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RESUMEN

Este trabajo ha sido desarrollo para contribuir a la gestién del recurso humano de
Rhenania S.A., debido a la informalidad observada en su administracién que
podria ocasionar insatisfaccién en este recurso y reflejarse en la productividad de
la empresa. Se ha considerado la metodologia de competencias porque

representa una herramienta para optimizar el desempefio de los empleados.

El sistema tiene un orden que responde a cierta légica, por lo que inicia con la
aplicacion de talleres para obtener informacion de las personas claves que tienen
mayor conocimiento de los puestos, continda con la definicion de perfiles y se
plantea los subsistemas de reclutamiento, seleccién, induccién, evaluacion del

desemperio, capacitacién, desarrollo y remuneraciones, a través de un manual.



PRESENTACION

El constante cambio del mundo contemporaneo ha originado diferentes enfoques
tedricos y métodos que responden a nuevas situaciones, es asi, que el término
competencias es aplicado a la Gestion de Recursos Humanos como una solucién
frente a la realidad empresarial que tiende a innovar la forma de dirigir, operar y

trabajar con un alto nivel de exigencia.

En la actualidad las empresas deben considerar al recurso humano como una
parte fundamental, puesto que constituye el Unico elemento vivo que puede lograr
efectividad, por esta razon los esfuerzos deben estar enfocados principalmente en
mejorar la gestion de este recurso y luego complementar el manejo financiero,
comercial, tecnolégico y productivo, esto permitira observar resultados

evidentemente favorables.

El enfoque por competencias pretende que el personal sea quien impulse y se
beneficie del cambio, mediante el reconocimiento a las habilidades, cualidades,
actitudes y conocimientos que aplican en su trabajo para alcanzar un desempefo

superior.

La estructura de este trabajo consta de cinco capitulos, el primero abarca algunos
conocimientos generales como antecedentes de la empresa, objetivos y
justificacion de la investigacion; el segundo se refiere a la planeacién, desarrollo y
cumplimiento de la estrategia del recurso humano; el tercero alude a la parte
tedrica de gestion por competencias; el cuarto es el desarrollo de un caso de
estudio dirigido a Rhenania S.A., el cual incluye el analisis de la situacion actual
del area de Recursos Humanos, luego se propone un plan estratégico para el
departamento y se elabora un manual que contiene introduccién, politicas, marco
normativo, procedimientos de la descripcion, analisis de puestos y de los
subsistemas como: reclutamiento, seleccidon, induccion, evaluacion del
desempefio, capacitacion, desarrollo y remuneraciones, con sus respectivos

diagramas de flujo y formatos. También incluye un catadlogo de puestos que



cuenta con los perfiles de competencias pertinentes. El quinto esta compuesto
por conclusiones y recomendaciones como una forma de sintetizar y sugerir
acerca de los aspectos considerados mas importantes. Finalmente se menciona

la bibliografia utilizada y otros anexos que contribuyen a una mejor comprension.



CAPITULO 1
GENERALIDADES

1.1 ANTECEDENTES DE RHENANIA S.A.

Rhenania S.A. empez6 hace treinta afios por iniciativa de un grupo de alemanes
gue trabajaban en la empresa Hoechst, cuyo mercado era la medicina, farmacos,
cosmeéticos, plasticos, agroquimicos, etc. Entonces observaron la necesidad de
proveerle a esta organizacion los envases para ciertos productos como remedios

y plastillas.

Asi se constituy6 la empresa con el nombre en latin de una region de Alemania,
se importd una maquina sopladora con moldes genéricos para cubrir la demanda

de Hoechst y con la capacidad sobrante se empezé abrir nuevos mercados.

Luego se expandid con la importacion de otras maquinas como sopladoras e
inyectoras, las cuales eran complementarias y se utilizaban en la fabricacién de
envases, tapas y productos semejantes.

Con el tiempo se amplié el mercado y se comenzé a producir envases de

alimentos para empresas como Nutrexpa (tarros para el cacao)

Actualmente se produce envases y articulos para la industria, asi como soplado
en polipropileno, polietileno, PET, PVC; inyeccién de tapas, etc.

La empresa realiza un analisis de cotizaciones y procede a la negociacion de la
materia prima, debido a que el polietileno de alta densidad proviene de industrias
Petroquimicas de Brasil, Corea, Venezuela, China y Estados Unidos, depende del
precio para adquirirle a determinado pais.

Por lo general esta empresa trabaja mas por pedidos, motivo por el cual se
adapta a los gustos y preferencias del cliente en cuanto al disefio del producto,
asi se envia a elaborar el molde que el cliente desee, para luego ubicarlo en las

maquinas e iniciar el proceso. Sin embargo en la actualidad también se esta



produciendo envases y tapas genéricas para yogurt, desodorantes,
desinfectantes, galones, etc.

La iniciativa de producir objetos genéricos ha sido lucrativo para la empresa, por
lo que han adecuado la produccion de productos, para cubrir la demanda del

mercado.

A manera de informacion se menciona que la empresa consta en los registros de
la Superintendencia de Compafiias y pertenece a la Camara de la Pequefia
Industria de Pichincha como se observa en los anexos N°4 y 5

Cabe mencionar, que la empresa no tiene establecido en forma escrita elementos
como: misién, vision, organigrama estructural y de posicion, razén por la cual han
sido elaborados como propuesta, mediante datos obtenidos de entrevistas,

observacion e informacion proporcionada por el personal.

1.1.1 MISION

Producir envases y articulos plasticos de alta calidad mediante el control de
materiales, mantenimiento oportuno de la maquinaria, y la gestion efectiva del
recurso humano, material y financiero, para ofrecer productos que cubran las

necesidades y exigencias de la demanda.

1.1.2. VISION

Rhenania S.A. sera una empresa lider en el mercado a través de la innovacion,
mejoramiento en la produccidon y optimizacion de los recursos existentes,

contribuyendo asi al facil acceso de buenos productos en el mercado.
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1.1.3. SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Actualmente la empresa cuenta con 103 individuos, los cuales laboran en las
unidades administrativas que seran descritas a continuacion: gerencia general, se
encarga de planificar y dirigir la empresa tomando decisiones idoneas que
permitan alcanzar sus objetivos; subgerencia, en concordancia con la gerencia
organiza, controla y realiza todas las actividades necesarias para coordinar las
demas unidades; comercializacion, se preocupa de las compras, importaciones y
ventas que se llevan a cabo para cubrir la demanda y obtener utilidades;
contabilidad, elabora los estados financieros, calcula el pago de impuestos y
registra todas las transacciones que se hacen en la empresa; produccion,
gestiona todo lo relacionado con la fabricacion del producto, coordinando con la
unidad de comercializacion para obtener mejores resultados; y servicios

generales, comprende lo referente a mensajeria, conserjeria y guardiania.

Se ha observado que todas las unidades trabajan en funcion de la producciéon y
se hacen los ajustes necesarios para obtener productos de excelente calidad en
un tiempo determinado. Asi el proceso comienza cuando los empleados toman de
la bodega el polietileno virgen y el pigmento, pesan las cantidades adecuadas de
cada uno, ponen en el molino, lo dejan hasta que se mezcle bien y luego lo
colocan en la maquina de extrusion y entonces se obtiene el producto.

Ademas la empresa ofrece servicio de Serigrafia que se lleva a cabo de acuerdo
al disefio escogido por el cliente.

En cuanto a Recursos Humanos no esta bien definido el lugar de trabajo ni
tampoco las actividades que se realizan, es asi que algunas las lleva a cabo el
Subgerente y otras un asistente, es decir, se administra este recurso de acuerdo a

las situaciones que se presenten.

Por todo lo expuesto y el numero existente de personal se identifica la necesidad
de contar con un departamento de Recursos Humanos, justificando asi la

creacion de una unidad administrativa para que gestione en forma Optima este
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recurso, considerandolo como el elemento esencial para el funcionamiento de la

empresa.

Con el objeto de definir de mejor manera las unidades administrativas de la
empresa se plantea a continuacién un organigrama estructural y de posiciéon con
el disefio de departamentos que comprenden cargos existentes y propuestos, que

permitira visualizar la ubicacion de los empleados.



Y thenaniasa.
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Y thenaniasa.
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1.2. OBJETIVO GENERAL

Disefiar e implantar un Sistema de Gestidbn de Recursos Humanos basado en
competencias en la empresa RHENANIA S.A., como caso de estudio, mediante la
identificacion de competencias, reclutamiento, seleccion, induccion, evaluacion
del desempefio, capacitacion, desarrollo y remuneraciones, para optimizar el
desempeiio del personal y alcanzar los objetivos de la empresa de manera

efectiva.

1.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar competencias requeridas del talento humano para cada cargo y

asi aprovechar su capacidad de ejercer efectivamente una actividad laboral

2. Disefiar perfiles de competencias que permitan un desempefio eficaz en el

puesto de trabajo para incrementar la productividad en la empresa

3. Plantear la seleccién, induccion y la evaluacién del desempefio basada en
competencias, previamente identificadas, para establecer de esta forma la

idoneidad para cada cargo y facilitar la Administracion del personal

4. Reconocer las necesidades tanto de la empresa como de cada puesto para

evitar programas deficientes o innecesarios de entrenamiento y desarrollo

5. Analizar el manejo actual del personal en la empresa mediante la obtencion
de informacion pertinente para disefiar una gestion efectiva del recurso

humano por Competencias.
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1.4. JUSTIFICACION

El presente trabajo ha sido desarrollado con el objeto de aplicar la teoria y
conceptos relacionados con el reclutamiento, seleccion de personal, induccién,
evaluacion del desempefio, entrenamiento, desarrollo y remuneraciones en una

realidad denominada Rhenania S.A.

En este sentido se puede observar la importancia de tomar los conocimientos,
que deben ser actualizados en el tiempo, como una herramienta que nos permita

mejorar la gestion del Recurso Humano.

Para lograr el cumplimiento de los objetivos planteados, se acude al empleo de la
metodologia por competencias que radica en su identificacién, de acuerdo a las
actividades que se desarrollan en cada puesto, para lo cual se toma en cuenta la

informacion proporcionada mediante un taller aplicado al grupo de expertos.

La relevancia del método utilizado se argumenta en los beneficios que se
obtienen al conseguir que las personas quienes laboran sientan que el esfuerzo

realizado en su trabajo es reconocido por su empleador.

El alcance consiste en el disefio del sistema como una alternativa idonea en la
toma de decisiones para mejorar la productividad, mantener un clima positivo en
las relaciones con los colaboradores y lograr competitividad mediante el

conocimiento y la capacidad de aprender de la empresa.
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CAPITULO 2
GESTION DEL RECURSO HUMANO

2.1 EL RECURSO HUMANO

Se refiere a todas las personas que se incorporan y forman parte de una
empresa, dividida en unidades administrativas, que requieren personal para cubrir
las necesidades de cada cargo.

“El recurso humano es el Gnico recurso vivo y dinamico de la organizacién y

decide el manejo de los demas, que son fisicos o materiales™

El ser humano constituye un valioso aporte para la organizacion al entregar su
trabajo con creatividad e impetu, razén por la cual es esencial que gerencia o
altos ejecutivos se preocupen de una eficiente gestion de este recurso, del mismo
que depende el logro de sus objetivos en un considerable porcentaje.

Las empresas estan conformadas por personas, entonces lo mas adecuado es
estudiarlas, de tal manera que se genere un clima organizacional idéneo que

permita la optimizacion del desempefio de los empleados.
2.1.1 EL COMPORTAMIENTO HUMANO

Las organizaciones constituyen el espacio donde hombres y mujeres viven un alto
porcentaje de sus vidas, por lo que la interaccion persona — organizacion debe
ser considerada con un altisimo valor.

El comportamiento involucra la eleccidn de ciertas acciones, y este puede ser:
Consciente

Cuando el individuo utiliza el analisis para tener conocimiento de lo que hace y asi

tomar decisiones adecuadas

! CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recurddamanos. Colombia. Mc Graw Hill, quinta
edicién, 2000, p. 128.
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Inconscientemente
Se refiere al desempefio de una persona como resultado de la experiencia
adquirida, realizando una accion seguida de otra, por lo que no se observan

decisiones meditadas.

2.1.2 MOTIVACION

“De manera amplia, motivo es aquello que impulsa a una persona a actuar de
determinada manera o, por lo menos que origina una propensién hacia un
comportamiento especifico™

Motivacion es la voluntad de hacer un gran esfuerzo por alcanzar objetivos, que

implican la satisfaccion de alguna necesidad individual.

Figura 2.1 Modelo basico de motivacion

Estimulo
(Causa)

Necesidad (deseo) Objetivo
Tension, inconformismo

Comportamiento

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de &®esos Humanos. Colombia, Mc Graw Hill, quinta
edicién, 2000, p. 69.

Teorias
Existen tres teorias que aparecieron en los afios 50, las cuales merecen ser

mencionadas por su importante contenido:

Teoria de la jerarquia de las necesidades
Abraham Maslow considera que el ser humano posee una jerarquia de cinco

necesidades, las cuales son:

2 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursdamanos. Colombia, Mc Graw Hill, quinta
edicién, 2000, p. 68.
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Necesidades primarias

Son aquellas que la persona satisface de forma interna, asi como:
» Fisiologicas: hambre, sed, suefio, abrigo, deseo sexual, entre otras.
» Seguridad: se procura protegerse de peligros que puedan generar

perjuicios fisicos y emocionales

Necesidades secundarias

Se refieren a la satisfaccion externa como el sueldo, y se clasifican en las
siguientes:
» Social: asociacion, participacion, aceptacion, amistad, amor, etc.
» Autoestima: en el aspecto interno se puede mencionar el logro, respeto
y confianza en uno mismo y en el externo el estatus, el reconocimiento y la
atencion
» Autorrealizacién: el conseguir el potencial individual, el autocontrol y la

plena realizacion como persona
Para motivar se requiere saber en qué nivel de la jerarquia se encuentra en la
actualidad determinado individuo y entonces hacer énfasis en satisfacer las

necesidades del nivel inmediatamente superior.

Figura 2.2 Jerarquia de las necesidades humanagseMaslow

realizacion Necesidades secundarias

/ Autoestima \

/ Sociales \

/ Seguridad \
/ Necesidades fisiologicas \

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de ®esos Humanos. Colombia, Mc Graw Hill, quinta
edicién, 2000, p. 72.

Necesidades
primarias
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Teoria X y Teoria Y
Douglas McGregor plante6 dos enfoques diferentes de los seres humanos: teoria

X, la cual es negativa y la teoria Y que es positiva.

Teoria X
Los cuatro aspectos manejados por los gerentes son:
1. Alos empleados no les gusta trabajar y a la menor oportunidad lo evitaran
2. Porque les disgusta trabajar, se debe acudir a la represion, el control y
aplicacién de castigos para alcanzar las metas.
3. Los empleados evadiran responsabilidades y pretenderan direccion de
superiores.
4. Los trabajadores consideran a la seguridad como primera prioridad en el

trabajo por lo que muestran muy poca ambicién.

Teoria Y

1. Los empleados perciben como trabajo: descansar o jugar.

2. Las personas aplicardn la autodireccion y el autocontrol al estar
comprometidos con sus objetivos.
Los individuos pueden aprender a aceptar y buscar la responsabilidad.

4. La toma de decisiones innovadoras puede hacerlo todo empleado y no

Unicamente los altos ejecutivos.

Ademas, McGregor propuso algunos métodos: la toma participativa de decisiones,
los trabajos desafiantes y de responsabilidad y las buenas relaciones de grupo

con el fin de maximizar la motivacion de un empleado.

Teoria de la Motivacion - Higiene

El psicologo Frederick Herzberg presentd la teoria de la motivacion-higiene,
basandose en que la relacién de una persona con su trabajo es elemental y su
actitud puede ocasionar el éxito o fracaso del individuo.

Segun su investigacion, que incluye la pregunta: ¢Qué quiere la gente de sus

trabajos?; concluyo lo siguiente:
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Cuando la gente estaba satisfecha se observaba factores intrinsecos: el logro, el
reconocimiento, el trabajo, la responsabilidad y el crecimiento. Y al sentirse mal se
evidenciaban los factores extrinsecos que también los llamé de higiene: la politica
de la compaifia y la administracion, la supervision, las relaciones interpersonales,
las condiciones de trabajo y el sueldo. Sin embargo, cuando éstos son
adecuados, la gente aun no sentira una satisfaccion, entonces Herzberg

recomienda con el objeto de motivarlos hacer énfasis en los factores intrinsecos.

2.1.3 EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

En la actualidad, este departamento, se ha convertido en el area estratégica de la
empresa, por lo que debe encargarse de la seleccion, formacion, valoracion e
incentivo de los empleados, para disponer de individuos mas capacitados y
comprometidos.

Su labor es proactiva y se requiere que contribuya con un valor agregado, a mas

de dar solucion a los problemas que le correspondan a su departamento.

Organizacion

Determinacion del sistema
El nivel o posicion que Recursos Humanos ejerza en la estructura organizacional

puede ser:

1. Nivel institucional

Nivel jerarquico de direccidn que tiene capacidad de decision.

2. Posicién de asesoria

Proporciona consultoria y servicios de staff. Este departamento esta relacionado
con los altos directivos, es decir, las politicas y procedimientos elaborados y
desarrollados por esta area necesitan la aprobacién de gerencia para llevarse a
cabo.
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Objetivos

e Ayudar a las personas con el logro de sus objetivos individuales que deben
estar estrechamente relacionados con los propuestos para este
departamento.

 Proveer a la empresa personal comprometido y con las competencias
requeridas de acuerdo al puesto y sector organizativo.

* Planear y ejecutar cada uno de los procedimientos necesarios para lograr

gue esta area sea gestionada en forma efectiva

2.2 PLANEACION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS

2.2.1 PRINCIPALES NOCIONES

Definicién

Es un proceso que se inicia con un analisis situacional, para luego hacer énfasis
en la mision, vision, los objetivos y las estrategias que desglosaran los siguientes
aspectos: actividades, responsables, el tiempo y los documentos que garantizaran
la ejecucién de esas acciones consiguiendo asi el cumplimiento de las

estrategias.

Objetivo

Lograr un manejo Optimo del recurso humano, analizando las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas, para luego definir los objetivos y disefar
la estrategia mas idénea.

Caracteristicas

» Procura desarrollar nuevas actitudes para lograr una administracion éptima

de la organizacion en el futuro.
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» La responsabilidad se inclina al area de recursos humanos pero abarca a
todas las unidades administrativas de la empresa.

« Determina un marco de referencia, que contribuye a la toma de decisiones

* Los periodos de tiempo que se establecen son extensos

* Mayor sensibilidad en un ambiente de cambios continuos

» La eficiencia constituye un importante elemento

Beneficios

* Muestra un enfoque imparcial de los problemas

« ldentifica oportunidades y las ordena de acuerdo a prioridades

» Constituye una referencia importante para la efectiva coordinacion y control
de las actividades

» Disminuye los efectos de circunstancias y cambios desfavorables

* Permite designar, con mas eficacia, recursos y tiempo a las oportunidades
identificadas y reduce su cantidad para decisiones erroneas

» Facilita la obtencion de actitudes positivas frente al cambio

* Procura atraer, mejorar y conservar los recursos humanos en una empresa

2.2.2 ELEMENTOS

FODA

Es el andlisis sistematico que permite la adecuacion de las amenazas y
oportunidades que se refieren a la parte externa, con las fortalezas y
debilidades, que es la parte interna del departamento.

Se puede hacer uso de las fortalezas para aprovechar las oportunidades y asi
disminuir las amenazas. Las debilidades y las amenazas juntas, pueden generar
resultados lamentables. Asimismo una manera de reducir la parte débil, es

tomando en cuenta las oportunidades.
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Debilidades
Son aspectos que generan limitacion en el manejo del recurso humano y

representan una ventana abierta a las amenazas.

Oportunidades
Son las posibilidades que ofrece el mercado para mejorar la unidad administrativa

mencionada

Fortalezas
Son los factores que conforman la parte positiva y representan la diferencia de

otras empresas, con respecto al elemento humano.

Amenazas
Son aquellas que pueden causar perjuicios a la permanencia prolongada de los

empleados influyendo negativamente en la estabilidad de la empresa
Elaboracion
Consiste en hacer un cuadro con las debilidades, oportunidades, fortalezas y

amenazas mas relevantes.

Figura 2.3 Cuadro FODA

OPORTUNIDADES AMENAZAS

FORTALEZAS DEBILIDADES

Fuente: CAIRO HUARINGA, Javier S. Planificaciénraségica. Perud, 2003, p 100

Tomando como base el cuadro sefialado se relacionan sus cuatro elementos, de
tal manera que se logre transformar una amenaza en oportunidad, emplear
positivamente una fortaleza y prever las consecuencias de las amenazas y
debilidades.
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La matriz FODA contribuye a la formulacién de las estrategias, a través de las

siguientes combinaciones:

Figura 2.4 Férmulas y combinaciones con respectad=@)DA

FO = Uso de fortalezas para aprovechar
oportunidades

w FO FA FA = Usar fortalezas para evitar amenazas.
DO = Vencer las debilidades aprovechando |
oportunidades.

- DO DA DA = Reducir a un minimo las debilidades y

kevitar riesgo:

Fuente: CAIRO HUARINGA, Javier S. Planificaciénraségica. Peru, 2003, p. 101

Misién

Representa el propdsito, las funciones que va a ejecutar el area de recursos
humanos para lograr un desempefio efectivo de la empresa.

Es una declaracién expresada brevemente, la cual describe qué hace el
departamento. Para su formulacién se requiere una profunda reflexion.

La comunicacion de la mision al personal fortalece su identificacion y
compromiso

Las preguntas que debe hacerse son:

¢,Cual es su razén de ser?

¢,Por qué hacemos lo que hacemos?

Vision

Es una forma diferente de ver las cosas, es la percepcién de un problema y de
una solucién técnica, cuyo fin es convertirlo en realidad. Es la aspiracién que se
desea a futuro.

Detalla como desea ser la empresa en el futuro y su importancia se establece en
que toda el &rea del recurso en mencién debe compartirla. Entonces se lograra
motivar a los responsables con el proyecto.

Se hace la siguiente pregunta:

¢, Qué desea llegar a ser el departamento?
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Objetivos

Corresponden a la forma como se llevara a cabo la mision. Los objetivos son
necesarios para cada area de la empresa, cuyo desempefio y resultado afectan

a su bienestar y supervivencia. Son fundamentales, pero complicados de
mostrar con sencillez; poseen juicio de valor en forma implicita, lo que
comprende aspectos éticos.

Cuando se expresan, pueden sonar bien, pero al mismo tiempo pueden resultar
inatiles. Un objetivo es aquel que se crea para lograr una meta especifica y

concreta, manifestando lo que se espera alcanzar en el futuro.

2.3 DESARROLLO DE LA ESTRATEGIA DE RECURSOS
HUMANOS

ESTRATEGIA DE RECURSOS HUMANOS
Definicion

Es un plan de accion, mediante el cual la empresa pretende que el recurso
humano se convierta en una ventaja competitiva.
La estrategia antecede a la tactica que es una actividad mas especifica,

permitiendo ponerla en practica.

Las estrategias pueden ser:

Defensivas

Son aplicadas en empresas con un ambiente estable, ofrecen una cantidad de
productos o servicios muy reducidos, su mercado no es muy amplio y estan
encaminadas a la disminucion de costos.

La gestion que caracteriza a estas empresas se refiere a la orientacion por la
busqueda de personal mediante una promocién interna; se dirige hacia el corto

plazo; poseen personal experto pero reducido; procura la eficiencia y se enfoca
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hacia la tarea y el puesto. Ademas, el recurso humano que considera mas

importante es el perteneciente a produccion y finanzas

Exploradoras

Son utilizadas en organizaciones con entorno variable que necesitan flexibilidad
ante el cambio, su sector de crecimiento es rapido. Se orientan a la innovacion en
busqueda de nuevos negocios.

La caracteristica de su administracion es la orientacion hacia las necesidades del
mercado, el buen nivel de creatividad, el reclutamiento externo, la existencia y
valoracion del talento humano clave.

Asimismo, por su flexibilidad e innovacion hay un alto riesgo y a la vez mayores

probabilidades de éxito

Formulacién de la estrategia

Es el resultado de un proceso que consiste en realizar el analisis FODA,
determinar la mision, vision y definir los objetivos para el area de recursos

humanos, en base a estos elementos debe ser disefiada la estrategia.

Para la formulacién se considera los siguientes aspectos:

* Investigacion
La indagacion se realizara haciendo uso de las herramientas que sean
necesarias para obtener la informacién mas idénea.

* Uso de la informacion
De acuerdo a la confiabilidad que ofrezca la informacion, se podra
garantizar si se cumpliran o no los objetivos estratégicos, por eso la
importancia de obtener datos de calidad.

* Analisis
Es importante que se realice un estudio serio, preciso y ordenado de cada

uno de los datos recopilados.
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Toma de decisiones
Se decidira por las estrategias a seguir que contribuyan a un mejor

desempeiio del recurso humano.

2.4 GARANTIA DEL CUMPLIMIENTO DE LA ESTRATEGIA DE
RECURSOS HUMANOS

Una vez formulada la estrategia ahora se debe preguntar si es o no realizable

Para garantizar su cumplimiento se considera adecuado utilizar el siguiente

formato, cuyos elementos son:

Estrategia:

Estrategia

Es descrita como resultado de los analisis realizados para su formulacion
Actividades

Se refiere a las tacticas que se llevardn a cabo para cumplir con la
estrategia

Responsables

Alude a las personas que intervendran en cada actividad.

Periodo/ tiempo

Es el tiempo que tomara cada tactica

Documentos

Son los instrumentos que se utilizaran para garantizar que las

actividades se estan realizando

Figura 2.5 Formato para el cumplimiento de la eategia

Actividades Responsables Periodo/ Documentos

Tiempo

Fuente: Elaborado por FREIRE S., Margarita Jacneelon referencia de:www.gestiopolis.com/recursos/

documentos/fulldocs/rrhh/pestrrhh.htm



28

CAPITULO 3
GESTION POR COMPETENCIAS

3.1 LA CONCEPCION DE LA GESTION DE LOS RECURSOS
HUMANOS POR COMPETENCIAS

El area de recursos humanos ha cambiado su gestion, antes se preocupaba de
resolver problemas en el momento en que se presentaban, ahora hace énfasis en
un pensamiento estratégico que permite prepararse para enfrentar determinada
circunstancia.

Desde esta nueva perspectiva tiene la responsabilidad de proveer el conjunto de
competencias que la empresa requiere para garantizar su competitividad.

Los cambios que se han observado han sido drasticos en la forma de vida de la
gente, los avances de la tecnologia y la globalizacion que afecta a la economia de
todo el mundo y en especial de Latinoamérica, han provocado que las
organizaciones se vean obligadas a establecer nuevas estrategias que les

permitan sobrevivir en un mercado abierto.

Las exigencias del cliente aumentan y las empresas procuran satisfacer esas
necesidades, desarrollando productos y servicios de calidad de acuerdo a la
demanda nacional e internacional, con normas de certificacion que les permitan
exportar y ser competitivos.

El giro en la industrializacion deja sin importancia el concepto de cantidad y hace
mas relevante la calidad, con este hecho se identifica el papel fundamental que
desempeian los empleados al proporcionar sus conocimientos, habilidades y
destrezas, para obtener productos que estén en condiciones de competir, lo cual

significa contar con personal competente.

En conclusion, la Gestion por Competencias es un modelo integral creado para
el manejo del recurso humano que detecta, adquiere y desarrolla

comportamientos de elevado desempefio. Representa una herramienta esencial
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gue contribuye a la competitividad de la empresa, la cual debe basarse en la
productividad y la calidad, fundamentadas en la optimizacion del elemento
humano para obtener productos con valor agregado. Asi se puede diferenciar de
las demas empresas y sobresalir en el mercado.

Se considera relevante mencionar la definicién, sus caracteristicas, clasificacion,
la diferencia que existe entre una competencia técnica y de gestién y la evolucion
segun los niveles jerarquicos, para tener un conocimiento mas claro de lo que
implica esta gestion. También se describe los pasos para implementar el modelo,
a manera de informacion, para saber el procedimiento a seguir una vez aprobado
el sistema disefiado con el apoyo de un manual elaborado exclusivamente para
una empresa, en el cual se detalla la descripcion y analisis de cargos, el perfil de
competencias y los siguientes subsistemas: Reclutamiento y selecciéon de
personal; Induccién y reinduccion; Evaluacion del desempefio; Capacitacion y

desarrollo; y Remuneraciones.

3.1.1 SIGNIFICADO DE COMPETENCIA

3.1.1.1 Definicién

Spencer y Spencer, en el liboro Competence at work, models for superior
performance (1993), las definen como “una caracteristica subyacente de un
individuo que esta casualmente relacionada con un nivel estdndar de efectividad
y/o desempefio superior en un trabajo o situacion”.

Una competencia consiste en la capacidad de desarrollar eficazmente un trabajo,
mediante la aplicacion de conocimientos, habilidades, destrezas y cualquier
caracteristica individual que permita demostrar en los empleados la diferencia
entre el desempefo superior y el adecuado o0 aceptable para solucionar

situaciones contingentes y problemas.

Se refieren a las actitudes o valores, capacidades cognoscitivas o de conducta,
que correctamente combinadas generan un excelente desempefio en el lugar de

trabajo.
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“Las competencias son repertorios de comportamientos que algunas personas
dominan mejor que otras, lo que las hace eficaces en una situacién determinada.

Representan un trazo de unién entre las caracteristicas individuales y las

cualidades requeridas para llevar a cabo misiones profesionales precisas™

La competencia posee los siguientes componentes: *

Figura 3.1 Componentes de la competencia

Saber Saber Querer
hacer estar hacer

Fuente: Elaborado por FREIRE S., Margarita Jacqeeaon referencia de www.gestiopolis.com/ recursos4

archivo/derh

Saber

Conjunto de conocimientos que tienen relacion con los comportamientos
involucrados en la competencia. La experiencia es fundamental tanto para los
conocimientos de aspecto técnico, que se refieran a la realizacion de tareas,

como para los de caracter social, que aluden a las relaciones interpersonales.

Saber hacer

Conjunto de habilidades que admiten aplicar los conocimientos de una persona,
estas pueden ser técnicas, aquellas orientadas a la realizacion de tareas, por
ejemplo: hacer una pared de ladrillo o realizar balances contables; sociales,
abarcan las relaciones interpersonales, por ejemplo: trabajar en equipo, ejercer
liderazgo o negociar; y cognoscitivas para procesar la informacion y utilizarla en el

analisis de situaciones y toma de decisiones. Se trata de la preparacion técnica de

3 LEVY-LEBOYER, Claude. Gestion de las Competendizspafia, Ediciones Gestién 2000, 2003,
pag. 54

* www.monografias.com/trabajos16/gestion-por-conueies
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una persona, sus estudios formales, el conocimiento y el manejo idoneo de sus

recursos cognitivos para desempefiar sus responsabilidades.

Saber estar

Conjunto de actitudes relacionadas con caracteristicas del entorno organizacional
y social (cultura, normas, etc.).

Se toman en cuenta los valores, creencias, actitudes y los elementos que
favorezcan o dificulten comportamientos en una situacion determinada.

En la Psicologia Social, las actitudes tienen un amplio desarrollo y aplicacién, por

ejemplo, en medios de comunicacion, en relaciones interpersonales, etc.

Querer hacer

Alude al factor de motivacién de una persona, y la condicibn mas subjetiva y
situacional que permite que el individuo decida efectivamente emprender una
accion en concreto.

La percepcion del sentido que tenga la accion para la persona, la imagen que se
ha formado de si misma respecto a su grado de efectividad, el reconocimiento y la
confianza influyen notablemente para que lleve a cabo una actividad.

Se trata del conjunto de aspectos motivacionales internos, como identificacién con
la tarea, motivacion por ser competente, entre otros; y externos, se puede
mencionar el dinero extra, dias libres, beneficios sociales, etc., responsables de
gue la persona decida realizar o no los comportamientos propios de la

competencia.

Poder hacer
Hace mencion a las condiciones del entorno que permiten a la persona ejecutar
una acciéon, asi como los medios y recursos disponibles que influyen

notablemente en la efectividad del ejercicio de las funciones del individuo.

Se toman en cuenta dos puntos de vista:

El individual, se refiere a la capacidad personal, las aptitudes y rasgos personales

que contemplan las potencialidades de la persona, aportando informacion
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respecto a la facilidad con que se manifiesta un comportamiento o sobre su

potencial de aprendizaje.

El situacional, alude al grado favorable del medio. Las circunstancias pueden
marcar diferentes grados de dificultad para mostrar un comportamiento dado; por
ejemplo, la presencia de un grupo que presiona, la interaccién con un jefe
autoritario u ocupar un nivel jerarquico o un rol concreto. En consecuencia, las

situaciones influyen fuertemente en cada comportamiento.

Las competencias forman una clase especifica de caracteristicas individuales que
se relacionan con la aplicacion de aptitudes, rasgos de personalidad,
conocimientos adquiridos y valores, para cumplir de forma eficaz una actividad
determinada. No se reducen a una aptitud, sin embargo para desarrollarse

necesitan de su existencia.

“He aqui una clara diferencia entre aptitudes y rasgos de personalidad por una
parte, y competencias, por otra. Los primeros permiten caracterizar a los
individuos y explicar la variacion de sus comportamientos en la ejecucién de
tareas especificas; las segundas afectan a la puesta en practica integrada de
aptitudes, rasgos de personalidad y también conocimientos adquiridos para

cumplir bien una misién.”™

3.1.1.2 Caracteristicas
« Estar conforme a la realidad, lo que se logra identificando las competencias
para cada puesto, permitiendo que puedan ser evaluadas y asi determinar

aguellas que pueden ser mejoradas en el futuro.

» Poseer una escala de medicion, con significados que no sean complejos.

Siendo sencillas, concretas y totalmente entendibles y cuantificables.

®LEVY-LEBOYER, Claude. Gestién de las Competendizsparia, Ediciones Gestién 2000, 2003,
pag. 39
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* El lenguaje utilizado debe ser facil de comprender, de tal manera que los
empleados tomen en cuenta lo que se espera de su desempefio y como

seran evaluados.

 Cada competencia debe ser identificada sin necesidad de realizar un

profundo estudio.

3.1.1.3 Clasificacion

Las competencias se pueden clasificar en:

Técnicasson aquellas que el empleado domina en el desempefio de su cargo
Metodoldgicasse requieren para la aplicacion de procedimientos

Socialesl:aluden a las relaciones interpersonales que una persona posee en el
desarrollo de sus actividades

Participativa: se relacionan con la organizacion en el ambiente de trabajo, el

entorno, la responsabilidad y el compromiso.

Se ha considerado para este trabajo las competencias clasificadas en seis
grupos, del diccionario tomado de la obra “Competente at work” de Spencer &
Spencer, en el libro Seleccion de Personal: Enfoque clasico y Competencias del

Dr. Jaime Moreno Villegas

Logro y Accién

Atencion y ayuda a los demas
Impacto e influencia
Habilidades gerenciales

Competencias cognitivas

o gk~ w DR

Efectividad personal o balance personal

Cabe indicar que en la parte del diccionario de competencias se detallara cuéales

pertenecen a cada grupo.
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3.1.2 DIFERENCIA ENTRE COMPETENCIA TECNICA Y DE GES TION

Competencia técnica

Son conocimientos y habilidades que se necesitan para llevar a cabo acciones
especificas en puestos definidos, por consiguiente quienes las poseen son
personas que necesariamente hacen uso de ellas en la ejecucion de su trabajo

Es la aptitud de un individuo al emplear sus habilidades en la realizacion de tareas
y oficios que corresponden a su labor cotidiana.

Por ejemplo:

El jefe de Recursos Humanos de una empresa debe manejar muy bien los
métodos y herramientas para el reclutamiento, seleccion, induccion, capacitacion,

remuneraciones, etc.
Conocimientos

Es una combinacion de experiencias, valores e informacion adquirida de manera
formal o informal. Surge y se aplica en la mente de cada individuo, en las
organizaciones y permanece también en documentos, bases de datos, rutinas,

proceso, practicas, etc.

El conocimiento con respecto a una profesion, depende de su constante
actualizacion para que no se vuelva obsoleto. Es ilimitado y mas aun cuando
guienes integran la empresa tienen la oportunidad de pensar, aprender y hablar

entre si.

Existen dos clases:

Técnicos
Son aquellos que son adquiridos a través de una formacion formal como en

universidades, institutos, etc. Ejemplo: Economia, Marketing, Finanzas, etc.

Informativos
Son adquiridos al escuchar o leer materiales cuyo propdésito es informar.

