 '(I)'trJ?et{[?\J/gsen equipo centrado en x X X X x 0 5 100
12 | Metodologia para la calidad N X X X X 1 5 80

Profundidad en el conocimiento

13 de los productos N X X X X 1 5 80
14 | Busqueda de informacién X X X X 1 5 80
15 | Confianza en si mismo X X X X X 0 5 100




Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, todas las competencias no obtuvieron mas del

60 %, por tanto se mantienen en el listado para una segunda ronda.

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 |Media
1 | Comunicacion 14 6 5 6 5 7,2
2 | Colaboracién 8 1 10 14 11 8,8
3 | Productividad 11 7 1 10 12 8,2
4 | Calidad del trabajo 1 11 11 7 6 7,2

Iniciativa - Autonomia -
5 |Sencillez 5 12 6 11 1 7
6 | Orientacion a los resultados 9 8 15 13 13 11,6
7 | Aprendizaje contintio 13 14 2 4 7 8
8 | Perseverancia 2 15 12 2 14 9
9 | Autocontrol 10 3 7 8 2 6

10 | Innovacién del conocimiento 6 13 3 12 8 8,4
11 Z{)?(Stij/gsen equipo centrado en 4 9 13 3 3 6.4
12 | Metodologia para la calidad 15 4 8 9 15 | 10,2

Profundidad en el conocimiento

13 de los productos 3 2 ° 1 ° 48
14 | Basqueda de informacion 12 10 4 15 4 9
15 | Confianza en si mismo 7 5 14 5 10 8,2

Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Secretaria de Ventas. Aparecen ademas,
los valores obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las ponderaciones dadas
por los expertos a cada competencia).



Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Profundidad en el conocimiento de los productos 4,8 10
2 | Autocontrol 6 10
3 | Trabajo en equipo centrado en objetivos 6,4 9
4 | lIniciativa - Autonomia - Sencillez 7 9
5 | Comunicacion 7,2 9
6 | Calidad del trabajo 7,2 9
7 | Aprendizaje contindo 8 9
8 | Productividad 8,2 9
9 | Confianza en si mismo 8,2 9
10 |Innovacion del conocimiento 8,4 9
11 |Colaboracion 8,8 9
12 |Perseverancia 9 9
13 |Busqueda de informacion 9 9
14 | Metodologia para la calidad 10,2 8
15 | Orientacién a los resultados 11,6 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resulté ser Profundidad en el conocimiento de los productos y la

menos importante Orientacién a los resultados.

Perfil grafico del puesto Secretaria de Ventas

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el

Perfil de la siguiente forma:
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SECRETARIA DE CONTABILIDAD

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El1 | E2 | E3 | E4 | E5
1 | Perseverancia X X X X X
2 | Pensamiento analitico X X X X X
3 | Pensamiento conceptual X - X X X
4 | Franqueza - Confiabilidad - Integridad X X X X X
5 | Responsabilidad personal X X X X X
6 | Adaptabilidad al cambio X X - X X
7 | Aprendizaje continlio X X X X -
8 | Impacto e influencia X X X X X
9 | Competencias de los profesionales del conocimiento - - X X X
10 | Metodologia para la calidad X X - X X
11 | Herramientas al servicio del negocio X X X X X
12 | Desarrollo de las relaciones - - X X X
13 | Preocupacion por el orden vy la claridad X X X X X
14 | Conciencia organizacional X X X - X
15 | Trabajo en equipo centrado en objetivos X X X X X

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Secretaria de
Contabilidad no necesita de 9 de las competencias aqui listadas.

Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 Vn Vt |TOTAL
1 | Perseverancia X X X X X 0 5 100
2 | Pensamiento analitico X X X X X 0 5 100
3 | Pensamiento conceptual X N X X X 1 5 80
4 Franq_ueza - Confiabilidad - X X X X X 0 5 100

Integridad
5 | Responsabilidad personal X X X X X 0 5 100
6 | Adaptabilidad al cambio X X N X X 1 5 80
7 | Aprendizaje continto X X X X N 1 5 80
8 | Impacto e influencia X X X X X 0 5 100
9 Compgtenuas de. . los N N X X X 5 5 60
profesionales del conocimiento

10 | Metodologia para la calidad X X N X X 1 5 80
11 Herrar_nlentas al servicio del x X X X x 0 5 100

negocio

12 | Desarrollo de las relaciones N N X X X 2 5 60
13 Prepcupamon por el orden y la X X X X X 0 5 100

claridad

14 | Conciencia organizacional X X X N X 1 5 80
15 Trabajo en equipo centrado en X X X X X 0 5 100

objetivos




Comentario sobre la tabla:

Al hallar el nivel de concordancia, dos de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantienen en el listado para una segunda ronda.
Competencia: Competencias de los profesionales del conocimiento y Desarrollo

de las relaciones

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 | E5 |Media
1 |Perseverancia 4 3 1 2 6 3,2
2 | Pensamiento analitico 8 7 5 6 10 7,2
3 | Pensamiento conceptual 5 13 9 10 1 7,6

Franqueza - Confiabilidad -
4 Integ?idad 1 2 1 ! 5
5 | Responsabilidad personal 1 8 6 12 2 5,8
6 | Adaptabilidad al cambio 6 11 13 7 8 9
7 | Aprendizaje contintio 9 5 7 3 13 7,4
8 | Impacto e influencia 12 1 3 11 3 6
9 | Metodologia para la calidad 2 9 11 8 11 8,2

10 Herramientas al servicio del 7 2 10 4 9 6.4

negocio

11 Z;er?dc:dpauon por el orden y la 10 6 4 9 4 6.6
12 | Conciencia organizacional 13 10 8 13 12 | 11,2
13 Trgb{;\jo en equipo centrado en 3 12 12 5 5 74

objetivos

Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Secretaria de Contabilidad. Aparecen
ademas, los valores obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las ponderaciones

dadas por los expertos a cada competencia).



Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 |Perseverancia 3,2 10
2 | Franqueza - Confiabilidad - Integridad 5 10
3 | Responsabilidad personal 5,8 10
4 | Impacto e influencia 6 10
5 | Herramientas al servicio del negocio 6,4 9
6 | Preocupacioén por el orden y la claridad 6,6 9
7 | Pensamiento analitico 7,2 9
8 | Aprendizaje continlo 7,4 9
9 | Trabajo en equipo centrado en objetivos 7,4 9
10 | Pensamiento conceptual 7,6 9
11 | Metodologia para la calidad 8,2 9
12 | Adaptabilidad al cambio 9 9
13 | Conciencia organizacional 11,2 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultd ser Perseverancia y la menos importante Conciencia

organizacional.

Perfil grafico del puesto Secretaria de Contabilid ad

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el

Perfil de la siguiente forma:
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SECRETARIA DE GERENCIA FINANCIERA

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 | E5
1 | Metodologia para la calidad X X - X X
2 | Pensamiento analitico X X X X X
3 | Autocontrol X - X X X
4 | Calidad del trabajo X X X X X
5 | Dinamismo - Energia X X X X X
Orientacion al cliente interno y

6 - X X - X
externo
Profundidad en el conocimiento

7 X X X X X
de los productos

8 Capagldaq, de planificacion y X X X X X
organizacion
Conocimiento de la industria y

9 X X X X X
del mercado

10 | Perseverancia X X X X X

Manejo de relaciones de

11 - - X X X X

negocios

12 |Busqueda de informacién X X - X X
13 Pre(_)cupamon por el orden y la X X X X x

claridad
Competencias de los

14 . - X - X X X

profesionales del conocimiento

15 Trqbajo en equipo centrado en X X X X X

objetivos

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Secretaria de

Gerencia Financiera no necesita de 7 de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 | Vn | Vt |TOTAL
1 |Metodologia para la calidad X X N X X 1 5 80
2 | Pensamiento analitico X X X X X 0 5 100
3 | Autocontrol X N X X X 1 5 80
4 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
5 | Dinamismo - Energia X X X X X 0 5 100
6 Orientacion al cliente interno y N X X N X 5 5 60
externo

7 Profundidad en el conocimiento X X X X x 0 5 100
de los productos

8 Capaglda(_j’ de planificacion y X X X X x 0 5 100
organizacion

9 Conocimiento de la industria y X X X X X 0 5 100
del mercado

10 | Perseverancia X X X X X 0 5 100
11 Manej_o de relaciones de N X X X X 1 5 80

negocios

12 | Bisqueda de informacion X X N X X 1 5 80
13 Prepcupauon por el orden y la X X X X X 0 5 100

claridad

14 Comp_etenmas de_ _ los X N X X X 1 5 80

profesionales del conocimiento

15 Trgbgjo en equipo centrado en X X X X x 0 5 100

objetivos

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantienen en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Orientacién al cliente interno y externo



Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 |Media
1 | Metodologia para la calidad 6 2 14 2 3 54
2 | Pensamiento analitico 10 7 8 6 5 7,2
3 | Autocontrol 1 12 13 10 9 9
4 | Calidad del trabajo 7 10 1 13 2 6,6
5 | Dinamismo - Energia 11 3 5 3 12 6,8
6 Profundidad en el conocimiento > 8 9 7 4 6

de los productos
Capacidad de planificacion y

7 S 12 1 2 1 10 5,2
organizacion

8 Conocimiento de la industria y 8 11 6 11 14 10
del mercado

9 | Perseverancia 3 4 11 4 6 5,6

10 Manej_o de relaciones de 14 9 3 8 13 9.4
negocios

11 | Basqueda de informacion 12 5 12 14 1 8,8

12 Prepcupauon por el orden y la 4 12 4 12 7 78
claridad

13 Comp_etenmas de_ _ los 9 14 7 5 11 9.2
profesionales del conocimiento

14 Trabajo en equipo centrado en 5 6 10 9 8 76

objetivos

Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Secretaria de Gerencia Financiera.
Aparecen ademas, los valores obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las

ponderaciones dadas por los expertos a cada competencia).



Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Capacidad de planificacion y organizacion 5,2 10
2 Metodologia para la calidad 54 10
3 Perseverancia 5,6 10
4 Profundidad en el conocimiento de los productos 6 10
5 | Calidad del trabajo 6,6 9
6 Dinamismo - Energia 6,8 9
7 Pensamiento analitico 7,2 9
8 | Trabajo en equipo centrado en objetivos 7,6 9
9 Preocupacion por el orden y la claridad 7.8 9
10 |Busqueda de informacién 8,8 9
11 | Autocontrol 9 9
12 | Competencias de los profesionales del conocimiento | 9,2 9
13 | Manejo de relaciones de negocios 9,4 9
14 | Conocimiento de la industria y del mercado 10 9

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resulté ser Capacidad de planificacién y organizacion y la menos

importante Conocimiento de la industria y del mercado.

Perfil grafico del puesto Secretaria de Gerencia F  inanciera

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el
Perfil de la siguiente forma:
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5
1 |Sencillez - X X X X
2 | Compromiso X X X X X
Orientacion al cliente interno y

3 X X - X -
externo

4 | Pensamiento estratégico X X X X X

5 | Orientacion a los resultados X X X X X

6 | Calidad del trabajo X X X X X
Nivel de  compromiso -

7 | Disciplina personal -l X X X X X
Productividad
Presentacion de soluciones

8 . X X X X X
comerciales

9 Capa(_:lda(_j,de planificacién y de X X X x x
organizacion

10 | Conciencia organizacional X X - X X
11 | Profesionales inteligentes - X X - -
12 | Adaptabilidad al cambio X X X X X

Manejo de relaciones de

13 . X X X X X

negocios

14 | Dinamismo - Energia X X X X X
15 | Trabajo en equipo X X X X X

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Secretaria de

Administracion no necesita de 7 de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 | Vn | Vt |TOTAL
1 |Sencillez N X X X X 1 5 80
2 | Compromiso X X X X X 0 5 100
3 Orientacion al cliente interno y X X N X N > 5 60
externo

4 | Pensamiento estratégico X X X X X 0 5 100

5 | Orientacion a los resultados X X X X X 0 5 100

6 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
Nivel ~de  compromiso -

7 | Disciplina personal -l x X X X X 0 5 100
Productividad

8 Presen'gacién de soluciones X X X X x 0 5 100
comerciales

9 Capa(_:ida(_j,de planificacion y de X X x X x 0 5 100
organizacion

10 | Conciencia organizacional X X N X X 1 5 80
11 | Profesionales inteligentes N X X N 3 5 40
12 | Adaptabilidad al cambio X X X X X 0 5 100
13 nMeagnoeéi(:)s de relaciones de X X X X x 0 5 100
14 | Dinamismo - Energia X X X X X 0 5 100
15 | Trabajo en equipo X X X X X 0 5 100

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, dos de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantienen en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Orientacion al cliente interno y externo y Profesionales inteligentes

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 |Media
1 |Sencillez 13 2 3 4 7 5,8
2 | Compromiso 4 7 6 8 11 7,2
3 | Pensamiento estratégico 9 12 9 12 4 9,2
4 | Orientacion a los resultados 5 8 5 1 8 54
5 | Calidad del trabajo 10 3 10 9 2 6,8
6 Nivel de comprqmiso - Disciplina 1 9 7 5 13 7

personal - Productividad
Presentacion de soluciones
! comerciales 12 1 1 13 5 6.4
8 Capa(_:ida(_j, de planificaciéon y de 6 10 13 5 1 6.4
organizacion
9 | Conciencia organizacional 2 4 11 10 9 7,2

10 | Adaptabilidad al cambio 11 13 2 6 12 8,8
11 | Manejo de relaciones de negocios 7 5 8 11 3 6,8
12 | Dinamismo - Energia 3 11 14 3 10 8,2
13 | Trabajo en equipo 8 6 4 7 6 6,2




Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Secretaria de Administracion. Aparecen
ademas, los valores obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las ponderaciones

dadas por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Orientacion a los resultados 54 10
2 | Sencillez 5,8 10
3 | Trabajo en equipo 6,2 9
4 | Presentacién de soluciones comerciales 6,4 9
5 | Capacidad de planificacion y de organizacion 6,4 9
6 | Calidad del trabajo 6,8 9
7 | Manejo de relaciones de negocios 6,8 9
8 | Nivel de compromiso - Disciplina personal - Productividad 7 9
9 | Compromiso 7,2 9
10 | Conciencia organizacional 7,2 9
11 | Dinamismo - Energia 8,2 9
12 | Adaptabilidad al cambio 8,8 9
13 | Pensamiento estratégico 9,2 9

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media observamos que la
competencia mas importante resultdo ser Orientacion a los resultados y la menos

importante Pensamiento estratégico.

Perfil gréfico del puesto Secretaria de Administra  cidn

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el

Perfil de la siguiente forma:
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RECEPCIONISTA

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 | E5
1 | Orientacion al cliente X X X X X
2 | Calidad del trabajo X X X X X
3 |Integridad X X X X X
4 | Iniciativa X X - X X
5 | Dinamismo - Energia X - X X X
6 | Orientacion a los resultados X X X X -
7 | Colaboracion X X X X X
8 |Habilidades Mediaticas - X - X X
9 |Relaciones Publicas X X X X X
10 | Aprendizaje continuo X X X X X
11 | Modalidades de contacto X X X X X
12 | Conocimiento de la industria y el mercado X X X X X
13 | Manejo de relaciones X - X X X
14 | Preocupacion por el orden y la claridad X X X X X
15 | Tolerancia a la presién - X X X X

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Recepcionista

no necesita de 7 de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Orientacién al cliente X X X X X 0 5 100
2 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
3 | Integridad X X X X X 0 5 100
4 |Iniciativa X X N X X 1 5 80
5 | Dinamismo - Energia X N X X X 1 5 80
6 | Orientacion a los resultados X X X X N 1 5 80
7 | Colaboracién X X X X X 0 5 100
8 | Habilidades Mediaticas N X N X X 2 5 60
9 | Relaciones Publicas X X X X X 0 5 100
10 | Aprendizaje continuo X X X X X 0 5 100
11 | Modalidades de contacto X X X X X 0 5 100
12 Conocimiento de la industria y X X X X X 0 5 100
el mercado
13 | Manejo de relaciones X N X X X 0 5 100
14 Prepcupaci(’)n por el orden y la X X x X x 0 5 100
claridad
15 | Tolerancia a la presion N X X X X 1 5 80

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60
%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Habilidades mediaticas

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 | E5 |Media
1 | Orientacion al cliente 2 5 3 9 4 4,6
2 | Calidad del trabajo 7 1 10 4 8 6
3 | Integridad 3 4 7 3 3 4
4 | Iniciativa 11 9 14 10 5 9,8
5 | Dinamismo - Energia 8 13 9 14 9 10,6
6 | Orientacion a los resultados 1 14 4 2 14 7
7 | Colaboracion 4 6 8 5 6 5,8
8 | Relaciones Publicas 13 2 1 11 12 7,8
9 | Aprendizaje continuo 5 10 11 1 13 8
10 | Modalidades de contacto 9 7 5 6 2 5,8
11 Conocimiento de la industria y 10 11 13 13 7 10,8
el mercado
12 | Manejo de relaciones 6 12 2 8 10 7,6
13 Prepcupacic')n por el orden y la 12 3 12 7 1 7
claridad
14 | Tolerancia a la presion 14 8 6 12 11 | 10,2




Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Recepcionista. Aparecen ademas, los
valores obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las ponderaciones dadas por

los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 |Integridad 4 10
2 | Orientacion al cliente 4,6 10
3 | Colaboracion 5,8 10
4 | Modalidades de contacto 5,8 10
5 | Calidad del trabajo 6 10
6 | Orientacion a los resultados 7 9
7 | Preocupacion por el orden y la claridad 7 9
8 | Manejo de relaciones 7,6 9
9 |Relaciones Publicas 7.8 9
10 | Aprendizaje continuo 8 9
11 | Iniciativa 9,8 9
12 |Tolerancia a la presion 10,2 8
13 | Dinamismo - Energia 10,6 8
14 | Conocimiento de la industria y el mercado 10,8 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultd ser Integridad y la menos importante Conocimiento de la

industria y el mercado.

