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RESUMEN

Esta tesis de Maestria tiene como objetivo disefiar un modelo de gestion de
Recursos Humanos por Competencias, el cual sirva de herramienta a Esacontrol
S.A. para reclutar y desarrollar personal alineados a sus estrategias

empresariales y lograr de esta manera que se obtengan niveles de productividad.

En la primera parte de esta tesis se realiza un analisis de la situacion actual de la
empresa y ademas se hace referencias a teorias que han desarrollado diversos
actores sobre este tema, en la segunda parte se elabora un disefio de gestién
orientado a los procesos de reclutamiento y seleccion y a capacitacion y
desarrollo, ademas se desarrollaron los perfiles por competencias para los cargos
existentes en la Organizacion previo a la calificacion de actividades desarrollada

por cada persona.

Con el fin de adaptarse al nuevo entorno, se ha orientado esta tesis a la busqueda
de los mejores candidatos para ingresar a la Empresa, garantizando de esta
manera un proceso correcto de seleccion y capacitacion y desarrollo y ademas

gue sirva como base para los demas procesos de recursos humanos.



ABSTRACT

This Master's thesis is to design a model of Human Resource Management by
Skills, which serve as a tool to Esacontrol SA to recruit and develop staff aligned

to their business strategies and achieve that productivity levels are obtained.

The first part of this thesis is an analysis of the current situation of the company
and also makes references to theories that have developed various stakeholders
on this issue, in the second part develops a design-oriented management
recruitment processes and selection and training and development, and developed
competency profiles for the positions in the Organization prior to qualification of

activities developed by each person.

In order to adapt to the new environment, this thesis has focused on finding the
best candidates to join the company, thus ensuring a correct process of selection

and training and development and also serve as a basis for other processes HR.



CAPITULO |

1. INTRODUCCION

Actualmente el elemento diferenciador de las organizaciones asi como su
competitividad lo constituyen las personas que la componen, de esta manera, el
capital humano se convierte en el activo mas valioso que posee una organizacion,
destacandose por sobre los activos fisicos y financieros e incluso por sobre los

demas intangibles.

Este rango distintivo, es la base de la competitividad organizacional actual y esta
constituido basicamente por las competencias de los individuos, en términos
simples, conocimientos, habilidades y cualidades de sus integrantes, de ahi la
importancia de su gestidn puesto que estas competencias individuales, ademas
de ser clave dentro de las competencias basicas distintivitas organizacionales son
las encargadas de general la competencia esencial, la cual permite obtener las

ventajas competitivas sostenibles.

Es asi como la gestibn por competencias, adquiere importancia en aquellas
organizaciones que visualizan al aprendizaje individual y colectivo como una linea
estratégica para su desarrollo. Es una posibilidad de distinguirse en los mercados
y/o servicios a prestar, como también un via para profesionalizar el trabajo y

generar oportunidades de desarrollo del personal (Saracho, 2005).

Desde el surgimiento de la produccion social ha sido necesario contratar, formar
y retribuir, entre otras actividades, a obreros y empleados, sin embargo estas
tareas no eran realizadas por una direccion de Recursos Humanos (RH). Aunque
esta funcion ha existido siempre, la misma se realizaba de forma esporadica,
revestia poca dificultad y las consecuencias de llevarla a cabo de forma

incorrecta eran escasas y de importancia poco relevante.

! http://lwww.gestiondelconocimiento.com/modelos_tmuktm



Besseyre, sefiala las diferentes denominaciones que ha tenido la administracion

de recursos humanos con el transcurso del tiempo (Besseyre, 1990) :

1. Direccién de Administracién de Personal (DAP): presenta una vision muy
tradicional de la funcién social, insistencia en el cumplimiento de las reglas
internas y de la Legislacion. La DAP aparece como algo administrativo, micro
organizacional, estatico y transaccional. Los resultados tendian a ser
tangibles, claramente medibles, y sus decisiones recibian respuestas rapidas.

2. Direccion de las Relaciones Sociales o Industri ales: presenta gran
insistencia en las relaciones con los interlocutores sociales, los elementos
de gestion de personal se negocian a menudo contractualmente.