Ejemplo: normas, politicas de la empresa, etc.
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Competencia de gestidon
Con el objeto de comprender mejor el significado de gestion se ha tomado del

diccionario de Microsoft Encarta 2005 las siguientes definiciones:

“Gestion

1. Accidn y efecto de gestionar.

2. Accion y efecto de administrar

Gestionar

Hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo cualquiera.
Administrar

Desempefiar o ejercer un cargo, oficio o dignidad.”

En efecto, las competencias en mencién se refieren a los comportamientos que se
encuentran ligados a las caracteristicas personales del ser humano como la
disponibilidad para participar, evaluar, decidir, resolver problemas, respetar a los
demas, etc. Por ejemplo:

Cuando se observa en un empleado que pertenece al area de produccién, que
sus prioridades son los intereses colectivos y siempre esta dispuesto a colaborar

con los demas entonces se puede hablar de trabajo en equipo.

En consecuencia la competencia técnica alude al dominio de habilidades y
conocimientos que se requiere para alcanzar el desempefio efectivo del puesto y
la de gestion redne ciertas caracteristicas que posee el recurso humano, las
cuales deben estar relacionadas con las funciones del cargo, por ejemplo:

bldsqueda de informacion, iniciativa, manejo del conflicto, entre otras.

3.2 EVOLUCION DE LAS COMPETENCIAS SEGUN LOS NIVELES
JERARQUICOS

El recurso humano segun asciende o desciende de nivel en la escala jerarquica
cambia sus competencias requeridas o a su vez el nivel que necesite puede ser

diferente.
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Por ejemplo:

El trabajo en equipo y cooperacion que utiliza un asistente de Contabilidad no es
el mismo que emplea el de Recursos Humanos en su labor. Los dos requieren de
esta competencia pero en distinto nivel. Asi se explica que las competencias sean

dinamicas, ya que difieren entre uno y otro puesto.

Jerarquia

Desde un punto de vista individual la jerarquia es la posicion que tiene un
empleado en la empresa, pero al ser usada como herramienta para ejercer
autoridad posee una perspectiva mas formal y se la denomina jerarquia
estructural de la organizacién. Asimismo su existencia implica funciones y

responsabilidad en el puesto de trabajo

Niveles jerarquicos

Generalmente en las empresas existen cuatro niveles, los cuales son:

De direccion

Esta formado por directores, accionistas, duefios y socios, dependiendo del tipo
de empresa y su estructura. Las personas que corresponden a este nivel estan
encargadas de determinar las metas, implantar reglas internas, normas y

procedimientos de administracion.

De administracion

Integrado por gerencia general, administradores, asesores, etc. La funcion
principal que desempefan es guiar a la empresa, para alcanzar los objetivos
propuestos, de acuerdo a las indicaciones del nivel anterior. También son
responsables de la direccidon y control del trabajo que llevan a cabo empleados en

puestos jerarquicamente inferiores.
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De mandos medios

Conformado por ejecutivos, jefes de departamentos, supervisores, jefes de planta,
etc. Las actividades ejercidas se relacionan con la ejecucion y toma de decisiones
qgue contribuyen a la administracion de la empresa. Su responsabilidad consiste
en garantizar que se realicen cada dia las tareas establecidas en cada puesto.

De personal en general

Se refiere a todo el personal de los distintos departamentos: Contabilidad,
Finanzas, Ventas, Recursos Humanos, Produccion, empleados administrativos,

etc., cuya funcion es ejecutar las actividades que les corresponde a su posicion.

En efecto, si la direccidn tiene claro qué quiere para la empresa, la administracion
puede interpretar y encaminar las tareas de manera efectiva, para que luego el
mando medio se encargue de que se ejecuten las tareas y el nivel de personal las

lleve a cabo.

Figura 3.2 Niveles jerarquicos

Nival de
direccion
Neval de
gdministracion
Nevel de
maendos
medios
Neval de
personck

#n general

Fuente: Elaborado por FREIRE S., Margarita Jacqueline con referencia de

www.mailxmail.com/curso/empresa/administracionpymes
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3.3 PASOS NECESARIOS PARA IMPLEMENTAR LA GESTION POR
COMPETENCIAS

Antes de implementar este modelo, es necesario tomar en cuenta los siguientes

aspectos:

» Cada empresa requiere individuos con perfiles diferentes y todos los
puestos tienen caracteristicas particulares, que deben ser cubiertos por
personas que reunan condiciones especificas.

* Quienes desempefien puestos gerenciales deben brindar oportunidades
para adquirir nuevas competencias

» La conviccidon de que siempre se podra desarrollar mas competencias,
mediante una innovacién constante para enfrentar los retos que se

presenten.

Estos aspectos deben ser puestos al alcance de todos los miembros para que
formen parte de su pensamiento y los resultados se reflejen en sus

comportamientos.

ETAPAS DE IMPLEMENTACION

El modelo se instala o efectia mediante las siguientes etapas:

Sensibilizacion

El propdsito es unir a los ejecutivos de gerencia y quienes representen un papel
importante en la administracion de los puestos de trabajo, para sensibilizar y
comprometerlos en el desarrollo de este proceso. Esto se puede lograr
mediante lo siguiente:
* Organizar presentaciones del modelo con el objeto de hacer un analisis
que permita desarrollar competencias deficientes.
* Reuniones para discutir e identificar las falencias del modelo.

e Asistencia a conferencias y seminarios relacionados con el tema
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Andlisis de los puestos de trabajo

En esta etapa se realiza dos acciones:
» Determinar la misién y vision del area de Recursos Humanos
» Elaborar una descripcion de cada puesto con su correspondiente lista de

actividades.

Definicion del perfil de competencias requeridas

Se enfoca en determinar los perfiles basados en la lista de competencias

requeridas para cada una de las areas existentes en la organizacion.

Evaluacion sistematica y redefinicion de los perfés

La evaluacion y redefinicion de los perfiles se llevard a cabo de acuerdo a dos
aspectos:
 Los empleados, cuyo desempefio sea mayor al perfil exigido seran
incentivados
e Los individuos que muestren resultados menores al perfil requerido

deberan mejorar mediante programas de capacitacion.

3.4 LAS COMPETENCIAS APLICADAS EN LOS DISTINTOS
SUBSISTEMAS DE RECURSOS HUMANOS

El modelo de competencias comprende a todos los subsistemas de recursos
humanos que la organizacion necesite para su funcionamiento. Asi, se detecta las
competencias que requiera un puesto determinado, se procede a reclutar,
seleccionar y sociabilizar al personal, este inicio permite mantener un rendimiento
elevado en los empleados, para luego evaluarlo y capacitarlo, facilitando el
desarrollo de sus competencias. Ademas, es importante la motivacion, incentivos

y una adecuada remuneracion para quienes constituyen el principal recurso.
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El Sistema de Gestion de Recursos Humanos basado en competencias sera
disefiado a través de un manual que contendra la descripcién y andlisis de
cargos, el perfil de competencias previa su identificacion, obteniendo asi como
resultado el catdlogo de puestos; también se describiran los siguientes
subsistemas:

* Reclutamiento y seleccion de personal

* Induccion y reinduccion

» Evaluacion del desempefio

» Capacitacion y desarrollo

* Remuneraciones

3.4.1 DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

La descripcion se enfoca en el contenido del puesto, y puede estar conformada
por la siguiente informacién: el nombre del puesto, unidad administrativa a la que
pertenece, jornada de trabajo, horario de alimentacion, jefe inmediato superior,
informes que emite, a quién estan dirigidos, puestos bajo su mando, resumen del
puesto y las tareas que son su responsabilidad, las cuales responden a preguntas
como:

¢, Qué hace el ocupante? = > Tareas o actividades del puesto

¢,Cuando lo hace? => La frecuencia de esas actividades, que pueden ser diarias,

semanales, mensuales

El andlisis de puestos consiste en determinar los siguientes requisitos:

Intelectuales
Estan relacionados con el intelecto, es decir, el entendimiento y la capacidad
cognoscitiva del individuo, que se refiere al conocimiento que debe poseer para el

puesto. Por ejemplo: educacién, experiencia, idiomas, etc.

Esfuerzo fisico
Alude a la capacidad fisica que necesita una persona para ejecutar determinadas

actividades.
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Responsabilidad
Es la obligacion de responder, que tiene el ocupante sobre maquinaria,

materiales, tramites, documentos, valores, equipos, herramientas, entre otros.

Condiciones de trabajo

Comprende dos factores, el primero es el ambiente, en el cual se puede detallar el
nivel que requiere el puesto de los siguientes aspectos: luz, ventilacién, frio, calor
limpieza, etc. El segundo son los riesgos, cuyo contenido puede tener informacion
acerca del nivel de riesgo con respecto a cortes, quemaduras, golpes, caidas, y
otros; también se puede incluir el nivel de riesgo de enfermedades profesionales

que afecten al oido, vista, sistema respiratorio, etc.

3.4.1.1 ldentificacion de competencias

Consiste en determinar las competencias requeridas para el puesto, que permitan

lograr un desemperio superior. Se puede utilizar el siguiente método:

Modelado de Perfiles de Competendias

“El autor de la metodologia MPC, para el levantamiento de perfiles por
competencias, es Jaime Moreno, un ecuatoriano que ha obtenido un Ph.D. en
Psicologia Industrial por la Universidad Central del Ecuador.

Es Lic. en Psicologia Industrial de la Universidad Catdlica del Ecuador y M.S. en
Ciencias de la educacion de la Universidad de Kansas. Autor del Software
PFSYS: sistema para la evaluacidon de competencias con base en los rasgos de
personalidad. Co-autor del Software Compers, el cual se aplica para administrar

un sistema de recursos humanos por competencias.

Actualmente desarrollando la bateria CLB (Competencias Laborales Basicas).
Como consultor ha desarrollado proyectos de disefio de cuadros de mando de
recursos humanos, asi como, de gestidbn por competencias para empresas como
Itabsa, Alcatel, Henkel, Banco Central de Republica Dominicana, Glaxo Smith

Kline, Banco del Pichincha, entre otros.

® www.gestiopolis.com/recursos
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El Modelado de Perfiles de Competencias facilita obtener una cultura
organizacional adecuada, que se refiere al modo de vida, sistema de creencias,
expectativas y valores, una forma particular de interaccion y de relacion de

determinada organizacion.”

MPC tiene como objetivo general recolectar la informacion pertinente para
implantar un sistema de gestion de recursos humanos por competencias de
manera efectiva. Se realiza mediante un taller integrado por un grupo de expertos
gue tienen conocimiento acerca de los puestos de trabajo y un facilitador, que
proporciona durante el tiempo de realizacién toda la informacion que requieran los
expertos en cuanto al enfoque de competencias, con el fin de obtener resultados
que permitan elaborar perfiles que se ajusten a cada puesto, los cuales seran
utilizados en el subsistema de seleccion para evaluar las competencias y en el de
capacitacion para desarrollarlas.

Cabe mencionar que se ha realizado algunas adaptaciones a este método con el
fin de lograr que los expertos que participaron del caso de estudio lo comprendan

con mayor facilidad.

El procedimiento en forma general comprende lo siguiente: el facilitador determina
un diccionario referencial de competencias, luego aplica dos talleres, el primero es
para recopilar informaciéon del puesto y el segundo para el perfil, el cual consiste
en escribir todas las competencias para desempefiar un puesto determinado de
acuerdo al diccionario mencionado y luego deben ordenarlas segun el nivel de
importancia que consideren.

Entonces se analiza e interpreta los datos obtenidos y se determina la
descripcion/ andlisis y el perfil de competencias para cada puesto.

En el manual de Recursos Humanos elaborado para este trabajo se encuentra

con mas detalle la informacion acerca del procedimiento
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3.4.1.2 Catalogo de puestos

El catdlogo se basa en compilar la informacion de los puestos de trabajo que
posee una empresa, para facilitar su manejo y consulta. Puede estar compuesto
por la descripcion y analisis del cargo; y el perfil de competencias.

Ademas permite, documentar los puestos de trabajo, facilita la elaboracion del
organigrama de la organizacion y contribuye a la ejecucion de los subsistemas
como reclutamiento, seleccion, evaluacion del desempefio, capacitacion y

remuneraciones.

Perfil de Competencias
Un perfil alude a la lista de competencias fundamentales para el desempefio de

las tareas de un puesto.

Existen tres criterios claves para obtener resultados 6ptimos de un perfil:
* Precision
* Aceptacion

» Facilidad en su interpretacion

Disponer de perfiles bien definidos para todos los puestos de trabajo, constituye la
base para los diferentes subsistemas antes mencionados

Un modelo de competencias exige una revision constante de los perfiles, por lo
que deben ser flexibles y adaptables a las necesidades que generen cualquier
cambio importante en la empresa.

El perfil de competencias supera a los clasicos perfiles que describen las

funciones de forma cognitiva.

Nivel de competencia
Luego de determinar las competencias entonces se asigna el nivel requerido, que

es el resultado obtenido de la realizacién de un calculo.
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3.4.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

3.4.2.1 Reclutamiento

Tradicionalmente el reclutamiento consiste en atraer individuos con los atributos
necesarios para desempefar determinado puesto; ofrecer trabajo y alentar a los
candidatos para que pertenezcan a la empresa. En cambio, el enfoque por
competencias, se basa en captar a los individuos idoéneos de acuerdo a las

necesidades del puesto y de la empresa en general.

Medios de reclutamiento

Interno
Son considerados los candidatos que pertenecen al personal de la organizacion

para cubrir la vacante

Ventajas

e Se omite gastos de anuncios en prensa, costos de servicio por
reclutamiento de una empresa externa, costos de recepcion, admision,
induccion del aspirante, etc.

» La organizacion posee conocimiento acerca del desempefo del empleado
que ocupara la vacante, por lo que tiene la certeza de eficiencia en la
ejecucion del cargo asignado.

» El procedimiento es mas rapido, debido a que el empleado es ascendido y
no se generan las demoras del reclutamiento externo

* Los empleados se sienten motivados, trabajando comprometidos y con la
meta de que en algin momento seran recompensados con ascensos.

« Existe un considerable grado de lealtad del candidato y confianza por parte
del jefe, por el tiempo que ha laborado y los resultados obtenidos.
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Externo

El reclutamiento externo comprende a los aspirantes que estan fuera de la

empresa para llenar un cargo disponible.

Ventajas

* El ingreso de gente nueva permite que la empresa se actualice con
experiencias e ideas innovadoras y permanece informada en cuanto a la
administracion de la competencia.

* Se beneficia de la capacitacion y desarrollo de los candidatos, producto de

la inversion de otras empresas 0 por cuenta propia.

El reclutamiento inicia con la recepcion de la solicitud de personal emitida por el
departamento que necesita cubrir la vacante, luego se coloca un aviso interno en
la cartelera del departamento de Recursos Humanos y se publica otro externo en
el periédico.

Se aplica instrumentos de los dos medios de reclutamiento con el fin de ofrecer
las mismas oportunidades tanto al personal que pertenece a la empresa como a
los candidatos que desean demostrar su desempefio.

Después se entrega las solicitudes de empleo, las cuales deben llenar y entregar

los dos tipos de aspirantes.

Solicitud de personal
Es un documento que tiene por objeto comunicar al departamento de Recursos

Humanos la necesidad de cobertura de un puesto. Esta compuesto por:

* Nombre de la unidad administrativa y el jefe que solicita personal
* Puesto vacante
e Ocupante anterior

» Causas de requerimiento
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Aviso interno del puesto vacante

Es aquel que esta dirigido para el personal de la organizacién y los elementos de

su contenido pueden ser:

Logotipo de la empresa
Nombre del puesto
Nombre del departamento que solicita la vacante
Requisitos:

o Educacion

0 Experiencia en el area

o Disponibilidad de tiempo

0 Presentar solicitud de empleo
Competencias requeridas
Responsabilidades

Beneficios

Aviso externo del puesto vacante

Esta publicacion se realizarda para aspirantes externos y puede comprender los

siguientes aspectos:

Logotipo de la empresa
Nombre del puesto
Nombre del departamento que solicita la vacante
Requisitos:
0 Educacion
0 Experiencia en el area
o Disponibilidad de tiempo
o Presentar los siguientes documentos
- 2 copias de: cédula de identidad, papeleta de votacion y cédula
militar si es el caso
- 2 certificados de trabajos anteriores
- 1 foto tamafio carné
- Solicitud de empleo

Competencias requeridas
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* Responsabilidades

* Beneficios

Certificados
Son documentos que garantizan la capacidad que posee un individuo, por

ejemplo: titulos universitarios, seminarios, pasantias, etc.

Requerimientos de experiencia en el trabajo
El requisito de experiencia en funciones relacionadas con el puesto a ocupar es
importante para identificar las destrezas que se desarrollan de acuerdo a la

practica.

Solicitud de empleo
Esta solicitud contiene informacion de la hoja de vida pero con la diferencia de
gque es mas detallada, asi abarca datos personales, generales, educacion y

experiencia.

3.4.2.2 Seleccidn

Este subsistema se basa en identificar y elegir a las personas mas capaces para
puestos especificos, teniendo en cuenta su potencial y capacidad de adaptacion.
La seleccion de personal por competencias se diferencia de la seleccion
tradicional por los métodos que utiliza.

Luego del reclutamiento se procede a seleccionar las solicitudes de empleo que
rednan los requerimientos, se realiza la entrevista preliminar, evalia los
resultados y se obtiene los primeros candidatos preseleccionados, los cuales son
sometidos a una entrevista técnica que permitira reducir el nUumero de personas y
aplicar la Encuesta de Eventos Conductuales (EEC) que finalmente determinara

al individuo mas idoneo para el puesto.
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Entrevista preliminar
Alude a la comunicacion entre el entrevistador y el entrevistado. Se pretende
verificar la informacion proporcionada en la solicitud de empleo, evaluar la

presentacion personal y fluidez verbal

Estructura
Saludo y charla informal
Realizacion de preguntas de verificacion

Final de la entrevista

Entrevista técnica
Es una entrevista estructurada y pretende obtener informacion acerca del nivel de

conocimientos en un area especifica

Estructura

Saludo (rapido)

Realizacion preguntas técnicas
Final de la entrevista

Entrevista de eventos conductuales (EEC)
Es una adaptacion de la entrevista de incidentes criticos utilizada por Flanagan en
1954, representa un recurso que se puede aplicar para:

» Identificacion y analisis de competencias

» Seleccion

» Evaluacion del desempefio

» Diagnostico de necesidades de capacitacion

Se enfocan en los eventos conductuales que son datos especificos acerca de los
comportamientos en el pasado, estableciendo la diferencia entre la conducta de

personas eficientes e ineficientes

"MORENO VILLEGAS, Jaime. Seleccién de personafogne clasico y competencias, Quito, 2000, p.186
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El principio esencial en las entrevistas consiste en que las actuaciones pasadas
sirven de base para predecir las que podrian ocurrir en el futuro
En la entrevista se suele preguntar acerca de cualquier incidente en donde su

comportamiento lo considero eficaz o ineficaz.

Contratacion
Una vez seleccionado el candidato se procede a contratarlo, para lo cual se debe
considerar las siguientes areas:

 Formas de contratacion y clausulas del contrato, duracién, derechos y

obligaciones tanto del empleador como del trabajador

* Requisitos y prestaciones de ley
Entonces se prepara el documento, el cual establece el compromiso por parte del
nuevo empleado de prestar sus servicios, y del empleador retribuirle mediante

una remuneracion.

3.4.3. INDUCCION

Consiste en integrar al nuevo empleado de tal forma que su comportamiento
responda a las expectativas de la empresa, privandolo de cierta libertad por estar
sujeto a reglas, horarios de trabajo, cronogramas y 6rdenes de superiores desde

el punto de vista jerarquico.

Después de contratar a un individuo y determinar que en el reclutamiento fue un
candidato externo se debe aplicar un programa de induccién, en el cual recibira
una orientacion sobre la organizacion y el area de trabajo que va a ocupar, con el
fin de cubrir todas sus inquietudes y proporcionarle los conocimientos iniciales,

necesarios para su buen desempefio.

Cuando una persona se une a un nuevo equipo de trabajo y no cuenta con una
integracion adecuada, es comun que sus primeros dias se preocupe de averiguar
temas acerca de su labor, los productos de que se dispone, clientes, etc., y adn

después de algun tiempo no logra obtener el conocimiento necesario.



50

En caso de tratarse de un empleado que fue un aspirante interno se realiza un

programa de reinduccion

3.4.3.1 Importancia
La importancia de la induccion se refleja en los siguientes aspectos:

La informacion general que recibe le permite adaptarse efectivamente

* Disminuye el nivel de tension y ansiedad

e Minimiza la posibilidad de que renuncie muy pronto

* Reduce la cantidad de despidos o de acciones correctivas

* El nuevo empleado es instruido de acuerdo a los requerimientos sefialados

en la descripcion del puesto

El departamento de Recursos Humanos debe tomar en cuenta lo siguiente:

Creacion de un ambiente favorable

El ambiente debe ser agradable y armonioso, de tal manera que se pueda
minimizar la tensién natural del individuo.

El lugar que ocupara el empleado debe ser preparado, para que sienta que es
importante para la organizacion.

En efecto, la induccion es una inversion, debido a que el empleado conoce
desde el primer momento la informacién suficiente y no pierde tiempo en
satisfacer alguna duda, concentrdndose exclusivamente en hacer bien su
trabajo. Asimismo se sentira motivado, por la consideracion que perciba al ser
bien recibido con toda la informacion que se le proporcionara para que empiece
su labor.

Actualmente entre mas rapido el nuevo empleado se adapte a su puesto y a la
empresa, socializandose con el personal, representard mayores beneficios para

ambas partes.

Con el objeto de familiarizarlo con la empresa y facilitar su integracion de manera

eficaz participard de un programa de induccion, en el cual se entregard un
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documento que sera conservado mientras sea parte del recurso humano, luego

debera entregarlo a la empresa.

Planteamiento del programa de induccion
En forma anticipada deberd definirse las caracteristicas del programa, que
pueden ser: etapas, duracion, actividades y recursos que sera utilizados

Seleccion de compafieros guias

El jefe del departamento relacionado con el puesto vacante debera designar a un
comparfero guia, que se refiere a la persona mas idonea para orientar al nuevo
empleado, generalmente es un supervisor, quien debe poseer las siguientes

caracteristicas:

» Excelentes relaciones interpersonales
« Ser discreto con respecto a cuestiones personales del equipo humano y de
la empresa

» Experiencia laboral en la organizacion y en el puesto del nuevo miembro
Participacion del nuevo miembro de la empresa
El nuevo empleado tiene la apertura de realizar preguntas para aclarar sus dudas
en cualquier momento de la induccion. También expresara su opinidon acerca del
programa recibido
3.4.3.2 Folleto de Induccion

Contenido del documento

Bienvenida

Es el saludo y los deseos de éxito, que la empresa manifiesta al nuevo empleado

Breve historia de la empresa

Es la descripcion de la resefia historica, sus fundadores, cuando se creo, etc.
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Misién vy Visién

Se menciona a qué se dedica y que espera llegar a ser

Organizacion
Se refiere a la estructura de la empresa (organigrama)

Reglas de conducta

Normas en cuanto a la puntualidad, confidencialidad, calidad de servicios y

relacion con los empleados.

Puesto a ocupar

Manifestar las funciones y responsabilidades que debera cumplir en su trabajo

Condiciones de trabajo

Se indica el horario, registro de asistencia, justificaciones, descansos.

Sueldo y beneficios

Informacién acerca de vacaciones, forma de pago y todos los beneficios de ley.
El programa varia de acuerdo al tipo de empresa, la informacion existente y la
cantidad de personal que ingresa.

Ademas, debe ser disefiado en forma clara, precisa y agradable para quien lo lea.

3.4.4. EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio permite obtener una estimaciéon de cdémo se lleva
a cabo el trabajo.

Es la apreciacién del comportamiento de una persona en su puesto, y se la realiza
con el fin de identificar aquellas areas que necesitan ser fortalecidas para

alcanzar el nivel de competencia requerido
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Fases de la evaluacion

Determinar aspectos basicos
- Cantidad de personas que seran evaluadas

- Cada cuanto tiempo se la realizara (semestral, anual, etc.)

Aplicacion del instrumento

Previamente se debe entrenar a los evaluadores que sean necesarios para llevar
a cabo la Entrevista de Eventos Conductuales (EEC) que se basa en los
incidentes ocurridos en el pasado como garantia de su comportamiento en el
futuro, debido a que ahora tiene conocimiento del hecho sucedido y sus efectos.
Esta entrevista puede ser utilizada tanto para la seleccion de personal como para

la evaluacién del desemperio.

Andlisis e interpretacion de la informacion

Una vez realizada la entrevista se analiza los resultados y se lleva a cabo la
comparacion de nivel obtenido con requerido, que consiste en comparar los
valores obtenidos del empleado evaluado con aquellos que constan en el perfil de
competencias para un puesto determinado y luego se elabora un informe

Ademas la informacion que se obtenga de la evaluacion puede ser utilizada para

la capacitacion, desarrollo (ascensos) y remuneraciones

Ventajas
e Contribuye a la posibilidad de ascensos que se basan en el desempefio
anterior
* Permite identificar quienes deben ser capacitados y en qué competencias
* Al detectar un desempeiio ineficiente, esto puede sefialar errores en la

informacion de los puestos que ocupan.

Contribuciones en la gestién de recursos humanos

Sus principales contribuciones son las siguientes:

* Analizar el reclutamiento y la seleccién
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» Realizar reconocimientos basados en las competencias demostradas por
los empleados

e Constituye un medio eficaz para motivar al recurso humano por su esfuerzo
y compromiso con la empresa

» Obtener informacion para aplicar merecidos ascensos y asi aportar al
desarrollo del personal

» Lograr una mejor integracion

* Permite llevar a cabo capacitaciones enfocadas a superar deficiencias

garantizando la efectividad de los programas.

La evaluacién a los empleados no debe ser considerada como un examen a
realizarse cada determinado tiempo o un procedimiento para juzgar y sancionar,
por el contrario es un medio que ayuda a mejorar la ejecucion de las actividades

en el trabajo y colabora con las relaciones humanas de la empresa.

3.4.5. CAPACITACION Y DESARROLLO

La capacitacién se refiere al aprendizaje a corto plazo por medio del cual las
personas adquieren conocimientos, actitudes y habilidades conforme a los
objetivos de la organizacion. Sirve para optimizar el desarrollo de cada puesto,

por lo que es considerada como una inversion y no un gasto.

El procedimiento comienza con el analisis de los resultados negativos, producto
de la evaluacion del desempefio que permitira determinar las competencias
deficientes y establecer quienes necesitan del entrenamiento. Luego se hara el
contacto respectivo con los instructores mas adecuados, y presentaran una
propuesta del programa de capacitaciéon con su forma de evaluacién previo a la
aprobacion para llevarlo a cabo. Entonces se fijara la fecha y el lugar de su
realizacion, posteriormente sera evaluado como un medio de conocer el aporte

gue ha representado para el recurso humano de la empresa.
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Caracteristicas de los instructores
Con el propésito de facilitar el aprendizaje deben poseer habilidades vy
caracteristicas personales adecuadas, para obtener una orientacion eficaz que

motive a la superacion personal de los empleados en proceso de capacitacion.

Las principales caracteristicas son:

- Buenas relaciones humanas
- Conocimiento del tema

- Adaptabilidad

- Honestidad

- Sentido del humor

- Entusiasmo

- Motivacion

- Capacidad pedagogica

- Puntualidad, etc.

Los instructores pueden tomar en cuenta para la propuesta del programa los
siguientes aspectos:

Objetivos de capacitacion

Una vez conocidos los requerimientos de capacitacion, se deben fijar los
objetivos, que son los efectos deseados de un programa de entrenamiento, los
cuales deberan ser muy claros y concretos para que faciliten la eleccion de las

técnicas mas adecuadas.

La motivacion
Las personas que son participes del entrenamiento deben admitir la necesidad de
nuevos conocimientos o habilidades, y mantener el interés de aprender mientras
avanza la capacitacion. Por consiguiente es importante mencionar las siguientes
estrategias:

» Reforzar positivamente

* Eliminar amenazas y castigos
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« Ser flexible
e Hacer que los participantes definan metas personales
« Disefiar una instruccién interesante

» Eliminar obstaculos fisicos y psicolégicos de aprendizaje.

Principios de aprendizaje

Orientan a los individuos a captar de manera mas efectiva. Estos principios son:

Participacion

Se observa un aprendizaje rapido y con efectos a largo plazo cuando existe la
participacion activa de una persona

Repeticion

Existe la posibilidad de que permanezcan conocimientos en la memoria a traves
de la repeticion

Relevancia

El aprendizaje tiene importancia en la medida que la persona muestre interés en
los temas a tratarse en la capacitacion

Transferencia

Se obtiene mayor rapidez en el dominio de las funciones del puesto, por ser el
programa de capacitacion una respuesta a las necesidades de un determinado
puesto

Retroalimentacion

Proporciona informacién a los individuos que se instruyen acerca de sus avances

Evaluacion de los resultados

Existen 4 criterios basicos para evaluar la capacitacion:

Reaccion
Se refiere a la respuesta de los capacitados frente al contenido del programa y el

proceso en general.
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Aprendizaje
Evaluar el conocimiento y las habilidades de los empleados, previo al programa

de capacitacion provee importante informacién para comparar con los nuevos
resultados obtenidos y asi tener claro cuales han sido las mejoras en el personal.

Comportamiento

Son los cambios en la actuacién de quienes recibieron el curso de capacitacion.
El comportamiento de los participantes no cambia una vez que regresan al
puesto. La transferencia de la capacitacion es una implantacion efectiva de
principios aprendidos sobre los que se requiere en el puesto.

Resultados

Sefala las mejoras cuantificables que se puedan observar en el recurso humano

o la utilidad de los programas de capacitacion.

El desarrollo aporta a la capacidad productiva del individuo, contribuye a su
mejoramiento, lo hace activo, participativo y creativo.

“Es la educacion tendiente a ampliar, desarrollar y perfeccionar al hombre para su
crecimiento profesional en determinada carrera o para que sea mas eficiente y

productivo en su cargo™®

El subsistema de desarrollo consiste en analizar los resultados positivos de la
evaluacion del desempefio, revisar la informacion con respecto al comportamiento
mas relevante de un empleado por cada departamento, determinar un ascenso, y
comunicar a gerencia, quien debera autorizar para llevarlo a cabo, continuando
asi con la reinduccion, el reclutamiento externo y la seleccion para el nuevo

puesto vacante.

Ascenso

Es una promocion que se realiza al cambiar a un empleado a una mejor posicion,
con mayores responsabilidades y de nivel mas alto que el anterior.

Las promociones fundamentadas en el mérito se basan en el notable desempefio

gue una persona muestra en su puesto, por lo cual es importante que la decisién

8 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de Recursdamanos. Colombia, Mc Graw Hill, quinta
edicién, 2000, pag. 556
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se apoye en los resultados de la evaluacion del desempefio y no en las
preferencias de quien efectla la decision.

3.4.6 REMUNERACIONES

La remuneracion es el valor que el empleador paga al trabajador por el trabajo
desempefiado. Esta compuesta por el sueldo y los siguientes beneficios
adicionales: décima tercera y décima cuarta remuneracion, componentes

salariales, compensacién por transporte y fondo de reserva.

El salario es el valor que se paga al obrero por su trabajo. En el caso de realizar el
pago por jornadas de labor puede denominarse jornal. El plazo de pago no puede

sobrepasar una semana ya sea por jornal, unidades de obra o por tarea.

El sueldo es el valor que se paga al empleado y es calculado en forma mensual,
tomando en cuenta los dias no laborables. El plazo para el pago no debera

exceder el tiempo de un mes.

Las recompensas no financieras pueden ser el prestigio, autoestima estabilidad

en el trabajo, reconocimientos al mejor empleado.

Desde el punto de vista tradicional la retribucién del personal se ha enfocado en
aspectos como la antigiedad o el reconocimiento basado en la simple
observacién y evaluaciones del desempefio con clasicas técnicas, pero la
inversién obtendria mejores resultados al aplicar la remuneracion basada en
competencias que son los conocimientos, habilidades, destrezas y todas las
caracteristicas de una persona que contribuyan al logro de los objetivos de la

organizacion en resultados tangibles.

En efecto, el procedimiento consiste en elaborar una lista de puestos con sus
respectivos sueldos, aplicar el calculo por competencias segun el nivel
requerido, revisar la informacién de los empleados con mejor desempefio y si
superan lo establecido en el perfil de competencias, entonces realizar el calculo
de nivel obtenido, de lo contrario el correspondiente al requerido. Asi el



59

empleado sera remunerado de acuerdo al nivel de competencias en su puesto

de trabajo.

3.5 EL DICCIONARIO DE COMPETENCIAS

Es un documento cuyo contenido es el conjunto de competencias, del cual haran
uso los expertos para identificar cuales pertenecen a cada puesto.

La informacion del diccionario que se utiliza como referencia para la identificacion
de competencias en este estudio ha sido tomada de algunos anexos de la obra
“Seleccion de personal: enfoque clasico y competencias”, cuyo autor es el Dr
Jaime Moreno Villegas, quien ha realizado traducciones y adaptaciones a las
diversas investigaciones y trabajos de consultoria del profesor Mc.Clelland de la
Universidad de Harvard, Spencer & Spencer en su libro “Competence at Work” y

Daniel Goleman que propone un marco de competencias emocionales.

Grupo 1: Logro y Accién

1. Orientacion al logro

Trabajo caracterizado por la mejora y superacion constante. Implica competir
contra estandares de excelencia, la habilidad de fijar objetivos claros y
ambiciosos, y el enfoque en la obtencion de resultados.

2. Sentido estratégico

Es la proporcién de un sentido de direccion o rumbo a las actividades propias y de
los demas. Supone el establecimiento de metas y el control de tareas, procesos y
resultados que reducen la falta de claridad en el area laboral

3. Iniciativa

Hacer mas de lo requerido por el puesto y actividades que nadie ha solicitado que
benefician a la organizacion. Actuar con rapidez y eficacia

4. Busqueda de informacion

Demostrar esfuerzo por obtener la informacion necesaria para hacer su trabajo.
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Grupo 2: Atencién y ayuda a los demas

5. Comprension interpersonal

La habilidad de oir y escuchar a los demas entendiendo sus puntos de vista al
igual que sus manifestaciones no verbales como pensamientos, sentimientos y
preocupaciones.

6. Orientacion de servicio

Concentrarse en el descubrimiento de las necesidades del cliente (interno o
externo) (o usuario) y responsabilizarse por su satisfaccion total, atendiendo

eficazmente sus requerimientos a la brevedad posible.

Grupo 3: Impacto e influencia

7. Impacto e influencia

Persuadir, convencer, influenciar e impresionar a otros para lograr que respalden
los proyectos de uno. Lograr que los demas vean las cosas como uno las ve.

8. Conocimiento organizacional

Comprender las prioridades del negocio / institucion. Conocer a fondo los
productos y/o servicios de la organizacion. Conocer la naturaleza de la actividad
central de la institucion.

9. Construccion de relaciones

Establecer y mantener relaciones amistosas y duraderas con personas 0 grupos
de trabajo clave, cruciales para el logro de las metas de trabajo. Los contactos

pueden ser tanto internos como externos a la organizacion.

Grupo 4: Habilidades gerenciales

10. Desarrollo de los demas

Fomentar el desarrollo de los demés mediante la ensefianza, la creacion de
oportunidades de aprendizaje y el asesoramiento.

11. Asertividad o uso posicional del poder

Dar d6rdenes directas a los demas. Llevar a cabo acciones duras pero necesarias.
Decir NO con firmeza cuando sea el caso.

12. Trabajo en equipo y cooperaciéon

Implica cooperar, compartir informacion y coordinar tareas con los demas.
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13. Liderazgo de equipos

Desempefiar el papel de lider en un equipo conlleva su organizacién, que incluye
tomar decisiones que procuren la unién y control del trabajo de todos los
miembros.

14. Manejo del conflicto

Negociar y resolver desacuerdos

Grupo 5: competencias cognitivas

15. Pensamiento analitico

Comprender un problema separando sus partes para analizarlas, tomando en
cuenta prioridades y prestando atencion a los detalles.

16. Pensamiento conceptual

Aplicar con eficiencia conocimientos, conceptos y modelos tedricos para la
solucion de problemas practicos pero complejos.

17. Experticia técnica / profesional / gerencial

Dominio de los conocimientos del propio trabajo o puesto y la motivacion de

aplicar el conocimiento especifico en beneficio de la organizacién.