Perfil grafico del puesto Recepcionista

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el

Perfil de la siguiente forma:



N.- COMPETENCIAS ( C) 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Origntacidn al cliente
2 Calidad del trabajo
3 Integridad L —
4 Iniciativa L
5 Dinamismo - Energia 1
] Orientacidn a los resultados s
7 Colaboracion =
5 Relaciones Piblicas T
9 Aprendizaje continuo A
10 Modalidades de contacto —
11 Conocimiento de |a industria v el mercado
12 MWangjo de relaciones 1
13 Preocupacian por el arden y la claridad |
14 Tolerancia a la presidn i

SECRETARIA DE BODEGA
Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 E5
1 | Iniciativa — Autonomia - X X X X
2 | Orientacion al cliente interno y externo X X X X X
3 | Productividad X X X X X
4 | Responsabilidad X X X X X
5 | Desarrollo de relaciones X X X - -
6 |Capacidad para aprender X X X X X
7 | Confianza en si mismo - - X X X
8 | Compromiso X X X X X
9 |Calidad del trabajo X X X X X
10 | Integridad X X X X X
11 | Dinamismo - Energia X X X X X
12 Nivel d,e, compromiso - Disciplina personal - X X X X X

Productividad

13 | Flexibilidad X X X X X
14 | Aprendizaje continto - X - - -
15 | Trabajo en equipo X X X X X

Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Secretaria de
Bodega no necesita de 9 de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 | E5 | Vn Vt |TOTAL
1 |Iniciativa — Autonomia N X X X X 1 5 80
> Orientacion al cliente interno y X X X X x 0 5 100

externo
3 | Productividad X X X X X 0 5 100
4 | Responsabilidad X X X X X 0 5 100
5 | Desarrollo de relaciones X X X N N 2 5 60
6 | Capacidad para aprender X X X X X 0 5 100
7 | Confianza en si mismo N N X X X 2 5 60
8 | Compromiso X X X X X 0 5 100
9 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100

10 | Integridad X X X X X 0 5 100

11 | Dinamismo - Energia X X X X X 0 5 100
Nivel ~de  compromiso -

12 | Disciplina personal -l x X X X X 0 5 100
Productividad

13 | Flexibilidad X X X X X 0 5 100
14 | Aprendizaje contindo N X N N N 4 5 20
15 | Trabajo en equipo X X X X X 0 5 100

Comentario sobre la tabla:

Al hallar el nivel de concordancia, tres de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantienen en el listado para una segunda ronda.
Competencia: Desarrollo de relaciones, Confianza en si mismo y Aprendizaje

contindo

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 |Media
1 |Iniciativa — Autonomia 12 9 2 3 5 6,2
5 Orientacion al cliente interno y 4 8 12 5 7 6.6

externo
3 | Productividad 3 11 7 8 1 6
4 | Responsabilidad 8 10 1 7 6 6,4
5 | Capacidad para aprender 5 2 11 4 11 6,6
6 | Compromiso 10 7 8 9 2 7,2
7 | Calidad del trabajo 2 1 3 1 10 3,4
8 | Integridad 7 6 9 10 9 8,2
9 | Dinamismo - Energia 6 3 4 5 3 4,2
Nivel de compromiso -
10 | Disciplina personal -1 9 5 6 12 8 8
Productividad

11 | Flexibilidad 1 12 10 6 4 6,6

12 | Trabajo en equipo 11 4 5 11 12 8,6




Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Secretaria de Bodega. Aparecen ademas,
los valores obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las ponderaciones dadas
por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 |Calidad del trabajo 3,4 10
2 | Dinamismo - Energia 4,2 10
3 | Productividad 6 10
4 | Iniciativa — Autonomia 6,2 9
5 | Responsabilidad 6,4 9
6 | Orientacion al cliente interno y externo 6,6 9
7 | Capacidad para aprender 6,6 9
8 | Flexibilidad 6,6 9
9 | Compromiso 7,2 9
10 Nivel dg .compromiso - Disciplina personal - 8 9
Productividad
11 |Integridad 8,2 9
12 | Trabajo en equipo 8,6 9

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resulté ser Calidad del trabajo y la menos importante Trabajo en

equipo.

Perfil grafico del puesto Secretaria de Bodega

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el
Perfil de la siguiente forma:
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FACTURACION

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

COMPETENCIAS (C)
Compromiso
Etica
Calidad del trabajo
Integridad
Flexibilidad
Orientacion al cliente interno y externo
Aprendizaje contintio
Conocimiento de la industria y el mercado
Innovacién del conocimiento
Responsabilidad personal
Productividad
Busqueda de informacion
Trabajo en equipo centrado en objetivos
Desarrollar la relacién con el cliente

Metodologia para la calidad
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Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Facturacion no
necesita de 5 de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 | Vn | Vt |TOTAL
1 |Compromiso X X X X X 0 5 100
2 | Etica X X X X X 0 5 100
3 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
4 | Integridad X X X X X 0 5 100
5 | Flexibilidad X X X X X 0 5 100
6 Orientacion al cliente interno y X X x X N 1 5 80
externo
7 | Aprendizaje continlio X N X X X 1 5 80
8 Conocimiento de la industria y X X X X X 0 5 100
el mercado
9 |Innovacidn del conocimiento N X X N X 2 5 60
10 | Responsabilidad personal X X X X X 0 5 100
11 | Productividad X X X X X 0 5 100
12 | Busqueda de informacion X X X X X 0 5 100
13 '(I)'trJ?et{[?\J/gsen equipo centrado en X X X X x 0 5 100
14 D_esarrollar la relacion con el X X X x x 5 100
cliente
15 | Metodologia para la calidad X N X X X 1 5 80

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60
%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Innovacion del conocimiento

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 | Media
1 | Compromiso 2 1 2 6 9 4
2 |Etica 6 | 6 | 7 |11] 6 7,2
3 | Calidad del trabajo 11 |10 | 12 | 14 | 7 10,8
4 | Integridad 14 | 2 3 |10| 5 6,8
5 | Flexibilidad 1 7 8 5 |11 6,4
6 | Orientacion al cliente interno y externo 7 1111 9 |14 ] 104
7 | Aprendizaje continlio 12 | 14 | 4 1 4 7
8 | Conocimiento de la industria y el mercado 3 3 9 |12 | 12 7,8
9 | Responsabilidad personal 8 |13 | 1 4 3 5,8
10 | Productividad 13| 8 | 13| 8 8 10
11 | Busqueda de informacion 4 4 5 3 |10 5,2
12 | Trabajo en equipo centrado en objetivos 9 9 |10 13| 2 8,6
13 | Desarrollar la relacién con el cliente 5 5 114 | 7 | 13 8,8
14 | Metodologia para la calidad 10 (12 | 6 2 1 6,2




Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Facturacion ademas, los valores obtenidos
al hallar la Media (sumatoria de las ponderaciones dadas por los expertos a cada

competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Compromiso 4 10
2 |Busqueda de informacion 5,2 10
3 | Responsabilidad personal 5,8 10
4 | Metodologia para la calidad 6,2 9
5 | Flexibilidad 6,4 9
6 |Integridad 6,8 9
7 | Aprendizaje continlo 7 9
8 |Etica 7,2 9
9 | Conocimiento de la industria y el mercado 7,8 9
10 | Trabajo en equipo centrado en objetivos 8,6 9
11 | Desarrollar la relacion con el cliente 8,8 9
12 | Productividad 10 9
13 | Orientacién al cliente interno y externo 10,4 8
14 | Calidad del trabajo 10,8 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia

mas importante resulté ser Compromiso y la menos importante Calidad del trabajo

Perfil grafico del puesto Facturacion

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el

Perfil de la siguiente forma:
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Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)
N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5
1 | Alta adaptabilidad - Flexibilidad X X X X X
2 | Compromiso X - X X X
3 | Calidad del trabajo X X X X X
4 | Dinamismo - Energia X X X X X
5 | Organizacién de la informacion X X X X X
6 | Profundidad en el conocimiento de los productos X X X X X
7 | Comprension lectora X X X X X
8 | Pensamiento analitico X X X X X
9 | Herramientas al servicio del negocio X X X X X
10 | Confianza en si mismo X X X - X
11 | Preocupacion por el orden y la claridad X X X X X
12 | Capacidad para aprender X X X X X
13 | Productividad X X X X X
14 | Apoyo a los compafieros - X X X X
15 | Conocimiento inteligente X X - X X
Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Caja no

necesita de 4 de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 | Vn Vt |TOTAL
1 |Alta adaptabilidad - Flexibilidad X X X X X 0 5 100
2 | Compromiso X N X X X 1 5 80
3 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
4 | Dinamismo - Energia X X X X X 0 5 100
5 | Organizacion de la informacion X X X X X 0 5 100

Profundidad en el conocimiento
6 de los productos X X X X X 0 5 100
7 | Comprension lectora 0 5 100
8 | Pensamiento analitico X X X X X 0 5 100
9 ?eeégacrir(l)lentas al servicio del X . . . 0 5 100

10 | Confianza en si mismo X X X N X 1 5 80
11 Prepcupacién por el orden y la X X X X X 0 5 100

claridad

12 | Capacidad para aprender X X X X X 0 5 100
13 | Productividad X X X X X 0 5 100
14 | Apoyo a los compafieros N X X X X 1 5 80
15 | Conocimiento inteligente X X N X X 1 5 80

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, todas las competencias obtuvieron mas del 60

%, por tanto se mantienen en el listado para una segunda ronda.