3. Direccion de Relaciones Humanas : insiste en los aspectos de la
motivacion y satisfacciéon del personal, son prioritarias  las
consideraciones ligadas al salario y a la promocion a través de la
formacion.

4. Direccion de Personal : es la vision generalizada de la funcién de personal,
integracion de técnicas de gestibn de personal para incrementar la
productividad global de la empresa, preocupacion por pasar de una légica de
costos a una légica de recursos.

5. Direccion del Desarrollo Social : es la vision generalista y, especialmente
modernista de la funcién social, la gestion de personal ha de organizarse
para desarrollar a los individuos que, motivados contribuiran al avance de la
empresa.

6. Direccion de RH : tiene visidbn contemporanea de la funcién social, las
mujeres y los hombres de la empresa son recursos que hay que movilizar,
desarrollar en los que hay que invertir. Se encuentra mas vinculada al
desarrollo y a la flexibilizacion de los sistemas de trabajo asociados con el
cambio. Sus ciclos de actividad son a largo plazo y su orientacion es de
caracter estratégico. Sus resultados tienden a ser intangibles, dificiimente
medibles y tiene ciclos largos de retroalimentacion.



La Gestion de Recursos Humanos desempefia un papel clave en la busqueda y
en el desarrollo de las personas que forman una organizacion como recursos
humanos que contribuyen al éxito de la compariia y que influyen en dicho éxito de

una manera directa.

Actualmente la tendencia para identificar la GRH es la Gestiébn del Talento
Humano, la cual agrupa varios elementos para lograr un sistema integrado de
gestion. La Gestidon de Talento Humano es la funcién que permite la colaboracion
eficaz de las personas para alcanzar los objetivos organizacionales e individuales,

buscando la eficacia organizacional (Chiavenato, 2009).

En consecuencia y debido a de que los términos de Gestion de Recursos
Humanos y Gestion de Talento Humano estan enfocados a la consecuciéon del
mismo objetivo, para fines del desarrollo de la presente tesis, se utilizara el

término “Gestion de Recursos Humanos”.

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La industria del GLP (Gas Licuado de Petrdleo) es un sector que esta en
constantes cambios e innovaciones tecnoldgicas, por lo tanto las empresas que
estan en este campo se ven obligadas a generar innovaciones en sus procesos
para poder ser competitivas y brindar servicios de alta calidad, esta mejora afecta
no solo a los procesos productivos si no también al desarrollo de los recursos

humanos.

Esacontrol S.A. es una empresa que fabrica y comercializa elementos para la
industria del GLP. Se encuentra comercialmente bien posicionada en el mercado
industrial debido a su débil competencia y a las fuertes relaciones comerciales
consolidadas que mantiene con la comercializadora Agip Gas. La empresa lleva
alrededor de 28 afios en el mercado y la demanda de sus productos ha tenido un

crecimiento inevitable.



En la actualidad el proceso de seleccion de personal que realiza el area de
Recursos Humanos se lo hace en funcién de experiencias anteriores, es decir, no
hay un procedimiento establecido en el cual se definan las directrices para llevarlo
a cabo ni los requisitos que deben tener las personas para ocupar un cargo

determinado.

No se han identificado los requerimientos basicos para cada puesto de trabajo y la
capacitacion que se brinda al personal en la mayoria de los casos no cubre las
necesidades de la empresa, ademas que no se evalla si la capacitacion fue

efectiva o no.

Uno de los objetivos de Esacontrol es lograr la satisfaccion de sus clientes, es por
eso que se da la necesidad de contar con personas que posean las
caracteristicas adecuadas que contribuyan al cumplimiento de este objetivo. Por
esta razon el disefiar un Modelo de Gestion por Competencias surge como una
alternativa que permitira evaluar las capacidades personales y especificas para
cada puesto de trabajo favoreciendo el desarrollo de nuevas competencias para el
crecimiento personal de los empleados y por ende el de la Empresa.

La Gestion por Competencias es una herramienta que profundiza en el desarrollo
e involucramiento del Capital Humano, puesto que ayuda a elevar a un grado de
excelencia las competencias de cada uno de los individuos envueltos en el que

hacer de la empresa.