Grupo 6: Efectividad personal o balance personal

18. Autocontrol

Controlar las emociones y limitar la manifestacion de acciones negativas cuando
existen dificultades, oposiciones y condiciones de estrés

19. Autoconfianza

Seguridad, confianza en uno mismo para realizar una tarea.

20. Flexibilidad

Habilidad para adaptarse y trabajar efectivamente en distintas situaciones con
individuos y grupos diferentes. Apertura a nuevos cambios.

21. Optimismo

Persistencia en la realizacion de actividades a pesar de los obstaculos

22. Compromiso organizacional

Cuando los comportamientos, prioridades y objetivos personales estan

estrechamente relacionados con los de la organizacion
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CAPITULO 4
CASO DE ESTUDIO: DISENO E IMPLANTACION DE UN
SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS PARA RHENANIA S.A.

4.1 SITUACION ACTUAL DEL RECURSO HUMANO EN LA
EMPRESA

La informacion referente a la situacion actual del area de recursos humanos en la
empresa ha sido obtenida mediante una revision a la lista del personal, la
aplicacién del taller 1: Informacién para Descripcion y Analisis de puestos y una
entrevista al Subgerente.

La revision de la lista de empleados permitio determinar que Rhenania S.A.
cuenta con 103 personas para ejecutar las funciones de los diferentes puestos.

Luego con la aplicacién del taller se obtuvo datos acerca del nombre de cada
puesto, jornada de trabajo, el jefe inmediato, puestos que estan bajo su mando,
las actividades que desempefia, requisitos intelectuales, esfuerzo fisico,

responsabilidad y condiciones de trabajo.

El Subgerente manifestdé que el personal es administrado por su persona de
manera informal mediante la ejecucion de ciertas actividades. Asi se puede
mencionar que la forma de contratar se ha llevado a cabo por medio de la
recomendacion de un empleado conocido hacia el candidato, luego se lo capacita
con la ayuda de un compafiero de trabajo de la misma area y con el tiempo se

espera que se integre al ambiente laboral.

Hace poco tiempo se contraté a una persona gue se encarga de cierta forma del
area de Recursos Humanos, y para conocer las actividades que desempefia se le
realizd una entrevista, a través de la cual se obtuvo informacidén que evidencio por

una parte excelente predisposicidn a nuevos conceptos y por otra carencia de



63

conocimientos, asi sus tareas y responsabilidades se limitan al control de

asistencias, permisos y manejo de conflictos.

Ademas, las entrevistas realizadas contribuyeron a la identificacion de las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del area, informacion con la
cual se elabora la matriz de evaluacion de los factores externos (EFE) y la de

factores internos (EFI), que permiten tener una idea mas clara de la realidad.

MATRIZ DE EVALUACION DE LOS FACTORES EXTERNOS (EFE)

Se realiza una lista de oportunidades y amenazas, luego se las incluye en una
matriz y se asigna un peso a cada una de acuerdo a la importancia que tiene para
alcanzar el éxito en la empresa, es decir, 0.0 no es importante y 1.0 sera muy

importante. El resultado de la suma de todos los pesos debe ser 1.0.

Luego son calificadas con una escala de 1 a 4, cuyo significado es el siguiente:
4 = superior

3 = superior media

2 = media

1 =mala

Las calificaciones hacen referencia a la respuesta que tiene el area de Recursos
Humanos. Después se multiplica el peso de cada una por su respectiva
calificacion, se suman los resultados y se interpreta el total obtenido, segun se

observa en el cuadro 4.1

Interpretacion
El valor de 1,82 que se encuentra por debajo de 2,5 (promedio) indica que el area
de Recursos Humanos no esta aprovechando las oportunidades y reduciendo las

posibles consecuencias negativas de las amenazas.
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| Peso | Calificacion | Peso Ponderadd

OPORTUNIDADES
Acceso a informacién de
nuevos enfoques a través de 0,16 3
Internet 0,48
Existencia de Sistemas
computarizados de Gestion del | 0,09 1
Recurso Humano 0,09

Nuevos métodos de evaluacion
gue pueden ser adaptados de | 0,13 2

acuerdo a la empresa 0,26

Empresas que se dedican a la
capacitacion del personal,
ofreciendo precios negociables
y accesibles al mercado

0,12 1

0,12

Informacion acerca de métodos
para mejorar remuneraciones | 0,11 2

y motivar con incentivos
0,22

AMENAZAS

La definicidon de puestos que
dispone la competencia, le
permite captar el personal
idéneo para cada cargo 0,14

Contratacion de personas que
obtengan informacion para 0,06 3
perjudicar a la empresa 0,18

La evaluacion del desempefio
por competencias motive a los
empleados a aprovechar otras
ofertas de trabajo 0,05

0,14 1

0,05 1

Emplear a individuos que se
: . 0,06 2
nieguen al cambio 0,12

La insatisfaccion de los
colaboradores sea la causa de
una fuga de importante
informacioén 0,16
TOTAL 1,0 1,82

0,08 2

Cuadro 4.1 Matriz de evaluacién de los factoresezrbs del area de Recursos Humanos

en Rhenania S.A.
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MATRIZ DE EVALUACION DE LOS FACTORES INTERNOS (EFI)

Se realiza una lista de fortalezas y debilidades, luego se coloca en una matriz y se
asigna un peso a cada una de acuerdo a la importancia que tiene para alcanzar el

éxito en la empresa, es decir, 0.0 no es importante y 1.0 ser4 muy importante.

También son calificadas con una escala de 1 a 4, cuyo significado es el siguiente:
1 = debilidad mayor
2 = debilidad menor
3 = fortaleza menor

4 = fortaleza mayor

Las calificaciones se refieren al area de Recursos Humanos
Después se multiplica el peso de cada una por su respectiva calificacion, se

suman todos los resultados y se interpreta el total obtenido. (Ver cuadro 4.2)
Interpretacion
El resultado obtenido es de 1,94, valor que esta por debajo de la calificacién

promedio de 2,5, lo que significa debilidad en la parte interna del area de

Recursos Humanos
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Peso Calificacion IPeso Ponderado

FORTALEZAS

Colaboracion de los empleados
en la obtencién de informacion
para mejorar el manejo del

personal. 0,36

0,12 3

Las personas que se
incorporan al equipo de trabajo | 0,08 4

reciben una bienvenida 0.32

Buena cooperacioén en la
recopilacion de datos para el
disefio de técnicas de
evaluacion 0,3

0,1 3

Capacitacion para nuevos
empleados en el area de 0,05 3
produccion 0.15

Los salarios pagados al
personal estan de acuerdo ala | 0,06 3

ley 0,18

DEBILIDADES

Ausencia de la descripcion de
) 0,15 1
funciones para cada puesto 0,15

Ineficaz proceso de
reclutamiento, seleccion e 0,1 1
induccion 0,1

Evalla resultados en forma 013 1
ocasional y empirica ' 0,13

Falta (je myersmn en 0.09 5
capacitacién 0,18

Ineficiente procedimiento de
remuneracion y beneficios para| 0,07 1
los empleados 0,07

TOTAL 1,0 1,94

Cuadro 4.2 Matriz de evaluacion de los factoresamtos del area de Recursos Humanos

en Rhenania S.A.



67

Segun los resultados obtenidos en el andlisis realizado se puede observar que
Rhenania S.A. actualmente no considera a este recurso como el mas importante
de la empresa, debido a que no lleva a cabo ningun esfuerzo que pueda
representar un mejoramiento en su gestion. Su evidente enfoque esta en la
produccion, es decir, en la cantidad y calidad del producto que se pueda obtener
para cubrir las necesidades del cliente, dejando de lado la satisfaccion del

elemento humano de la empresa.

En efecto, como una forma de dar solucién al deficiente manejo del area en
mencion, se ha desarrollado a manera de propuesta un Plan Estratégico para el
departamento de Recursos Humanos que permitira tener una idea clara de cual
es la misién, vision, valores, objetivos y estrategias que se sugiere aplicar para

contribuir a una efectiva administracion de este departamento.

Asi también se ha disefiado un Manual de Recursos Humanos basado en
competencias, en su contenido constan objetivos, politicas, marco normativo,
procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos; un catalogo de
puestos y la definicion de algunos términos. El objeto de su disefio radica en
facilitar el desempefio de las funciones de quién se encargue de esta area,
minimizando posibles errores por falta de conocimiento acerca de la ejecucion de
determinada actividad. Ademas representa una guia para llevar a cabo los

diferentes procedimientos que se han observado necesarios para la empresa
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FY rhenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

4.2 PLAN ESTRATEGICO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS PARA RHENANIA S.A.

FODA

La definicién de puestos que dispone la
competencia, le permite captar el personal id
para cada puesto

Acceso a informacién de nuevos
enfoques a través de Internet

Existencia de Sistemas
computarizados de Gestion del
Recurso Humano
Nuevos métodos de evaluacion que La evaluacion del desempefio por competendias
pueden ser adaptados de acuerdola faotive a los empleados a aprovechar otras o
empresa de trabajo
Empresas que se dedican a la
capacitacion del personal, ofreciend
precios negociables y accesibles &}
mercado
Informacion acerca de métodos p
mejorar remuneraciones y motiva
con incentivos

FORTALEZAS DEBILIDADES

Colaboracion de los empleados eny|
obtencion de informacion para
mejorar el manejo del personal.
Las personas que se incorporan al
equipo de trabajo reciben una
bienvenida

Buena cooperacién en la recopilacjon
de datos para el disefio de técnicap devalia resultados en forma ocasional y empifica
evaluacion

Capacitacion para nuevos emplea
en el area de produccién

Los sueldos pagados al personal g Ineficiente procedimiento de remuneracion y
de acuerdo a la ley beneficios para los empleados

Contratacién de personas que obtengan
informacion para perjudicar a la empresa

0Emplear a individuos que se nieguen al camhio

a, . . .
La insatisfaccion de los colaboradores sea la
causa de una fuga de importante informacién

a . L .
Ausencia de la descripcion de funciones parg
cada puesto

Ineficaz proceso de reclutamiento, seleccion
induccion

v

dlo . L, o
lc—‘alta de inversion en capacitacion

Cuadro 4.3 FODA del area de Recursos Humanos en fdréa S.A.
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Mision

Gestionar programas y procedimientos de reclutamiento, seleccion, induccion,
evaluacion del desempefio, capacitacion y remuneraciones que contribuyan a la
satisfaccion del recurso humano, reflejada en la eficiente ejecucion de sus

funciones.

000000
Visiéon

Ser el departamento de recursos humanos mejor administrado en el sector
industrial del plastico, mediante el disefio y actualizacion de los subsistemas con

un enfoque de competencias que optimizara el desempefio.

Valores
» Compromiso en el trabajo
* Respeto mutuo
» Entrenamiento continuo
« FEtica profesional
* Responsabilidad
* Innovacion
Objetivos

» Cubrir eficazmente los puestos vacantes de la empresa, para optimizar la

ejecucion de las funciones en los puestos de trabajo.

» Ofrecer a los empleados la informacion necesaria acerca de la empresa y

del nuevo puesto, para lograr su rapida adaptacion.
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Optimizar el desempefio de los empleados, para detectar falencias y

capacitarlos en forma oportuna.

Capacitar las deficiencias detectadas en la evaluacion del desempefio para

que los miembros de la empresa efectivicen la ejecucion de sus funciones

Garantizar al personal remuneraciones de acuerdo su esfuerzo, para

incrementar el nivel de satisfaccion

Desarrollo de estrategias

Reclutar y seleccionar al personal de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el manual, para reducir errores que puedan afectar a la

empresa

Presentar un programa completo de induccion a la persona seleccionada,

para minimizar la cantidad de inquietudes que pueden generar dificultades.

Realizar evaluaciones de desempefio considerando un periodo de tiempo
adecuado, para disponer informacidn actualizada en cuanto a la

capacitacion requerida.

Determinar las actividades que implican una capacitacién, para optimizar

los recursos y el tiempo que sera utilizado en esta importante labor

Establecer remuneraciones conforme el desempefio de sus competencias,

para motivar su trabajo.
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Garantia del cumplimiento de estrategias

Estrategia 1

Reclutar y seleccionar al personal de acuerdo a los procedimientos establecidos
en el manual, para reducir errores que puedan afectar a la empresa

Actividades Responsables |Periodo/ Documentos
Tiempo
Receptar requerimiento de |Asistente de 3 dias Solicitud de personal
un puesto vacante RR.HH.
Departamento
solicitante
Aplicar reclutamiento Asistente de 1 semana |Aviso internoy
interno y externo RR.HH. externo del puesto
vacante
Entrevistas:
Realizar las entrevistas de [Jefe de RR.HH. |1 semana |- Preliminar
seleccion - Técnica
- EEC
Evaluacion de
entrevistas:
Evaluar resultados Jefe de RR.HH. |1 semana |- Preliminar
- Técnica
- EEC
- Comparacién
nivel obtenido
con requerido
Contratar al individuo para | Asistente de 3 dias Contrato de trabajo

el nuevo puesto

RR.HH.

Estrategia 2

Presentar un programa completo de induccién a la persona seleccionada, para
minimizar la cantidad de inquietudes que pueden generar dificultades.

Actividades Responsables |Periodo/ Documentos
Tiempo
Revisar las actividades que| Comparfiero |4 horas Programa de
deben realizarse en una guia Induccién
induccion
Realizar una charla de Compaifiero 8 horas Folleto de Induccién
induccion y explicacion de |guia
funciones del puesto
Evaluar el programa de Jefe de 4 horas Cuestionario de
induccion RR.HH. evaluacion
Compaiiero

guia
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Realizar evaluaciones de desempeiio considerando un periodo de tiempo
adecuado, para disponer informacion actualizada en cuanto a la capacitacion

Actividades Responsables |Periodo/ Documentos
Tiempo

Especificar la cantidad de | Jefe de 1 dia Lista de empleados a

personas que seran RR.HH. evaluarse

evaluadas

Aplicar instrumentos para Evaluador 8 dias Entrevista de Eventos

evaluar el desempefio Conductuales y su
Evaluacion

Analizar los resultados Jefe de RR.HH. |4 dias Comparacion de nivel

obtenidos obtenido con
requerido

Determinar los empleados |Evaluador 2 dias Lista de empleados

con excelente desempefo |Jefe de RR.HH. con mejor
desempefio

Estrategia 4

Determinar las actividades que implican una capacitacioén, para optimizar los
recursos y el tiempo que sera utilizado en esta importante labor

Actividades Responsables |Periodo/ Documentos
Tiempo

Analizar la informacién Jefe de RR.HH. (4 dias EEC

obtenida de la evaluacion Evaluacion de EEC

del desempefio Comparacion de nivel
obtenido con
requerido

Determinar la cantidad de |Jefe de RR.HH. |2 dias Lista de empleados

personas que seran (Capacitacién)

capacitadas

Definir quienes seran los |Jefe de RR.HH. |5 dias Lista de empleados

instructores Asistente de (Capacitacion)

RR.HH.
Recibir propuesta de un Jefe de RR.HH. (8 dias Propuesta del

programa de capacitacion
y aprobarlo si es el caso

programa de
capacitacion
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Establecer remuneraciones conforme el desempefio de sus competencias, para

motivar su trabajo.

Actividades Responsables |Periodo/ Documentos
Tiempo

Solicitar los sueldos del Asistente de 3 dias Lista de empleados

personal RR.HH. con sueldos

Calcular los sueldos por  |Jefe de RR.HH. |4 dias Sueldos por

competencias competencias (nivel
requerido)

Revisar la informacién del |Jefe de RR.HH. |5 dias Lista del empleado

empleado con mejor con mejor

desempeiio desempefio (por cada
departamento)

Calcular los sueldos por  |Jefe de RR.HH. |3 dias Sueldos por

competencias competencias (nivel
obtenido)

Asistente de |2 dias Informe con

Definir las personas que
merecen un
reconocimiento econdomico

RR.HH.

resultados del calculo
de sueldos por
competencias (nivel
obtenido)
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RHENANIA S.A.

CONSIDERANDO

Que, la empresa tiene la necesidad de crear formalmente una unidad

administrativa que logre la gestion efectiva del recurso humano

RESUELVE

Implantar el presente Manual de Gestibn de Recursos Humanos basado en
competencias para Rhenania S.A., como una guia dirigida a los miembros de la

unidad, para optimizar el desempefio del personal que labora en la empresa.

Gerente General Jefe del Dpto. de

Recursos Humanos
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4.3.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

Rhenania S.A. empez6 hace treinta afios por iniciativa de un grupo de alemanes
que trabajaban en la empresa Hoechst, cuyo mercado era la medicina, farmacos,
cosmeéticos, plasticos, agroquimicos, etc. Entonces observaron la necesidad de
proveerle a esta organizacion los envases para ciertos productos como remedios
y plastillas.

Asi se constituyd la empresa con el nombre en latin de una region de Alemania,
se importd una maquina sopladora con moldes genéricos para cubrir la demanda
de Hoechst y con la capacidad sobrante se empezé abrir nuevos mercados.
Luego se expandidé con la importacion de otras maquinas como sopladoras e
inyectoras, las cuales eran complementarias y se utilizaban en la fabricacién de
envases, tapas y productos semejantes.

Con el tiempo se amplié el mercado y se comenzé a producir envases de

alimentos para empresas como Nutrexpa (tarros para el cacao)

Actualmente se produce envases y articulos para la industria, asi como soplado
en polipropileno, polietileno, PET, PVC; inyeccién de tapas, etc.

La empresa realiza un analisis de cotizaciones y procede a la negociacion de la
materia prima, debido a que el polietileno de alta densidad proviene de industrias
Petroquimicas de Brasil, Corea, Venezuela, China y Estados Unidos, depende del
precio para adquirirle a determinado pais.

Por lo general esta empresa trabaja mas por pedidos, motivo por el cual se
adapta a los gustos y preferencias del cliente en cuanto al disefio del producto,
asi se envia a elaborar el molde que el cliente desee, para luego ubicarlo en las
maquinas e iniciar el proceso. Sin embargo en la actualidad también se esta
produciendo envases y tapas genéricas para yogurt, desodorantes,
desinfectantes, galones, etc., debido a la demanda de estos productos en el

mercado.
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4.3.2 INTRODUCCION

El manual ha sido creado para ser utilizado por el Departamento de Recursos
Humanos y consta de los siguientes elementos: antecedentes de la empresa,
objetivos del manual, politicas, marco normativo, procedimientos para la
descripcion, analisis de puestos y subsistemas de reclutamiento, seleccion,
induccioén, evaluaciéon del desempefio, capacitacion, desarrollo y remuneraciones,
cada uno con su correspondiente diagrama de flujo y los formatos necesarios

para lograr una optima gestioén de este recurso.

El propdsito del reclutamiento es captar al individuo mas idéneo, que responda a
las necesidades del puesto y a la organizacion.

La seleccion se realiza de acuerdo a los requisitos descritos en el catalogo de
puestos y previa solicitud de requerimiento de un puesto vacante, emitida por el

departamento que necesite cubrirlo.

En forma general, el procedimiento comienza con la identificacibn de las
competencias que implica la definicion de perfiles, continda con la seleccion del
candidato, la contratacion y prosigue con el programa de induccion. Cada
determinado tiempo se realizara evaluaciones que permitiran detectar a los
empleados con el mejor desempefio y las falencias existentes en el ejercicio de
sus funciones, las cuales servirdn de referencia para estructurar la capacitacion

requerida.

En cuanto a las remuneraciones, seran establecidas de acuerdo a las
competencias de cada puesto, asi los empleados se sentirdn motivados por el
reconocimiento al esfuerzo de su trabajo, generando Optimos resultados para la

empresa.
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Este manual también cuenta con un catdlogo de puestos que contiene
informacion de los puestos existentes con sus respectivos perfiles de

competencias.

Cabe mencionar que el manual deberd ser actualizado de acuerdo a las
necesidades del departamento, la empresa y el mercado. Su devolucién se la
realizara en el momento que deje de ser utilizado y cuando esa persona termine
todo vinculo con la empresa. Asimismo si se desea sugerir cambios o
modificaciones se debera poner en contacto con el jefe del Departamento de

Recursos Humanos y consecuentemente con la Gerencia General.

OBJETIVOS DEL MANUAL

Servir como guia de instruccion para el personal encargado de la

administracion del departamento de Recursos Humanos

« Contribuir a la efectiva ejecucién del procedimiento correspondiente a cada
uno de los subsistemas diseflados para la gestién del elemento humano de

la empresa.

e Ser una herramienta de consulta para que el ejecutivo de esta unidad
administrativa y el personal que lo necesite, pueda utilizarlo como apoyo

para solucionar problemas e inquietudes.

* Unificar el lenguaje y los términos referentes al manejo del Recurso
Humano para la correcta aplicacion de politicas, normas, procedimientos y

formatos.
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4.3.3 POLITICAS

Realizar un reclutamiento interno y externo con el fin de ofrecer las mismas
oportunidades a las personas que pertenecen a la empresa como a

guienes desean ser parte de su recurso humano.

Aplicar los métodos establecidos para la seleccion de personal, pero no
descartar nuevas técnicas que contribuyan a la optimizacion de este

proceso.

Integrar a los nuevos colaboradores mediante un programa de induccion
claro y concreto que permita lograr su rapida adaptacion al puesto y a la

empresa

Llevar a cabo un programa de reinduccién para los empleados que

requieren entrenamiento para ocupar su NUevo puesto.

Capacitar a todo empleado que asi lo necesite, con el propésito de
garantizar la efectividad de sus funciones y su excelente comportamiento

en la empresa.

Actualizar los perfiles de competencias por medio de las evaluaciones de

desemperfio de personal

Retribuir a cada miembro con una remuneracién acorde a la aportacion que

representa su trabajo para la organizacion.
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4.3.4 MARCO NORMATIVO

Se han elaborado articulos que se ajustan a las necesidades de la empresa y la

unidad administrativa de Recursos Humanos, de los cuales algunos hacen

referencia a las normas relacionadas con el area laboral, que constan en la

Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, en el Codigo de Trabajo y la

Ley de Seguridad Social.

Disposiciones generales

Art. 1.- Se crea el presente Manual de Gestion de Recursos Humanos basado en

competencias para Rhenania S.A., como una guia para el Departamento que

administra este recurso, con el objeto de lograr competitividad y productividad

para la empresa.

Art. 2.- El manual esta integrado por:

Antecedentes de la empresa
Introduccion

Politicas

Marco normativo
Procedimientos

Catalogo de puestos

Definicién de términos

Art.3.- Los miembros que conforman el Departamento de Recursos Humanos

seran quienes gestionen todos los aspectos relacionados a esta unidad

administrativa, considerando que las decisiones mas importantes deberan

tomarse previa consulta y aprobacion de la Gerencia General.
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Art. 4.- De conformidad con la Constitucion Politica de la Republica, el Cddigo de
Trabajo y la Ley de Seguridad Social se hara referencia de los articulos que se

ajustan a la empresa.

Del trabajo
Constitucion Politica de la Republica del Ecuador

Art. 5.- De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 35 de la Constitucion Politica de
la Republica del Ecuador, el Estado garantizara que se respeten los derechos del
trabajador, que su existencia sea digna y reciba una remuneracion acorde a su
trabajo.

Por otro lado, el articulo 36 menciona que el Estado apoyara el trabajo
remunerado de las mujeres, con los mismos derechos y oportunidades que tiene

todo individuo.

Del contrato individual de trabajo
Caddigo de Trabajo

Art. 6.- De conformidad con los articulos 8, 9 y 10 del Cddigo de Trabajo, la
empresa hace uso del contrato individual de trabajo, que es el acuerdo mediante
el cual una persona se compromete con otra u otras para trabajar, recibiendo a
cambio una remuneracion. Se denomina trabajador al individuo que se obliga a
prestar sus servicios, que puede ser empleado u obrero y se llama empleador a la

persona para quien se labora.

Art. 7.- Los contratos considerados son:
El contrato a prueba, este indica un tiempo de prueba que no puede pasar de
noventa dias y vencido este periodo se asumira que sigue su vigencia hasta el

afo.
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El contrato por tiempo fijo, es aquel en el que se determina su tiempo de

duracion.

Art. 8.- Segun los articulos 19 y 20, los contratos a prueba y por tiempo fijo o
estipulado por uno o mas afos, deberan celebrarse por escrito y seran registrados
ante el inspector de Trabajo en los siguientes treinta dias a su suscripcion.

Art. 9.- De acuerdo al articulo 47, la jornada maxima de trabajo serd de ocho

horas diarias, siendo semanales cuarenta horas

Por otro lado segun el articulo 49, la jornada nocturna entre las 7 p.m. y las 6
a.m., puede tener también la duracion de ocho horas siendo la remuneracién la

misma que la diurna, pero con incremento de un veinticinco por ciento

Art. 10.- En la empresa Rhenania, los dias sabados y domingos seran de
descanso forzoso para el personal Administrativo, pero para el personal Auxiliar y
Operativo se realizard un acuerdo entre empleador y trabajadores para trabajar

por turnos.

Art. 11.- De conformidad con el articulo 65, son dias de descanso obligatorio los
siguientes:

* 1deenero

* Viernes santo

e 1 de mayo,

e 24 de mayo

e 10 de agosto

* 9de octubre

e 2y 3de noviembre

« 25 de diciembre.
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Art. 12.- El derecho de todo trabajador es quince dias de descanso incluidos
sdbado y domingo que corresponde a las vacaciones anuales, las cuales son
irrenunciables. En el caso de trabajar por mas de cinco afios tendra un dia mas
por cada afio excedido o a su vez recibirhd en dinero Unicamente el valor que
concierne al excedente. Segun lo estipulado en el Art. 69 y 72 del Cédigo de

Trabajo.

Art. 13.-De conformidad con el articulo 79, 83, 92 y 96, la remuneracion sera igual
para todo individuo sin importar sexo, raza, nacionalidad o religién y debera ser
pagado en un plazo maximo de una semana para salarios y un mes para sueldos.
No se retendra ni embargara la remuneraciéon de mujeres, que corresponda a dos
semanas antes del parto y seis semanas después del mismo. Ademas la

remuneracion sera pagada en dias habiles

Art. 14.- Rhenania asignara a los trabajadores el quince por ciento de las

utilidades, distribuyéndolo de la siguiente forma:

» El diez por ciento para los trabajadores de la empresa
* El cinco por ciento (5%) para las cargas familiares correspondientes a
cada trabajador

El porcentaje por concepto de utilidades sera pagado en un plazo de 15 dias a
partir de la fecha de liquidacion de utilidades, que se hara hasta el 31 de marzo de
cada afo. Lo mencionado esta de acuerdo al articulo 97 y 105 del Cédigo de
Trabajo
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Art. 15.- En concordancia a los articulos 111, 113, 115 y 196 la empresa pagara

el fondo de reserva, compensaciébn por transporte y las siguientes

remuneraciones adicionales:

« Decimatercera remuneraciéon o bono naviderio

« Decimocuarta remuneracion

« Componentes salariales

Del seguro general obligatorio

Ley de seguridad social

Art. 16.- El trabajador de la empresa tendra la proteccion del Seguro General

Obligatorio, el cual lo cubrira en los siguientes casos:

+ Enfermedad;
« Maternidad;

* Riesgos del trabajo;

* Vejez, muerte, e invalidez, que incluye discapacidad; vy,

* Cesantia

En conformidad con los articulos 2 y 3 de la Ley de Seguridad Social

Art. 17.- Rhenania inscribira a los trabajadores como afiliados del Seguro General

Obligatorio a partir del primer dia de trabajo, y remitird al IESS el aviso de entrada

en los primeros quince dias. También, avisara al IESS acerca del cambio en el

sueldo o salario, enfermedad, separacion del trabajador, entre otros, en el plazo

de tres dias después del hecho ocurrido. Ademas la empresa tiene derecho a

descontar a los trabajadores el valor de los aportes patronales.Todo lo

mencionado esta de acuerdo a los articulos 73 y 83 de la Ley de Seguridad

Social.
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Del reclutamiento, seleccion, induccion, evaluaciomlel desempefio, capacitacion,

desarrollo y remuneraciones

Art. 18.- Los miembros del Departamento deberan llevar a cabo las acciones de
reclutamiento de personal, para obtener candidatos idéneos que cubran el pefrfil
de los puestos vacantes. Luego seleccionaran las solicitudes de empleo que
rednan los requerimientos, entonces se procedera a realizar tres tipos de
entrevistas: preliminar, técnica y de Eventos Conductuales. En efecto, se
contratara al individuo seleccionado y se aplicara un programa de induccion para
lograr que reciba una orientacion que le permitira desempefiar en forma éptima su

trabajo.

Art. 19.- La evaluacién del desempefio se la realizara con el fin de identificar
aguellas areas que necesitan ser fortalecidas y asi alcanzar el nivel de
competencia requerido. Los resultados negativos de la evaluacion permitiran
determinar las competencias deficientes y establecer quienes necesitan de

capacitacion.

Art. 20.- Los resultados positivos de la evaluacién del desempefio sirven para
hacer un reconocimiento a los empleados con mejor desempefio, por lo que esta
informacion se utilizard para determinar ascensos y realizar el calculo de

remuneraciones por competencias.
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4.3.5 PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos describen los pasos que deben seguirse al ejecutar la
descripcion y analisis de puestos y cada uno de los subsistemas disefiados para

el manejo del recurso humano en la empresa.
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Cddiga: RH-PR-100

Procedimiento: Descripcion y Analisis de puestos -
Pagina: 1 de 1

Descripciéon

1. Solicitar la lista existente de personal de la empresa, a quien administra el
recurso humano.
2. Revisar cuantos puestos de trabajo hay, cuales se repiten y organizarlos
3. Elaborar una lista de puestos
4. Definir el diccionario referencial de competencias que sera utilizado para
identificar las caracteristicas mas relevantes del personal.
5. Realizar los talleres:
- Informacién para descripciéon y analisis de puestos
- Identificacion de competencias para cada puesto
. Analisis de informacién obtenida en los talleres
Elaboracién del catalogo de puestos
- Codificacion; Analisis y descripcion de puestos
- Perfil de competencias
. Enviar el catalogo de puestos a gerencis
. Revisa el catalogo mencionado tomando en cuenta la siguiente pregunta:
¢ Contiene la informacioén requerida?
- S|l => Continuar con el paso 9

N o

O

- NO => Receptar sugerencias y regresar al paso 5
10. Autoriza su utilizacién en beneficio de la empresa

Lista de formatos
1. Diccionario referencial de competencias: RH — IC — 100
2. Lista de puestos: RH — DG - 100
3. Informacidén para elaborar descripcién y analisis de puestos
Taller 1: RH — DA — 100
4. ldentificacién de competencias
Taller 2: RH — IC — 101
5. Catalogo de puestos
- RH — DA — 101 : Codificacién de puestos
- RH — DA — 102 : Descripcidon y analisis de puestos
-RH —I1C — 102 : Perfil de competencias

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprob¢: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Procedimiento: Reclutamiento y seleccion de personal

Cadigo: RH-PR-101

Pagina: 1de2

Descripcion

1. Recibir la solicitud de personal del departamento que requiere la vacante
2. Revisar los requerimientos del puesto vacante en el catalogo de puestos
3. Colocar un aviso interno del puesto vacante en la cartelera del departamento de

Recursos Humanos

4. Publicar un aviso externo del puesto vacante en el periédico
5. Entregar y receptar solicitudes de empleo a los candidatos internos y externos
6. Seleccionar las solicitudes de empleo que se acerquen a lo establecido en el

catalogo de puestos
7. Realizar la entrevista preliminar

8. Evaluar los resultados de la entrevista preliminar
9. Elaborar primer informe de desempefio con respecto a los candidatos

preseleccionados
10. Realizar la entrevista técnica

11. Evaluar los resultados de la entrevista técnica
12. Hacer el segundo informe de desempefio referente a los candidatos

preseleccionados

13. Aplicar la entrevista de eventos conductuales a los aspirantes

14. Evaluar la informacién obtenida

15. Realizar la comparacion de nivel obtenido con requerido
16. Hacer el informe de desempefo del candidato seleccionado

17. Enviar el informe a gerencia
18. Citar al nuevo empleado

19. Contratar al nuevo miembro de la empresa

Lista de formatos

1. Solicitud de personal: RH — RS — 100

2. Catalogo de puestos

- RH - DA - 102 : Descripcion y analisis de puestos
-RH —IC -102 : Perfil de competencias

3. Aviso interno del puesto vacante: RH — RS — 101

4. Aviso externo del puesto vacante: RH — RS — 102

5. Solicitud de empleo: RH — RS - 103

Elaboro: Fecha:
Reviso: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Procedimiento: Reclutamiento y seleccion de personal

Cadigo: RH-PR-101

Pagina: 2de 2

Lista de formatos

- Evaluacion: RH - RS - 109

6. Instructivo para Entrevista preliminar: RH — RS — 104
7. Evaluacion de entrevista preliminar: RH — RS -105
8. Instructivo para Entrevista técnica: RH — RS — 106
9. Evaluacion de entrevista técnica: RH — RS — 107
10. Entrevista de Eventos Conductuales:
- Instructivo para EEC : RH- RS - 108

11. Comparacioén nivel obtenido con requerido: RH — RS -110
12. Informe de desempefio: RH — DG — 103
13. Candidatos preseleccionados: RH - RS — 111

Elaboro: Fecha:
Reviso: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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" 'hcnnni“ 1. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadigo: RH-PR-102

Procedimiento: Induccion y Reinduccion —
Pagina: 1de1

Descripcion
1. Asignar el lugar donde trabajara el nuevo integrante
2. Elegir al companiero guia
3. Comunicar al companfero guia que ha sido escogido
4. Entregar al compafiero guia el programa correspondiente de acuerdo a la
respuesta de la siguiente pregunta:
¢, Fue el empleado un candidato externo?
S| => - Entregar programa de induccion
- Continuar con el paso 5
NO => - Entregar programa de reinduccion
- Revisar el folleto de induccion
- Presentar al empleado, su jefe y compafieros de trabajo
- Continuar con el paso 9
5. Realizar una charla que comprende bienvenida, historia de la empresa,
estructura, mision, vision, normas de conducta y entregar un folleto con informacion
para la induccion.
6. Hacer un recorrido por las instalaciones de la empresa
7. Explicar brevemente funciones, responsabilidades y condiciones de trabajo
8. Organizar una reunién para la presentacion del nuevo integrante al gerente,
subgerente, jefes, personal del departamento donde va a laborar y demas equipo
humano.
9. Mostrar el lugar especifico de trabajo
10. Capacitar al nuevo miembro acerca del puesto de trabajo
12. Evaluar el programa de induccion
13. Entrega de incentivo al empleado

Lista de formatos

1. Programa de Induccion: RH — IN — 100

2. Programa de Reinduccion: RH — RI -100
3. Folleto de Induccion: RH — IN — 101

4. Cuestionario de evaluacion: RH — IN — 102

Elaboro: Fecha:
Reviso: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Procedimiento: Evaluacion del desempefio

Cadigo: RH-PR-103

Pagina: 1de1

Descripcion

6. Analizar la informacién obtenida

departamento

mencionada en el paso 8

1. Determinar las personas que seran evaluadas

2. Establecer cada cuanto tiempo se realizara la evaluacion (semestral, anual, etc)
3. Comunicar a los evaluadores de su participacion (jefes de cada departamento)

4. Entrenar a los evaluadores con respecto a la EEC

5. Aplicar la Entrevista de Eventos Conductuales (EEC) con la ayuda del perfil de
competencias del catadlogo de puestos

7. Realizar la comparacion de nivel obtenido con el requerido por cada

8. Elabora una lista del empleado con mejor desempefio de cada departamento.
9. Enviar el informe de desempefio a gerencia, con la informacién de la lista

Lista de formatos

- Entrevista: RH — RS — 108
- Evaluacion: RH - RS — 109
3. Catalogo de puestos

RH-ED - 100

1. Lista de empleados (evaluacién del desempefio): RH — DG — 102
2. Entrevista de Eventos Conductuales:

-RH —IC —102: Perfil de competencias
4. Comparacion nivel obtenido con requerido: RH - RS - 110
5. Lista del empleado con mejor desemperfio por cada departamento:

6. Informe de desempefio: RH — DG — 103

Elaboro: Fecha:
Reviso: Fecha:
Aprobd: Fecha:




" 'hcnnni“ 1. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cadigo: RH-PR-104

Procedimiento: Capacitacion :
Pagina: 1de1

Descripcion

1. Analizar los resultados negativos de la comparacién nivel obtenido con requerido
en la evaluacion del desempefio

2. Determinar las competencias que pueden mejorar con la capacitaciéon

3. Establecer los empleados que requieren entrenamiento

4. Ubicar a los instructores

5. Contratar a los instructores

6. Recibir la propuesta del programa de capacitacién (detallado) y la forma de
evaluacion

7. Aprobar la propuesta del programa

8. Fijar la fecha y el lugar en que se realizara la capacitacion

9. Evaluar el programa recibido

Lista de formatos

1. Entrevista de Eventos Conductuales:
- Entrevista: RH - RS — 108
- Evaluacion: RH - RS — 109
2. Catalogo de puestos
-RH - IC — 102: Perfil de competencias
3. Comparacién nivel obtenido con requerido: RH - RS - 110
4. Lista de empleados (capacitacién): RH — DG — 102

Elaboro: Fecha:

Reviso: Fecha:

Aprobd: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Procedimiento: Desarrollo

Cadigo: RH-PR-105

Pagina: 1de1

Descripcion

1. Analizar los resultados positivos de la comparacion nivel obtenido con requerido

en la evaluacion del desempefio
2. Revisar la informacion del
departamento

empleado con mejor desempefio en cada

3. Determinar un ascenso tomando en cuenta:
- Necesidades de la empresa y el puesto vacante

. Enviar informe a gerencia

. Autorizar ascenso

. Realizar el ascenso

. Llevar a cabo la reinduccion

© 0o N O O b

vacante

. Hacer informe de desempefo para ascenso

. Hacer un reclutamiento externo y seleccion de personal para el nuevo puesto

Lista de formatos

1. Entrevista de Eventos Conductuales:

- Entrevista: RH — RS - 108
- Evaluacion: RH - RS - 109
2. Catélogo de puestos

-RH —IC —102: Perfil de competencias
3. Comparacion nivel obtenido con requerido: RH — RS - 110
4. Informe de desempefio: RH — DG — 103

5. Ver formatos en Reinduccién

6. Ver formatos en Reclutamiento y Seleccion de personal

Elaboro: Fecha:
Reviso: Fecha:
Aprobd: Fecha:




" 'hcnnni“ 1. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cadigo: RH-PR-106

Procedimiento: Remuneraciones :
Pagina: 1de1

Descripcion
1. Solicitar lista de personal
2. Averiguar los sueldos de cada puesto
3. Hacer una lista de puestos con sueldos
4. Calcular los sueldos por competencias segun el nivel requerido
5. Revisar la informacion del empleado con mejor desempeifo en cada
departamento y de acuerdo a la respuesta de la siguiente pregunta continuar con el
procedimiento:

¢ Superan el nivel requerido?