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 |Media
1 |Alta adaptabilidad - Flexibilidad 2 1 3 4 1 2,2
2 | Compromiso 8 15 9 9 11 | 10,4
3 | Calidad del trabajo 11 6 11 8 13 9,8
4 | Dinamismo - Energia 12 10 8 14 6 10
5 | Organizacién de la informacion 3 2 1 2 3 2,2
6 Profundidad en el conocimiento 9 12 7 10 12 10

de los productos
7 | Comprension lectora 1 3 4 1 2 2,2
8 | Pensamiento analitico 4 5 2 3 4 3,6
9 r:grga(\:rirgentas al servicio del 13 7 12 13 14 | 118

10 | Confianza en si mismo 5 4 5 15 5 6,8
11 Prepcupaci(’)n por el orden y la 6 8 14 5 7 8

claridad

12 | Capacidad para aprender 10 11 6 7 10 8,8
13 | Productividad 14 13 10 11 7 11
14 | Apoyo a los compafieros 15 9 13 9 9 11
15 | Conocimiento inteligente 7 14 15 12 8 11,2




Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Caja. Aparecen ademas, los valores
obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las ponderaciones dadas por los

expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 |Alta adaptabilidad - Flexibilidad 2,2 10
2 | Organizacién de la informacién 2,2 10
3 | Comprension lectora 2,2 10
4 Pensamiento analitico 3,6 10
5 | Confianza en si mismo 6,8 9
6 Preocupacion por el orden y la claridad 8 9
7 | Capacidad para aprender 8,8 9
8 | Calidad del trabajo 9,8 9
9 |Dinamismo - Energia 10 9
10 |Profundidad en el conocimiento de los productos 10 9
11 | Compromiso 10,4 8
12 | Productividad 11 8
13 | Apoyo a los compafieros 11 8
14 | Conocimiento inteligente 11,2 8
15 | Herramientas al servicio del negocio 11,8 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultd ser Alta adaptabilidad — Flexibilidad y la menos importante

Herramientas al servicio del negocio.

Perfil grafico del puesto Caja

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el

Perfil de la siguiente forma:
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VENDEDOR

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)
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COMPETENCIAS (C)
Compromiso
Adaptabilidad al cambio
Innovacion
Orientacion al cliente interno y externo
Conciencia organizacional
Pensamiento estratégico
Dinamismo - Energia
Relaciones publicas
Orientacion a los resultados
Calidad del trabajo
Habilidad analitica

X [X | X | X

olo|~lo|lo|slw|n|~]|E

XXX [X|X

=y
o

=
(=Y

[y
N

Profundidad en el conocimiento de los productos
Aprendizaje continlio

Presentacion de soluciones comerciales
Resolucién de problemas comerciales
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X[ X [X]| X
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Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el Vendedor no necesita de

5 de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 | Vn | Vt |TOTAL
1 | Compromiso X X X X X 0 5 100
2 | Adaptabilidad al cambio X N X X N 2 5 60
3 | Innovacion X X X X X 0 5 100
4 Orientacion al cliente interno y X X x X x 0 5 100

externo
5 | Conciencia organizacional X X X N X 1 5 80
6 | Pensamiento estratégico X X X X X 0 5 100
7 | Dinamismo - Energia X X X X X 0 5 100
8 | Relaciones publicas X X X X X 0 5 100
9 | Orientacion a los resultados X X X X X 0 5 100

10 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
11 | Habilidad analitica X X X N X 1 5 80

Profundidad en el conocimiento

12 de los productos X X X X X 0 5 100
13 | Aprendizaje contindo X X X X X 0 5 100
14 Present_acic')n de soluciones X X X X X 0 5 100

comerciales

15 Resoluc_:i(’)n de problemas N X X X X 1 5 80

comerciales

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60
%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Adaptabilidad al cambio

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) E1l | E2 | E3 | E4 | E5 | Media
1 | Compromiso 5 7 6 8 7 6,6
2 | Innovacion 8 |11 |12 | 10| 9 10
3 | Orientacién al cliente interno y externo 6 8 7 5 6 6,4
4 | Conciencia organizacional 13 |12 | 14 | 13 | 10 12,4
5 | Pensamiento estratégico 7 5 8 6 | 14 8
6 |Dinamismo - Energia 10 9 |11 | 9 | 13 10,4
7 | Relaciones publicas 12 | 10 | 10 | 7 8 9,4
8 | Orientacion a los resultados 1 3 4 2 1 2,2
9 | Calidad del trabajo 9 |13 |13 |12 | 11 11,6
10 | Habilidad analitica 2 1 2 |14 | 5 4,8
11 | Profundidad en el conocimiento de los productos 3 2 1 1 2 1,8
12 | Aprendizaje contindo 11 |14 | 9 | 11 | 12 11,4
13 | Presentacion de soluciones comerciales 4 6 3 4 3 4
14 | Resolucion de problemas comerciales 14 | 4 5 3 4 6




Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Vendedor. Aparecen ademas, los valores
obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las ponderaciones dadas por los

expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 Profundidad en el conocimiento de los productos 1,8 10
2 Orientacion a los resultados 2,2 10
3 Presentacion de soluciones comerciales 4 10
4 Habilidad analitica 4,8 10
5 Resolucién de problemas comerciales 6 10
6 Orientacion al cliente interno y externo 6,4 9
7 Compromiso 6,6 9
8 Pensamiento estratégico 8 9
9 Relaciones publicas 9,4 9
10 | Innovacion 10 9
11 | Dinamismo - Energia 10,4 8
12 | Aprendizaje continlio 11,4 8
13 | Calidad del trabajo 11,6 8
14 | Conciencia organizacional 12,4 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultdé ser Profundidad en el conocimiento de los productos y la

menos importante Conciencia organizacional.

Perfil grafico del puesto Vendedor

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el

Perfil de la siguiente forma:
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Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po

r los expertos (E)

COMPETENCIAS (C)

m
Iy

m
N

m
w

m
N

Alta adaptabilidad - Flexibilidad

Responsabilidad personal

Organizacion de la informacion

Trabajo en equipo centrado en objetivos

X [ X [ X [X

Metodologia para la calidad

Dinamismo- Energia

Innovacion

Tolerancia a la presion

XXX [ X | X [X|X[X

Autocontrol

Preocupacion por el orden y la claridad

Apoyo a los compafieros

L= zZ
PR |o|@|eNjo g AW NE (L

Habilidad analitica

XXX X[ X[ X[ X [X|[X [ X|[X]|X

[iny
w

Modalidades de contacto

H
N

Profundidad en el conocimiento de los productos

X IX[X X [X[X[X[X|X|X]|X|X]|X|X

=
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Impacto e influencia

XXX |IX XXX [X[X[X[X][X[X][X]|X

XXX | X | X |X

XXX |X|X|X|X[|[X|X[X

Comentario sobre la tabla:

En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto Ayudante

Bodega no necesita de 5 de las competencias aqui listadas.

de



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 | Vn | VIt |TOTAL
1 |Alta adaptabilidad - Flexibilidad X X X X X 0 5 100
2 | Responsabilidad personal X X X X 0 5 100
3 | Organizacion de la informacion X X X X X 0 5 100
4 Zg?g?dgsen equipo centrado en X X X X X 0 5 100
5 | Metodologia para la calidad X X X X N 1 5 80
6 | Dinamismo- Energia X X X X X 0 5 100
7 |Innovacion X X X X X 0 5 100
8 | Tolerancia a la presioén X X X X X 0 5 100
9 | Autocontrol X X N X X 1 5 80
10 Z;er?dc:(;:)auon por el orden y la X X X X X 0 5 100
11 | Apoyo a los compafieros X X X X X 0 5 100
12 | Habilidad analitica X X X X X 0 5 100
13 | Modalidades de contacto N X X X X 1 5 80
14 Profundidad en el conocimiento X X X X X 0 5 100
de los productos
15 | Impacto e influencia N X X N X 2 5 60

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, una de las competencias no obtuvo mas del 60
%, por tanto no se mantiene en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Impacto e influencia

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El1 | E2 | E3 | E4 | E5 | Media
1 | Alta adaptabilidad - Flexibilidad 6 8 | 10 | 13 | 13 10
2 | Responsabilidad personal 9 |10| 3 | 10| 12 8,8
3 | Organizacién de la informacion 2 4 6 8 5 5
4 | Trabajo en equipo centrado en objetivos 8 3 4 1 3 3,8
5 | Metodologia para la calidad 11 (12| 9 |12 | 14 | 116
6 | Dinamismo- Energia 3 (14| 7 |11 2 7,4
7 | Innovacion 12| 6 |13 |14 | 4 9,8
8 | Tolerancia a la presion 1 5 8 3 7 4,8
9 | Autocontrol 7 9 |14 |12 | 10| 104
10 | Preocupacion por el orden y la claridad 4 2 1 4 8 3,8
11 | Apoyo a los comparieros 10 | 183 | 12 | 2 6 8,6
12 | Habilidad analitica 13| 7 5 7 9 8,2
13 | Modalidades de contacto 14 |11 |12 | 9 | 11 11,2
14 | Profundidad en el conocimiento de los productos 5 1 2 5 1 2,8




Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Ayudante de Bodega. Aparecen ademas,
los valores obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las ponderaciones dadas

por los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Profundidad en el conocimiento de los productos 2,8 10
2 | Trabajo en equipo centrado en objetivos 3,8 10
3 | Preocupacion por el orden y la claridad 3,8 10
4 | Tolerancia a la presion 4,8 10
5 | Organizacion de la informacion 5 10
6 | Dinamismo- Energia 7,4 9
7 | Habilidad analitica 8,2 9
8 | Apoyo a los compafieros 8,6 9
9 | Responsabilidad personal 8,8 9
10 |Innovacion 9,8 9
11 | Alta adaptabilidad - Flexibilidad 10 9
12 | Autocontrol 10,4 8
13 | Modalidades de contacto 11,2 8
14 | Metodologia para la calidad 11,6 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resultdé ser Profundidad en el conocimiento de los productos y la

menos importante Metodologia para la calidad.

Perfil grafico del puesto Ayudante de Bodega

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el

Perfil de la siguiente forma:
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Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)
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OO |IN|O|A|R|WIN|F|

COMPETENCIAS (C) El E2 E3

m
N
m
a1

Prudencia

Orientacion a los resultados
Calidad del trabajo
Adaptabilidad al cambio -
Integridad

Autocontrol

Conciencia organizacional
Dinamismo - Energia
Orientacion al cliente -
Pensamiento estratégico

Trabajo en equipo

Iniciativa

Nivel de compromiso-Disciplina personal - Productividad
Comunicacion

Capacidad de planificacion y de organizacion

X | X | X
X | X | X

XX | X [X | X |[X
XX | X [X | X |[X

1
XXX [X[X|X[X]|X
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XXX [ X [X[|X[X]|X

XIX X [X[X[|X|X|X|X|X]|X
XXX [ X [X]|X
XXX [ X [X[X[X]|X

=
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Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de chofer no

necesita de 6 de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) E1l E2 E3 E4 E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Prudencia X X X X X 0 5 100
2 | Orientacion a los resultados X X X X X 0 5 100
3 | Calidad del trabajo X X X X X 0 5 100
4 | Adaptabilidad al cambio N X N X X 2 5 60
5 |Integridad X X X X X 0 5 100
6 | Autocontrol X X X X X 0 5 100
7 | Conciencia organizacional X N X X N 2 5 60
8 | Dinamismo - Energia X X X X X 0 5 100
9 | Orientacion al cliente N X X N X 2 5 60
10 | Pensamiento estratégico X X X X X 0 5 100
11 | Trabajo en equipo X X X X X 0 5 100
12 | Iniciativa X X X X X 0 5 100
Nivel ~de  compromiso -
13 | Disciplina personal -l X X X X X 0 5 100
Productividad
14 | Comunicacion X X X X X 0 5 100
15 Capagidaq,de planificacién y de X X X X X 0 5 100
organizacion

Comentario sobre la tabla:

Al hallar el nivel de concordancia, tres de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantienen en el listado para una segunda ronda.
Competencia: Adaptabilidad al cambio, Conciencia organizacional y Orientacion

al cliente

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El | E2 | E3 | E4 | E5 |Media
1 | Prudencia 1 3 4 2 1 2,2
2 | Orientacion a los resultados 6 7 8 5 10 7,2
3 | Calidad del trabajo 11 10 6 11 6 8,8
4 | Integridad 9 12 10 8 11 10
5 | Autocontrol 2 1 1 3 2 1,8
6 |Dinamismo - Energia 7 9 11 12 7 9,2
7 | Pensamiento estratégico 12 11 12 7 12 | 10,8
8 | Trabajo en equipo 10 8 9 10 8 9
9 |Iniciativa 3 2 2 1 3 2,2

Nivel de compromiso -
10 | Disciplina personal -1 8 6 7 9 9 7,8
Productividad

11 | Comunicacion 4 5 3 6 4 4.4
12 Capagida(_j’de planificacion y de 5 4 5 4 5 46

organizacion




Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Chofer. Aparecen ademas, los valores
obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las ponderaciones dadas por los
expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 | Autocontrol 1,8 10
2 | Prudencia 2,2 10
3 | Iniciativa 2,2 10
4 | Comunicacion 4,4 10
5 | Capacidad de planificacion y de organizacion 4,6 10
6 | Orientacion a los resultados 7,2 9
7 | Nivel de compromiso - Disciplina personal - Productividad 7,8 9
8 | Calidad del trabajo 8,8 9
9 | Trabajo en equipo 9 9
10 |Dinamismo - Energia 9,2 9
11 |Integridad 10 9
12 | Pensamiento estratégico 10,8 8

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia
mas importante resulté ser Autocontrol y la menos importante Pensamiento

estratégico.

Perfil grafico del puesto Chofer

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el

Perfil de la siguiente forma:



COMPETENCIAS (C) 12 (3 [ 4[5 |6 [T [ 819N
Prudencia -
Orientacidn 3 los resultados
Calidad del trabajo
Integridad
Autocantral L
Dinamiso - Energia |
Pensamiento estrategico <
Trabajo en equipo U
Iniciativa =
Nivel de compramiso - Disciplina persanal - Productividad <
Comunicacign
Capacidad de planificacion y de arganizacion

ljjl:'rjml’_n_‘ll‘\_'l—‘-.z

a——-ﬂ"l

LT | = || | — |

MONTACARGISTA

Tabla No.1: Matriz de Competencias (C) expresada po r los expertos (E)

COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5
Prudencia X
Orientacién a los resultados -
Adaptabilidad al cambio X
Conciencia organizacional -
Iniciativa
Colaboracion
Dinamismo - Energia
Franqueza - Confiabilidad -
Integridad
Productividad
Comunicacion
Aprendizaje continlio
Perseverancia
Autocontrol
Confianza en si mismo
Responsabilidad personal
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Comentario sobre la tabla:
En esta primera ronda los expertos consideraron que el puesto de Montacargista

no necesita de 7 de las competencias aqui listadas.



Tabla No.2: Matriz de Competencias depuradas con ni  vel de concordancia

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 | Vn Vt |TOTAL
1 | Prudencia X X X X X 0 5 100
2 | Orientacién a los resultados N X X X X 1 5 80
3 | Adaptabilidad al cambio X X X X X 0 5 100
4 | Conciencia organizacional N X X X N 2 5 60
5 | Iniciativa X X X X X 0 5 100
6 | Colaboracion X X X X X 0 5 100
7 | Dinamismo - Energia X X X X X 0 5 100
8 Ertzzg?%zz(ja - Confiabilidad - X X X X x 0 5 100
9 | Productividad X X X X X 0 5 100
10 | Comunicacién X X X X X 0 5 100
11 | Aprendizaje contintio X N X X N 2 5 60
12 | Perseverancia X X N X N 2 5 60
13 | Autocontrol X X X X X 0 5 100
14 | Confianza en si mismo X X X X X 0 5 100
15 | Responsabilidad personal X X X X X 0 5 100

Comentario sobre la tabla:
Al hallar el nivel de concordancia, tres de las competencias no obtuvieron mas del
60 %, por tanto no se mantienen en el listado para una segunda ronda.

Competencia: Conciencia organizacional, Aprendizaje contindo y Perseverancia

Tabla No.3. Ponderaciones otorgadas por los experto s a las competencias

listadas y sumatoria de las mismas.

N.- COMPETENCIAS (C) El E2 E3 E4 E5 |Media
1 |Prudencia 1 3 2 1 2 1,8
2 | Orientacién a los resultados 12 5 9 10 7 8,6
3 | Adaptabilidad al cambio 9 10 5 9 8 8,2
4 | Iniciativa 11 9 11 6 12 9,8
5 | Colaboracion 2 1 3 2 4 2,4
6 | Dinamismo - Energia 3 12 12 4 6 7,4
7 Franq_ueza - Confiabilidad - 10 7 8 11 9 9

Integridad
8 | Productividad 4 8 10 7 11 8
9 | Comunicacion 6 2 1 3 1 2,6

10 | Autocontrol 5 4 4 5 3 4.2
11 | Confianza en si mismo 7 6 6 12 5 7,2
12 | Responsabilidad personal 8 11 7 8 10 | 8,8




Comentario sobre la tabla:

En esta tabla aparecen las ponderaciones dadas por los expertos a las
competencias listadas segun el orden de importancia que cada uno le atribuye a
las mismas para el éxito del trabajo de Montacargista. Aparecen ademas, los
valores obtenidos al hallar la Media (sumatoria de las ponderaciones dadas por

los expertos a cada competencia).