S| => - Continuar con el paso 6

NO => - Aplicar los sueldos por competencias segun el nivel requerido

- Continuar con el paso 8

6. Realizar el céalculo de sueldos por competencias de acuerdo al nivel obtenido
7. Hacer el informe de desempefio con los resultados del calculo
8. Enviar el informe a gerencia
9. Autoriza reconocimiento economico
10. Citar a los empleados
11. Entregar al empleado el reconocimiento

Lista de formatos

1. Lista de puestos con sueldos: RH — DG - 101

2. Sueldos por competencias RH-RM-100

3. Lista del empleado con mejor desempefio (por cada departamento): RH-ED-100
4. Sueldos por competencias: RH-RM-101

5. Informe de desempefio: RH-DG-103

Elaboro: Fecha:

Reviso: Fecha:

Aprobd: Fecha:
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4.3.5.1 Diagramas de flujo
Es una representacion grafica que permite describir cada uno de los pasos que se
requiere para llevar a cabo la Descripcion y Analisis de puestos, y los diferentes

subsistemas disefiados para la gestion del recurso humano en Rhenania S.A.

Simbologia de los Diagramas de fltjo
Inicio — Fin
Se utiliza para identificar el inicio y el fin de un proceso

Actividad
Se describe dentro del rectangulo la actividad y el nombre de quien la realiza.

Decision
Se emplea para tomar una decision y de acuerdo a la respuesta (SI / NO) el

proceso puede cambiar

NC

SI

Documento

Representa a los documentos que se utilizan para llevar a cabo una actividad

]

Flechas
Son flechas que conectan las actividades o pasos del proceso
4_
Pt
Conector
Se utiliza para conectar una parte del proceso con otra.

@ Inicio de esa parte
l l del proceso
Fin de una partg

del proceso @

® www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas
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I'Y thenaniaza.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Diagrama de flujo: Descripcion y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DF-100

Pagina:

1de1

Inicio

Asistente de
RR.HH.

1. Solicita la
lista de personal

a gerencia

8. Envia catalogo

!

2. Revisa los Gerente
puestos 9. Revisa
existentes y su

repeticiéon

lista de puestos
Lista: RH-DG-10

3. Elabora una

Receptar
sugerencias

A
Jefe de RR.HH.

Diccionario
RH-IC-100

4. Define el
diccionario
referencial de
competencias

! l

Si

¢Contiene Ta
informacion
equerida?

aplicacion

10. Autoriza su

Taller 1
RH-DA-100

RH-DA-101

Analisis

5. Realiza los

talleres

Taller 2
RH-IC-101

6. Analisis de
informacion
obtenida

A

Codificacion

7. Elaboracién
del catalogo de
puestos

Descripcion y

competencias
RH-IC-102

4
( Fin )

Elaboro: Fecha:
Reviso: Fecha:
Aprobo: Fecha:
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

personal

puesto

RH-RS-100

atalogo de

puestos: del cargo
RH-DA-102 vacante
RH-1C-102

Aviso interno cartelera del dpto.
RH-RS-101 de RR.HH.

- 4. Publica en el
Aviso externo o
RH-RS-102 periodico

A
2. Revisalos
requerimientos

A
3. Colocaenla

A

Solicitud de
empleo
RH-RS-103

5. Entregay recepta
solicitud de empleo a
candidatos internos y
externos

A
6. Selecciona las
solicitudes que se
ajusten a los
requerimientos del
puesto

Instructivo

E. Preliminar/entrevista
RH-RS-104

Jefe de RR.HH.
7. Realiza la

A
8. Evalualos
resultados

Evaluacion _ Lobtenidos
RH-RS-105

RH-DG-103
RH-RS-111

v

10. Realiza la

Instructivo
E. Técnica

RH-RS-106
A

entrevista

11. Evallalos
resultados

Evaluacion

RH-RS-107

obtenidos

A

Cadigo: RH-DF-101
Diagrama de flujo: Reclutamiento y Seleccién Pagi 1 de 1
agina: e
) s
Asistente de RR.HH.
1. Recibe del
9. Elabora primer 17. Envia el
. departamento que Inf. Candidatos  |inorme de P informe a
Solicitud de|requiere cubrir el Preseleccionados desempefio gerencia

l

18. Citar al nuevo
empleado

Inf. Candidatos

Preseleccionados
RH-DG-103
RH-RS-111

EEC candidatos
RH-RS-108

Comparacion
RH-RS-110

12. Elabora
segundo informe de
desempefio

l

13. Aplica a los

A

14. Evalla
resultados

l

15.Realiza la
comparacion nivel
requerido con
obtenido

Asistente de RR.HH.

16. Hace el informe
de desempeiio del

Informe D c@ndidato
RH-DG-103 |Seleccionado

i

19.Contratar
al nuevo
integrante

Fin

Elaboro: Fecha:
Reviso: Fecha:
Aprobo: Fecha:




101

I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

rograma

de Induccién
RH-IN-100

olleto I.  |induccion
RH-IN-101

¢ Fue el empleado
un candidato
externo?

SI

4. Entrega al
compainiero guia

Companero
quia

5. Realiza una

charla de

A
6. Hace un
recorrido por las
instalaciones

7. Explica en
forma breve las
funciones del
puesto y
condiciones de
trabajo

Entrega al
compainiero guia

Revisa el folleto
de Induccién

Presenta al
empleado, su
jefey
comparnieros de

trabajo

Programa de
Reinduccién

: , . : - Cadigo: RH-DF-102
Diagrama de flujo: Induccién y Reinduccion —
Pagina: 1de1
1J efAeS?SnEZ]HH' Asistente de RR.HH.
lugar de trabajo 8. Organiza una
para el nuevo reunién para que el
empleado empleado sea
presentado al
i personal de la
2. Elije al empresa
compainiero guia
Companero
3. Comunica > quia
ue ha sido 9. Muestra el
gsco ido espacio fisico
. de trabajo

A
10. Capacita al
empleado acerca
del puesto de
trabajo

Asistente de
RR.HH.
11. Evaluar el
programa

Cuestionario
RH-IN-1

A
12. Entrega de
incentivo

4
( Fin )

Elaboré: Fecha:
Reviso: Fecha:
Aprobé: Fecha:
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" 'hcnﬂnin 1Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadigo: RH-DF-103

Diagrama de flujo: Evaluacion del desempefio

Pagina: 1de1

Inicio

Jefe de RR.HH.

1. Determina las
personas que
seran evaluadas

Asistente de
RR.HH.

Informe de |9 Enviar el informe
desempefio: |5 gerencia
RH-DG-103

Lista de
empleado
RH-DG-102

A
2. Establece cada Fin
cuanto tiempo se
realizara la evaluacion

3. Comunica a los
evaluadores de su
participacion

4. Entrena a los
evaluadores acerca de
EEC

Evaluador

Entrevista |9- Aplica la Entrevista
RH-RS-108 |de Eventos Conductuales

atalogo de
puestos:

——16. Analiza la
Evaluacion ;¢ macion obtenida
RH-RS-109 i

Jefe de RR.HH.

7. Realiza la
comparacioén de nivel

Comparacion|obtenido con requerido
RH-RS-110

8. Elabora una lista del
empleado con mejor
Lista: desempefio de cada

RH-ED-100 |departamento

Elaboro: Fecha:

Reviso: Fecha:

Aprobo: Fecha:
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" thenaniaza MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
] [}
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
. . L Cédigo: RH-DF-104
Diagrama de flujo: Capacitacion
Pagina: 1de1
Jefe de RR.HH.
1. Analiza los _
e resultados negativos 8. Fija la fecha y el
de la comparacion lugar para la
RH-RS-108 | ivel obtenido con capacitacion
Catalogo requerido
de puestos: 4
RH-IC-10 9. Evaluar programa

Evaluacién

C Fn_ )

omparacion
RH-R

2. Determina las
competencias
deficientes

3. Establecer los
empleados que
requieren
entrenamiento

Lista de
empleados
RH-DG-102

Asistente de RR.HH.

4. Ubica a los instructores

A
5. Contrata a los

instructores

6. Recibe la propuesta del
programa de capacitacion
y forma de evaluacion por
parte de los instructores

A
Jefe de RR.HH.
7. Apruebala
propuesta del
programa
Elaboro: Fecha:
Reviso: Fecha:

Aprobo: Fecha:
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" 'hcnnni“ 1. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

. . Cédigo: RH-DF-105
Diagrama de flujo: Desarrollo .
Pagina: 1de1
Jefe de RR.HH.

1. Analiza los Jefe de RR.HH.

Entrevista resultados p03|t'|§/os

RH-RS-108 |d€ la comparacion 7. Realiza ascenso
nivel obtenido con

Catalogo|requerido
de puestos:

RH-IC-102

A
Asistente de RR.HH.

Evaluacién
RH-RS-109

8. Lleva a cabo la
reinduccion

Comparacion
RH-RS-110

A

A 4

Jefe y Asistente de
2. Revisa la lista del RR.HH.
empleado con mejor
desempefio en cada 9. Hacgn
departamento reclutamiento
Lista externo y seleccion
RH-ED-100 de personal para el
nuevo puesto
vacante
3. Determina un
ascenso
A
Asistente de RR.HH.
4. Hace un informe Fin
de desempefio para
el ascenso
5. Envia informe a
Informe gerencia
RH-DG-103
A
Gerente
6. Autoriza el
ascenso
Elabord: Fecha:
Reviso: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Diagrama de flujo: Remuneraciones

Codigo:

RH-DF-106

Pagina:

1de1

Inicio

Asistente de RR.HH.

1. Solicita lista de
personal

2. Averigua los
sueldos de cada
puesto

3. Hace una lista de

Lista puestos con sueldos
RH-DG-101

ueldos por

RH-RM-100

Lista
RH-ED-100

Sueldos por
competencias
RH-RM-101

A
Jefe de RR.HH.

4. Calculalos
sueldos por
competencias segun

competencias g| njvel requerido

4

5. Revisa la lista del
empleado con mejor
desempefio en cada
departamento

¢ Superan el
ivel requerido?

Aplicar los sueldos
por competencias
de la lista de
puestos

6. Realiza el calculo
de acuerdo al nivel
obtenido

resultados del
Informe D. caleulo
RH-DG-103
—

7. Hace el informe
de desempeiio con

A
Asistente de
RR.HH.

8. Envia informe a
gerencia

Gerente

9. Autoriza
reconocimiento
econdémico

l

Asistente de
RR.HH.

10. Cita a los
empleados

Asistente de
RR.HH.

11. Entrega al
empleado el
reconocimiento

A 4

Elaboro: Fecha:
Reviso: Fecha:
Aprobd: Fecha:




4.3.5.2 Formatos

106

Son documentos modelos que permiten dejar constancia de cada uno de los

procedimientos que comprenden el manejo del recurso humano en la empresa.

\' Y thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Escriba su nhombre:

Formato: Taller 1.- Informacion para la Descripcion y| Coédigo: RH-DA-100
Analisis de puestos Pagina: 1de 3
INSTRUCCION

Llene los espacios en blanco con la informacion del puesto de trabajo que corresponde al departamento o seccion
que usted administra.

¢, Cual es el nombre del puesto?

¢, A qué departamento o seccion pertenece el puesto? (Ej: Contabilidad)

¢, Cual es el horario de trabajo?

¢ Cudl es el horario de alimentaciéon?

¢ Quién es el Jefe superior?

¢ Qué informes o reportes debe emitir y a quién?

¢ Cudles son los puestos que estan bajo el mando de este puesto?(Si es el caso)

Escriba en breves palabras en qué consiste el puesto:

¢ Cudles son las actividades que se deben cumplir en este puesto y cada cuanto tiempo?

Sefiale con una (X)
N. Liste las actividades del puesto Diarias Semanales [Mensuales
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
Elaborad: Fecha:
Revisdo: Fecha:
Aprobad: Fecha:
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" fh@ﬂﬂﬂiﬁ 2.Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Formato: Taller 1.- Informacion para la Descripcion y| Codigo: RH-DA-100
Analisis de puestos Pagina: 2de3

En los cuadros marque con una (X) en la opcion adecuada
¢ Cuales son los requisitos intelectuales para este puesto?

Educacién

a) Primaria: ]

b) Secundaria: ]

c¢) Carrera técnica o comercial (especifique):

d) Carrera Profesional (especifique):

Conocimientos

Experiencia

a) 1 afio ]

b) 2 afios (]

c) 3 afios ]

d) 4 afios ]

e) 5 afios en adelante ]

Idiomas (especifique):
¢, Cuanto de esfuerzo fisico se necesita ?

Minimo

Medio ]

Alto []
La persona que ocupa el puesto es responsable de:

Tramites Valores ]

]
Equipo de computacién ]
Otros (especifique):

¢ Cuales son los materiales que se utiliza en el tra  bajo y son responsabilidad del ocupante?

¢ Es responsable de las siguientes maquinas? (Contes  te si el cargo pertenece al dpto. de Produccion)

Méquinas de extrusion: Méaquinas mezcladoras (Molino) ]
Moldeo por soplado (] Maquinas en la seccién de Serigrafia

Moldeo por inyeccién ] Méquina reveladora L]

Maquina serigrafica ]

Otras maquinas: (especifique)

Elaboré: Fecha:
Revisaé: Fecha:
Aprobé: Fecha:
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Analisis de puestos

Formato: Taller 1.- Informacién para la Descripcion y| Coédigo:

RH-DA-100

Pagina:

3de3

¢En qué nivel deben estar cada uno de los elementos

siguiente tabla? ( para desempeiar el trabajo)

del ambiente que se mencionan en la

Descripcion del

Nivel

ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

¢, En el desempefio de las actividades, en qué nivel

se presentan los siguientes riesgos?

Descripcion de

Nivel

riesgos Bajo

Normal

Alto

Cortes

Quemaduras

Golpes

Caidas

Otros:(especifique)

¢, En el desempefio de las actividades, en qué nivel

se presenta el riesgo de enfermedades

que afecten a lo que se menciona en la siguiente ta  bla?
Riesgo de enfermedades Nivel
profesionales que afecten a: Bajo Normal Alto
Oido
Vista

Sistema respiratorio

Otros:(especifique)

Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobé: Fecha:
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Formato

Cadigo:

RH - DA - 101

: Codificacion de puestos

Pagina:

1de 4

Los puestos de trabajo para cada unidad administrativa requieren ser
codificados para facilitar su identificaciéon en un archivo comun o simplificar el
manejo de los cargos en el caso de automatizar los subsistemas. Entonces se
describen los elementos que conforman el cédigo para cada puesto.

ELEMENTOS

Unidad Administrativa

Se refiere al departamento o0 seccion a la que pertenece un puesto de trabajo,

en donde una persona desempefia sus funciones y responsabilidades. A

continuacion se detallan las siglas para cada una.

GGL

Gerencia

SGG Subgerencia

DCO
DCB
DRH
DSG
DPR
SBG
SPP

SSF

SMT

Departamento de Comercializacion

Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Servicios Generales y Seguridad
Departamento de Produccion

Secciéon de Bodega

Seccion de Productos Pléasticos

Seccion de Serigrafia

Seccion de Mantenimiento Eléctrico - Mecanico

Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aproba: Fecha:
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' ‘ thenaniasa. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH - DA - 101
Formato: Codificacion de puestos
Pagina: 2de 4

Categoria de puestos

Es la asignacion de un numero, de acuerdo a la complejidad de las actividades
gue comprenden cada grupo de puestos. Esta numeracion inicia con el 1,

representando a los cargos con funciones mas complejas hasta el 13 que

abarca los de menos dificultad.

1 Gerencia y Subgerencia
2 Jefaturas de Departamento
3 Jefaturas de Seccion
4  Asistencia administrativa
5  Asistencia operativa
6 Supervision
7 Operadores
8 Secretariado
9 Auxiliares operativos
10  Conduccién
11 Guardiania
12 Mensajeria
13 Conserjeria
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobé: Fecha:
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' ‘ thenaniasa. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Codigo: RH - DA - 101

Formato: Codificacion de puestos

Pagina:

3de4

Puesto

Es el nombre que se le atribuye al conjunto de funciones que ejecuta un

individuo en su actividad laboral.

Gerente General 01
Subgerente 02
Jefe del Departamento de Comercializacion 03
Jefe del Departamento de Contabilidad 04
Jefe del Departamento de Recursos Humanos 05
Jefe del Departamento de Servicios Generales 06
Jefe del Departamento de Produccion 07
Jefe de la Seccién de Bodega 08
Jefe de la Seccién Productos Plasticos 09
Jefe de la Seccidn Serigrafia 10

Jefe de la Seccion Mantenimiento Eléctrico — Mecanico 11

Asistente de Subgerencia 12
Asistente de Compras 13
Asistente de Importaciones 14
Asistente de Ventas 15
Asistente de Contabilidad 16
Asistente de Recursos Humanos 17
Asistente de Produccion 18
Asistente de Bodega 19
Asistente de Serigrafia 20
Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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Formato: Codificaciéon de puestos Codigo RF - DA~ 101
Pagina: 4de4

Asistente Eléctrico — Mecénico 21

Supervisor de turno 22

Operador de maquina 23

Operador de molino 24

Operador de Serigrafia 25

Secretaria — Recepcionista 26

Auxiliar de Bodega 27

Auxiliar de Planta 28

Auxiliar Eléctrico — Mecéanico 29

Chofer 30

Auxiliar de Chofer 31

Guardia de seguridad 32

Mensajero 33

Conserje 34

Elabor¢: Fecha:

Revisa: Fecha:
Aproba: Fecha:
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Formatc: Descripcion y Analisis de puestos

Cadigce:

RH-DA-102

Pagina:

1de 2

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:

Departamento o Seccion:

Jornada de trabajo:

Horario de alimentacion:

Jefe inmediato superior:

Informes o reportes que emite y a quién:

Puestos bajo su mando:

Resumen del puesto:

Actividades del puesto

N. Lista de actividades

Diarias

Semanales |[Mensuales

© |0 |N (o o |Dd Jw N |-

W
o

[
=

12

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobd:

Fecha:
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BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion

Conocimientos

Experiencia

Idiomas

Esfuerzo fisico

Responsabilidad

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente |Bajo

Normal

Alto

Luz

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

Descripcion

Nivel

de riesgos |Bajo

Normal

Alto

Cortes

Quemaduras

Golpes

Caidas

Otro:

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo

Normal

Alto

Oido

Vista

Sistema respiratorio

Otro:

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobag:

Fecha:
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Lista de puestos

Cadigo:

RH-DG-100

Pagina:

1de 1

N° cODIGO

NOMBRE DEL PUESTO

Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aproba: Fecha:
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" 'hcnnnin Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadigo: RH-DG-101
Formato: Lista de puestos con sueldos
Pagina: 1de1
N° CODIGO NOMBRE DEL PUESTO SUELDOS
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aproba: Fecha:
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" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caédigo: RH-DG-102
Formato: Lista de empleados -
Pagina: 1de 1
Subsistema: (Evaluacion del desempefio / Capacitacion)
Evaluador / Instructor:
N° Empleados Departamento/Seccion
Elabor¢: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aproba: Fecha:




118

" 'hcnnnin Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadigo: RH-DG-103
Formato: Informe de desemperio
Pagina: 1de1
[Fecha: |
De:
Para:
Asunto:
Detalle: (Especifique claramente el motivo del info rme)
Conclusiones y Recomendaciones
Elabordé: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:
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" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cadigo: RH-ED-100
Formato: Lista de empleados con mejor desempefic -

Pagina: 1de 1

Nivel

Departamento Empleado Requerido|Obtenido | Desviacion
Elabordé: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aproba: Fecha:
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" 'h¢n“nia 10. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadigo: RH-IC-100

Formato: Diccionario referencial de competencias

Pagina: 1de1

Grupo 1: Logro y Accién

1. Orientacion al logro.- Enfoque a la obtencién de resultados y esfuerzo por la mejora y superacién
constante en el trabajo.

2. Sentido estratégico.- Es el sentido de direccién o rumbo a las actividades propias y de los demas.
Supone el establecimiento de metas y el control de tareas, procesos y resultados que reducen la falta
de claridad en el area laboral

3. Iniciativa.- Hacer mas de lo requerido por el puesto. Realizar actividades en beneficio de la
organizacion y que nadie ha solicitado. Actuar con rapidez y eficacia

4. Busqueda de informacién.- Demostrar esfuerzo por obtener la informacion necesaria para hacer su
trabajo.

Grupo 2: Atencién y ayuda a los demas

5. Comprension interpersonal.- La habilidad de oir y escuchar a los demas entendiendo sus puntos
de vista al igual que sus manifestaciones no verbales como pensamientos, sentimientos y
preocupaciones.

6. Orientacion de servicio.- Concentrarse en las necesidades del cliente (interno o externo) (o
usuario) y responsabilizarse por su satisfaccion total, atendiendo eficazmente sus requerimientos a la
brevedad posible.

Grupo 3: Impacto e influencia

7. Impacto e influencia.- Lograr que los demas vean las cosas como uno las ve. Persuadir, convencer,
influenciar e impresionar a otros para lograr que respalden las ideas de uno.

8. Conocimiento organizacional.- Comprender las prioridades del negocio. Conocer a fondo los
productos y la actividad central de la empresa.

9. Construccion de relaciones.- Establecer y mantener relaciones amistosas y duraderas con
personas 0 grupos clave, para realizar las actividades del trabajo. Los contactos de esas personas
pueden ser tanto fuera como dentro de la empresa.

Grupo 4: Habilidades gerenciales

10. Desarrollo de los demas.- Fomentar el desarrollo de los demas mediante la ensefianza, la
creacion de oportunidades de aprendizaje y el asesoramiento.

11. Asertividad o uso posicional del poder.- Dar 6rdenes directas a los demas. Llevar a cabo
acciones duras pero necesarias. Decir NO con firmeza cuando sea el caso.

12. Trabajo en equipo y cooperacion.- Implica cooperar, compartir informacion y coordinar tareas con
los demas.

13. Liderazgo de equipos.- Desempefar el papel de lider en un equipo, lo que conlleva su
organizacion y la toma de decisiones que procuren la union y control del trabajo de todos los miembros.
14. Manejo del conflicto.- Negociar y resolver desacuerdos

Grupo 5: competencias cognitivas

15. Pensamiento analitico.- Comprender un problema separando sus partes para analizarlas,
tomando en cuenta prioridades y prestando atencion a los detalles.

16. Pensamiento conceptual.- Aplicar con eficiencia conocimientos, conceptos y modelos tedricos
para la solucién de problemas practicos pero complejos.

17. Experticia técnica / profesional / gerencial.- Dominio de los conocimientos del propio trabajo o
puesto y la motivacion de aplicar el conocimiento especifico en beneficio de la empresa.

Grupo 6: Efectividad personal o balance personal

18. Autocontrol.- Controlar las emociones y limitar la manifestacion de acciones negativas cuando
existen dificultades, oposiciones y condiciones de estrés

19. Autoconfianza.- Seguridad, confianza en uno mismo para realizar una actividad o tarea.

20. Flexibilidad.- Habilidad para adaptarse y trabajar de forma excelente en distintas situaciones con
individuos y grupos diferentes. La persona esta abierta a nuevos cambios.

21. Optimismo.- Perseverancia en la realizacion de actividades a pesar de los obstaculos

22. Compromiso organizacional.- Cuando los comportamientos, prioridades y objetivos personales
estan bastante relacionados con los objetivos de la organizacion.

Elaboro: Fecha:
Reviso: Fecha:
Aprobo: Fecha:
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Formato: Taller 2.- Identificaciéon de competencias

Cadigo:

RH-1C-101

Pagina:

1de 1

INSTRUCCION

sucesivamente

EJEMPLO

Nombre del puesto: Asistente de seleccion de personal

%)

En la parte de APLICACION usted debe seguir los pasos que se indican en la instruccion y
puede apoyarse en el ejemplo para cualquier aclaracién o duda.

@ Elija todas las competencias para desempefiar este puesto (minimo seis y maximo 10)
segun el diccionario referencial y escribalas en la parte "lista de competencias”

@ Luego ordénelas, a partir del niUmero 1 de acuerdo al nivel de importancia, es decir, el 1
corresponde a la competencia mas importante o necesaria para que el empleado obtenga un
desempefio superior; el 2 es menos importante que el 1; el 3 es menos que el 2 y asi

P

N°

Lista de competencias

Orden

APLICACION

Nombre del puesto:

4
o

Lista de competencias

Orden

O |0 [N O |0 |[h W ][N [P

[
o

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobad:

Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadigo: RH-IC-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al dltimo puntaje obtenido seuea el resultado del calculo para obtener el fgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaiveirequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Cadigo: |

Orden Lista de competencias Nivel requerido
Célculo =

Elabor¢: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n
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' ‘ thenaniasa. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH - IN - 100

Formato: Programa de Induccién

Pagina: 1de 2

Duracion: dos dias
Horario: 8:00 am. - 18:00 pm.

Primer dia

8:00 am. a 10:00 am
Presentacion del compafiero guia, luego el empleado recibira una charla que
incluye bienvenida, historia de la empresa, estructura, mision, vision, reglas de

conducta y un folleto que incluye la informacién mencionada.

10:00 am a 12:00pm

Recorrido general por las instalaciones de la empresa

12:00 pm a 12:30 pm

Reunion para realizar la presentacion del nuevo empleado al gerente,
subgerente, jefes, compafiero guia, personal del departamento que
corresponde a su puesto y demas equipo humano que conforma la empresa.

12:30 pm a 14:00 pm

Almuerzo

14:00 pm. a 18:00
Asignacion del puesto en cuanto a espacio fisico, breve explicacion de

funciones, responsabilidades y condiciones de trabajo. Inicio de capacitacion

del puesto
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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' ‘ thenaniasa. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH - IN - 100

Formato: Programa de Induccién

Pagina: 2de 2

Segundo dia

8:00 am a 12:30 pm

Capacitacion acerca del puesto de trabajo

12:30 pm a 14:00 pm

Almuerzo

14:00 pm a 18:00 pm

Capacitacion acerca del puesto. Al finalizar la induccion el empleado debera
evaluar el programa a través de un cuestionario, luego de lo cual se realizaréa la
entrega de una camiseta y un vaso con el logotipo de la empresa, como un

incentivo.

Nota: El nuevo empleado podra hacer cualquier prégudurante el periodo dg

1%

induccion
Elaboré: Fecha:
Revisdé: Fecha:

Aprobaé: Fecha:
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Formato: Folleto de Induccion

Cadigo:

RH -IN - 1C1

Pagina:

1de 4

Bienvenida

Expresamos una cordial bienvenida a quien consideramos un importante

miembro para nuestra empresa.

Representa una gran satisfaccion contar con su experiencia, profesionalismo y
voluntad para desempefiar las funciones del puesto a ocupar, en el cual

estamos seguros que cubrird todas las expectativas, obteniendo Optimos

resultados.

Breve historia de la empresa

Estructura

Organigrama

Mision

Vision
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aproba: Fecha:
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Caodigo: RH - IN = 101

Formato: Folleto de Induccion

Pagina: 2de 4

Reglas de conducta

Condiciones de trabajo y beneficios

a) Horario de trabajo
El horario de sus labores es el siguiente:
Personal administrativo: 8:00 a 17:00 hrs.

Personal de operativo: (2 turnos)

Apariencia personal

Debe mantener una imagen adecuada

Asistencia y puntualidad

El horario definido en la empresa debe ser respetado

Confidencialidad

Los documentos importantes seran resguardados para evitar su pérdida y
gue personas no autorizadas tengan acceso a ellos

Calidad de Servicios

Todo empleado sin importar el cargo y area en que se desenvuelva debe
ser una persona servicial, manteniendo buenas relaciones con el personal y
el cliente, ademas, de cumplir sus responsabilidades de forma efectiva.
Relaciones con los empleados

Es fundamental el respeto a la dignidad del individuo sin ninguin tipo de

discriminacion de raza, religién, nacionalidad, color, sexo, etc.

Primer turno:

Segundo turno:

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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Formato: Folleto de Induccion

Cadigo:

RH -IN - 1C1

Pagina:

3de4

b) Registro de asistencia

* El personal que registre su asistencia 10 minutos después de la hora de

e entrada, se le asignara un retraso.

* El personal que registre su tarjeta 11 minutos después de la hora de

entrada, se considerara como falta.

* Las tarjetas de registro de asistencia estaran para el horario de entrada,

hasta las 8:10 horas, y para el registro de salida, hasta las 17:10 horas.

Incidencias:

Acumular 3 retrasos en el mes sin permiso o

justificacion

1 falta sin permiso o justificacion

2 faltas sin permiso o justificacion

c) Justificaciones

Se podran justificar las faltas ante el departamento de Recursos Humanos en
un plazo no mayor de 3 dias héabiles, en los siguientes casos:

 Por algun asunto referente al trabajo que desempefia en la empresa

departamento correspondiente

Entrevista con el Jefe del
departamento correspondiente
Entrevista con el Jefe de

Recursos Humanos

» Por enfermedad (adjuntar certificado médico).

Entrevista con el Jefe de

Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobé: Fecha:
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' ‘ thenaniasa. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH - IN = 101

Formato: Folleto de Induccion

Pagina: 4de4

d) Descanso
Son dias de descanso obligatorio:
e Sdabado y Domingo
 1deenero
* Viernes santo
1 de mayo
e 24 de mayo
» 10 de agosto
* 9de octubre
e 2 de noviembre

e 25 de diciembre

e) Vacaciones

* Anualmente el empleado tiene un periodo de quince dias de descanso
incluidos los dias no laborables

» Las personas que han prestado sus servicios por mas de cinco afos tienen

un dia adicional de vacaciones por cada uno de los afios excedentes

f) Sueldo y beneficios

El sueldo sera pagado por medio de un cheque, al final de cada mes.
Recibird los siguientes beneficios: la decimatercera remuneracion o bono
navidefio, decimacuarta remuneracion, componentes salariales, compensacion

por transporte y fondo de reserva.

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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Formato: Cuestionario de Evaluacion del Programa | Codigo: RH - IN - 102
de Induccién o Reinduccién Pagina: 1de 2

Instrucciones:

El presente instrumento tiene por finalidad recopilar informacién que permita

evaluar y mejorar el Programa.

1. Lea el cuestionario detenidamente.
2. Marqgue con una (X) la respuesta que usted considere

3. No deje preguntas en blanco.

Ambiente

1. El lugar donde se dict6 la charla de induccion fue:
Excelente

Bueno

Regular

Malo

2. El horario se cumplié de forma:

Excelente
Buena
Regular

Mala

Material de apoyo
3. El contenido del folleto que recibié era claro

Si
No

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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Formato: Cuestionario de Evaluacién del Programa
de Induccién o Reinduccién

Cadigo:

RH-1N-102

Pagina:

2de?2

4. El folleto ayudo a contestar sus inquietudes:

Si
No

Compaiiero quia

5. El desenvolvimiento en la charla fue:
Excelente

Bueno

Regular

Malo _

6. La capacitacion del puesto ofrecida fue:
Excelente

Bueno

Regular

Mala .

7. La respuesta a toda inquietud fue:
Excelente

Buena

Regular

Mala

8. Escriba sugerencias para el Programa

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobé:

Fecha:
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' ‘ thenaniasa. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadigo: RH - RI - 100

Formato: Programa de Reinduccion

Pagina: 1de1

Duracién: un dia
Horario: 8:00 am. - 18:00 pm.

8:00 am. a 9:00 am
Presentacion del comparfiero guia y luego el empleado revisara el folleto con

informacioén para la induccién.

9:00 am a 10:00 am

Presentacion al jefe y personal del departamento donde va a laborar

10:00 am a 12:30pm
Asignacion del puesto en cuanto a espacio fisico e inicio de capacitacion del

cargo

12: 30 pm a 14:00: pm

Almuerzo

14:00 pm. a 18:00
Capacitacion acerca del puesto de trabajo. Al finalizar la reinduccion el
empleado debe evaluar el programa a través de un cuestionario y después

recibird una agenda y un esfero como incentivo para el inicio de sus actividades

Nota: El empleado podra hacer cualquier preguntaathte el periodo de reinduccion

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
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Cédigo: RH-RS-100
Formato: Solicitud de personal -
Pagina: 1de 1
Departamento / Seccion: Fecha:
Jefe del departamento / Seccion:
Puesto vacante:
Ocupante anterior:
Causas del requerimiento:
Emision Recepcion
f). f)
Jefe del Departamento / Seccidn Nombre:
Fecha:
Elabordé: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:
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Caodigo: RH-RS-107

Formato: Aviso interno de puesto vacante -
Pagina: 1de 1

Solicita

(Nombre del puesto )
para el Departamento / Secciénde .........................

Requisitos Responsabilidades
Educacién
Breve descripcion de las actividades
Experiencia en el area que exige el puesto

Disponibilidad de tiempo:

Presentar solicitud de empleo, formulario
que el Departamento de Recursos
Humanos entregara al aspirante

Competencias Beneficios
Lista de competencias requeridas de Explicacion de los beneficios que ofrece
acuerdo al perfil establecido para el la empresa incluido el sueldo

puesto en cuestion

Elaboré: Fecha:

Reviso: Fecha:

Aproba: Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-RS-102

Formato: Aviso externo de puesto vacante -
Pagina: 1de 1

Solicita

(Nombre del puesto )
para el Departamento / Secciéonde .............c..coeeeee.