Tabla No.4: Valores de la Media que indican orden d e importancia de las

competencias, segun los expertos.

N.- COMPETENCIAS (C) Media | Rango
1 Prudencia 1,8 10
2 Colaboracion 2,4 10
3 Comunicacion 2,6 10
4 Autocontrol 4,2 10
5 Confianza en si mismo 7,2 9
6 Dinamismo - Energia 7.4 9
7 Productividad 8 9
8 Adaptabilidad al cambio 8,2 9
9 Orientacién a los resultados 8,6 9
10 |Responsabilidad personal 8,8 9
11 |Franqueza - Confiabilidad - Integridad 9 9
12 | Iniciativa 9,8 9

Comentario sobre la tabla:
Al analizar los valores arrojados al hallar la Media se observa que la competencia

mas importante resultd ser Prudencia y la menos importante Iniciativa.

Perfil grafico del puesto Montacargista

Elaboramos este perfil grafico, para el cual dimos, en un rango entre 1 y 10, el
valor de 10 a aquellas competencias g obtuvieron valores de Media entre 2 y 6;
puntuacion 9 a las que obtuvieron valores por encima de 6 hasta 10; y puntuacion
8 aquella competencias cuya media esta por encima de 10, quedando definido el

Perfil de la siguiente forma:
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ANEXO 5: FORMATO UTILIZADO PARA DISENO DE PUESTOS
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ANEXO 5: DICCIONARIO DE COMPETENCIAS



DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Adaptabilidad al cambio: Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los
cambios. Hace referencia a la capacidad de modificar la propia conducta para
alcanzar determinados objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o
cambios en el medio. Se asocia con la versatilidad del comportamiento para
adaptarse a distintos contextos, situaciones, medios y personas rapida y
adecuadamente. Implica conducir a su grupo en funcion de la correcta
comprension de los escenarios cambiantes dentro de las politicas de la

organizacion.

Alta adaptabilidad: Hace referencia a la capacidad de modificar la conducta
personal para alcanzar determinados objetivos cuando surgen dificultades,
nuevos datos o cambios en el medio. Se asocia a la versatilidad del
comportamiento para adaptarse s distintos contextos, situaciones, medios y

personas en forma rapida y adecuada.

Apoyo a los comparieros: Hace referencia a la capacidad de confiar en los
demas como sistemas de apoyo informales. Estas relaciones estan basadas en la
confianza mutua y el respeto, mediante los cuales los profesionales reciben
feedback informal de sus resultados. El apoyo a los comparfieros no esta basado
en los sentimientos sino en la confianza derivada de compartir los rigores del
entrenamiento y de la valoracion de los saberes de los demas, reunidos a partir
de una politica de seleccién uniforme de la organizacidén para elegir a sus nuevos

integrantes y desarrollar carreras sobre la base del conocimiento.

Aprendizaje continio: Es la habilidad para buscar y compartir informacion util
para la resolucion de situaciones de negocios utilizando todo el potencial de la
empresa (0 corporacion segun corresponda). Incluye la capacidad de capitalizar
la experiencia de otros y la propia propagando el Know How adquirido en foros

locales o internacionales.



Autocontrol: Es la capacidad para controlar las emociones personales y evitar
las reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de los demas
0 cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a

condiciones constantes de estrés.

Autodireccién basada en el valor:  Crear una autodireccion con el apoyo de
otras personas, en la que la organizacion permite progresivamente que los
trabajadores profesionales del conocimiento confien entre si en un sistema
informal de apoyo (apoyo de los comparfieros). La organizacion proporciona
oportunidades de formacion y desarrollo de aprendizaje profesional e individual
(desarrollo de la carrera individual). Los integrantes de las organizaciones
basadas en el conocimiento conocen la importancia de éste, del valor agregado
gue representa y esperan que del desarrollo compartido derive el crecimiento y
desarrollo personales.

Busqueda de informacién: Es la inquietud y la curiosidad constante por saber
mas sobre las cosas, los hechos o las personas. Implica buscar informacion mas
alla de las preguntas rutinarias o de lo requerido en el puesto. Puede implicar el
andlisis profundo o el pedido de una informacién concreta, la resolucion de
discrepancias haciendo una serie de preguntas o la blsqueda de informacion

variada sin un objetivo concreto, una informacién que quizas sea util en el futuro.

Calidad del trabajo: Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios
conocimientos en los temas del area del cual se es responsable. Poseer la
capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos para
transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacion, tanto en
su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. Poseer buena
capacidad de discernimiento (juicio). Basarse en los hechos y en la razén

(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender.

Capacidad de entender a los demas: Es la capacidad de escuchar
adecuadamente, comprender y responder a pensamientos, sentimientos o
intereses de los demas, aunque éstos no los hayan expresado o lo hayan hecho

s6lo parcialmente.



Capacidad de planificacién y organizacion: Es la capacidad de determinar
eficazmente las metas y prioridades de su tarea/area/proyecto estipulando la
accion, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de

mecanismos de seguimiento y verificacién de la informacion.

Capacidad para aprender. Esta asociada a la asimilacion de nueva informacion
y su eficaz aplicacion. Se relaciona con la incorporacion de nuevos esquemas 0
modelos cognitivos al repertorio de conductas habituales y nuevas formas de
interpretar la realidad o de ver las cosas

Colaboracion: Capacidad de trabajar en colaboracibn con grupos
multidisciplinarios, con otras areas de la organizacion u organismos externos con
los que deba interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto de los

demas y comprension interpersonal.

Competencias de los profesionales del conocimiento : Hace referencia a las
competencias que poseen y utilizan los profesionales para reunir, emplear y
compartir el conocimiento. Coordinar, comunicar y controlar el conocimiento que
fluye en la compafia afiadiendo valor a los resultados. Hace referencia a la
especial capacidad de compartir. Si el conocimiento fuese acaparado y solo
estuviese circunscrito al accionar de cada uno, no se daria la gestion del
conocimiento. Se presenta la competencia cuando los profesionales del
conocimiento establecen metodologias para que el conocimiento fluya en la

organizacion.

Compromiso: Sentirse obligado con los objetivos de la organizacion (hacerlos

propios).

Comunicacion: Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar
conceptos e ideas en forma efectiva, exponer aspectos positivos. La habilidad de
saber cuando y a quién preguntar para llevar adelante un propoésito. Es la

capacidad de escuchar al otro y comprenderlo. Comprender la dinamica de



grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad de comunicar por
escrito con concision y claridad

Comunicacion para compartir conocimientos: Demuestra sélida habilidad de
comunicacién y asegura una comunicacion clara dentro del grupo: alienta a los
miembros del equipo a compartir informacién, habla por todos y valora las

contribuciones de todos los miembros.

Conciencia organizacional:  Reconocer inmediatamente en sus atributos y
modificaciones a la organizacion Hemos usado la expresion “diccionario de
valores” para fortalecer la idea de que se trata de una muestra de posibles

conceptos que una empresa puede identificar como “sus” valores.

Confianza en si mismo: Es el convencimiento de que uno es capaz de realizar
con éxito una tarea o elegir el enfoque adecuado para resolver un problema. Esto
incluye abordar nuevos y crecientes retos con una actitud de confianza en las

propias posibilidades, decisiones o puntos de vista.

Conocimiento de la industria y el mercado: Es la capacidad de comprender
las necesidades del o los clientes, la de los clientes de sus clientes, las de los
usuarios finales (segun corresponda). También es la capacidad de prever las
tendencias, las diferentes oportunidades del mercado, las amenazas de las
empresas competidoras, y los puntos fuertes y débiles de la propia organizacion.

Conocimiento inteligente: Es el conocimiento que afiade valor real a la
compafila mediante la gestion del conocimiento; de esta manera, este
conocimiento circula entre las distintas unidades de la organizacién o de la
empresa o del servicio, para beneficio de todos. Su fuerza mantiene unida a una
compafia y mejora los resultados de todos. La gestion del conocimiento, en
definitiva, tiene sentido cuando afiade valor a los fines ultimos de la organizacion.
Si bien indirectamente las personas se benefician individualmente, no es éste el

objetivo perseguido.



Construccién de relaciones de negocios: Es la habilidad de involucrarse en el
negocio de clientes que no se conocen en el estilo tradicional —porque en su
mayoria son virtuales- para ofrecerles soluciones adecuadas a problemas
actuales y/o futuros con una perspectiva de largo plazo, sin descuidar las
relaciones con eventuales dealers de su propio pais o region o de otras regiones

donde la relacion sera face to face.

Credibilidad técnica: Es la capacidad necesaria para generar credibilidad en los
demas (fundamentalmente en la comunidad de negocios) sobre la base de los

conocimientos técnicos de su especialidad.