Requisitos Responsabilidades
Educacion:
Breve descripcion de las actividades
Experiencia: que exige el puesto

Disponibilidad de tiempo:

Presentar los siguientes documentos:

- 2 copias de: cédula de identidad,
papeleta de votacion y cédula militar si
es el caso

- 2 certificados de trabajos anteriores

- 1 foto tamafo carné

- Solicitud de empleo, formulario que el
Departamento de Recursos Humanos
entregara al candidato

Competencias Beneficios
Lista de competencias requeridas de Explicacion de los beneficios que ofrece
acuerdo al perfil establecido para el la empresa incluido el sueldo

puesto en cuestion

Teléfono: . ..o e

Elaboré: Fecha:
Revisoé: Fecha:
Aproba: Fecha:
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Formato: Solicitud de empleo

Cédigo: RH-RS-103

Pagina: 1de 2

Datos personales: |

|  Fechade recepcion |

Apellidos y nombres completos |

Edad |

Sexo |

Fecha y lugar de nacimiento |

Nacionalidad |

Estado civil

Direcciéon

Teléfono |Convencional |

Celular |

No. de cédula de identidad

No. de cédula de militar

INo. de pasaporte |

Referencia en caso de emergencia

Apellido y nombre |

Teléfono [Convencional |

[  cCelular |

Informacion general

Disponibilidad de tiempo

Su estado de salud le permite un esfuerzo fisico

[Minimo| [Medio | [ Alto |

Educacion

Primaria

Plantel

Secundaria

Plantel

Titulo obtenido

Superior

Plantel

Niveles cursados

Titulo obtenido

|Ario de grado |

Otros cursos y/o seminarios

1. Nombre |

Area de especialidad [

Lugar

|  Fecha |

2. Nombre

Area de especialidad |

Lugar

| Fecha |

3. Nombre

Area de especialidad [

Lugar

|  Fecha |

Idiomas

Nivel

Nombre Basico

Medio Avanzado

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobad:

Fecha:
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Cadigo: RH-RS-103
Formato: Solicitud de empleo

Pagina: 2de 2
Experiencia |
Nota: En caso de ser un candidato interno llene los espacios con informacion referente a nuestra
empresa
Empresal | | Periodo |
Actividad de la empresa
Nombre del puesto [Sueldo |

Actividades que desempefiaba

Responsable de |

Operacién de magquinaria Uso de materiales | | Tramites
Valores Equipo de computacion

Causa de salida |

Empresa2 | |Periodo |

Actividad de la empresa

Nombre del puesto [Sueldo |

Actividades que desempefiaba

Responsable de |

Operacién de maquinaria Uso de materiales | | Tramites

Valores

Equipo de computacion

Causa de salida |

f)

Candidato
Elaboré: Fecha:
Revisoé: Fecha:
Aproba: Fecha:
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' ‘ thenaniasa. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH - RS - 104

Formato: Instructivo para Entrevista Preliminar Pagina: 1 de 1

BREVE EXPLICACION
1. Saludar y hacer preguntas informales para disminuir la tensién normal de los
candidatos
2. Después de cada pregunta realizada, escribir en la hoja: “evaluaciéon de
entrevista preliminar”, el puntaje que corresponda a la respuesta del aspirante.
3. Finalizar la entrevista
ESTRUCTURA
Saludo y charla informal ( 3 minutos)
Por ejemplo, se pueden hacer las siguientes preguntas:
¢, Ubico con facilidad la direccion del lugar?
¢, Qué medio de transporte utilizé para llegar?, etc.
Realizacion de preguntas (15 minutos)
Incluirdn los siguientes aspectos:
» Datos personales
e Informacién general
» Educacion
* Experiencia
* Intereses y metas
» Aspiracion salarial
Evaluar también aspectos como:
* Presentacion personal
* Fluidez verbal
Final de la entrevista (2 minutos)
El entrevistador/a debe finalizar informando al candidato los siguientes pasos

en el proceso de seleccion como por ejemplo, si hay mas entrevistas, etc.

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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Cadigo: RH-RS-105
Formato: Evaluacion de Entrevista Preliminar A
Pagina: 1de 1
Instruccién
1. Evaluar las respuestas del candidato de acuerdo al puntaje establecido en la siguiente tabla
3 PUNTOS Alta Excelente Favorable
2 PUNTOS Media Buena Medianamente favorable
1 PUNTO Baja Mala Desfavorable

2. Para facilitar el calculo, escribir nuevamente el puntaje al final de cada aspecto sefalado

3. Sumar los puntajes y determinar segun la interpretacion determinada si el candidato es o no aceptado

Aplicacion:

Entrevistador:

Fecha:

Candidato:

Puesto:

Veracidad en respuestas

Descripcion

Alta Media Baja

PUNTAJE

Datos personales

Informacion general

Educacion

Experiencia

Descripcién

Excelente Buena Mala

PUNTAJE

Presentacién personal

Fluidez verbal

Intereses y metas:

Resultado

Favorable

Medianamente favorable |Desfavorabl

PUNTAJE

Aspiracion en cuanto al sueldo:

Resultado

Favorable

Medianamente favorable |Desfavorabl

PUNTAJE

Interpretacion:
8 - 16 => No aceptado
17- 24 => Aceptado

[TOTAL

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobad:

Fecha:
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' ‘ thenaniasa. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
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Cadigo: RH - RS - 106
Formato: Instructivo para Entrevista Técnica Pagina: 1 de 1
INSTRUCCION

Después de cada pregunta realizada, escribir en la hoja: “evaluacion de

entrevista técnica”, el puntaje que corresponda a la respuesta del aspirante.

ESTRUCTURA

Saludo ( 3 minutos)
Saludar al candidato y expresar la importancia de su presencia para esta

entrevista.

Realizacion de preguntas (35 minutos)
El entrevistador debe elaborar un banco de 20 preguntas relacionadas con los
conocimientos especificos o técnicos, adquiridos con la experiencia laboral y en

forma tedrica, aplicados al puesto que se pretende cubrir.

Final de la entrevista (2 minutos)
El entrevistador/a debe finalizar informando al candidato el siguiente paso en el

proceso de seleccion.

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA
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BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Evaluacién de Entrevista Técnica

Cadigo:

RH-RS-107

Pagina:

1de 1

Instruccion:

1. Evaluar las respuestas del candidato de acuerdo al puntaje establecido en la siguiente tabla

3 PUNTOS Favorable (F)
2 PUNTOS Medianamente favorable (MF)
1 PUNTO Desfavorable (D)

2. Para facilitar el calculo, escribir nuevamente el puntaje al final de cada pregunta sefialada

3. Sumar los puntajes

4. Determinar los candidatos con mas alto puntaje

Aplicacion:

Entrevistador:

Candidato:

Puesto:

Fecha:

Z
o

Preguntas

MF

PUNTAJE
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TOTAL

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobad:

Fecha:
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" 'hznnnin 1Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Formato: Instructivo para Entrevista de Eventos Cadigo: RH - RS - 108
Conductuales Pagina: 1de 3
Nombre del puesto: Fecha:

Nombre del candidato

1. Competencias a evaluar:

(Nombre de competencias y sus respectivas definiciones)
2. Estructura de la entrevista

2.1 Introduccién

Tiempo recomendado: 5 minutos
a) Crear un ambiente agradable para lograr reducir la tensién del aspirante. Se
sugiere preguntar acerca de temas como: situacion del pais, deportes, turismo,
etc.
b) Expresar los objetivos de la entrevista
Estos pueden ser:
» Conocer ciertas habilidades y conocimientos que usted aplica al ejercer
actividades relacionadas con el puesto que pretendemos cubrir.
e« Saber acerca de su comportamiento frente a determinadas
circunstancias para determinar el nivel de desempefio.
* Obtener informacion sobre sus experiencias laborales para deducir si las
caracteristicas que lo diferencian del resto de candidatos estan acorde
con las requeridas por el puesto vacante

2.2 Trayectoria profesional

Tiempo recomendado: 5 minutos
Solicite al aspirante que a manera de sintesis explique cada uno de los puestos

gue ha desempeiiado en el pasado

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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' ‘ thenaniasa. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Instructivo para Entrevista de Eventos Cadigo: RH - RS - 108
Conductuales Pagina: 2 de 3

2.3 Descripcion de sus funciones actuales

Tiempo recomendado: 5 minutos

Solicite al candidato que manifieste las funciones que realiza en el actual

puesto de trabajo. En el caso de que en ese momento no brinde sus servicios a

ninguna empresa, se omitira esta parte de la entrevista.

2.4 Exploracion de situaciones de trabajo

Tiempo recomendado: 40 minutos

Realice preguntas de acuerdo a las competencias requeridas para desempeifar
las actividades del puesto. Para cada competencia se debe hacer cuatro
preguntas como minimo y deben ir de lo general a lo especifico para obtener

respuestas claras. El contenido de esta fase cambia de acuerdo a las

competencias requeridas para determinado puesto en andlisis.

Utilice la hoja de exploracion de situaciones de trabajo.

2.5 Evaluacion

Las respuestas obtenidas se califican segun la siguiente escala:

1 => no existe manifestaciéon alguna de esta competencia

2 => cierta manifestacion de esta competencia

3 => notable manifestacion de esta competencia

Célculos para cada competencia

Total de respuestas => numero total de respuestas

Puntuaciéon maxima => opcién maxima (3) x namero total de respuestas
Puntuacion obtenida => sumatoria de las puntuaciones de cada respuesta

Porcentaje => (puntuacién obtenida / puntuacion maxima) x 100

Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobé: Fecha:
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" fh@ﬂﬁﬂiﬁ 1.0. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Formato: Instructivo para Entrevista de Eventos Cédigo: RH - RS - 108
Conductuales Pagina: 3de3
Exploracion de situaciones de trabajo
Fecha:
Nombre del puesto:
Entrevistador:
Apellidos y nombres completos del candidato:
Competencia N° Preguntas
Competencia N° Preguntas
Competencia N° Preguntas
Competencia N° Preguntas

Elaboré: Fecha:
Revisd: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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Formato: Evaluacion de Entrevista de Eventos Cddigo: RH — RS — 109
Conductuales Pagina: 1 de 1
Escala para calificar la manifestacion de una contpacia en las respuestas
1 => no existe manifestacion alguna de esta competencia
2 => cierta manifestacion de esta competencia
3 => notable manifestacidn de esta competencia
Puntuacion
Competencia N° Respuestas obtenida
| Total
Total respuestas
Puntuacion maxima
Puntuacion obtenida
Porcentaje
Puntuacion
Competencia N° Respuestas obtenida
| Total
Total respuestas
Puntuacion maxima
Puntuacion obtenida
Porcentaje
Elabord: Fecha:
Revisd: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadigo: RH - RS - 110

Formato: Comparacién nivel obtenido con requeridc :
Pagina: 1de1

INSTRUCCION

Se compara el total del nivel obtenido de cadaqressevaluada con el requerido para el puesto, ergsnf
el individuo con mejor desempefio es quien hayanaliieel mayor nivel que supere al requerido

APLICACION
Departamento / Seccion:

Nombre del puesto:
Nombre de la persona evaluada:

Competencia N. requerido| N. obtenido| Desviacion

TOTAL

Nombre de la persona evaluada:

Competencia N. requerido| N obtenido | Desviacidn

TOTAL

Nombre de la persona evaluada:

Competencia N. requerido| N obtenido | Desviacion

TOTAL

Nombre de la persona evaluada:

Competencia N. requerido| N obtenido | Desviacion
TOTAL
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:
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" thenaniasa. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cadigo: RH-RS - 111
Formato: Candidatos preseleccionados

Pagina: 1de 1
Entrevistador: Fecha:
Puesto:
Entrevista:

Puntaje

N° Candidatos obtenido
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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" fh@ﬂﬁﬂiﬁ 1.Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cédigo: RH - RM - 10C
Formato: Sueldos por competencias (nivel requeridac)
Pagina: 1de1
Nombre del empleado:
Nombre del puesto:
Competencia nrq scq

TOTAL

Sueldo normal

Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq

nrg = Nivel requerido
scq = sueldo normal/ cada competencia

Sueldo base por competencias = |

Elaboré: Fecha:
Revisd: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Sueldos por competencias (nivel obtenido)

Cadigo:

RH - RM - 101

Pagina:

1 de 1

Nombre del empleado:

Nombre del puesto:

Competencia

nob

sch

TOTAL

Sueldo base por competencias = |

nob = Nivel obtenido

scb = sueldo base por competencias/ cada competencia (nivel obtenido)

Sueldo por competencias =

Sueldo por competencias = |

Nota:

Se calcula sobre la base de sueldo por competencias

Sueldo base por competencias + Total scb

Elaboré: Fecha:
Revisd: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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4.3.6 CATALOGO DE PUESTOS

Introduccion

El catdlogo contiene la descripcion, analisis de puestos y el perfil de
competencias, elementos que han sido elaborados con la informacién obtenida

de los dos talleres aplicados al grupo de expertos con asesoria del facilitador.

Los puestos que constan en el catadlogo corresponden a los que existen
actualmente, debido a que ha sido elaborado con datos reales de la empresa

Sin embargo los puestos sugeridos son mencionados en el catdlogo de puestos
de acuerdo a la estructura del organigrama disefiado, como informacién para
conocer quien debe ser el jefe inmediato superior, los informes que emitird y los

puestos que tiene bajo su mando, si es el caso.
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" fhcnnnio 1Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Lista del personal Pagina: 1de 2
N° Apellidos y Nombres Puesto
1|ALCIVAR VELEZ PABLO Operador de molino
2|ALCUACER ANDRANGO MANUEL Operadorde maquina
3|ALFREDO JIMENEZ Operador de maquina
4]|ALMEIDA GUEVARA EDWIN Operador de maquina
5|ALMEIDA GUEVARA LUIS A. Operador de maguina
6|ALVAREZ JIMENEZ BOLIVAR Guardia de seguridad
7]ANALUCA VILLEGAS AUGUSTO Auxiliar de planta
8|ARIAS VARGAS JOHNNY Asistente de Contabilidad
9]ARTEAGA ALCIVAR LUIS Operador de maquina
10|BENAVIDES VILLAREAL EDGAR MARCELJdJefe de la Seccion de Mantenimiento Elec-Mec
11|BORJA HOYOS GENARO Operador de maguina
12|BRAVO MORILLO LEONILA Operador de Serigrafia
13|BUENO MARTINEZ EDUARDO Gerente General
14|BUENO VILLACORTA JOSE E. Subgerente General
15|CACHAGO PANORA PATRICIO Asistente de Bodega
16|CALDERON MIGUEL FELIX Operador de molino
17| CANCHIGNA LLUMIQUINGA SANTIAGO Asistente Eléctrico - Mecanico
18|CANSIGNIA TAIPE EDGAR PATRICIO Operador de maguina
19|CANSIGNIA TAIPE RUBEN Operador de maquina
20/CARRANZA PARRAGA UBITER Operador de Serigrafia
21|CARRERA HERRERA MARIA Conserje
22|CARRION M. MERY Asistente de Serigrafia
23|CHALACAN JOSE Operador de maquina
24|CHAMBA ROMERO JORGE VICENTE Operador de maguina
25|CHAMORRO A. MILTON Y. Operador de maguina
26|CHAVEZ GALVEZ WILSON Jefe del Dpto. de Contabilidad
27|CHICAIZA LUIS Operador de maquina
28|CHICAIZA P. FERNANDO Auxiliar de Bodega
29|CHILLAGANA LOPEZ S. TOMAS Operador de maquina
30{COLLAGUAZO V. MARCELO Operador Serigrafia
31|DE LA CRUZ QUILUMBA SEGUNDO Auxiliar de Eléctrico - Mecanico
32|DE LA TORRE N. PEDRO Operador de maquina
33|DIAZ URIBE JAIRO Asistente de Serigrafia
34|DUCHI PAJUNA SEGUNDO Auxiliar de planta
35|FLORES VIRACHOCHA JOSE Operador de maquina
36|GARCIA PRADO ROMMEL ARMANDO Operador de maquina
37|GONZALEZ LUIS ALONSO Auxiliar de Bodega
38|GOYES VICTOR Operador de maguina
39|GRANDA QUIMBAILA FABIAN Jefe de la Seccion de Serigrafia
40|GUANOTASIG S. ARTURO Asistente de compras
41|GUERRERO CEDENO JORGE Operador de maquina
42|GUERRERO CEDENO SILVANO Operador de maquina
43|HEREDIA DIAZ MIGUEL Asistente de Contabilidad
44|HERRERA IMBAQUINGO HUGO Operador de magquina
45[IBUJES CORAL CARLOS Operador de molino
46| JIMENEZ JAMA PEDRO IGNACIO Operador de maquina
47|LABRE MONTESDEOCA FRANCISCO Operador de maquina
48|LOPEZ CARRION JUAN Operador de maquina
49{LOVATO PONCE ENRIQUE Jefe del Dpto. de Comercializacion
50{LOVATO PONCE NELSON Jefe de la Seccidon de Productos Plasticos
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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Lista del personal Pagina: 2de 2
N° Apellidos y Nombres Puesto
51|MENESES V. JULIO Operador de maquina

52|[MOGRO LALANGUI G. BOLIVAR Supervisor de turno
53|MOGRO LALANGUI ANGEL AMADO Operador de maquina
54]MONROY ZAMBRANO GEOVANY Operadorde maquina
55|MONROY ZAMBRANO RONNY ALBERTO |Operador de maquina
56|MORA MORA LEONARDO VICENTE Operador de Serigrafia
57|MORALES CHAPI LUIS Supervisor de turno

58

MOREIRA REYES JOHNNY

Operador de maquina

59|MUNOZ VICTOR JULIO Asistente de RR.HH.
60|NOBOA LUIS Operador de maquina
61]OCHOA VERA NEY JOSE Auxiliar de chofer
62|OLMEDO GARZON ESTALIN Operador de maquina

63

OLMEDO GARZON WILMER ADRIANO

Operador de maquina

64]|PABON SEGUNDO GERARDO Operador de maquina
65|PALACIOS HUERTAS LEONEL Operador de maquina
66]PALMA ALAVA RAMON GEOVA Operador de Serigrafia
67|PALMA ALAVA JOSE LEOVIGILDO Operador de maquina
68|PALMA ANTONIO Operador de maquina
69|PALMA HITLER Operador de maquina
70|PAZMINO MORAN JOSE ALDEMAR Auxiliar de chofer
71|PENAHERRERA CARLOS Operador de maquina
72|POZO VILAREAL JACINTO Jefe del Dpto. de Produccién
73|POZO VILLAREAL PATRICIO GIOVANNI Operador de maquina
74]POZ0O VILLAREAL WILSON ALBERTO Operador de maquina

75

PUCACHAQUI S. EDGAR

Operador de maquina

76| QUEZADA MENDOZA RICHARD Guardia de seguridad
77]QUISHPE H. SUSANA Operador de Serigrafia
78]|RAMIREZ YEPEZ VICTOR Asistente de Importaciones
79]|RIOS CESAR Operador de maquina
80|SANCHEZ BUESTAN DANNY M. Operador de maquina
81|SANTI TAMAYO C. FABIAN Operador de molino

82

SARMIENTO S. WILLIAM ADELBERTO

Operador de maquina

83|SEMINARIO ARAUJO JUNIOR ROLANDO |Guardia de seguridad
84|SIGCHA HERNANDEZ JOSE LUIS Operador de maquina
85|SIMBANA USINA MANUEL Operador de molino
86|SOLORZANO BARRE MIGUEL Operadorde maquina
87|SUNTAXI SIMBANA CRISTIAN Mensajero
88|SUQUILLO PEDRAZA JOSE Chofer

89| TAMAYO ANDRADE GEOVANNY PATRICIJChofer

90|TERAN VALLEJO ANA LUCIA Asistente de Subgerencia
91| TIPAN RENJIFO PATRICIO Asistente Eléctrico - Mecanico
92| TORRES MUNOZ MARIANO Auxiliar de Bodega

93| TORRES PANTA NESTOR Operador de maquina

94

TRAVEZ CARRERA MARCO

Operador de maquina

95|ULCUANGO CHICAIZA JOSE Operador de maquina
96| VALENCIA LOOR TERESA Auxiliar de Bodega
97|VEGA NIETO URSULA JACQUELINE Secretaria-recepcionista
98|VELEZ MERA MARIO FERNANDO Auxiliar de planta

99

VELEZ MERA MAURO ENRIQUE

Auxiliar de Bodega

100|VERA JOSE Operador de maquina
101|LUCAS CHOEZ HERIBERTO Operador de maquina
102|MANTILLA M. JOHNNY Operador de Serigrafia
103|MARCALLA COYAGO WILSON Jefe de la Seccion de Bodega
Elabor¢: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aproba: Fecha:
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" fhcnnnio 1Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Puestos Codificados Pagina: 1de 2

Gerente General GGL.1.01
Subgerente SGG.1.02
Jefe del Departamento de Comercializaciéon DCO.2.03
Jefe del Departamento de Contabilidad DCB.2.04
Jefe del Departamento de Recursos Humanos DRH.2.05
Jefe del Departamento de Servicios Generales y Seguridad DSG.2.06
Jefe del Departamento de Produccion DPR.2.07
Jefe de la Seccion de Bodega SBG.3.08
Jefe de la Seccion de Productos Plasticos SPP.3.09
Jefe de la Seccién de Serigrafia SSF.3.10
Jefe de la Seccion de Mantenimiento Eléctrico — Mecéanico SMT.3.11
Asistente de Subgerencia SGG.4.12
Asistente de Compras DCO0.4.13
Asistente de Importaciones DCO.4.14
Asistente de Ventas DCO.4.15
Asistente de Contabilidad DCB.4.16
Asistente de Recursos Humanos DRH.4.17
Asistente de Produccion DPR.4.18
Asistente de Bodega SBG.5.19
Asistente de Serigrafia SSF.5.20
Asistente Eléctrico — Mecanico SMT.5.21
Supervisor de turno SPP.6.22
Operador de maquina SPP.7.23
Operador de molino SPP.7.24
Operador de Serigrafia SSF.7.25
Secretaria — Recepcionista SGG.8.26
Elaborc: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aproba: Fecha:
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" 'htnﬁnio 1.0. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Puestos Codificados Pagina: 2de 2

Auxiliar de Bodega SBG.9.27
Auxiliar de Planta SPP.9.28
Auxiliar de Eléctrico — Mecanico SMT.9.29
Chofer SPP.10.30
Auxiliar de Chofer SPP.10.31
Guardia de seguridad DSG.11.32
Mensajero DSG.12.33
Conserje DSG.13.34

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:
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" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadigo: RH-DG-100
Formato: Lista de puestos
Pagina: 1de 1
N° CODIGO NOMBRE DEL PUESTO
1 GGL.1.01 Gerente General
2 SGG.1.02 Subgerente General
3 DCO.2.03 Jefe del Dpto. de Comercializacion
4 DCB.2.04 Jefe del Dpto. de Contabilidad
5 DRH.2.05 Jefe del Dpto. de Recursos Humanos
6 DSG.2.06 Jefe del Dpto. de Servicios Generales y Seguridad
7 DPR.2.07 Jefe del Dpto. de Produccién
8 SBG.3.08 Jefe de la Seccion de Bodega
9 SPP.3.09 Jefe de la Seccion de Productos Plasticos
10 SSF.3.10 Jefe de la Seccion de Serigrafia
11 SMT.3.11 Jefe de la Seccibn de Mantenimiento Elec-Mec
12 SGG.4.12 Asistente de Subgerencia
13 DCO.4.13 Asistente de Compras
14 DCO.4.14 Asistente de Importaciones
15 DCO.415 Asistente de Ventas
16 DCB.4.16 Asistente de Contabilidad
17 DRH.4.17 Asistente de RR.HH.
18 DPR.4.18 Asistente de Produccion
19 SBG.5.19 Asistente de Bodega
20 SSF.5.20 Asistente de Serigrafia
21 SMT.5.21 Asistente Eléctrico - Mecanico
22 SPP.6.22 Supervisor de turno
23 SPP.7.23 Operador de maquina
24 SSP.7.24 Operador de molino
25 SSF.7.25 Operador de Serigrafia
26 SGG.8.26 Secretaria-recepcionista
27 SBG.9.27 Auxiliar de Bodega
28 SPP.9.28 Auxiliar de planta
29 SMT.9.29 Auxiliar de Eléctrico - Mecanico
30 SPP.10.30 Chofer
31 SPP.10.31 Auxiliar de chofer
32 DSG.11.32 Guardia de seguridad
33 DSG.12.33 Mensajero
34 DSG.13.34 conserje

Nota: Los puestos sugeridos estan sefialados con negrilla

Elaboré: Fecha:
Revisoé: Fecha:
Aproba: Fecha:
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" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cédigo: RH-DG-101
Formato: Lista de puestos con sueldos
Pagina: 1de 1
N° CODIGO NOMBRE DEL PUESTO SUELDOS
1 GGL.1.01 Gerente General 289,37
2 SGG.1.02 Subgerente General 208,73
3 DCO0.2.03 Jefe del Dpto. de Comercializacion 168,41
4 DCB.2.04 Jefe del Dpto. de Contabilidad 168,41
5 DRH.2.05 Jefe del Dpto. de Recursos Humanos 168,41
6 DSG.2.06 Jefe del Dpto. de Servicios Generales 168,41
7 DPR.2.07 Jefe del Dpto. de Produccion 168,41
8 SBG.3.08 Jefe de la Secci6én de Bodega 168,41
9 SPP.3.09 Jefe de la Seccién de Productos Plasticos 168,41
10 SSF.3.10 Jefe de la Seccién de Serigrafia 168,41
11 SMT.3.11 Jefe de la Seccién de Mantenimiento Elec-Mec 168,41
12 SGG.4.12 Asistente de Subgerencia 163,37
13 DCO0.4.13 Asistente de Compras 163,37
14 DCO.4.14 Asistente Importaciones 163,37
15 DCO.415 Asistente de Ventas 163,37
16 DCB.4.16 Asistente Contabilidad 163,37
17 DRH.4.17 Asistente de RR.HH. 163,37
18 DPR.4.18 Asistente de Produccion 163,37
19 SBG.5.19 Asistente de Bodega 163,37
20 SSF.5.20 Asistente Serigrafia 163,37
21 SMT.5.21 Asistente Eléctrico - Mecanico 163,37
22 SPP.6.22 Supervisor de turno 163,37
23 SPP.7.23 Operador de maquina 161,11
24 SSP.7.24 Operador de molino 161,11
25 SSF.7.25 Operador de Serigrafia 161,11
26 SGG.8.26 Secretaria-recepcionista 159,78
27 SBG.9.27 Auxiliar de Bodega 155,84
28 SPP.9.28 Auxiliar de planta 155,84
29 SMT.9.29 Aucxiliar de Eléctrico - Mecanico 155,84
30 SPP.10.30 Chofer 157,57
31 SPP.10.31 Auxiliar chofer 155,84
32 DSG.11.32 Guardia seguridad 155,84
33 DSG.12.33 Mensajero 155,37
34 DSG.13.34 Conserje 155,37

Nota: Los puestos sugeridos estan sefalados con negrilla

Elaboré: Fecha:
Revisoé: Fecha:
Aproba: Fecha:
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" fh@ﬂﬂﬂiﬁ 10. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadigce: RH-DA-102
Formatc: Descripcion y Analisis de puestos :
Pagina: 1de?2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Gerente General Cadigo: GGL.1.01

Departamento o Seccidn: Gerencia

Jornada de trabajo: 08:00 - 16:00

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Ninguno

Informes o reportes que emite:

Ninguno

Puestos bajo su mando:

Subgerente

Jefes de cada departamento

Resumen del puesto:

Definir los objetivos que pretende alcanzar la empresa y coordinar con los jefes de cada area, las
acciones que deben realizarse para alcanzarlos. Asi los jefes deben emitir informes del
desarrollo de sus actividades como una medida de control.

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |[Semanales |Mensuales
1|Formular objetivos X
2|Planificar y coordinar el funcionamiento de la empresa X
3]Analizar los resultados obtenidos de los informes X
4|Autorizar las operaciones de cada area X
5|Vigilar los movimientos financieros X
6| Supervisién de jefes X
7|Manejo de programas en computador X
8|Representar a la empresa X

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién
Primaria
Secundaria

Carrera Profesional : Administracion de empresas

Conocimientos
Administracion
Finanzas

Recursos Humanos

Experiencia
5 afios en adelante

Idiomas

Inglés en un nivel medio (opcional)

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Tramites
Valores
Equipo de Computacion

Condiciones de trabajo

Descripcion Nivel
del ambiente Bajo Normal Alto
Luz X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Riesgo de enfermedades Nivel
profesionales que afecten a: Bajo Normal Alto
Vista X
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobag: Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o0 ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al dltimo puntaje obtenido seuea el resultado del célculo para obtener el ggte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaiveirequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto:  Gerente General Cédigo: [ GGL.1.01

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Sentido estratégico 87,5
2|Conocimiento organizacional 75
3|Pensamiento analitico 62,5
4|Experticia gerencial 50
5| Asertividad o uso posicional del poder 37,5
6]Autocontrol 25
7|Manejo del conflicto 12,5
8|Busqueda de informacion 0

Célculo = 125

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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I thenaniaza.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Cadigce: RH-DA-102
Formatc: Descripcion y Analisis de puestos :

Pagina: 1de?2
Nombre del puesto: Subgerente |C()digo: | SGG.1.02

Departamento o Seccion: Subgerencia

Jornada de trabajo: 08:00 - 16:00

Horario de alimentacion: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Gerente General

Informes o reportes que emite:

Informe de resultados obtenidos en cada area

Puestos bajo su mando:

Jefes de cada departamento

Resumen del puesto:

Planear, organizar, dirigir y controlar todas las acciones que se lleven a cabo en los
departamentos de Comercializacion, Contabilidad, Recursos Humanos, Servicios Generales y

Produccion.

Actividades del puesto

N.

Lista de actividades

Diarias |Semanales |Mensuales

Autorizar la planeacion de actividades presentada por
cada area

X

Coordinar equipos de trabajo

Tomar decisiones para el mejoramiento de la empresa

Delegar responsabilidades

oD W N

Convocar y dirigir reuniones con los jefes de cada
departamento

(2]

Realizar la presentacion de resultados

7|Hacer el seguimiento de la ejecucion de decisiones

tomadas

Dar instrucciones a los jefes acerca del manejo de su
area

9

Representar a la empresa

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobd:

Fecha:
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" fh@ﬂﬁﬂiﬂ 1.Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cédigo: RH-DA-102

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Pagina: 2de 2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion

Primaria

Secundaria

Carrera Profesional : Administracion de empresas

Conocimientos

Administracion

Finanzas

Contabilidad

Ventas

Recursos Humanos

Proceso productivo de la fabricaciéon de productos plasticos

Experiencia
4 afos en adelante

Idiomas
Inglés en un nivel medio (opcional)

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Tramites
Valores
Equipo de Computacion

Condiciones de trabajo

Descripcion Nivel
del ambiente Bajo Normal Alto
Luz X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Riesgo de enfermedades Nivel
profesionales que afecten a: Bajo Normal Alto
Vista X
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobag: Fecha:
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' ‘ thenaniasa. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadigo: RH-IC-102

Formato: Perfil de competencias
Pagina: 1de1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido sedena el resultado del calculo para obtener el fgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio, @g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Subgerente Cédigo: | SGG.1.02

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1]Conocimiento organizacional 88,9
2|Pensamiento analitico 77,8
3|Experticia gerencial 66,7
4|Orientacion al logro 55,6
5]Liderazgo de equipos 44,4
6| Autoconfianza 33,3
7|Compromiso organizacional 22,2
8|Iniciativa 11,1
9|Flexibilidad 0

Célculo = 11,1

Elabordé: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Cadigo: RH-DA-102
Formato: Descripcién y Analisis de puestos —

Pagina: 1de?2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Asistente de Subgerencia |C6digo: | SGG.4.12

Departamento o Seccidon: Subgerencia

Jornada de trabajo: 08:00 - 16:00

Horario de alimentacion: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Subgerente

Informes o reportes que emite:
Informe de tareas realizadas

Puestos bajo su mando:

Secretaria - Recepcionista

Resumen del puesto:

Organiza y coordina todas las labores referentes a contactos con representantes de otras
empresas, proveedores y personal en general. También revisa la documentacion recibida y la

pone en consideracion de su jefe para emitir un documento.

Actividades del puesto

N.

Lista de actividades

Diarias | Semanales |Mensuales

Realizar informes con datos proporcionados por el
Subgerente

X

2|Coordinar reuniones en cuanto al lugar, fecha y hora

X

3 Organizar la agenda que debe llevar a cabo el

Subgerente

Avisar a los empleados involucrados en las reuniones

5|Hacer los contactos necesarios con proveedores, clientes

y demas personas que estén relacionadas con las
actividades de su jefe

6| Tomar nota de los puntos tratados en las reuniones

7|Contestar llamadas dirigidas al Subgerente

Notificar acerca de alguna disposicion al empleado
implicado

Informar a su jefe de toda suceso suscitada en la
empresa

10

Archivo de documentos

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobd:

Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo: RH-DA-102

Pagina: 2de 2

Andlisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion

Primaria

Secundaria

Carrera: Secretaria ejecutiva

Conocimientos
Administracion
Redaccién comercial
Computacion

Experiencia
2 afios en adelante

Idiomas

Inglés en un nivel medio (opcional)

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Tramites
Documentos
Equipo de Computacion

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente Bajo

Normal Alto

Luz

X

Ventilacion

X

Frio X

Calor

X

Limpieza

X

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo Normal Alto

Vista

X

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobdé:

Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al dltimo puntaje obtenido sedea el resultado del célculo para obtener el ggte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desemperio,@sg de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto:  Asistente de Subgerencia Codigo: | SGG.4.12

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Busqueda de informacion 85,7
2|Experticia técnica 71,4
3|Construccién de relaciones 57,1
4|Trabajo en equipo y cooperacion 42,9
5]|Orientacion de servicio 28,6
6|Pensamiento conceptual 14,3
7]|Sentido estratégico 0,0

Célculo = 14,3

Elabor¢: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n
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I thenaniaza.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -

Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Secretaria - Recepcionista Caodigo: SGG.8.26

Departamento 0 Seccién: Subgerencia

Jornada de trabajo: 08:00 - 16:00

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Asistente de Gerencia

Informes o reportes que emite:
El Informe de tareas realizadas esta dirigido al Asistente de Gerencia

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Receptar, revisar, repartir y enviar correspondencia interna y externa, para lograr una
comunicacion eficiente en la empresa y con los clientes.

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales| Mensuales
1|Elaborar y trancribir cartas, memorandums, etc. X
2|Organizar y clasificar correspondencia X
3|Archivar documentos X
4]|Enviar documentos por fax X
5]Actualizar el archivo X
6|Contestar y realizar llamadas relacionadas a cualquier X

asunto del negocio
7| Atender a clientes y toda persona que visite la empresa X
8|Proporciona informacién general del negocio X

Elabor¢: Fecha:

Revisa: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién
Primaria
Secundaria
Carrera: Secretaria

Conocimientos
Redaccion comercial
Computacién

Experiencia
2 anos en adelante

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Documentos
Equipo de Computacion

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

X

Ventilacion

X

Frio X

Calor

X

Limpieza

X

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo

Normal

Alto

Vista

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobdé:

Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al dltimo puntaje obtenido seuea el resultado del célculo para obtener el ggte
puntaje

Se tomarén en cuenta las competencias que tengaiveirequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: ~ Secretaria - Recepcionista Cédigo: | SGG.8.26

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Orientacion de servicio 83,3
2|Experticia técnica 66,7
3|Construccion de relaciones 50,0
4|Busqueda de informacion 33,3
5|Flexibilidad 16,7
6|Iniciativa 0,0

Célculo = 16,7

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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Cadige: RH-DA-102

Formato: Descripcion y Analisis de puestos

Paginza: 1de 2

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Comercializacion Caodigo: DCO.2.03

Departamento o Seccion: Departamento de Comercializacion

Jornada de trabajo: 08:00 - 16:00

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Subgerente

Informes o reportes que emite:

Informe de planificacion de actividades y el de resultados obtenidos

Puestos bajo su mando:

Asistente de Ventas
Asistente de Compras
Asistente de Importaciones

Resumen del puesto:

Planificar y controlar las acciones que deben llevarse a cabo para realizar las ventas,
solucionando eventualidades y dificultades que se presenten en la entrega de los productos a los
clientes. También vigila las actividades relacionadas a compras e importaciones

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
1 Organiza y vigila todas las actividades relacionadas a X
ventas
2|Elabora informes acerca de las ventas efectuadas X
3|Promueve contactos comerciales X
4|Explica a los posibles nuevos compradores las ventajas X

de los productos, precios, descuentos, forma de pago

S|coordina la existencia de materia prima con el X
Departamentode Produccion, para realizar las compras e
importacion de los insumos necesarios

6|Supervisa el despacho de los productos vendidos X
7]Atiende los reclamos provenientes de los clientes X
g|Plantea formas de dar a conocer los productos a mas %
gente
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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Pagina:
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Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién
Primaria
Secundaria

Conocimientos
Administracion

Ventas

Publicidad

Técnicas de negociacion

Experiencia
4 afios en adelante

Carrera : Administracion de empresas / Mercadotecnica

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Tramites
Valores
Equipo de Computacion

Condiciones de trabajo

Descripcion Nivel
del ambiente Bajo Normal Alto
Luz X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Riesgo de enfermedades Nivel
profesionales que afecten a: Bajo Normal Alto
Vista X
Elaboré: Fecha:
Revisc¢: Fecha:
Aprobdé: Fecha:
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Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el niimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido seuea el resultado del calculo para obtener el sgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio, &g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Comercializacion Cédigo: | DCO.2.03

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Conocimiento organizacional 88,9
2|Impacto e influencia 77,8
3|Orientacion de servicio 66,7
4fIniciativa 55,6
5|Optmismo 44,4
6| Trabajo en equipo y cooperacién 33,3
7|Construccion de relaciones 22,2
8|Pensamiento conceptual 11,1
9|Desarrollo de los demas 0,0

Célculo = 11,1

Elabordé: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n



171

" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige: RH-DA-102

Formato: Descripcion y Analisis de puestos -
Paginza: 1de 2

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Asistente de Compras Caodigo: DCO0.4.13

Departamento o Seccién: Departamento de Comercializacion

Jornada de trabajo: 08:00 - 16:00

Horario de alimentaciéon: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe del Departamento de Comercializacion

Informes o reportes que emite:

Reporte de planificacion de actividades y la ejecuciéon de las mismas
Informe de cotizaciones de materia prima

Informe de 6rdenes de compra

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Realizar las actividades relacionadas con la compra de materia prima, lo que implica vigilar que
los requerimientos solicitados estén acorde a las necesidades de produccién y hacer los contacto
necesarios para su adquisicion.