Desarrollar la relacibn con el cliente: Establece confianza y relaciones
productivas en toda la organizacion del cliente, reconociendo y adaptando las
distintas culturas, pero manteniendo la independencia de la firma en su papel de
consejero. Puede realzar la reputacion de la firma con el cliente; también utiliza

redes en la comunidad para este fin.

Desarrollo de redes flexibles: Hace referencia a la inteligencia en red de los
individuos, basada en redes informales en las que las personas trabajan juntas
para crear ideas innovadoras y novedades. Las redes flexibles parten de las
personas y de su comunicacion para compartir y crear conocimiento, nuevas

ideas e innovar con el propdsito de mejorar los resultados.

Desarrollo de su equipo: Hace referencia a la capacidad de combinar las redes
rigidas (por ejemplo los sistemas) y las flexibles (comunicaciones informales),
uniendo las estrategias empresariales inteligentes de todas las personas de la
compafia. Las personas trabajan con sistemas, las personas trabajan con
personas Yy los sistemas estan conectados entre si, apoyando a los profesionales

del conocimiento para que éstos afiadan valor.

Desarrollo estratégico de los recursos humanos: En el marco de las
organizaciones virtuales, de nuevas formas de trabajo, trabajando por objetivos y

en ocasiones sin supervision personal, con organigramas planos, esta



competencia plantea la capacidad para analizar y evaluar en forma global la
contribucion actual y potencial de los colaboradores y definir e instrumentar
acciones de desarrollo para las personas y equipos en el marco de las

estrategias de la organizacion, adoptando un rol de facilitador y guia.

Direccion de equipos de trabajo:  Es la capacidad de desarrollar, consolidar y
conducir un equipo de trabajo alentando a sus miembros a trabajar con
autonomia y responsabilidad. Se relaciona con el trabajo en equipo y con el

empowerment.

Empowerment : Dar poder al equipo de trabajo potenciandolo. Hace referencia a
fijar claramente objetivos de desempeiio con las responsabilidades personales
correspondientes. Proporciona direccion y define responsabilidades. Aprovecha
claramente la diversidad (heterogeneidad) de los miembros del equipo para lograr
un valor afadido superior en el negocio. Combina adecuadamente situacion,
persona y tiempo. Adecuada integracion en el equipo de trabajo. Comparte las
consecuencias de los resultados con todos los involucrados. Emprende acciones

eficaces para mejorar el talento y las capacidades de los demas.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores
morales y las buenas costumbres y practicas profesionales, respetando las
politicas organizacionales. Implica sentir y obrar de este modo en todo momento,
tanto en la vida profesional y laboral como en la vida privada, aun en forma
contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacion al que
pertenece, ya que las buenas costumbres y los valores morales estan por encima
de su accionar, y la empresa asi lo desea y, lo comprende.

Flexibilidad: Esta mas asociada a la versatilidad cognitiva, a la capacidad para
cambiar convicciones y formas de interpretar la realidad. También esta vinculada

estrechamente a la capacidad para la revisién critica.

Franqueza — Confiabilidad - Integridad: Ser realista y franco. Establecer

relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza. Tener coherencia entre



acciones, conductas y palabras. Asumir la responsabilidad de sus propios
errores. Estar comprometido con la honestidad y la confianza en cada faceta de

la conducta.

Habilidades mediaticas Estan asociadas a la asimilacion de los nuevos y
tradicionales medios de comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvoltura frente
a los medios, en las conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o
la comunidad, en la grabacion de cd, en las teleconferencias, etc. Buena relacion
con la prensa, habilidad de comunicar lo que desea con claridad y sencillez. Se
relaciona con la competencia “modalidad de contacto” pero en un sentido mas
especifico, porque hace referencia a los medios. Se relaciona con la competencia
“portability/cosmopolitismo” porque la persona debera adaptarse a las distintas

modalidades de contacto de otros paises.

Herramientas al servicio del negocio: Utiliza los sistemas, las técnicas y los
productos de la firma para aumentar la eficiencia del equipo y para aumentar al

maximo el valor de su efecto en el cliente.

Impacto e influencia: Implica la intencibn de persuadir, convencer, influir o
impresionar a los demas para que contribuyan a alcanzar sus propios objetivos.
Esta basado en el deseo de causar un efecto especifico, una impresion
determinada, o una actuacion concreta en los demas cuando se persigue un

objetivo.

Iniciativa: Hace referencia a la actitud permanente de adelantarse a los demas
en su accionar. Es la predisposicion a actuar de forma proactiva y no sélo pensar
en lo que hay que hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo por medio de
acciones concretas, no sélo de palabras. Los niveles de actuacion van desde
concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas

oportunidades o soluciones de problemas.

Iniciativa - Autonomia — Sencillez:  Rapida ejecutividad ante las pequefias

dificultades o problemas que surgen en el dia a dia de la actividad. Supone



responder de manera proactiva a las desviaciones o dificultades, sin esperar a
efectuar todas las consultas en la linea jerarquica, evitando asi el agravamiento
de problemas de importancia menor. Implica también la capacidad de proponer
mejoras, sin que haya un problema concreto que deba ser solucionado. Se trata
de tener capacidad para decidir, estar orientado a la accién, y utilizar la iniciativa
y la rapidez como ventaja competitiva. Responder con rapidez asegurando una
efectiva instrumentacion, de forma clara y simple. Capacidad de ser flexible y de
imaginar que los cambios son oportunidades. Demostrar un comportamiento
decididamente orientado a la asuncién de riesgos. Crear nuevos y mejores
procedimientos para hacer las cosas evitando la burocracia.

Innovacion: Es la capacidad de idear soluciones nuevas y diferentes para
resolver problemas o situaciones requeridas por le propio puesto, la organizacion,
los clientes o el segmento de la economia donde actue.

Innovacion del conocimiento: Hace referencia la proceso de crear
conocimiento nuevo mediante la improvisacion, la experimentacion, la creatividad
y el contacto directo. El resultado es la clase de conocimiento que esta vinculado
con una persona o un equipo (virtual). Las ideas, las soluciones, los servicios y
los productos nuevos y valiosos se identifican mediante nuevas combinaciones
del conocimiento existente y/o la creacién de conocimiento nuevo. Actuar en una
organizacion donde la innovacion y en espacial la innovacion del conocimiento es
considerado un valor afiadido de la gestion gerencial incrementa el potencial
creativo, desarrolla la creatividad a niveles mas altos como consecuencia de la

interaccion de personas con la competencia de innovacion desarrollada.

Integridad: Obrar con rectitud y probidad inalterables. Es la capacidad de actuar
en consonancia con lo que se dice o se considera importante. Incluye comunicar
las intenciones, ideas y sentimientos abierta y directamente y estar dispuesto a

actuar con honestidad incluso en negociaciones dificiles con agentes externos.

Liderazgo: Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos

humanos en una direccion determinada, inspirando valores de accion y



anticipando escenarios de desarrollo de la accidén de ese grupo. La habilidad para
fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar feedback,
integrando las opiniones de los otros.

Establecer claramente directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas.
Tener energia y transmitirla a otros. Motivar e inspirar confianza. Tener valor para
defender o encarnar creencias, ideas y asociaciones. Manejar el cambio para
asegurar competitividad y efectividad a largo plazo. Plantear abiertamente los
conflictos para optimizar la calidad de las decisiones y la efectividad de la
organizacién. Proveer coaching y feedback para el desarrollo de los

colaboradores.

Liderazgo para el cambio: Es la habilidad de comunicar una vision de la
estrategia de la firma, que hace que esa visibn aparezca no solo posible sino
deseable para los accionistas, creando en ellos una motivacién y un compromiso
genuinos; actia como sponsor de la innovacion y los nuevos emprendimientos,
consigue que la firma afecte recursos para la instrumentacion de cambios

frecuentes.

Manejo de relaciones de negocios (networking): Es la habilidad para crear y
mantener una red de contactos con personas que son — 0 seran — Utiles para
alcanzar las metas relacionadas con el trabajo o el objetivo propuesto en un
contexto muy competitivo. Se relaciona con habilidad en la creacion de alianzas
estratégicas para potenciar los negocios tanto con los clientes corporativos como

clientes potenciales.

Metodologia para la calidad: Utiliza los procedimientos de la firma para

asegurar eficiencia interna y un constante estandar de servicio al cliente.

Modalidades de contacto: Es la capacidad de demostrar una sélida habilidad de
comunicacién; esta habilidad asegura una comunicacion clara adaptada a las
consignas de la era digital. Alienta a otros a compartir informacién. Habla por
todos y valora las contribuciones de los demas. En un concepto mas amplio,

comunicarse implica saber escuchar y hacer posible que los deméas accedan



facilmente a la informacion que se posea.

Negociacion: Habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y
lograr compromisos duraderos que fortalezcan la relacion. Capacidad para dirigir
o controlar una discusién utilizando técnicas ganar-ganar planificando alternativas
para negociar los mejores acuerdos. Se centra en el problema y no en la

persona.