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
1|Receptar solicitudes con respecto a la cantidad requerida X
de materia prima
2]Solicita cotizaciones de insumos X
3|Analiza la calidad y precios de los materiales, también X

forma de pago, plazos y medio de entrega en cuanto a lo
que presentan los proveedores

4|Presenta informe de las cotizaciones que representan las X
mejores ofertas
5|Elabora 6rdenes de compra aprobadas previamente por X

su jefe y el Subgerente

Ingreso de informacion referente a compras y

6 o . X
requerimientos al sistema
7]Archivo de documentos relacionados con esta area X
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobaé: Fecha:
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Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién

Primaria

Secundaria

Carrera: Administracion

Conocimientos

Administracion

Finanzas

Procedimiento de compra de materiales

Experiencia
2 afnos en adelante

Idiomas
Inglés

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Tramites
Documentos
Equipo de Computacion

Condiciones de trabajo

Descripcion Nivel

del ambiente Bajo Normal

Alto

Luz X

Ventilacion X

Frio X

Calor

X
Limpieza X

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a: Bajo

Normal

Alto

Vista

X

Elaboré:

Fecha:

Revisdé:

Fecha:

Aprobdé:

Fecha:




173
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Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al dltimo puntaje obtenido seuena el resultado del célculo para obtener el ggte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaiveirequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Asistente de Compras Cédigo: | DCO0.4.13

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|BlUsqueda de informacion 83,3
2|Pensamiento conceptual 66,7
3|Construccién de relaciones 50,0
4|Experticia técnica 33,3
5|Trabajo en equipo y cooperacion 16,7
6|Comprension interpersonal 0,0

Célculo = 16,7

Elaboré: Fecha:

Revisd: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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Pagina:
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Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Asistente de Importaciones

Cadigo: DCO0.4.14

Departamento o Seccidn: Departamento de Comercializacion

Jornada de trabajo: 08:00 - 16:00

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe del Departamento de Comercializacion

Informes o reportes que emite:

Reporte de planificacion de actividades y la ejecucion de las mismas

Informe de importacién de materia prima

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Planear todas las gestiones que deben realizarse para la importacion de materias primas y
vigilar el cumplimiento de las condiciones establecidas con el proveerdor

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
1|Recepta 6rdenes de compra X
2|Realiza los tramites y contactos para la importacion X
3|Ingreso de informacién referente a importacién y al X

sistema
4|Liquidacion de importaciones X
5|Cancelacién de obligaciones X
6|Elaboracion de vencimientos de las obligaciones X
7|Envios de fax X
8|Archivo de documentos relacionados con esta area X

Elaboré: Fecha:

Revisa: Fecha:

Aprobaé: Fecha:
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Cédigo:
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Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacioén
Primaria
Secundaria

Carrera: Administracién / Comercio exterior

Conocimientos
Administracion
Finanzas
Importaciones

Experiencia
2 afos en adelante

Idiomas
Inglés

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Tramites

Documentos

Valores

Equipo de Computacion
Fax

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

X

Ventilacion

X

Frio X

Calor

X

Limpieza

X

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo

Normal

Alto

Vista

X

Elaboré:

Fecha:

Revisdé:

Fecha:

Aprobdé:

Fecha:
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Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ namero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta
el perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumaré el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido seuena el resultado del célculo para obtener el
siguiente puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaiveirequerido mayor a 50, con el objeto de
definir un perfil que permita un excelente deseropef decir, no se refiere a requerimientos minimd

Nombre del puesto: Asistente de Importaciones Codigo: | DCO.4.14

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Construccion de relaciones 87,5
2|Busqueda de informacion 75,0
3|Experticia técnica 62,5
4] Autocontrol 50,0
5[Orientacion al logro 37,5
6|Pensamiento conceptual 25,0
7|{Trabajo en equipo y cooperacion 12,5
8|Manejo del conflicto 0,0

Célculo = 12,5

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:
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Cadige:
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Formato: Descripcion y Analisis de puestos -
Pagina:
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Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Contabilidad

Cadigo: DCB.2.04

Departamento o Seccién: Departamento de Contabilidad

Jornada de trabajo: 08:00 - 16:00

Horario de alimentaciéon: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Subgerente

Informes o reportes que emite:

Informe de planificacion de actividades

Informe de estados financieros

Puestos bajo su mando:

Asistente de Contabilidad

Resumen del puesto:

Manejar las labores referentes a la contabilidad, verificar cuentas, registrar valores econémicos y

realizar los respectivos pagos al personal

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
Elabora estados financieros para presentarlos a la X
Subgerencia

o|Registra todas las transacciones financieras de la X
empresa
3| Vigila los registros en libros contables realizados por el/la X
asistente
3|Calcula y hace el pago impuestos X
4|Supervisa la facturacion de los productos vendidos X
5|Hace depésitos de las ventas X
6 Realiza los célculos para el pago del personal segun sus X
salarios y beneficios de ley

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobaé: Fecha:
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Pagina:
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Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién

Primaria

Secundaria

Carrera : Contabilidad

Conocimientos
Administracion
Contabilidad
Finanzas
Tributaciéon

Experiencia
4 afos en adelante

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Tramites

Documentos

Valores

Equipo de Computacion

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

Ventilacion

Frio X

Calor

Limpieza

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo

Normal

Alto

Vista

X

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobag:

Fecha:
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Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ ndmero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumaré el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido sedea el resultado del calculo para obtener el sigte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@s de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Contabilidad Codigo: [ DCB.2.04

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia profesional 87,5
2|Pensamiento conceptual 75,0
3|Pensamiento analitico 62,5
4]Conocimiento organizacional 50,0
5|Trabajo en equipo y cooperacion 37,5
6|Autoconfianza 25,0
7|Construccion de relaciones 12,5
8|Impacto e influencia 0,0

Célculo = 12,5

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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Descripcién del puesto

Nombre del puesto: Asistente de Contabilidad Cadigo: DCB.4.16

Departamento 0 Seccion: Departamento de Contabilidad

Jornada de trabajo: 08:00 - 16:00

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe del Departamento de Contabilidad

Informes o reportes que emite:
Reporte de las actividades que realiza

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Contribuir a la ejecucion de las acciones en el area de Contabilidad, ingresando la informacion
correspondiente al movimiento financiero y manteniendo actualizado el archivo

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias | Semanales |Mensuales
1 Ayuda a registrar en libros de Contabilidad el ingreso y X
egreso de dinero
2|Coopera en la realizacién del calculo de impuestos
3|Colabora en la elaboracion de estados financieros
4|Realiza la facturacion de la venta de productos X
5|Comprueba los valores de los comprobantes de pago X
6|Emite los pagos al personal de la empresa X
7]|Archiva documentos como comprobantes, facturas, etc. X
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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Pagina: 2de 2

Andlisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién

Primaria

Secundaria

Carrera : Contabilidad

Conocimientos
Administracion
Contabilidad
Finanzas
Tributacion

Experiencia
2 anos en adelante

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Tramites

Documentos

Valores

Equipo de Computacion

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente Bajo

Normal Alto

Luz

Ventilacion

Frio X

Calor

XX

Limpieza

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo Normal Alto

Vista

X

Elaboré:

Fecha:

Revisdé:

Fecha:

Aprobdé:

Fecha:
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Formato: Perfil de competencias -
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Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el niimero 1

2. Realizar el calculo 100/ ndmero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido seuea el resultado del calculo para obtener el sgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaiveirequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio, &g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Asistente de Contabilidad Cédigo: | DCB.4.16

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia técnica 85,7
2| Trabajo en equipo y cooperacién 71,4
3|Pensamiento conceptual 57,1
4|Flexibilidad 42,9
5|Construccion de relaciones 28,6
6|Orientacion al logro 14,3
7|Manejo del conflicto 0,0

Célculo = 14,3

Elabor¢: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:

n
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Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Asistente de Recursos Humanos Cadigo: DRH.4.17

Departamento o Seccién: Departamento de Recursos Humanos

Jornada de trabajo: 08:00 - 16:00

Horario de alimentaciéon: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Informes o reportes que emite:
Informe de tramites en cuanto a préstamos, vacaciones y jubilaciones

Informe de posibles ascensos y sanciones

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Colabora en la administracion de personal en cuanto al registro de informacién de cada uno de

los empleados en su paso por la empresa y antecedentes.

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |[Semanales |Mensuales
Asesora a los empleados en cualquier tema referente al X
Recurso Humano
o|Actualiza historia laboral en cuanto a sanciones, multas, X
ascensos, etc.
3|Registra faltas, permisos y atrasos con sus respectivas X
justificaciones
4|Realiza tramites en cuanto a préstamos, vacaciones, X
jubilacién, etc
5 Soluciona pequefios problemas que se presentan entre X
empleados
6|Informa de grandes conflictos suscitados en el personal X
7|Mantener un archivo de todos los documentos X
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobé: Fecha:
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MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cédigo:

RH-DA-10Z

Formato: Descripcién y Analisis de puestos —
Pagina:

2de?2

Andlisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion

Primaria

Secundaria

Carrera : Administraciéon / Recursos Humanos

Conocimientos
Administracion
Recursos Humanos
Psicologia (opcional)

Experiencia
2 afnos en adelante

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Tramites
Documentos
Equipo de Computacion

Condiciones de trabajo

Descripcion Nivel
del ambiente Bajo Normal Alto
Luz X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X

Riesgo de enfermedades Nivel

profesionales que afecten a: Bajo Normal

Alto

Vista X

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobag: Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el niimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido sedena el resultado del calculo para obtener el fgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio, @s de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Asistente de Recursos Humanos Codigo: | DRH.4.17

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Comprensién interpersonal 87,5
2| Trabajo en equipo y cooperacién 75,0
3|Desarrollo de los deméas 62,5
4|Manejo del conflicto 50,0
5]Pensamiento conceptual 37,5
6|Construccion de relaciones 25,0
7|Pensamiento analitico 12,5
8]Conocimiento organizacional 0,0

Célculo = 12,5

Elabor¢: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n



186

" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige:

RKE-DA-102

Formato: Descripcion y Analisis de puestos

Pagina:

1de 2

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Produccién

| cédigo: DPR.2.07

Departamento o Seccion: Departamento de Produccion

Jornada de trabajo: 07:00 - 18:30

Horario de alimentaciéon: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Subgerente

Informes o reportes que emite:
Informe de planificacion
Informe acerca del cumplimiento de actividades planteadas

Puestos bajo su mando:

Asistente de Produccion

Jefe de la Secciéon de Bodega

Jefe de la Seccion de Productos plasticos

Jefe de la Seccidn de Serigrafia

Jefe de la Seccion de Mantenimiento Eléctrico - Mecanico

Resumen del puesto:

Serigrafia y Mantenimiento Eléctrico - Mecéanico

Organizar, dirigir y vigilar el buen funcionamiento de las areas de Bodega, Productos Plasticos,

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias

Semanales |Mensuales

1f. . . . . X
Vigilar la existencia de productos en Bodega

Coordinar los pedidos de Comercializaciéon en cuanto al

2|tiempo que tomara la produccion de determinados X
productos
3 Verificar si existe un molde para los productos solicitados X

0 se requiere hacer uno nuevo

4|Notificar a Serigrafia en cuanto al disefio determinado por X

el cliente
5|Supervisa el buen funcionamiento de la maquinaria X
6]Inspecciona las actividades realizadas por el personal de
Mantenimiento X
7|Vigila el proceso de produccion X
8 X
Informa los resultados obtenidos de cada area a su cargo
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion
Primaria
Secundaria

Carrera : Administracion de empresas / Administracion de la produccion

Conocimientos
Administracion
Produccion
Proceso productivo

Experiencia
4 afios en adelante

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Equipo de Computacion

Condiciones de trabajo

Descripciéon Nivel
del ambiente Bajo Normal Alto
Luz X
Ventilacién X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Descripciéon Nivel
de riesgos Bajo Normal Alto
Golpes X
Caidas X
Riesgo de enfermedades Nivel
profesionales que afecten a: Bajo Normal Alto
Oido X
Vista X
Sistema respiratorio X
Elaboré: Fecha:
Revisc¢: Fecha:
Aprobag: Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ numero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido sedena el resultado del calculo para obtener el fgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Produccion Cédigo: | DPR.2.07

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia profesional 88,9
2|Construccion de relaciones 77,8
3]Pensamiento analitico 66,7
4|Liderazgo de equipos 55,6
5|Conocimiento organizacional 44,4
6]Compromiso organizacional 33,3
7|Autocontrol 22,2
8|Iniciativa 11,1
9]Impacto e influencia 0,0

Célculo = 111

Elabordé: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n
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" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige:

RKE-DA-102

Formato: Descripcion y Analisis de puestos

Pagina:

1de 2

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Jefe de la Seccion de Bodega

|Cédigo:

| sBG.3.08

Departamento o Seccién: Seccion de Bodega

Jornada de trabajo: 07:00 - 18:30

Horario de alimentacion: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe del Departamento de Produccién

Informes o reportes que emite:

Pedido de reposicién de materia prima

Informe de existencias de materia prima y producto terminado

Puestos bajo su mando:

Asistente de Bodega
Auxiliar de Bodega

Resumen del puesto:

Supervisa la recepcion, almacenamiento y salida de los productos terminados y materia prima,
procurando evitar cualquier tipo de eventualidad o problema.

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
Organizar la entrada y salida de materia prima y X
productos elaborados
2 Comprobar si las existencias de los registros son las
mismas que se encuentran en la bodega
3]Informa las existencias en productos y materia prima
4|Hace el pedido de la reposicién de materia prima X
5| Vigila la cantidad, calidad, el tipo de insumo y productos X
gue son almacenados
6|Coordina las fechas de produccién con las de entrega de
pedidos para evitar dificultades X
7|Supervisa las actividades del asistente y auxiliar X
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobé: Fecha:
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Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion

Primaria

Secundaria

Carrera: Administracion

Conocimientos
Administracion
Almacenamiento

Experiencia
3 afos en adelante

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Equipo de Computacion
Materiales
Productos terminados

Condiciones de trabajo

Descripciéon

Nivel

del ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

XXX X]X

Descripciéon

Nivel

de riesgos Bajo

Normal

Alto

Golpes

X

Caidas

X

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo

Normal

Alto

Oido

Vista

Sistema respiratorio

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobag:

Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumaré el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido sedena el resultado del calculo para obtener el fgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio, @g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Jefe de la Seccién de Bodega Cédigo: | SBG.3.08

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Trabajo en equipo y cooperacién 85,7
2|Pensamiento analitico 71,4
3|Construccion de relaciones 57,1
4|Expericia técnica 42,9
5]Conocimiento organizacional 28,6
6|Autocontrol 14,3
7|Comprensién interpersonal 0,0

Calculo = 14,3

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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I thenaniaza.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -

Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Asistente de Bodega |C()digo: | SBG.5.19

Departamento o Seccidon: Secciéon de Bodega

Jornada de trabajo: 07:00 - 18:30

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe de la Seccion de Bodega

Informes o reportes que emite:
Informe de ingreso y entrega de productos terminados
Informe de recepcidén y salida de materia prima

Puestos bajo su mando:

Auxiliar de Bodega

Resumen del puesto:

Ayuda en la realizacion de las actividades relacionadas con el almacenamiento de materiales y
productos

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias | Semanales |Mensuales
Toma nota de la cantidad y calidad de materiales al X
momento de la recepciéon
Verifica si la cantidad solicitada en la importacion coincide X
con la entregada
Cuenta los productos terminados que se cargan en el X
camion
Comprueba si el nimero vendido de productos es el X
mismo que se va a despachar para que sea transportado
Lleva registros de materia prima y productos X
embodegados
Comunica al Jefe de Bodega de los problemas o X
dificultades que se presenten
Vigila el traslado de los productos terminados hacia X
Bodega

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Cédigo: RH-DA-102
Formato: Descripcién y Analisis de puestos —
Pagina: 2de 2
Analisis del puesto
Requisitos intelectuales
Educacién
Primaria
Secundaria
- Especializaciéon: Contabilidad
Conocimientos
Bases de Contabilidad de Costos
Experiencia
2 aflos en adelante
Esfuerzo fisico
Medio
Responsabilidad
Documentos
Materia prima
Productos terminados (almacenados)
Condiciones de trabajo
Descripcion Nivel
del ambiente Bajo Normal Alto
Luz X
Ventilacién X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Descripciéon Nivel
de riesgos Bajo Normal Alto
Cortes X
Golpes X
Caidas X
Riesgo de enfermedades Nivel
profesionales que afecten a: Bajo Normal Alto
Oido X
Sistema respiratorio X
Elaboré: Fecha:
Revisc¢: Fecha:
Aprobag: Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumaré el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido sedena el resultado del calculo para obtener el fgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio, @g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Asistente de Bodega Cédigo: | SBG.5.19

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Trabajo en equipo y cooperacién 85,7
2|Experticia técnica 71,4
3|Pensamiento conceptual 57,1
4|Flexibilidad 42,9
5]Autocontrol 28,6
6| Conocimiento organizacional 14,3
7|Manejo del conflicto 0,0

Célculo = 14,3

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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" fh@ﬂﬁﬂiﬁ 10. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -
Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Auxiliar de Bodega Cadigo: SBG.9.27

Departamento o Seccidn: Seccion de Bodega

Jornada de trabajo: 07:00 - 18:30

Horario de alimentaciéon: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Asistente de Produccion

Informes o reportes que emite:
Informe de la ubicacién de materia prima y producto terminado

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Colabora en la entrada y salida de materia prima y productos elaborados bajo previa orden del
Asistente y/o Jefe de Bodega.También se encarga del mantenimiento y orden del lugar

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |[Semanales |Mensuales
1|Ubica los materiales en lugares establecidos X
2 Organiza los productos por su tipo y los coloca X
adecuadamente
3|Ordena la materia prima que llega a Bodega X
4|Carga los productos empaquetados en el camion X
5|Baja del camién la materia prima importada X
6|Limpia el espacio destinado para almacenaje X
7| Traslada los productos terminados hacia Bodega X
8|Informa acerca del lugar de ubicacién de materiales y X
productos
Elaboré: Fecha:
Revisa: Fecha:

Aprobaé: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Cédigo: RH-DA-102
Formato: Descripcién y Analisis de puestos —
Pagina: 2de 2
Analisis del puesto
Requisitos intelectuales
Educacion
Primaria
Secundaria
Experiencia
1 afio en adelante
Esfuerzo fisico
Alto
Responsabilidad
Materia prima
Productos terminados (almacenados)
Condiciones de trabajo
Descripcion Nivel
del ambiente Bajo Normal Alto
Luz X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Descripcion Nivel
de riesgos Bajo Normal Alto
Cortes X
Golpes X
Caidas X
Riesgo de enfermedades Nivel
profesionales que afecten a: Bajo Normal Alto
Oido X
Sistema respiratorio X
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobdé: Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido ssuena el resultado del calculo para obtener el sgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desemperio,@s de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Bodega Codigo: | SBG.9.27
Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia técnica 83,3
2|Flexibilidad 66,7
3| Trabajo en equipo y cooperacién 50,0
4|Compromiso organizacional 33,3
5| Autocontrol 16,7
6]Iniciativa 0,0
Calculo = 16,7
Elabordé: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n
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" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige:

RKE-DA-102

Formato: Descripcion y Analisis de puestos

Pagina:

1de 2

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Jefe de la Seccién de Productos Plasticos

[cadigo:

| spp.3.09

Departamento o Secciéon: Seccién de Productos Plasticos

Jornada de trabajo: 07:00 - 18:30

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe del Departamento de Produccion

Informes o reportes que emite:

Informe de planificacién acerca de la fabricacion del producto
Informe general de cantidad y calidad de productos terminados
Informe de novedades en el proceso

Puestos bajo su mando:

Supervisor de turno
Operador maquina
Auxiliar de planta
Chofer

Auxiliar chofer

Resumen del puesto:

que se lleva a cabo para la fabricacion de articulos plasticos .

Planifica y controla el desarrollo de las actividades del proceso de mezclado, extrusiéon y cortado

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
1|Recepta el pedido de producciéon X
2|Deternina la fecha de entrega del producto teminado X
previa coordinacidn con el personal de esta area

3|Emite la orden de produccién que autoriza fabricar los
productos

4 Verifica el requerimiento de materia prima y solicita a X
Bodega

5|Vigila los pasos de cada uno de los procesos X

6|Autoriza el traslado del producto fabricado hacia Bodega X
para su almacenamiento temporal

7]Soluciona los problemas que ocurren durante la X
produccién de los articulos

Elaboré: Fecha:

Revisa: Fecha:

Aprobaé: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacioén

Primaria

Secundaria

Carrera : Administracion

Conocimientos
Produccion

Proceso productivo (fabricacion de productos plasticos)

Experiencia
3 afios en adelante

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Equipo de Computacion
Productos terminados

Condiciones de trabajo

Descripcion Nivel
del ambiente Bajo Normal Alto
Luz X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Descripcion Nivel
de riesgos Bajo Normal Alto
Golpes X
Caidas X
Riesgo de enfermedades Nivel
profesionales que afecten a: Bajo Normal Alto
Oido X
Vista X
Sistema respiratorio X
Elaboré: Fecha:
Revisc¢: Fecha:
Aprobdé: Fecha:




200

' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nUmero 1

2. Realizar el calculo 100/ namero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido seuena el resultado del calculo para obtener el sgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Jefe de la Seccién de Productos Plasticos Cédigo: | SPP.3.09

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Construccioén de relaciones 87,5
2|Experticia profesional 75,0
3|Liderazgo de equipos 62,5
4|Pensamiento analitico 50,0
5]Asertividad o uso posicional del poder 37,5
6]Conocimiento organizacional 25,0
7]Autocontrol 12,5
8|Sentido estratégico 0,0

Calculo = 12,5

Elaboré: Fecha:

Revisoé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -
Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Supervisor de turno |Cédigo: | SPP.6.22

Departamento o Seccion: Seccion de Productos Plasticos

Jornada de trabajo:
Turno 1 (Mafana) : 07:00 - 18:30
Turno 2 ( Noche) : 18:30 - 07:00

Horario de alimentacion: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe de Productos Plasticos

Informes o reportes que emite:

Informe de materia prima recibida

Informe de calidad y caracteristicas de los productos fabricados
Informe de eventualidades

Puestos bajo su mando:

Operador de maquina
Operador de molino
Auxiliar de planta
Chofer

Auxiliar chofer

Resumen del puesto:

ocurridos en las horas que corresponde a su turno de trabajo

Vigila la ejecucion normal de los procesos, atendiendo necesidades o pequefios problemas

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |[Mensuales
1|Supervisa las actividades realizadas en los procesos X
2|Soluciona novedades que no requieren de autorizacion X
3]Informa de las eventualidades producidas en su turno X
4|Recibe y verifica la materia prima solicitada para la X

produccion
5|Revisa la calidad de los productos terminados X
6]|Cuenta los productos que se van a trasladar a Bodega X
7|Solicita autorizacion para el traslado y ordena que se lo X
lleve a cabo
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién
Primaria
Secundaria

Conocimientos
Procedimientos en produccién

Experiencia
2 afos en adelante

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Maquinaria
Productos terminados

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

XXX XX

Descripcion

Nivel

de riesgos Bajo

Normal

Alto

Golpes X

Caidas X

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo

Normal

Alto

Oido

X

Vista

Sistema respiratorio

X

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobag:

Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias

Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ namero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido seuena el resultado del calculo para obtener el sgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto:  Supervisor de turno Coédigo: | SPP.6.22

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Conocimiento organizacional 85,7
2| Trabajo en equipo y cooperacion 71,4
3]Autocontrol 57,1
4|Pensamiento analitico 429
5|Experticia técnica 28,6
6|Autoconfianza 14,3
7|Pensamiento conceptual 0,0

Célculo = 14,3

Elabor¢: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -

Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Operador de maquina |Cc’)digo: SPP.7.23

Departamento o Seccién: Seccion de Productos Plasticos

Jornada de trabajo:
Turno 1 (Mafiana) : 07:00 - 18:30
Turno 2 ( Noche) :18:30 - 07:00

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Supervisor de turno

Informes o reportes que emite:
Informe de cantidad de producto

Puestos bajo su mando:

Auxiliar de planta

Resumen del puesto:

Maneja maquinas de extrusion por soplado o inyeccién para la produccion de los articulos de
plastico.

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias| Semanales| Mensuales
1|Cambia de molde a la maquina si se necesita hacerlo X
2]|Revisa la materia prima
3|Coloca el material revisado en las tolva de la maquina X
4|Espera que salga el producto de la maquina X
5|Revisa que cada producto tenga las caracteristicas X

adecuadas
6|Entrega el producto a un auxiliar de planta para que X
continue con el proceso de cortado
7]Informa la cantidad de productos fabricados X
8|Limpia el lugar que ocupa en su labor X

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién
Primaria
Secundaria

Otros conocimientos

Manejo de maquinas de extrusion

Experiencia
2 afos en adelante

Esfuerzo fisico

Alto

Responsabilidad

Maquinas de extrusion

Cantidad de materia prima para la fabricacion

Productos terminados

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

XXX

Descripcion

Nivel

de riesgos Bajo

Normal

Alto

Cortes

X

Quemaduras X

Golpes

Caidas

X
X

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo

Normal

Alto

Oido

Sistema respiratorio

Elaboré:

Fecha:

Revisdé:

Fecha:

Aprobdé:

Fecha:
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Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumaré el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido sedena el resultado del calculo para obtener el fgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio, @g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Operador de maquina Cédigo: | SPP.7.23

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia técnica 85,7
2|Conocimiento organizacional 71,4
3| Trabajo en equipo y cooperacion 57,1
4|Flexibillidad 42,9
5]Autocontrol 28,6
6|Orientacién de servicio 14,3
7|BuUsqueda de informacién 0,0

Célculo = 14,3

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -
Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Operador de molino Caodigo: SSP.7.24

Departamento o Seccion: Seccion de Productos Plasticos

Jornada de trabajo:
Turno 1 (Mafiana) : 07:00 - 18:30
Turno 2 ( Noche) :18:30 - 07:00

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Supervisor de turno

Informes o reportes que emite:
Informe de cantidad de materia prima traslada a Bodega

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

correctamente.

Maneja maquinas mezcladoras o molinos, asegurandose que las materias primas se mezclen

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
1|Pesa las cantidades adecuadas de materias primas X
2|Coloca los materiales en la mezcladora o molino X
3|Espera hasta que se mezcle bien la materia primas X
4]|Pone el material mezclado en quintales X

Clasifica los quintales que tienen polietileno virgen
S|mezclado con pigmento y aquellos que contienen materia X
prima reprocesada
6| Traslada los quintales con material reprocesado a
Bodega X
7|Lleva el polietileno virgen con pigmento al area de las X
maquinas de extrusion
8|Realiza la limpieza de su area de trabajo X

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobad: Fecha:
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Cédigo:

RH-DA-10Z

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacioén
Primaria
Secundaria

Otros conocimientos
Manejo de maquinas mezcladoras (molino)

Experiencia
2 afos en adelante

Esfuerzo fisico

Alto

Responsabilidad

Maquinas de mezcladoras (molino)
Materia prima mezclada

Condiciones de trabajo

Descripcion Nivel
del ambiente Bajo Normal Alto
Luz X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X

Descripcion Nivel
de riesgos Bajo Normal Alto
Cortes X
Quemaduras X
Golpes
Caidas

X[X

Riesgo de enfermedades Nivel

profesionales que afecten a: Bajo Normal

Alto

Oido X

Sistema respiratorio X

Elaboré: Fecha:

Revisdé: Fecha:

Aprobdé: Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el célculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido ssuena el resultado del calculo para obtener el sigtg
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Operador de molino Codigo: | SSP.7.24

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1]|Experticia técnica 83,3
2| Trabajo en equipo y cooperacién 66,7
3|Flexibillidad 50,0
4]Autocontrol 33,3
5|Orientacion de servicio 16,7
6|Comprension interpersonal 0,0

Célculo = 16,7

Elabor¢: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n
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Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -
Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Auxiliar de planta Cadigo: SPP.9.28

Departamento o Seccidn: Seccion de Productos Plasticos

Jornada de trabajo:
Turno 1 (Mafiana) : 07:00 - 18:30
Turno 2 ( Noche) :18:30 - 07:00

Horario de alimentaciéon: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Supervisior de turno

Informes o reportes que emite:
Informe de cantidad de partes sobrantes y productos terminados que traslada a Bodega

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Se encarga del proceso de cortado, de los sobrantes, embalaje de los productos y de llevarlos a
Bodega.

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
1|Recibe los productos por parte del operador de maquina X
2|Corta las partes sobrantes X
3|Pone esas partes en quintales X
4|Traslada los quintales al &rea donde estan los molinos X
5|Embala los productos X
6| Traslada los articulos plasticos a Bodega X
7|Limpia el espacio fisico que utiliza para su trabajo X
Elaboré: Fecha:
Revisa: Fecha:

Aprobaé: Fecha:
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Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién
Primaria
Secundaria

Experiencia
2 aflos en adelante

Esfuerzo fisico

Alto

Responsabilidad

Cantidad de materia partes sobrantes

Productos terminados

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

X

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

X
X
X

Descripcion

Nivel

de riesgos Bajo

Normal

Alto

Cortes

Golpes

Caidas

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo

Normal

Alto

Oido

Sistema respiratorio

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobag:

Fecha:
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ ndmero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido ssuena el resultado del calculo para obtener el sgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@s de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto:  Auxiliar de planta Codigo: | SPP.9.28
Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia técnica 83,3
2|Flexibillidad 66,7
3| Trabajo en equipo y cooperacién 50,0
4|Orientacién de servicio 33,3
5] Autocontrol 16,7
6|Manejo del conflicto 0,0
Calculo = 16,7
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -

Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Chofer Caodigo: SPP.10.30

Departamento o Seccidn: Seccion de Productos Plasticos

Jornada de trabajo: 07:00 - 18:30

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Supervisor de turno

Informes o reportes que emite:
Informe de registro de firmas de clientes

Puestos bajo su mando:

Auxiliar de Chofer

Resumen del puesto:

Se encarga de la conduccién de un camion para el transporte de productos terminados y asi
entregar pedidos a los clientes

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias | Semanales|Mensuales
1|Retira los productos terminados de Bodega X
2| Transporta los productos a la direccién indicada por el X
cliente
3|Entrega y solicita una firma a la persona que recibe el X
envio
4|Compra combustible en las gasolineras para el camién X
5]Arregla dafios leves en el camion X
6 Lleva el camion al mecénico en caso de producirse dafios X
graves
7|Realiza actividades bésicas de mecénica X
Elaboré: Fecha:
Revisa: Fecha:
Aprobaé: Fecha:
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Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion
Primaria
Secundaria

Otros conocimientos

Conduccién de camion

Mécanica basica

Experiencia

3 afos en adelante

Esfuerzo fisico

Alto

Responsabilidad

Camioén

Productos que transporta

Condiciones de trabajo

Descripciéon

Nivel

del ambiente

Bajo

Normal

Alto

Luz

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

XXX X]X

Descripciéon

Nivel

de riesgos

Bajo

Normal

Alto

Accidente de
transito

X

Riesgo de enfermedades
profesionales que afecten a:

Nivel

Bajo

Normal

Alto

Oido

Vista

Sistema respiratorio

XX

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobag:

Fecha:
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Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nUmero 1

2. Realizar el calculo 100/ namero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido seuena el resultado del calculo para obtener el sgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Chofer Cédigo: | SPP.10.30

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia técnica 87,5
2| Autoconfianza 75,0
3|Busqueda de informacion 62,5
4|Orientacion de servicio 50,0
5|Trabajo en equipo y cooperacion 37,5
6|Autocontrol 25,0
7]Compromiso organizacional 12,5
8| Iniciativa 0,0

Célculo = 12,5

Elaboré: Fecha:

Revisoé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n
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Formato: Descripcion y Analisis de puestos -
Paginza: 1de 2
Descripcién del puesto
Nombre del puesto: Auxiliar de Chofer Cadigo: SPP.10.31

Departamento o Seccion: Seccién de Productos Plasticos

Jornada de trabajo: 07:00 - 18:30

Horario de alimentaciéon: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Supervisor de turno

Informes o reportes que emite:
Informe de novedades

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Coopera en la conduccion del camion, pequefias reparaciones y todo lo relacionado al cuidado y

seguridad de este medio de transporte

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias | Semanales |Mensuales
1|Ayuda a cargar los productos que se retiran en Bodega X
2|Colabora en la conduccion del camion X
3|Asiste al chofer en pequefios problemas con X

funcionamiento del camion
5|Contribuye en la realizacién de actividades mecanicas X
6|Esta pendiente en cuanto a la seguridad X
7]Informa al chofer de cualquier irregularidad X

Elaboré: Fecha:

Revisa: Fecha:

Aprobaé: Fecha:
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Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Andlisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién
Primaria
Secundaria

Otros conocimientos
Conducciéon de camion
Mécanica basica

Experiencia
2 afnos en adelante

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Camioén
Productos que transporta

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

XIXX[X[X

Descripcion

Nivel

de riesgos Bajo

Normal

Alto

Accidente de
transito

X

Riesgo de enfermedades
profesionales que afecten a:

Nivel

Bajo

Normal

Alto

Oido

Vista

Sistema respiratorio

X
X

Elaboré:

Fecha:

Revisdé:

Fecha:

Aprobdé:

Fecha:




218
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el niimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido seuena el resultado del calculo para obtener el sgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaiveirequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio, &g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Chofer Cédigo: | SPP.10.31

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Trabajo en equipo y cooperacion 85,7
2|Busqueda de informacion 71,4
3|Experticia técnica 57,1
4|Orientacién de servicio 42,9
5|Autocontrol 28,6
6| Autoconfianza 14,3
7|Manejo del conflicto 0,0

Célculo = 14,3

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige: RH-DA-102

Formato: Descripcion y Analisis de puestos

Paginza: 1de 2

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Jefe de la Seccion de Serigrafia Cadigo: SSF.3.10

Departamento o Seccién: Seccidon de Serigrafia

Jornada de trabajo: 07:00 - 18:30

Horario de alimentaciéon: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe del Departamento de Produccion

Informes o reportes que emite:
Informe de la cantidad y caracteristicas de disefios realizados
Informe de novedades

Puestos bajo su mando:

Asistente de Serigrafia
Operador de Serigrafia

Resumen del puesto:

Planifica el proceso de Serigrafia y vigila que se cumplan de forma adecuada cada uno de los
pasos del procedimiento

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
1]Solicita materia prima para Serigrafia X
2|Recibe los productos que vienen de Bodega X
Realiza el disefio solicitado por el cliente en papel transfer
3|previa entrega de un bosquejo por parte del Jefe de X
producciéon
Emite la orden de realizacion del disefio X
4 - S X
Controla el procedimiento en mallas y maquina reveladora
5 Vigila los pasos que deben seguirse en la maquina X
serigrafica
6| Verifica la calidad del trabajo de Serigrafia X
7|Autoriza el embalaje y traslado de los productos X
terminados con Serigrafia hacia Bodega

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobaé: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion

Primaria
Secundaria

Carrera : Serigrafia

Conocimientos

Administracion
Procedimiento de Serigrafia

Experiencia

3 afos en adelante

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Maquina reveladora
Maquina serigréafica
Equipo de computacion
Productos terminados

Condiciones de trabajo

Descripciéon

Nivel

del ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

XXX X]X

Descripciéon

Nivel

de riesgos Bajo

Normal

Alto

Golpes X

Caidas X

Riesgo de enfermedades

profesionales que afecten a:

Nivel

Bajo

Normal

Alto

Oido

Vista

Sistema respiratorio

XX

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobag:

Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumaré el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido sedena el resultado del calculo para obtener el fgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio, @g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Jefe de Seccion de Serigrafia Cédigo: | SSF.3.10

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia profesional 85,7
2|Iniciativa 71,4
3|Construccion de relaciones 57,1
4|Liderazgo de equipos 42,9
5]Autoconfianza 28,6
6| Conocimiento organizacional 14,3
7|Optimismo 0,0

Calculo = 14,3

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige:

RKE-DA-102

Formato: Descripcion y Analisis de puestos

Pagina:

1de 2

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Asistente de Serigrafia

Cadigo: SSF.5.20

Departamento o Seccion: Seccion de Serigrafia

Jornada de trabajo:
Turno 1 (Mafiana) : 07:00 - 18:30
Turno 2 ( Noche) :18:30 - 07:00

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe de la Seccion de Serigrafia

Informes o reportes que emite:
Informe del ingreso de productos terminados
Informe de salida de productos terminados con Serigrafia

Puestos bajo su mando:

Operador de Serigrafia

Resumen del puesto:

mejorar el proceso

Supervisa las actividades que se realizan en esta area y soluciona pequefas dificultades para

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
1|Recibe la materia prima solicitada
2]|Cuenta los productos terminados que llegan a esta area X
3]Aporta con ideas para el disefio X
4|Ayuda a controlar las actividades realizadas en las X
magquinas
Colabora con la verificacion de la calidad en cuanto a X
Serigrafia
6]Supervisa el embalaje de los productos
7|Cuenta y despacha los productos terminados con X
Serigrafia
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobad: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién
Primaria
Secundaria

Conocimientos

Experiencia
2 afos en adelante

Procedimiento en cuanto a Serigrafia

Esfuerzo fisico

Alto

Responsabilidad

Maquinaria
Productos terminados

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

XXX

Descripcion

Nivel

de riesgos Bajo

Normal

Alto

Golpes

Caidas

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo

Normal

Alto

Oido

X

Vista

X

Sistema respiratorio

X

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobag:

Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ numero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al dltimo puntaje obtenido ssuena el resultado del calculo para obtener el sgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Asistente de Serigrafia Cédigo: | SSF.5.20

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1| Trabajo en equipo y cooperacion 85,7
2|Experticia técnica 71,4
3|Iniciativa 57,1
4]Conocimiento organizacioal 42,9
5]|Autocontrol 28,6
6|Orientacion de servicio 14,3
7|Busqueda de informacién 0,0

Céalculo = 14,3

Elabordé: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n
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I thenaniaza.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -

Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Operador de Serigrafia Caodigo: SSF.7.25

Departamento o Seccién: Seccidon de Serigrafia

Jornada de trabajo:
Turno 1 (Mafiana) : 07:00 - 18:30
Turno 2 ( Noche) : 18:30 - 07:00

Horario de alimentaciéon: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe de la Seccion de Serigrafia

Informes o reportes que emite:
Informe de cantidad de productos terminados con Serigrafia

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Supervisa las actividades que se realizan en esta area y soluciona pequerias dificultades para
mejorar el proceso

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
Recibe el disefio en papel transfer X
Bloguea en la malla de nylon mediante tratamiento X
quimico lo que no pertenece al disefio
Coloca el disefio en la maquina reveladora X

4|Deja el disefio en la maquina por un tiempo de 1/2 X
minutos a 2
Retira el disefio de la maquina y lo moja con agua X
Deja que se seque y lo puede exponer a la luz
Lleva el disefio a la maquina serigrafica y se aplica la
pintura correspondiente al material del producto X
terminado y espera que se seque
Embala los productos terminados con Serigrafia X

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Andlisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién
Primaria
Secundaria

Conocimientos
Técnicas de Serigrafia

Experiencia
2 afos en adelante

Esfuerzo fisico

Alto

Responsabilidad

Maquina reveladora
Maquina serigrafica
Productos terminados

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

X

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

X
X
X

Descripcion

Nivel

de riesgos Bajo

Normal

Alto

Cortes

Quemaduras

Golpes

Caidas

XIXIX|X

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo

Normal

Alto

Qido

X

Vista

X

Sistema respiratorio

X

Elaboré:

Fecha:

Revisdé:

Fecha:

Aprobdé:

Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ nuimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido sedena el resultado del calculo para obtener el fgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Operador de Serigrafia Cédigo: | SSF.7.25

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia técnica 83,3
2|Trabajo en equipo y cooperacion 66,7
3]Conocimiento organizacioal 50,0
4|Flexibilidad 33,3
5]Autocontrol 16,7
6|Iniciativa 0,0

Célculo = 16,7

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige: RH-DA-102

Formato: Descripcion y Analisis de puestos -
Paginza: 1de 2

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Jefe de la Secccién de Mantenimiento Cadigo: SMT.3.11
Eléctrico - Mecanico

Departamento 0 Seccidn: Seccién de Mantenimiento Eléctrico - Mecéanico

Jornada de trabajo: 07:00 - 18:30

Horario de alimentacion: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe del Departamento de Produccién

Informes o reportes que emite:
Informe general de dafios, reparaciones y mantenimiento de la maquinaria

Puestos bajo su mando:

Asistente Eléctrico - Mecanico
Auxiliar Eléctrico Mecanico

Resumen del puesto:

Se asegura y toma medidas para el buen funcionamiento eléctrico y mecanico de la maquinaria
gue se utiliza para la produccion

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
1|Controla el estado de la maquinaria X
2|Supervisa el mantenimiento realizado a las maquinas X
3|Informa el dafio de algln equipo al Jefe de Produccién X
4]|Determina el tiempo de reparacion X
5|Vigila el trabajo que realiza el Asistente y Auxiliar X
6|Realiza reparaciones complejas X
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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" fh@ﬂﬁﬂiﬂ 1.Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cédigo: RH-DA-102

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién

Primaria

Secundaria

Carrera : Eléctrico / Mecanico

Conocimientos
Mantenimiento eléctrico y mecanico de maquinaria

Experiencia
3 afios en adelante

Esfuerzo fisico

Medio

Responsabilidad

Mantenimiento y reparacién de maquinaria

Condiciones de trabajo

Descripcion Nivel
del ambiente Bajo Normal Alto
Luz X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Descripcion Nivel
de riesgos Bajo Normal Alto
Cortes X
Quemaduras X
Golpes X
Caidas X
Riesgo de enfermedades Nivel
profesionales que afecten a: Bajo Normal Alto
Oido X
Vista X
Sistema respiratorio X
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobdé: Fecha:




230

' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ numero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido ssuena el resultado del calculo para obtener el sgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio, @s de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Jefe de la Seccién de Mantenimiento Cédigo: | SMT.3.11
Eléctrico - Mecanico

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Orientacion al logro 85,7
2|Experticia profesional 71,4
3]Conocimiento organizacional 57,1
4|Pensamiento analitco 42,9
5]Autocontrol 28,6
6| Autoconfianza 14,3
7|Flexibilidad 0,0

Célculo = 14,3

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -

Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Asistente Eléctrico - Mecanico Cadigo: SMT.5.21

Departamento o Seccion: Seccioén de Mantenimiento Eléctrico - Mecanico

Jornada de trabajo:

Turno 1 (Mafiana) : 07:00 - 18:30

Turno 2 ( Noche) :18:30 - 07:00

Horario de alimentacion: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe de la Seccion de Mantenimiento Eléctrico - Mecanico
Informes o reportes que emite:

Informe de novedades en su turno de trabajo

Puestos bajo su mando:

Auxiliar Eléctrico - Mecanico

Resumen del puesto:

Colabora con las acciones para llevar a cabo el mantenimiento eléctrico - mecanico de la
maguinaria

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
1|Realiza el mantenimiento de las maquinas X
2|Contribuye en el control del funcionamiento de la X
maguinaria
3|Asiste en las reparaciones que hace su Jefe X
4|Proporciona ideas para el mantenimiento y/ o
reparaciones X
5|Supervisa la labor realizada por el Auxiliar X
Elaboré: Fecha:
Revisa: Fecha:

Aprobaé: Fecha:
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" fh@ﬂﬁﬂiﬂ 1.Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cédigo: RH-DA-102

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién

Primaria

Secundaria

Carrera : Eléctrico / Mecanico

Conocimientos
Mantenimiento eléctrico y mecanico de maquinaria

Experiencia
2 afos en adelante

Esfuerzo fisico

Alto

Responsabilidad

Mantenimiento y reparacién de maquinaria

Condiciones de trabajo

Descripcion Nivel
del ambiente Bajo Normal Alto
Luz X
Ventilacion X
Frio X
Calor X
Limpieza X
Descripcion Nivel
de riesgos Bajo Normal Alto
Cortes X
Quemaduras X
Golpes X
Caidas X
Riesgo de enfermedades Nivel
profesionales que afecten a: Bajo Normal Alto
Oido X
Vista X
Sistema respiratorio X
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobdé: Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el célculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido ssuena el resultado del calculo para obtener el sigtg
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@g de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Asistente Eléctrico - Mecanico Codigo: | SMT.5.21

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1]|Trabajo en equipo y cooperacion 83,3
2|Experticia técnica 66,7
3|Conocimiento organizacional 50,0
4]Autocontrol 33,3
5|Pensamiento analitico 16,7
6|Optimismo 0,0

Célculo = 16,7

Elabor¢: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n
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I thenaniaza.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -

Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Auxiliar Eléctrico - Mecanico Caodigo: SMT.9.29

Departamento o Seccion: Seccidon de Mantenimiento Eléctrico - Mecanico

Jornada de trabajo:
Turno 1 (Mafana) : 07:00 - 18:30
Turno 2 ( Noche) :18:30 - 07:00

Horario de alimentacion: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Asistente Eléctrico - Mecanico

Informes o reportes que emite:
Informe de todo tipos de dafios en las maquinas

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Colabora con las acciones para llevar a cabo el mantenimiento eléctrico - mecanico de la
maquinaria

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
1|Pasa las herramientas correspondientes en el momento X
del mantenimiento
2|Ayuda en la limpieza de la maquinas
3|Hace reparaciones que no son complicadas
4|Informa dafios pequefios y graves al Jefe de
Mantenimiento
5]Coopera en todas las actividades que le ordena su Jefe X
6|Realiza la limpieza del lugar donse se hizo el
mantenimiento de determinada maquina
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobaé: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Andalisis

del puesto

Requisitos intelectuales

Educacién
Primaria
Secundaria

Conocimientos
Mantenimiento eléctrico y mecanico de maquinaria

Experiencia

2 afos en adelante

Esfuerzo fisico

Alto

Responsabilidad

Mantenimiento y pequefias reparaciones de maquinaria

Condiciones de trabajo

Descripcion
del ambiente

Nivel

Bajo

Normal

Alto

Luz

X

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

X
X
X

Descripcion
de riesgos

Nivel

Bajo

Normal

Alto

Cortes

Quemaduras

Golpes

XXX

Caidas

Riesgo de enfermedades
profesionales que afecten a:

Nivel

Bajo

Normal

Alto

Qido

X

Sistema respiratorio

X

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobag:

Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ numero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumaré el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido sedena el resultado del calculo para obtener el fgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@s de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto:  Auxiliar Eléctrico - Mecanico Cédigo: | SMT.9.29

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia técnica 83,3
2|Flexibilidad 66,7
3|Trabajo en equipo y cooperacion 50,0
4|Contruccion de relaciones 33,3
5|Iniciativa 16,7
6|Manejo del conflicto 0,0

Célculo = 16,7

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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" 'h¢n“ni° 10. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -
Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Mensajero |Cédigo: | DSG.12.33

Departamento o Seccidn: Departamento de Servicios Generales y Seguridad

Jornada de trabajo: 08:00 - 16:00

Horario de alimentaciéon: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe del Departamento de Servicios Generales y Seguridad

Informes o reportes que emite:

Informe de documentos retirados y entregados

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Recibe, retira, entrega paquetes, documentos y mensajes en las distintas areas de la empresa

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales
1|Retirar y entregar oficios, mensajes y documentos a otras X
empresas o instituciones
2|Repartir los memorandums correspondientes a las X
oficinas de la empresa
3|Por orden de la secretaria hacer depositos o retiros del X
banco
4|Entrega cheques en las instituciones de servicios basicos X

y en el seguro social por pago de planillas

5|Mantiene un registro de firmas de las personas a quienes X
fue entregado uno o varios documentos

6|Hace pequefias compras de suministros de oficina X
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobaé: Fecha:
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA
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Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo: RH-DA-102

Pagina: 2de 2

Andlisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion
Primaria
Secundaria

Otros conocimientos
Conduccion de vehiculo
Mecanica basica

Experiencia
1 afio en adelante

Esfuerzo fisico

Alto

Responsabilidad

Documentos
Paquetes

Valores

Camioneta pequefia

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

del ambiente Bajo

Normal Alto

Luz

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

XXX [X|X

Descripcion

Nivel

de riesgos Bajo

Normal Alto

Accidente de
transito

X

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo Normal Alto

Oido

Vista

X

Sistema respiratorio

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobag:

Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ ndimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido ssuena el resultado del calculo para obtener el sgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio, @s de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Mensajero Codigo: | DSG.12.33
Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia técnica 85,7
2|Busqueda de informacién 71,4
3| Trabajo en equipo y cooperacion 57,1
4] Autoconfianza 42,9
5|Orientacion de servicio 28,6
6| Flexibilidad 14,3
7| Autocontrol 0,0
Calculo = 14,3
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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" fh@ﬂﬁﬂiﬁ 10. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadige: RH-DA-102
Formato: Descripcion y Analisis de puestos -
Paginza: 1de 2
Descripcion del puesto
Nombre del puesto: Conserje Cadigo: DSG.13.34

Departamento o Seccién: Departamento de Servicios Generales y Seguridad

Jornada de trabajo: 07:00 - 18:30

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe del Departamento de Servicios Generales y Seguridad

Informes o reportes que emite:

Solicitud de requerimientos referente a materiales e instrumentos de aseo

Informe de materiales distribuidos en cada area de la empresa

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Se refiere al servicio de aseo, limpieza, mantenimiento de las instalaciones y orden de los bienes
gue posee la empresa

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias |Semanales |Mensuales

1|Limpia los pisos de baldosa X

2|Aspira los pisos que son alfombrados X

3|Distribuye materiales de aseo en las diferentes areas de X
la empresa

4|Recolecta la basura X

5| Lava los recipientes para basura y los pone en su lugar X

6 Realiza pequefias reparaciones en la empresa con X
respecto a carpinteria, plomeria, electricidad

7|Desinfecta sanitarios y cuartos de bafio en general X

8l .. . . . . . X
Solicita materiales e instrumentos para realizar su trabajo

Elaboré: Fecha:

Revisaé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo: RH-DA-102

Pagina: 2de 2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion
Primaria
Secundaria

Conocimientos basicos
Carpinteria

Plomeria

Electricidad

Experiencia
1 afo en adelante

Esfuerzo fisico

Alto

Responsabilidad

Herramientas y materiales de aseo

Condiciones de trabajo

Descripciéon

Nivel

del ambiente Bajo

Normal Alto

Luz

Ventilacion

Frio

Calor

X[X|X][X

Descripciéon

Nivel

de riesgos Bajo

Normal Alto

Cortes X

Golpes

Caidas

XX

Riesgo de enfermedades

Nivel

profesionales que afecten a:

Bajo Normal Alto

Oido

X

Sistema respiratorio

X

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobag:

Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el célculo 100/ nimero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumara el
resultado del célculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido ssuena el resultado del calculo para obtener el sgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@s de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto:  Conserje Caodigo: | DSG.13.34

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia técnica 83,3
2| Trabajo en equipo y cooperacion 66,7
3|Flexibilidad 50,0
4]10rientacion de servicio 33,3
5|Iniciativa 16,7
6|Optimismo 0,0

Célculo = 16,7

Elaboré: Fecha:

Revisoé: Fecha:

Aproba: Fecha:

n
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" thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS

Cadige: RH-DA-102

Formato: Descripcion y Analisis de puestos

Paginza: 1de 2

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: Guardia de seguridad Cadigo: DSG.11.32

Departamento o Seccién: Departamento de Servicios Generales y Seguridad

Jornada de trabajo:
Turno 1 (Mafana) : 07:00 - 18:30
Turno 2 ( Noche) :18:30 - 07:00

Horario de alimentacién: 13:00 - 14:00

Jefe inmediato superior: Jefe del Departamento de Servicios Generales y Seguridad

Informes o reportes que emite:

Informe de personas gue ingresan y salen de la empresa

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Resumen del puesto:

Se encarga de brindar seguridad a las personas que laboran en la empresa y de vigilar las
instalaciones.

Actividades del puesto

N. Lista de actividades Diarias | Semanales|Mensuales
1|Permite el ingreso de personas extrafias previa X
autorizacion
2|Abre y cierra las puertas al personal X
3|Cuidar los vehiculos ubicados en el parqueadero de la X
empresa

4|Realiza recorridos por las instalaciones especialmente en X
las noches para prevenir robos

5|Detecta irregularidades con el fin de evitar problemas X
g|Informa a los individuos que ingresan, acerca de la X
ubicacion de un area determinada
7|Revisa que las cerraduras estén en buenas condiciones X
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:

Aprobé: Fecha:
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Formato: Descripcién y Analisis de puestos

Cédigo:

RH-DA-10Z

Pagina:

2de?2

Analisis del puesto

Requisitos intelectuales

Educacion
Primaria
Secundaria

Oftros conocimientos

Experiencia

2 afos en adelante

Preparacién en seguridad
Manejo de armas

Esfuerzo fisico

Alto

Responsabilidad

Arma

Condiciones de trabajo

Descripcion

Nivel

de riesgos

Bajo

Normal

Alto

Golpes

X

Caidas

X

Accidente
con arma

X

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobag:

Fecha:
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' ‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Caodigo: RH-1C-102

Formato: Perfil de competencias -
Pagina: 1de 1

Instructivo

1. Ubicar a las competencias de acuerdo a su orden desde el nimero 1

2. Realizar el calculo 100/ numero de competencias

3. La competencia ubicada al final de la lista es aquella que su existencia o ausencia no afecta el
perfil del puesto requerido, por lo que se le asignara el puntaje 0, al cual se le sumaré el
resultado del calculo para obtener el siguiente puntaje

Nota:
Cabe indicar, que al ultimo puntaje obtenido sedena el resultado del calculo para obtener el fgte
puntaje

Se tomaran en cuenta las competencias que tengaivelrrequerido mayor a 50, con el objeto de de
un perfil que permita un excelente desempefio,@s de se refiere a requerimientos minimos.

Nombre del puesto: Guardia de seguridad Cédigo: | DSG.11.32

Orden Lista de competencias Nivel requerido
1|Experticia técnica 83,3
2| Autoconfianza 66,7
3]Autocontrol 50,0
4]Orientacion de servicio 33,3
5]Iniciativa 16,7
6|Comprensién interpersonal 0,0

Célculo = 16,7

Elaboré: Fecha:

Revisé: Fecha:

Aprobd: Fecha:

n
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]
" 'hznnnln 1.0. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
. _ _ Cédigo: RH — RM - 10C
Formato: Sueldos por competencias (nivel requeridac) A
Pagina: 1de 1C
Nombre del puesto: Gerente General
Competencias nrg scq
Sentido estratégico 87,5 3,3
Conocimiento organizacional 75 3,9
Pensamiento analitico 63 4,6
Experticia gerencial 50 5,8
TOTAL 275 17,6
Sueldo normal | 289,37 |
nrqg = Nivel requerido
scqg = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 306,95|
Nombre del puesto: Subgerente
Competencias nrq scq
Conocimiento organizacional 88,9 2,3
Pensamiento analitico 77,8 2,7
Experticia gerencial 66,7 3,1
Orientacion al logro 55,6 3,8
TOTAL 289 11,9
Sueldo normal | 208,73 |
nrq = Nivel requerido
scqg = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 220,65|
Nombre del puesto: Asistente de Subgerencia
Competencias nrq scq
Busqueda de informacion 85,7 1,9
Experticia técnica 71,4 2,3
Construccion de relaciones 57,1 2,9
TOTAL 214 7,1
Sueldo normal | 163,37 |
nrg = Nivel requerido
scqg = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 170,42
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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_ _ _ Cédigo: RH — RM - 10C
Formato: Sueldos por competencias (nivel requeridac) A
Pagina: 2de 1C
Nombre del puesto: Secretaria - Recepcionista
Competencias nrq scq
Orientacion de servicio 87,5 1,8
Experticia técnica 75 2,1
Construccion de relaciones 63 2,6
TOTAL 225 6,5
Sueldo normal | 159,78 |
nrg = Nivel requerido
scq = salario normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 166,29]
Nombre del puesto: Jefe del Dpto. de Comercializacion
Competencias nrq scq
Conocimiento organizacional 88,9 1,9
Impacto e influencia 77,8 2,2
Orientacion de servicio 66,7 2,5
Iniciativa 55,6 3,0
TOTAL 289 9,6
Sueldo normal | 168,41 |
nrg = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 178,03]
Nombre del puesto: Asistente de Compras
Competencias nrq scq
Busqueda de informacion 83,3 1,96
Pensamiento conceptual 66,7 2,45
Construccion de relaciones 50,0 3,27
TOTAL 200 7,68
Sueldo normal | 163,37 |
nrg = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 171,05|
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA
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_ _ _ Cédigo: RH — RM - 10C
Formato: Sueldos por competencias (nivel requeridac) A
Pagina: 3de 1C
Nombre del puesto: Asistente de Importaciones
Competencias nrqg scq
Construccion de relaciones 87,5 1,9
Busqueda de informacion 75 2,2
Experticia técnica 63 2,6
Autocontrol 50 3,3
TOTAL 275 9,9
Sueldo normal | 163,37 |
nrq = Nivel requerido
scqg = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 173,30]
Nombre del puesto: Jefe del Dpto de Contabilidad
Competencias nrg scq
Experticia profesional 87,5 1,9
Pensamiento conceptual 75,0 2,2
Pensamiento analitico 62,5 2,7
Conocimiento organizacional 50,0 3,4
TOTAL 275 10,2
Sueldo normal | 168,41 |
nrq = Nivel requerido
scqg = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 178,64/
Nombre del puesto: Asistente de Contabilidad
Competencias nrg scq
Experticia técnica 85,7 1,91
Trabajo en equipo y cooperacion 71,4 2,29
Pensamiento conceptual 57,1 2,86
TOTAL 214 7,05
Sueldo normal | 163,37 |
nrq = Nivel requerido
scqg = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 170,42]
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobd: Fecha:




249

" fh@ﬂﬁﬂiﬂ 1Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
_ _ _ Cédigo: RH — RM - 10C
Formato: Sueldos por competencias (nivel requeridac) A
Pagina: 4 de 1C
Nombre del puesto: Asistente de Recursos Humanos
Competencias nrqg scq
Comprension interpersonal 87,5 1,9
Trabajo en equipo y cooperacion 75,0 2,2
Desarrollo de los demas 62,5 2,6
Manejo del conflicto 50,0 3,3
TOTAL 275 9,9
Sueldo normal | 163,37 |
nrqg = Nivel requerido
scqg = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 173,30
Nombre del puesto: Jefe del Dpto. de Produccién
Competencias nrqg scq
Experticia profesional | 88,9 1,9
Construccion de relaciones 77,8 2,2
Pensamiento analitico 66,7 2,5
Liderazgo de equipos 55,6 3,0
TOTAL 289 9,6
Sueldo normal | 168,41 |
nrg = Nivel requerido
scqg = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 178,03
Nombre del puesto: Jefe de la Seccién de Bodega
Competencias nrqg scq
Trabajo en equipo y cooperacion 85,7 1,96
Pensamiento analitico 71,4 2,36
Construccion de relaciones 57,1 2,95
TOTAL 214 7,27
Sueldo normal | 168,41 |
nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 175,68]
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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" fhzﬂﬁﬂiﬁ 1Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
. _ _ Cédigo: RH — RM - 10C
Formato: Sueldos por competencias (nivel requeridac) A
Pagina: 5de 1C
Nombre del puesto: Asistente de Bodega
Competencias nrqg scq
Trabajo en equipo y cooperacion 85,7 1,9
Experticia técnica 71,4 2,3
Pensamiento conceptual 57,1 2,9
TOTAL 214 7,1
Sueldo normal | 163,37 |
nrqg = Nivel requerido
scqg = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 170,42|
Nombre del puesto: Auxiliar de Bodega
Competencias nrqg scq
Experticia técnica 83,3 1,9
Flexibilidad 66,7 2,3
Trabajo en equipo y cooperacion 50,0 3,1
TOTAL 200 7,3
Sueldo normal | 155,84 |
nrq = Nivel requerido
scqg = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 163,16]
Nombre del puesto: Jefe de la Seccidn de Productos Plasticos
Competencias nrqg scq
Construccién de relaciones 87,5 1,92
Experticia profesional 75,0 2,25
Liderazgo de equipos 62,5 2,69
Pensamiento analitico 50,0 3,37
TOTAL 275 10,23
Sueldo normal | 168,41 |
nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 178,64]
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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_ _ _ Cédigo: RH — RM - 10C
Formato: Sueldos por competencias (nivel requeridac) A
Pagina: 6 de 1C
Nombre del puesto: Supervisor de turno
Competencias nrq scq
Conocimiento organizacional 85,7 1,9
Trabajo en equipo y cooperacion 71,4 2,3
Autocontrol 57,1 2,9
TOTAL 214 7,1
Sueldo normal | 163,37 |
nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 170,42
Nombre del puesto: Operador de maquina
Competencias nrq scq
Experticia técnica 85,7 1,9
Conocimiento organizacional 71,4 2,3
Trabajo en equipo y cooperacion 57,1 2,8
TOTAL 214 7,0
Sueldo normal | 161,11 |
nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 168,06]
Nombre del puesto: Operador de molino
Competencias nrq scq
Experticia técnica 83,3 1,93
Trabajo en equipo y cooperacion 66,7 2,42
Flexibillidad 50,0 3,22
TOTAL 200 7,57
Sueldo normal | 161,11 |

nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia

Sueldo base por competencias =

Sueldo normal + Total scq

Sueldo base por competencias = | 168,68]|
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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_ _ _ Cédigo: RH — RM - 10C
Formato: Sueldos por competencias (nivel requeridac) A
Pagina: 7 de 1C
Nombre del puesto: Auxiliar de planta
Competencias nrqg scq
Experticia técnica 83,3 1,9
Flexibillidad 66,7 2,3
Trabajo en equipo y cooperacion 50,0 3,1
TOTAL 200 7,3
Sueldo normal | 155,84 |
nrqg = Nivel requerido
scqg = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 163,16
Nombre del puesto: Chofer
Competencias nrqg scq
Experticia técnica 87,5 1,8
Autoconfianza 75,0 2,1
Busqueda de informacion 62,5 2,5
Orientacioén de servicio 50,0 3,1
TOTAL 275 9,5
Sueldo normal | 155,84 |
nrg = Nivel requerido
scqg = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 165,31
Nombre del puesto: Auxiliar de Chofer
Competencias nrqg scq
Trabajo en equipo y cooperacion 85,7 1,81
Busqueda de informacion 71,4 2,18
Experticia técnica 57,1 2,72
TOTAL 214 6,71
Sueldo normal | 155,37 |

nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia

Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq

Sueldo base por competencias = | 162,08]
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

_ _ _ Cédigo: RH — RM - 10C
Formato: Sueldos por competencias (nivel requeridac) A
Pagina: 8 de 1C
Nombre del puesto: Jefe de la Seccidon de Serigrafia
Competencias nrq scq
Experticia profesional 85,7 2,0
Iniciativa 71,4 2,4
Construccién de relaciones 57,1 2,9
TOTAL 214 7,3
Sueldo normal | 168,41 |
nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 175,68|
Nombre del puesto: Asistente de Serigrafia
Competencias nrq scq
Trabajo en equipo y cooperacion 85,7 1,9
Experticia técnica 71,4 2,3
Iniciativa 57,1 2,9
TOTAL 214 7,1
Sueldo normal | 163,37 |
nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 170,42]
Nombre del puesto: Operador de Serigrafia
Competencias nrq scq
Experticia técnica 83,3 1,93
Trabajo en equipo y cooperacion 66,7 2,42
Conocimiento organizacioal 50,0 3,22
TOTAL 200 7,57
Sueldo normal | 161,11 |
nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 168,68]|
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

BASADO EN COMPETENCIAS

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

. _ _ Cédigo: RH — RM - 10C
Formato: Sueldos por competencias (nivel requeridac) A
Pagina: 9de 1C
Nombre del puesto: Jefe de la Seccion de Mantenimiento Eléctrico - Mecanico
Competencias nrq scq
Orientacion al logro 85,7 2,0
Experticia profesional 71,4 2,4
Conocimiento organizacional 57,1 2,9
TOTAL 214 7,3
Sueldo normal | 168,41 |
nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 175,68]
Nombre del puesto: Asistente Eléctrico - Mecanico
Competencias nrq scq
Trabajo en equipo y cooperacion 83,3 2,0
Experticia técnica 66,7 2,5
Conocimiento organizacional 50,0 3,3
TOTAL 200 7,7
Sueldo normal | 163,37 |
nrg = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 171,05]
Nombre del puesto: Auxiliar Eléctrico - Mecanico
Competencias nrq scq
Experticia técnica 83,3 1,86
Flexibilidad 66,7 2,33
Trabajo en equipo y cooperacion 50,0 3,11
TOTAL 200 7,30

Sueldo normal

| 155,37 |

nrg = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia

Sueldo base por competencias =

Sueldo normal + Total scq

Sueldo base por competencias = | 162,67
Elabor¢: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aproba: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

_ _ _ Cédigo: RH — RM - 10C
Formato: Sueldos por competencias (nivel requeridac) A
Pagina: 10 de 10
Nombre del puesto: Mensajero
Competencias nrq scq
Experticia técnica 85,7 1,8
Busqueda de informacion 71,4 2,2
Trabajo en equipo y cooperacion 57,1 2,7
TOTAL 214 6,7
Sueldo normal | 155,84 |
nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 162,57|
Nombre del puesto: Conserje
Competencias nrq scq
Experticia técnica 83,3 1,9
Trabajo en equipo y cooperacion 66,7 2,3
Flexibilidad 50,0 3,1
TOTAL 200 7,3
Sueldo normal | 155,84 |
nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia
Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq
Sueldo base por competencias = | 163,16]
Nombre del puesto: Guardia de seguridad
Competencias nrq scq
Experticia técnica 83,3 1,89
Autoconfianza 66,7 2,36
Autocontrol 50,0 3,15
TOTAL 200 7,41
Sueldo normal | 157,57 |

nrq = Nivel requerido
scq = Sueldo normal/ cada competencia

Sueldo base por competencias = Sueldo normal + Total scq

Sueldo base por competencias = | 164,98|
Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobd: Fecha:
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4.3.7 DEFINICION DE TERMINOS

Catalogo de puestos

Es un documento que reune la informacion de los puestos de trabajo. Esta
compuesto por la descripciéon y andlisis del cargo; y el perfil de competencias
correspondiente.

Diccionario referencial de competencias
Es el conjunto de competencias sefialadas como una referencia para un caso de

estudio

Evaluadores

Se refiere a las personas, que pueden ser los jefes de cada departamento,
entrenadas con respecto a la Entrevista de Eventos Conductuales (EEC), de tal
forma que estan en capacidad de evaluar los comportamientos que presenten los

candidatos.

Diagrama de flujo
Es una representacion gréfica de las actividades que componen un
procedimiento, sefialando las personas responsables, las decisiones que seran

tomadas y los documentos que deben ser utilizados

Instructor
Es un profesional que posee conocimientos adquiridos a través de estudios
superiores y experiencia laboral en una o varias areas determinadas. Este

individuo sera contratado para el proceso de capacitacion

Manual

Es el documento que contiene la descripcidon de procedimientos que deben
ejecutarse en determinada area de una empresa y sus elementos pueden ser:
introduccién, objetivos del manual, politicas, marco normativo, procedimientos,

formatos, diagrama de flujos y definicién de términos.
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CAPITULO 5

CONCLUSIONES

La planeacion estratégica de Recursos Humanos se inicia determinando la
mision, visidn y los objetivos de esta area, que son la base para la
formulaciéon de las estrategias y como una forma de garantizar su
cumplimiento se definen las actividades o tacticas con sus respectivos

responsables, el tiempo y los documentos mas idoneos para su ejecucion.

La descripcion, el analisis y el perfil de competencias de cada puesto se
obtiene mediante la aplicacion de talleres que permiten obtener informacion

proveniente del grupo de expertos y el facilitador.

El reclutamiento se realiza con un aviso del puesto vacante, en forma
interna por medio de la publicacion en una cartelera y externa con un

anuncio en el periddico

La seleccion se efectia con solicitudes de empleo y tres clases de
entrevistas como preliminar, técnica y de eventos conductuales que
permiten elegir al candidato mas idoneo para el puesto, el cual recibira un

programa de induccion o reinduccién segun sea el caso.

Los programas de capacitacion estan enfocados en deficiencias detectadas
producto de la evaluacion del desempefio, lo que permite evitar la inversion

en entrenamientos que no contribuyen al mejoramiento del personal.

Las remuneraciones por competencias son un reconocimiento al esfuerzo
qgue realizan los empleados, calculando asi el valor correspondiente a los

comportamientos mas relevantes en el trabajo.
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RECOMENDACIONES

El sistema de Gestion de Recursos Humanos basado en competencias
puede ser aplicado a través del manual elaborado como una herramienta
para facilitar la administracion de los diferentes subsistemas disefiados

para esta empresa.

Las actividades de la empresa estan basadas esencialmente en la
produccion, por lo que se sugiere cambiar del enfoque tradicional al de
competencias, de lo contrario permaneceria en una evidente desventaja

frente al desarrollo del mundo empresarial

El enfoque consiste en identificar las competencias mediante la aplicacion
de dos talleres, el primero para la descripcion y analisis del puesto y el otro
para el perfil de competencias, los cuales son desarrollados por el grupo de
expertos con la asesoria del facilitador.

Rhenania S.A. deberia crear los siguientes puestos sugeridos: Asistente de
Ventas, Jefe del Dpto. de Recursos Humanos, Jefe del Dpto. de Servicios
Generales y Asistente de Produccion, para mejorar la administracion del

personal

Se recomienda a la empresa, considerar al recurso humano como un

elemento fundamental para lograr un desempefio 6ptimo de los empleados

La decisibn de aplicar el sistema en mencion, constituye una buena
alternativa, que contribuird positivamente a la ejecucién de las funciones de

cada puesto.

Se sugiere a Rhenania S.A. realizar una implantacién previa del Manual de
Gestion de Recursos Humanos basado en competencias para obtener

importante informacion que sirva de apoyo en la implantacion definitiva.
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATOS DE TALLERES PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMA CION
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"‘ thenaniaza. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Formato: Taller 1.- Informacion para la Descripcion y| Coédigo: RH-DA-100

Analisis de puestos Pagina: 1de 3
INSTRUCCION

Llene los espacios en blanco con la informacién del puesto de trabajo que corresponde al departamento o seccion
gue usted administra.

Escriba su nombre:

¢ Cudl es el nombre del puesto?

¢, A qué departamento 0 seccién pertenece el puesto? (Ej: Contabilidad)
¢ Cudl es el horario de trabajo?

¢,Cudl es el horario de alimentacién?

¢Quién es el Jefe superior?

¢ Qué informes o reportes debe emitir y a quién?

¢ Cudles son los puestos que estan bajo el mando de este puesto?(Si es el caso)

Escriba en breves palabras en qué consiste el puesto:

¢ Cudles son las actividades que se deben cumplir en este puesto y cada cuanto tiempo?

Sefale con una (X)
N. Liste las actividades del puesto Diarias Semanales [Mensuales
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
Elaborad: Fecha:
Revisdo: Fecha:

Aprobad: Fecha:
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" fh@ﬂﬂﬂiﬁ 2.Q. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Formato: Taller 1.- Informacion para la Descripcion y| Codigo: RH-DA-100
Analisis de puestos Pagina: 2de3

En los cuadros marque con una (X) en la opcion adecuada
¢ Cuales son los requisitos intelectuales para este puesto?

Educacién

a) Primaria: ]

b) Secundaria: ]

c¢) Carrera técnica o comercial (especifique):

d) Carrera Profesional (especifique):

Conocimientos

Experiencia

a) 1 afio ]

b) 2 afios (]

c) 3 afios ]

d) 4 afios ]

e) 5 afios en adelante ]

Idiomas (especifique):
¢, Cuanto de esfuerzo fisico se necesita ?

Minimo

Medio ]

Alto []
La persona que ocupa el puesto es responsable de:

Tramites Valores ]

]
Equipo de computacién ]
Otros (especifique):

¢ Cuales son los materiales que se utiliza en el tra  bajo y son responsabilidad del ocupante?

¢ Es responsable de las siguientes maquinas? (Contes  te si el cargo pertenece al dpto. de Produccion)

Méquinas de extrusion: Méaquinas mezcladoras (Molino) ]
Moldeo por soplado (] Maquinas en la seccién de Serigrafia

Moldeo por inyeccién ] Méquina reveladora L]

Maquina serigrafica ]

Otras maquinas: (especifique)

Elaboré: Fecha:
Revisaé: Fecha:
Aprobé: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Analisis de puestos

Formato: Taller 1.- Informacién para la Descripcion y| Coédigo:

RH-DA-100

Pagina:

3de3

¢En qué nivel deben estar cada uno de los elementos

siguiente tabla? ( para desempeiar el trabajo)

del ambiente que se mencionan en la

Descripcion del

Nivel

ambiente Bajo

Normal

Alto

Luz

Ventilacion

Frio

Calor

Limpieza

¢, En el desempefio de las actividades, en qué nivel

se presentan los siguientes riesgos?

Descripcion de

Nivel

riesgos Bajo

Normal

Alto

Cortes

Quemaduras

Golpes

Caidas

Otros:(especifique)

¢, En el desempefio de las actividades, en qué nivel

se presenta el riesgo de enfermedades

que afecten a lo que se menciona en la siguiente ta  bla?
Riesgo de enfermedades Nivel
profesionales que afecten a: Bajo Normal Alto
Oido
Vista

Sistema respiratorio

Otros:(especifique)

Elaboré: Fecha:
Revisé: Fecha:
Aprobé: Fecha:
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" 'h¢n“nia 10. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA BASADO EN COMPETENCIAS
Cadigo: RH-IC-100

Formato: Diccionario referencial de competencias

Pagina: 1de1

Grupo 1: Logro y Accién

1. Orientacion al logro.- Enfoque a la obtencién de resultados y esfuerzo por la mejora y superacién
constante en el trabajo.

2. Sentido estratégico.- Es el sentido de direccion o rumbo a las actividades propias y de los demas.
Supone el establecimiento de metas y el control de tareas, procesos y resultados que reducen la falta
de claridad en el area laboral

3. Iniciativa.- Hacer mas de lo requerido por el puesto. Realizar actividades en beneficio de la
organizacion y que nadie ha solicitado. Actuar con rapidez y eficacia

4. Busqueda de informacién.- Demostrar esfuerzo por obtener la informacién necesaria para hacer su
trabajo.

Grupo 2: Atencién y ayuda a los demas

5. Comprension interpersonal.- La habilidad de oir y escuchar a los demas entendiendo sus puntos
de vista al igual que sus manifestaciones no verbales como pensamientos, sentimientos y
preocupaciones.

6. Orientacion de servicio.- Concentrarse en las necesidades del cliente (interno o externo) (o
usuario) y responsabilizarse por su satisfaccion total, atendiendo eficazmente sus requerimientos a la
brevedad posible.

Grupo 3: Impacto e influencia

7. Impacto e influencia.- Lograr que los demas vean las cosas como uno las ve. Persuadir, convencer,
influenciar e impresionar a otros para lograr que respalden las ideas de uno.

8. Conocimiento organizacional.- Comprender las prioridades del negocio. Conocer a fondo los
productos y la actividad central de la empresa.

9. Construccion de relaciones.- Establecer y mantener relaciones amistosas y duraderas con
personas o grupos clave, para realizar las actividades del trabajo. Los contactos de esas personas
pueden ser tanto fuera como dentro de la empresa.

Grupo 4: Habilidades gerenciales

10. Desarrollo de los demas.- Fomentar el desarrollo de los demas mediante la ensefianza, la
creacion de oportunidades de aprendizaje y el asesoramiento.

11. Asertividad o uso posicional del poder.- Dar 6rdenes directas a los demas. Llevar a cabo
acciones duras pero necesarias. Decir NO con firmeza cuando sea el caso.

12. Trabajo en equipo y cooperacion.- Implica cooperar, compartir informacion y coordinar tareas con
los demas.

13. Liderazgo de equipos.- Desempefiar el papel de lider en un equipo, lo que conlleva su
organizacion y la toma de decisiones que procuren la union y control del trabajo de todos los miembros.
14. Manejo del conflicto.- Negociar y resolver desacuerdos

Grupo 5: competencias cognitivas

15. Pensamiento analitico.- Comprender un problema separando sus partes para analizarlas,
tomando en cuenta prioridades y prestando atencion a los detalles.

16. Pensamiento conceptual.- Aplicar con eficiencia conocimientos, conceptos y modelos tedricos
para la solucién de problemas practicos pero complejos.

17. Experticia técnica / profesional / gerencial.- Dominio de los conocimientos del propio trabajo o
puesto y la motivacion de aplicar el conocimiento especifico en beneficio de la empresa.

Grupo 6: Efectividad personal o balance personal

18. Autocontrol.- Controlar las emociones y limitar la manifestacion de acciones negativas cuando
existen dificultades, oposiciones y condiciones de estrés

19. Autoconfianza.- Seguridad, confianza en uno mismo para realizar una actividad o tarea.

20. Flexibilidad.- Habilidad para adaptarse y trabajar de forma excelente en distintas situaciones con
individuos y grupos diferentes. La persona esta abierta a nuevos cambios.

21. Optimismo.- Perseverancia en la realizacion de actividades a pesar de los obstaculos

22. Compromiso organizacional.- Cuando los comportamientos, prioridades y objetivos personales
estan bastante

relacionados con los objetivos de la organizacion.

Elaboro: Fecha:
Reviso: Fecha:
Aprobo: Fecha:
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I thenaniasa.

ENVASES Y ARTICULOS PLASTICOS PARA LA INDUSTRIA

MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
BASADO EN COMPETENCIAS

Formato: Taller 2.- Identificaciéon de competencias

Cadigo:

RH-1C-101

Pagina:

1de 1

INSTRUCCION

sucesivamente

EJEMPLO

Nombre del puesto: Asistente de seleccion de personal

%)

En la parte de APLICACION usted debe seguir los pasos que se indican en la instruccion y
puede apoyarse en el ejemplo para cualquier aclaracién o duda.

@ Elija todas las competencias para desempefiar este puesto (minimo seis y maximo 10)
segun el diccionario referencial y escribalas en la parte "lista de competencias”

@ Luego ordénelas, a partir del niUmero 1 de acuerdo al nivel de importancia, es decir, el 1
corresponde a la competencia mas importante o necesaria para que el empleado obtenga un
desempefio superior; el 2 es menos importante que el 1; el 3 es menos que el 2 y asi

P

N°

Lista de competencias

Orden

APLICACION

Nombre del puesto:

4
o

Lista de competencias

Orden

O |0 [N O |0 |[h W ][N [P

[
o

Elaboré:

Fecha:

Revisé:

Fecha:

Aprobad:

Fecha:
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ANEXO 2
GLOSARIO DE TERMINOS
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Actitud.- Se refiere a los rasgos, valores y motivos, que son la clave de los
comportamientos.
Inclinacion de las personas a realizar determinado tipo de labores, tareas o

acciones, que se generan por las motivaciones y conocimientos del individuo.

Aptitud.- Caracteristica biolégica o aprendida que permite a una persona hacer

algo mental o fisico.

Capacitacion.- Es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera
sistematica y organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos,

actitudes y habilidades, en funcion de objetivos definidos.

Competencia.- Son todas aquellas habilidades, cualidades, conocimientos,
actitudes que permitan al trabajador tener un desempefio superior en cualquier
puesto de trabajo. Son comportamientos que algunas personas dominan mejor

que otras, y que las hace mas eficaces en una determinada situacion.

Competente.- Persona que posee un repertorio de habilidades, conocimientos y
destrezas, y la capacidad para aplicarlos en una variedad de contextos y

organizaciones laborales.

Conocimiento.- Es la informacion que se adquiere en forma tedrica o empirica y
que es procesada en el &mbito mental de acuerdo a las experiencias anteriores
del sujeto poseedor de este conocimiento y que son la base cognitiva que le

permiten desarrollar labores, acciones o tareas.

Cualidades.-Rasgos del caracter de los individuos que le predisponen a realizar

determinado tipo de tareas, acciones o labores en forma excelente.

Facilitador.- Es la persona entrenada en gestion de recursos humanos con un
enfoque en competencias, lo que le permite estar en capacidad de guiar el taller
que incluye esta metodologia.

Grupo de expertos.- se refiere a los empleados que poseen conocimiento acerca
del desarrollo de las actividades y el contenido de los puestos en analisis. Se
sugiere tomar en cuenta a los jefes y/o supervisores, para que pertenezcan a este
grupo, debido a su importante relacion con cada cargo del area que tienen bajo su

responsabilidad.
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Habilidades.- Es la capacidad adquirida de ejecutar labores, tareas 0 acciones en
forma destacada producto de la practica y del conocimiento.

Puesto de trabajo.-Conjunto de funciones desempefiadas por un individuo en el
lugar de trabajo.

Sistema.- Conjunto de principios verdaderos o falsos reunidos entre si, de modo

que formen un cuerpo
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ANEXO 3
TABLAS SALARIALES
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Ministerio de Trabajo y Empleo
Acuerdo No 000077

Dr. Raul lzurieta Mora Bowen
MINISTRO DE TRABAJO Y EMPLEO

CONSIDERANDO:

Que es deber del Ministerio de Trabajo y Empleo fijar las remuneraciones
minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales sobre la base de lo dispuesto
en el Acuerdo Ministerial 000028 expedido el 7 de marzo del 2005;

En uso de las atribuciones que le confiere el articulo 179 numeral 6 de la
Constitucion Politica de la Republica del Ecuador:

ACUERDA

Art. 1.- A partir del 1 de enero del 2005, fijar las remuneraciones minimas
sectoriales y/o tarifas minimas legales, a nivel nacional, que recibiran los
trabajadores protegidos por el Cddigo del Trabajo que laboran en la rama o
actividad econémica de: FABRICACION DE PRODUCTOS DE PLASTICO, de
acuerdo a lo siguiente:

0337 FABRICACION DE PRODUCTOS DE PLASTICO
CODIGO ESTRUCTURA OCUPACIONAL REMUNERACION
SECTORIAL
1° Ene. 2005
CATEGORIA |
0337000101 OBRERO DE PLANTA 155,84
0337000102 OPERADOR DE MAQUINAS AUXILIARES 155,84
0337000103 AYUDANTE DE BODEGA 155,84
CATEGORIA Il
0337000201 AYUDANTE DE MAQUINAS IMPRESORAS Y 160,36
PROCESADORAS

MTE-000077-1



Ministerio de Trabajo y Empleo

Acuerdo No 000077
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CATEGORIA I
0337000301 OPERADOR DE MAQUINAS IMPRESORAS Y 161,11
PROCESADORAS
0337000302 OPERADORES DE EXTRUSORAS E INYECTORAS 161,11
0337000303 OPERADORES DE ROTOMOLDEO 161,11
0337000304 OPERADORES DE MEZCLADORAS 161,11
0337000305 OPERADORES DE EMPAQUE Y ENSAMBLE 161,11
CATEGORIA IV
0337000401 AYUDANTE DE MECANICO Y ELECTRICISTA 161,52
CATEGORIA V
0337000501 MECANICO O ELECTRICISTA 163,43
0337000502 ELECTROMECANICO 163,43
0337000503 INSPECTOR DE CALIDAD 163,43
0337000504 BODEGUERO 163.43

Art.2.- Para las ocupaciones o puestos de trabajo de este sector que no
consten en la estructura ocupacional antes transcrita, las remuneraciones
minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales en ninguin caso podran ser
inferiores a las de menor valor establecida en |a tabla anterior.

Art. 3.- El incumplimiento e inobservancia de esta obligaciéon patronal, sera
sancionada de conformidad con lo dispuesto en el articulo 626 y siguientes del
Cadigo del Trabajo.

El presente Acuerdo entrara en vigencia en forma inmediata sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

Dado en Quito, Distrito Metropolitano a los diez dias del mes de Marzo del
2005.

Dr. Radl lzurieta Mora Bowen
MINISTRO DE TRABAJO Y EMPLEO

MTE-000077-2
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Ministerio de Trdﬁajo y Empleo

ACUERDO No. 0000106

DOCTOR RAUL IZURIETA MORA BOWEN
MINISTRO DE TRABAJO Y EMPLEO

CONSIDERANDO:

Que es deber del Ministerio de Trabajo y Empleo fijar las remuneraciones

minimas sectoriales y/o

tarifas minimas legales sobre la base de lo

dispuesto en el Acuerdo Ministerial 000028 expedido el 7 de marzo del

2005;

En uso de las atribuciones que le confiere el articulo 179 numeral 6 de la
Constitucion Politica de la Republica del Ecuador:

ACUERDA

Art. 1.- A partir del 1 de enero del 2005, fijar las remuneraciones minimas

sectoriales y/o

tarifas minimas legales, a nivel nacional, que recibiran los

trabajadores protegidos por el Cdédigo del Trabajo que laboran en la rama o
actividad econémica de: COMERCIO AL POR MAYOR Y AL POR MENOR, de
acuerdo a lo siguiente:

06 COMERCIO AL POR MAYOR Y MENOR, RESTAURANTES Y
HOTELES
0601 COMERCIO AL POR MAYOR Y AL POR MENOR
CODIGO ESTRUCTURA OCUPACIONAL REMUNERACION
SECTORIAL
1° Ene. 2005
CATEGORIA |
0601000102 ENTREGA DE MERCADERIA 165,72
0801000103 AUXILIAR DEPARTAMENTO DE MOSTRADOR 155,72
0601000104 EMPLEADO EMPAQUE Y/O CARGA 155,72
0801000105 EMPACADORES-CARGADORES 155,72
0601000106 MENSAJERO-CONSERJE 155,72
0601000107 EMPLEADOS DE ASEO 155,72
0601000108 AYUDANTE Y/O AUXILIAR DE BODEGA 155,72
AUXILIARES EN GENERAL DE SERVICIOS, VENTAS,
0601000109 MANTENIMIENTO ¥ OFICINAS DE TRANSPORTE 195,72
0601000111 EMPACADOR (A) DESPACHADOR (A) PERCHERO(A) 155,72

MTE-000106-1
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0601000112 | CONTROL Y VIGILANCIA INTERNA 15572
CATEGORIA Il
0601000201 | KARDISTA 15775
EMPLEADO(A) REGISTRO DE VENTAS Y REPOSICION DE
0601000202 | PERCHAS EN SUPERMERCADOS, COMISARIATOS Y 15774
ALMACENES
0601000203 | EMPLEADO(A) DE MOSTRADOR ENCARGADO DE EMBALAJE 15775
RECEPCIONISTA MECANOGRAFA-OPERADOR DE CENTRAL
0601000204 TELEFONICA 157,75
0601000205 | PRACTICO RECETARIO 15775
0601000206 | OFICINISTA 15775
0601000207 | EMPLEADO DE MOSTRADOR DE PERFUMERIA 15775
0601000208 | VENDEDOR DE GASOLINA 15775
0601000209 | DEMOSTRADORA IMPULSADORA 15775
0601000210 | VENDEDOR (A) 15775
0601000211 | TECNICO EN MANTENIMIENTO 15775
0601000212 | TECNICO EN ARCHIVO 15775
CATEGORIA IlI
0601000301 | DECORADOR, CARPINTERO Y ELECTRICISTA 15078
0601000302 | AGENTE LOCAL 15078
0601000303 | OPERADOR DE TERMINAL DE COMPUTO 15078
CAJERO(A),COBRADOR (A) OPERADOR MAQUINA
0801000304 | REGISTRADORA Y/O ELECTRONICA 159,78
0601000305 | CARNICERO 15078
0601000306 | DIGITADOR 15078
0601000307 | ALMACENISTA 15078
CATEGORIA IV
0601000401 | AGENTE VIAJERO 161,69
0601000402 | CAJERO Y/O PAGADOR GENERAL 161,69
0601000404 | COBRADOR-RECAUDADOR 16169
0601000405 | SECRETARIA DE IMPORTACIONES 161,69
0601000406 | ANALISTA AUXILIAR DE ADMINISTRACION 161,69
0601000407 | ANALISTA AUXILIAR FINANCIERO 161,69
0601000408 | AUXILIAR PROFESIONAL AGROPECUARIO 161,69
0601000409 | ASISTENTE DE ABOGACIA 161,69
0501000410 | SUPERVISOR (A) DE AREA DE VENTAS Y COBROS 16169
161,69
0601000411 | ASISTENTE DE BODEGUERO Y GUARDALMACEN ’

MTE-000106-2
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CATEGORIA V
0801000501 | ANALISTA FINANCIERO 163,37
0601000502 | ANALISTA DE ADMINISTRACION 163,37
0601000503 PROFESIONAL AGROPECUARIO 163,37
163,37
ASISTENTE DEL JEFE DE VENTAS, DE PROGRAMADOR, DE
0601000505 | COMPRAS, DE ADMINISTRACION, DE RECURSOS HUMANOS,
DE MANTENIMIENTO
0601000506 | BODEGUERO - GUARDALMECEN 163,37
CATEGORIA VI
0601000601 JEFE DE PROGRAMADOR 168,41
0601000602 | JEFE DE VENTAS 168,41
0601000603 | JEFE DE COMPRAS 168,41
0601000604 | JEFE DE ADMINISTRACION 168,41
0601000605 | JEFE DE RECURSOS HUMANOS 168,41
0601000606 | JEFE DE MANTENIMIENTO 168,41
0601000607 | JEFE DE IMPORTACIONES 168,41

Art.2.- Para las ocupaciones o puestos de trabajo de este sector que no
consten en la estructura ocupacional antes transcrita, las remuneraciones
minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales en ningun caso podran ser

inferiores a las de menor valor establecida en la tabla anterior.

Art. 3.- El incumplimiento € inobservancia de esta obligacidon patronal, sera
sancionada de conformidad con lo dispuesto en el articulo 626 y siguientes
del Codigo del Trabajo.

El presente Acuerdo entrara en vigencia en forma inmediata sin perjuicio de
su publicacion en el Registro Oficial.

Dado en Quito, Distrito Metropolitano a los diez dias del mes de Marzo del

2005.

Dr. Raul Iiurieta Mora Bowen
MINISTRO DE TRABAJO Y EMPLEO

MTE-000106-3
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ACUERDO No.000126

DOCTOR RAUL IZURIETA MORA BOWEN
MINISTRO DE TRABAJO Y EMPLEO

CONSIDERANDO:

Que es deber del Ministerio de Trabajo y Empleo fijar las remuneraciones
minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales sobre la base de lo dispuesto
en el Acuerdo Ministerial 000028 expedido el 7 de marzo del 2005;

En uso de las atribuciones que le confiere el articulo 179 numeral 6 de la
Constituciéon Politica de la Republica del Ecuador:

ACUERDA

Art. 1.- A partir del 1 de enero del 2005, fijar las remuneraciones minimas
sectoriales y/o tarifas minimas legales, a nivel nacional, que recibiran los
trabajadores protegidos por el Codigo del Trabajo que laboran en la rama o
actividad econdmica de: SECRETARIAS, de acuerdo a lo siguiente:

0811 SECRETARIAS
CODIGO ESTRUCTURA OCUPACIONAL REMUNERACION

SECTORIAL
1°Ene.2005

0811000001 SECRETARIA RECEFCIONISTA 159,78

0811000002 SECRETARIA TAQUIMECANOCGRAFA 163,78

0811000003 SECRETARIA CONTABLE 166,15

0811000004 SECRETARIA BILINGUE 174 27

0811000005 SECRETARIA EJECUTIVA 17761

Art.2.- Para las ocupaciones o puestos de trabajo de este sector que no
consten en la estructura ocupacional antes transcrita, las remuneraciones
minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales en ningun caso podran ser
inferiores a las de menor valor establecida en la tabla anterior.

MTE-000126-1
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Art. 3.- El incumplimiento e inobservancia de esta obligacion patronal, sera

sancionada de conformidad con lo dispuesto en el articulo 626 y siguientes del
Cadigo del Trabajo.

El presente Acuerdo entrara en vigencia en forma inmediata sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

Dado en Quito, Distrito Metropolitano a los diez dias del mes de Marzo del

Dr, Raul lzurieta Mora Bowen
MINISTRO DE TRABAJO Y EMPLEO

MTE-000126-2
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ACUERDO No.000127

DOCTOR RAUL IZURIETA MORA BOWEN
MINISTRO DE TRABAJO Y EMPLEO

CONSIDERANDO:

Que es deber del Ministerio de Trabajo y Empleo fijar las remuneraciones
minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales sobre |la base de lo dispuesto
en el Acuerdo Ministerial 000028 expedido el 7 de marzo del 2005;

En uso de las atribuciones que le confiere el articulo 179 numeral 6 de la
Constitucion Politica de la Republica del Ecuador:

ACUERDA

Art. 1.- A partir del 1 de enero del 2005, fijar las remuneraciones minimas
sectoriales y/o tarifas minimas legales, a nivel nacional, que recibiran los
trabajadores protegidos por el Codigo del Trabajo que laboran en la rama o
actividad econdmica de: SERVICIOS GENERALES: CONSERJERIA, PORTERIA
Y LIMPIEZA, de acuerdo a lo siguiente:

0808 SERVICIOS GENERALES: CONSERJERIA, PORTERIA, Y LIMPIEZA
CODIGO ESTRUCTURA OCUPACIONAL REMUNERACION
SECTORIAL
1°Ene.2005
NIVEL 1
0808040011 | ADMINISTRADOR 162,15
0808040009 | JEFE DE MANTENIMIENTO 159,26
NIVEL 2
0808040002 | CONSERJE 5537
0808040003 | PORTERO 155,37
0808040004 | MENSAJERO 155,37
0808040014 | AUXILIAR DE LIMPIEZA 155,02

MTE-000127-1
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Art.2 - Para las ocupaciones o puestos de trabajo de este sector que no
consten en la estructura ocupacional antes transcrita, las remuneraciones
minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales en ningun caso podran ser
inferiores a las de menor valor establecida en la tabla anterior.

Art. 3.- El incumplimiento e inobservancia de esta obligacidén patronal, sera
sancionada de conformidad con lo dispuesto en el articulo 626 y siguientes del
Cadigo del Trabajo.

El presente Acuerdo entrara en vigencia en forma inmediata sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado en Quito, Distrito Metropolitano a los diez dias del mes de Marzo del
2005.

Dr. Raul lzurieta Mora Bowen
MINISTRO DE TRABAJO Y EMPLEO

MTE-000127-2
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ACUERDO No.000123

DOCTOR RAUL IZURIETA MORA BOWEN
MINISTRO DE TRABAJO Y EMPLEO

CONSIDERANDO:

Que es deber del Ministerio de Trabajo y Empleo fijar las remuneraciones
minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales sobre la base de lo
dispuesto en el Acuerdo Ministerial 000028 expedido el 7 de marzo del
2005;

En uso de las atribuciones que le confiere el articulo 179 numeral 6 de la
Constitucion Politica de la Republica del Ecuador:

ACUERDA

Art. 1.- A partir del 1 de enero del 2005, fijar las remuneraciones minimas
sectoriales y/o tarifas minimas legales, a nivel nacional, que recibiran los
trabajadores protegidos por el Codigo del Trabajo que laboran en la rama o
actividad economica de: EMPRESAS DE GUARDIANIA Y SEGURIDAD
PRIVADA, Y OTROS SERVICIOS DE VIGILANCIA, de acuerdo a lo siguiente:

0808 EMPRESAS DE GUARDIANIA Y SEGURIDAD PRIVADA, Y
OTROS SERVICIOS DE VIGILANCIA

278

CODIGO ESTRUCTURA OCUPACIONAL REMUNERACION
SECTORIAL

1°Ene.2005
GUARDIAS O SEGURIDAD FISICA

0808010005 GUARDIANIA Y DEMAS PERSONAS QUE REALIZAN 155,84
FUNCIONES DE SEGURIDAD PARA PERSONAS NATURALES O
JURIDICAS, PORTANDO ARMAS O NO

SEGURIDAD MOVIL O TRANSPORTE DE VALORES

0808020006 TRIFULANTE RECOLECTOR 156,13

0808020007 TRIFULANTE DE SEGURIDAD 156,13

MTE-000123 -1
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0808020008 TRIPULANTE CHOFER 166,53
0808020009 TRIFULANTE JEFE DE VEHICULO 156,88
0808020010 INVESTIGADOR 157,40
0808020011 SUPERVISOR 157,00
0808020012 JEFE DE RUTAS 158,91
0808020013 JEFE DE OPERACIONES 168,77
0808020014 INSTRUCTO 161,40

SEGURIDAD ELECTRONICA

0808030006 INSTALADOR 67,11
0808030007 INVESTIGADOR 157,40
0808030008 SUPERVISOR 158,27
0808030009 JEFE DE OPERACIONES 159,84
0808030010 INSTRUCTOR 161,40

SERVICIO DE RONDA O SERENO Y GUACHIMANIA

0808040012 RONDA O SERENO 165,84

0808040013 GUACHIMAN 155,84

Art.2.- Para las ocupaciones o puestos de trabajo de este sector que no
consten en la estructura ocupacional antes transcrita, las remuneraciones
minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales en ningun caso podran ser
inferiores a las de menor valor establecida en la tabla anterior.

Art. 3.- El incumplimiento e inobservancia de esta obligacidén patronal, sera
sancionada de conformidad con lo dispuesto en el articulo 626 y siguientes
del Codigo del Trabajo.

El presente Acuerdo entrara en vigencia en forma inmediata sin perjuicio de
su publicacién en el Registro Oficial.

Dado en Quito, Distrito Metropolitano a los diez dias del mes de Marzo del
2005.

Dr. Raul lzurieta Mora Bowen
MINISTRO DE TRABAJO Y EMPLEOQ
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ACUERDO No. 0000111

DOCTOR RAUL IZURIETA MORA BOWEN
MINISTRO DE TRABAJO Y EMPLEO

CONSIDERANDO:

Que es deber del Ministerio de Trabajo y Empleo fijar las remuneraciones
minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales sobre la base de lo
dispuesto en el Acuerdo Ministerial 000028 expedido el 7 de marzo del
2005;

En uso de las atribuciones que le confiere el articulo 179 numeral 6 de la
Constitucion Politica de la Republica del Ecuador:

ACUERDA

Art. 1.- A partir del 1 de enero del 2005, fijar las remuneraciones minimas
sectoriales y/o tarifas minimas legales, a nivel nacional, que recibiran los
trabajadores protegidos por el Codigo del Trabajo que laboran en la rama o
actividad economica de: CHOFERES PROFESIONALES, de acuerdo a lo
siguiente:

0703 CHOFERES PROFESIONALES
CODIGO ESTRUCTURA OCUPACIONAL REMUNERACION
SECTORIAL
1°Ene.2005
0703000101  1- CHOFER PROFESIONAL LICENCIA TIPO B 156,76
PARA AUTOMOVILES Y CAMIONETAS CON ACOPLADOS DE
HASTA 1750 KILOGRAMOS DE CARGA UTIL O CASAS
RODANTES
0703000201  ll- CHOFER PROFESIONAL LICENCIA TIPO C 157,57
PARA CAMIONES SIN ACOPLADOS Y LOS COMPRENDIDOS
EN LA CLASEB
0703000300  lil- CHOFER PROFESIONAL LICENCIA TIPOD 158,21
PARA LOS DESTINADOS AL SERVICIO DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS Y LOS DE LA CLASE B O C SEGUN EL CASO
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0703000400 V.- CHOFER PROFESIONAL LICENCIA TIPOE 159,60

PARA CAMIONES ARTICULADOS O CON ACOPLADOS,
MAQUINARIA ESPECIAL NO AGRICOLA Y LOS DE LA CLASE C
YD

Art.2.- Para las ocupaciones o puestos de trabajo de este sector que no
consten en la estructura ocupacional antes transcrita, las remuneraciones
minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales en ningun caso podran ser
inferiores a las de menor valor establecida en |a tabla anterior.

Art. 3.- El incumplimiento e inobservancia de esta obligacion patronal, sera
sancionada de conformidad con lo dispuesto en el articulo 626 y siguientes
del Codigo del Trabajo.

El presente Acuerdo entrara en vigencia en forma inmediata sin perjuicio de
su publicacidon en el Registro Oficial.

Dado en Quito, Distrito Metropolitano a los diez dias del mes de Marzo del
2005.

Dr. Raul Iiurieta Mora Bowen
MINISTRO DE TRABAJOC Y EMPLEO

MTE-0000111-2
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SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

Rhenania S.A. esta sujeta a la normatividad de la Ley de Compaiias y
consecuentemente esta bajo el control de la Superintendencia de Compaiiias,
entidad de la cual se describe a continuacion la mision, vision y objetivos
estratégicos. Complementariamente se hace constar la informacion del registro de

la empresa en la mencionada entidad gubernamental de control.

Visién

La Superintendencia de Compafiias sera una entidad autbnoma, pro-activa y soélida
gue cuente con mecanismos eficaces y modernos de control, supervision y de apoyo
al sector empresarial y al mercado de valores.

Una institucion lider, basada en parametros de eficacia, calidad, transparencia y
excelencia, fundamentada en la planificacion y en la aplicaciéon de sistemas de alta
productividad.

Misién

La Superintendencia de Comparfias tiene la misiébn de controlar y fortalecer la
actividad societaria y propiciar su desarrollo.

La mision de control se la realiza a través de un servicio agil, eficiente y pro-activo,
apoyando al desarrollo del sector productivo de la economia y del mercado de valores.
Para lograr esta mision, la Superintendencia de Compafias sera una instituciéon
moderna, de control y de servicio, que utilice sistemas tecnolégicos de punta, con
personal altamente calificado, honesto y productivo.

Obijetivos Estratégicos

1. Desarrollo y Fortalecimiento Institucional.
a) Lograr que la Superintendencia de Compaiiias sea una institucion agil y
eficiente.
b) Que el concepto de servicio y eficiencia sea plenamente entendido y practicado
por los funcionarios de la institucion.
c¢) Optimizar los recursos humanos, técnicos, econémicos Yy fisicos.
2. Implementacion de un Sistema de Informaciéon moderno.
3. Aplicar Sistemas de Comunicacion, agiles y efectivos.
4. Impulsar el Desarrollo Empresarial.
5. Apoyar el Desarrollo del Mercado de Valores.
6. Reforzamiento de los sistemas de control
a) Del Sector empresarial
b) Del mercado de valores (Tomado de_www.supercias.gov)ec




www.supercias.gov.ec / Sector Societario / Consudtan linea / Consulta Compafiias / Datos Generales

NOMBRE: RHENANIA SA

EXPEDIENTE: 1523 RUC: 1790044424001

FECHA CONSTITUCION: 09/12/1971 PAIS ORIGEN: ECUADOR

OFICINA: QUITO PROVINCIA: PICHINCHA

CIUDAD: QUITO CALLE: AV. ELOY ALFARO

NUMERO: 000000 INTERSECCION: Y DE LOS ARUPOS

EDIFICIO: UNICORNIO BARRIO:

TELEFONO: 2474213 FAX: 2474215

SITUACION LEGAL: ACTIVA TIPO DE COMPANIA:  ANONIMAS
35. FABRICACION DE SUSTANCIAS

RAMA: 3. INDUSTRIAS SUBRAMA: SEIIQ'\I/I\I/(;\ADSO; BELPESTDR%CL:E?)SYQID%I'EAICOS
CARBOGN, DE CAUCHO Y DE PLASTICO

150 FAORCACONDEPRODUCIOSOE gy 2500 FAERICACIN D OTRS

ADMINISTRADORES DE LA COMPANIA
NOMBRE CARGO
BUENO MARTINEZ EDUARDO GERENTE GENERAL

Fuente: supercias.gov.ec
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CAMARA DE LA PEQUENA INDUSTRIA DE PICHINCHA

Se ha considerado importante transcribir textualmente la mision, vision e historia de
la Camara de la Pequefia Industria de Pichincha, para comprender el papel que
cumple esta organizacion y entonces sefalar las empresas afiliadas, que se dedican
a la produccion de productos plasticos, una de las cuales es la empresa Rhenania
S.A.

Mision

Trabajar por y para los socios de la CAPEIPI, ejerciendo su representacion y defensa con
identidad y liderazgo, mejorando, integrando y optimizando los servicios actuales,
estableciendo nuevos servicios y programas orientados al desarrollo productivo vy
competitivo de sus unidades productivas y generando procesos de participacion activa y
de interrelacién interna y externa.

Ayudar a nuestros socios a ayudarse por si mismos, mediante capacitacién y
otorgamiento de conocimientos sobre su entorno legal, econdmico, financiero vy
tecnoldgico.

Vision

Ser una organizacion gremial, unitaria y de fuerte liderazgo en las decisiones y acciones
internas y externas, sobre la base de relaciones de trabajo fraternas, alentadas por los
resultados cualitativos y altamente creativas e innovadoras.

Trabajar con los organismos Estatales y no gubernamentales, nacionales e
internacionales en la definicién y puesta en marcha de politicas que permitan el aumento
y desarrollo de nuestras empresas, la generacién de empleo y su incursion en los
mercados externos. Ser una excelente Institucién, con dirigentes de excepcional
capacidad y creatividad, para los socios, el pais y el ambito externo.

Historia

Mediante Decreto No. 921 del 7 de agosto de 1979, que entré6 en vigencia el 22 de
agosto del mismo afio, se reconocio la calidad de Camaras para todas las Asociaciones
de la Pequefia Industria del pais, gracias a las gestiones exitosas de los dirigentes
gremiales de la Pequefa Industria de Pichincha, liderados por José Augusto Bermeo.

De conformidad con lo establecido en la Ley de Fomento de la Pequefia Industria, los
empresarios de este sector, estan en facultad de organizarse juridicamente y en forma
autébnoma bajo la proteccion del Estado. De esta forma se constituye en la ciudad de
Quito, la Camara de la Pequeiia Industria de Pichincha (CAPEIPI).

La CAPEIPI, es una organizacion gremial sin fines de lucro, con personeria juridica que
tiene como objetivos basicos: representar a los empresarios de la pequefia industria de



287

Pichincha; defender los intereses y derechos de sus afiliados dentro del marco
constitucional y legal; crear servicios para sus afiliados, gestionar proyectos que
contribuyan al crecimiento y desarrollo integral del sector, a la generacién de empleo, a la
conquista de nuevos mercados nacionales y extranjeros, y al mejoramiento de la
competitividad de las unidades productivas. (Tomado de: www.capeipi.com

LISTA DE EMPRESAS QUE FABRICAN PRODUCTOS DE PLASTICO

Las empresas mencionadas en esta lista, producen productos de plastico y
estan afiliadas a la Camara de la Pequefia Industria de Pichincha (capeipi)

EMPRESAS PRODUCTOS

EASY PACK CIA. LTDA. DISENO ARTICULOS DE
PLASTICOS

ENVASES PLASTICOS MULTIFORM ENVASES PLASTICOS

CIA. LTDA.

INDUSTRIAS LUJOVI CIA.LTDA. PRODUCTOS DE PLASTICOS

ITCW DEL ECUADOR S.A. ELABORACION DE PRODUCTOS
PLASTICOS

JORANT PETROLEUM SERVICES S. A |PRODUCCION DE PLASTICOS

JORANT PETROLEUM SERVICES S. A |PRODUCCION DE PLASTICOS

LOSCOCOS CIA.LTDA. PRODUCTOS DE PLASTICO
ENVASES,FRASCOS

MULTIPLAST AROVA CIA.LTDA. PRODUCCION ELABORACION
DE ARTIL.PLASTICOS

OPERGAMA S.A. FABRICACION DE PLASTICOS

PLASDELEC CIA.LTDA. PRODUCCION DE PRODUCTOS
DE PLASTICO

PLASTICOS LUZ PLASTICOS - ENVASES-
ARTICULOS NAVIDENOS

POLI PLAST PLASTICOS -JUGUETES-
ENVASES

RHENANIA S.A. ENVASES Y ARTICULOS DE
PLASTICOS

UTILPLASCO CIA. LTDA. FABRICACION DE PLASTICOS,
VASOS, CUCHARAS,
TENEDORESS

WORLD OF PLASTICS PLASTICOS Y SUS DERIVADOS

PLASTIENVASES CIA.LTDA

Fuente: www.capeipi.com
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