Nivel de compromiso - Disciplina personal — Product ividad: Apoyar e
instrumentar decisiones por completo con el logro de objetivos comunes. Ser
justo y compasivo aun en la toma de decisiones en situaciones dificiles. Prevenir
y superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos del negocio.
Controlar la puesta en marcha de las acciones acordadas. Cumplir con sus
compromisos.

Poseer la habilidad de establecer para si mismo objetivos de desempefio mas

altos que el promedio y de alcanzarlos con éxito.

Orientacion a los resultados: Es la capacidad para actuar con velocidad y
sentido de urgencia cuando son necesarias decisiones importantes para cumplir
con sus competidores o superarlos, atender las necesidades del cliente o mejorar
a la organizacion. Es capaz de administrar los procesos establecidos para que no

interfieran con la consecucion de los resultados esperados.

Orientacion al cliente: Implica un deseo de ayudar o servir a los clientes, de
comprender y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica
esforzarse por conocer y resolver los problemas del cliente, tanto del cliente final
a quien van dirigidos los esfuerzos de la empresa como los clientes de los
propios clientes y todos aquellos que cooperen en la relacion empresa-cliente,
como el personal ajeno a la organizacion. No se trata tanto de una conducta
concreta frente a un cliente real como de una actitud permanente de contar con
las necesidades del cliente para incorporar este conocimiento a la forma

especifica de planificar la actividad.



Orientacion al cliente interno y externo: Demostrar sensibilidad por las
necesidades o exigencias que un conjunto de clientes potenciales externos o
internos pueden requerir en el presente o en el futuro. No se trata tanto de una
conducta concreta frente a un cliente real como de una actitud permanente de
contar con las necesidades del cliente para incorporar este conocimiento a la
forma especifica de plantear la actividad. Se la diferencia con “atencion al
cliente”, que tiene mas que ver con atender las necesidades de un cliente real y

concreto en la interaccion.

Orientar y desarrollar a otras personas:  Ayuda a que los demas descubran y

alcancen su potencial.

Pensamiento analitico: Es la capacidad para entender una situacion,
desagregandola en pequefias partes o identificando sus implicaciones paso a
paso. Incluye la capacidad para organizar sistematicamente las partes de un
problema o situacioén, realizar comparaciones entre diferentes elementos o
aspectos y establecer prioridades racionales. También incluye el entendimiento
de las secuencias temporales y las relaciones causa-efecto de las acciones.

Pensamiento conceptual: Es la habilidad para identificar vinculos entre
situaciones que no estan obviamente conectadas y construir conceptos o
modelos, asimismo, para identificar los puntos clave de las situaciones

complejas. Incluye la utilizacion de razonamiento creativo inductivo o conceptual.

Pensamiento estratégico: Es la habilidad para comprender rapidamente los
cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas
y las fortalezas y debilidades de su propia organizacion a la hora de identificar la
mejor respuesta estratégica. Capacidad para detectar nuevas oportunidades de
negocio, comprar negocios en marcha, realizar alianzas estratégicas con clientes,
proveedores o competidores. Incluye la capacidad para saber cuando hay que

abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.



Perseverancia: Firmeza y constancia en la ejecucién de los propdsitos.

Preocupacion por el orden y la claridad: Es la preocupacion continua por
comprobar y controlar el trabajo y la informacion. Implica también una insistencia

en que las responsabilidades y funciones asignadas estén claramente asignadas.

Presentacion de soluciones comerciales: Es la capacidad de comunicar
claramente al cliente el valor que la propuesta/solucion desarrollada/acordada
agrega a su negocio y sus beneficios. Incluye la aptitud para comunicarse
eficazmente tanto de manera oral como escrita identificando las caracteristicas

de la audiencia, adaptando la presentacion a sus intereses y formacion.

Profundidad en el conocimiento de los productos: Es la capacidad de
conocer a fondo el/los producto/s y evaluar la factibilidad y viabilidad de su

adaptacion a los requerimientos, gustos y necesidades del cliente.

Resolucién de problemas comerciales: Es la capacidad de idear la solucion
que dara lugar a una clara satisfaccion del problema del cliente atendiendo sus
necesidades, problemas y objetivos del negocio (del cliente) y la factibilidad
interna de resolucién. Incluye la capacidad de idear soluciones a problematicas
futuras de la industria del cliente.

Responsabilidad personal: Es la capacidad de poner el acento en la
responsabilidad basada en objetivos acordados mutuamente. Acrecentar los
resultados positivos de los profesionales que estan motivados por el nivel de
contribucion y control de que pueden aportar personalmente a la compafia. Las
competencias del conocimiento se relacionan y potencian mutuamente. Esta
competencia se relaciona con apoyo a los compafieros y con autodireccion
basada en el valor. Los integrantes de este tipo de organizaciones incrementan
su responsabilidad personal como una consecuencia directa del apoyo recibido y

prestado a sus comparieros y de la toma de conciencia sobre la importancia de la



autodireccion, afiadiendo valor a la empresa y a si mismos.

Sencillez: Actuar en forma llana y directa, sin ostentacion.

Trabajo en equipo centrado en objetivos: La habilidad de movilizar los

aspectos positivos y el entusiasmo de los miembros del equipo para la obtencion

de un objetivo comun.



ANEXO 7: GLOSARIO



GLOSARIO

Analisis de Necesidades del Puesto: Estudio que proporciona informacion
sobre las tareas que deberan realizarse en cada puesto, las habilidades
necesarias para realizar dichas tareas y las normas minimas aceptables de

rendimiento.

Aptitud: Capacidad potencial suficiente e idoénea para realizar algun tipo

especifico de trabajo.

Competencia: Capacidad de un trabajador para desempefar las tareas
inherentes a un empleo determinado. Una competencia se puede caracterizar por
su nivel (en funcién de la complejidad y de la diversidad de las tareas) y por su
especializacion (en funcion de la amplitud de los conocimientos exigidos, los utiles
y maquinas utilizados, el material sobre el cual se trabaja o con el cual se trabajo,

asi como la naturaleza de los bienes y servicios producidos.

Competencia Participativa:  Dominio que el experto tiene de las destrezas
necesarias para la organizacion y asignacion de tareas y del trabajo.

Competencia Profesional: Capacidad de aplicar conocimientos, destrezas y
experiencias en el desarrollo de las tareas propias de una profesion y en un
puesto de trabajo. La competencia profesional se define como el conjunto de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, adquiridos a través de
procesos formativos o de la experiencia laboral, que permiten desempefiar y

realizar roles y situaciones de trabajo requeridos en el empleo.

Competencia Técnica: Dominio que el experto tiene de las tareas, contenidos,

conocimientos y destrezas exigidas por su trabajo.



Descripcién de Puestos: La descripcion del puesto se refiere a las tareas, los
deberes, las responsabilidades, relaciones de informes, condiciones de trabajo, y

responsabilidades de supervision de un puesto.

Disefio del Puesto de Trabajo: Proceso que da lugar a un conjunto de fines,
caracteristicas de las tareas y cometidos de un puesto de trabajo en un entorno
organizativo dado, basado en un conjunto Unico de aspectos organizativos y

personales.

Funcion: Conjunto de tareas que suponen una porcion significativa del trabajo
total que implica el puesto de trabajo: Declaraciones por escrito de misiones,
responsabilidades y requisitos de un puesto de trabajo independientemente de la

persona que lo ocupe.

Habilidades/Destrezas: Capacidad de un individuo para realizar con pericia,

precision, facilidad y economia de tiempo y esfuerzo.

Motivacion: Aquello que impulsa, dirige y mantiene el comportamiento humano.
En GRH se alude al deseo que tiene el individuo de realizar su trabajo lo mejor
posible, o de realizar el maximo esfuerzo en la ejecucion de las tareas que se le

han asignado.

Organizacion: Conjunto de estructuras, sistemas, normas, procedimientos,
funciones y actividades. (Schein): coordinacion planificada de las actividades de
un grupo de personas para procurar el logro de un objetivo o proposito explicito y
comun, a través de la division de trabajo y funciones, y a través de una jerarquia

de autoridad y responsabilidades.

Perfil de Personalidad: EIl conjunto de cualidades. Rasgos o caracteristicas que

definen a una persona.



Perfil Profesional: Conjunto de competencias definidas en relacibn con una
actividad profesional. Entre estas competencias se encuentran los saberes, las

técnicas, aptitudes y actitudes sociales.

Perfil Profesional del Trabajador:  Conjunto de saberes, técnicas, aptitudes y
actitudes que presenta una persona en el desempefio de su actividad profesional.

Perfil Profesional de la Ocupacion:  Se refiere al conjunto de saberes, técnicas,
aptitudes y actitudes que debe poseer tedricamente la persona para desarrollar

una ocupaciéon dada.

Puesto de Trabajo: Conjunto de tareas ejecutadas por una sola persona. "El
trabajo total asignado a un trabajador individual, constituido por un conjunto
especifico de deberes y responsabilidades. El nimero total de puestos de trabajo

en una organizacion equivale al numero de empleados mas los puestos vacantes”

Talento Humano: No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan
comprendidos en este grupo, sino también otros factores que dan diversas
modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencias, motivacion, intereses

vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc.