1.2. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1. OBJETIVO GENERAL

Proponer un modelo de Gestidbn por Competencias como una herramienta de
manejo del recurso humano de Esacontrol S.A., por medio del cual se identifiquen

los perfiles propios para cada puesto de trabajo y las competencias que sean



consideradas como deseables en el mismo, esto con el fin de favorecer la

productividad de la organizacion.

1.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Describir los conceptos basicos de Gestion por Competencias.

b. Atraer, mejorar y conservar el Recurso Humano de la organizacion.

c. Comparar los procesos del area de Recursos Humanos (enfoque tradicional
v/s Gestion por Competencias).

d. Determinar la brecha entre los perfiles actuales y los esperados con el fin de
disefiar procesos de capacitacion que mejoren el desarrollo de las actividades

que realizan las personas en cada puesto de trabajo.

1.3. ANTECEDENTES

1.3.1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Esacontrol S.A. es una empresa del Grupo ENI, constituida el 12 de julio de
1.978, es la unica fabrica en el Ecuador dedicada a la fabricacion de valvulas y
reguladores para utilizarse en cilindros para G.L.P. de uso doméstico. Estas
valvulas han sido destinadas, en parte, al abastecimiento del mercado
ecuatoriano, y en otra, a la exportacion. La produccion de valvulas satisface la
demanda de la comercializadora Agip Ecuador S.A., cuya participacion en el

mercado nacional es del 38% aproximadamente.

El Acuerdo Ministerial 244, del 11 de enero del 2002 define las caracteristicas y
especificaciones técnicas minimas requeridas para la valvula que tiene que
utilizarse en la comercializacion de G.L.P. a nivel nacional. La produccién de
valvula unificada se efectta bajo los parametros de la Norma NTE INEN 116 y los
demas tipos de valvulas, bajo los parametros solicitados por el cliente y requisitos

del mercado al cual van dirigidas.



Actualmente la empresa, opera en la ciudad de Quito, con un equipo de trabajo de
23 colaboradores, entre personal administrativo y operativo, en los dltimos tres

afios, se ha generado un promedio anual de ventas de 28.000 valvulas®.

Actualmente uno de los principales problemas de la empresa es la falta de
definicion de un perfil adecuado para los puestos administrativos que demandan
liderazgo y de los puestos operativos en los que se busca aptitudes y actitudes

idéneas para el cargo.

Por este motivo Esacontrol S.A. requiere aplicar nuevas practicas de gestion del
recurso humano, las cuales le permitan consolidarse como una organizacion
enfocada no solo a lograr sus objetivos corporativos si no también a propulsar el
crecimiento de sus trabajadores.

Un Modelo de Gestion por Competencias es justamente una herramienta de gran

aporte para la eficiente gestion del recurso humano en la empresa ya que

constituye un enfoque integro de los subsistemas de Recursos Humanos.

1.4. SITUACION ACTUAL DE ESACONTROL S.A.

1.4.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de Esacontrol S.A. se muestra en la siguiente figura:

2 Dato obtenido del balance de la empresa, a dicie2bl1.



Gerente Técnico Operativo

Responsable de Responsable de
Jefe de Planta P
Adquisiciones Recursos Humanos
Asistente de
Administrativa -
v v v v
Supervisor de Supervisor de Supervisor de Responsable de
Produccién Magquinado Matenimiento Bodeguero
Operarios de Corte Operarios de Operarios de Asistente de Bodega
p Maquinado de Valvulas Mantenimiento Facturacion
Operarios de Horno - Operarios de
Forja Maquinado de Pistones

Operarios de
Troquelado -
Granallado

v

Operarios de Ensamble
de Pistén y Valvulas

v

Operarios de Ensayos
y Embalaje

Figura 1. —Estructura Organizacional de Esacoritrol

1.4.2. IDENTIFICACION DE CLIENTES

A nivel nacional, la mayor parte de la produccion de valvulas satisface la demanda
de la comercializadora AGIP Ecuador S.A., entre otros clientes estan Austrogas,
Lojagas, Sidec, Congas. El principal cliente al que se exportan las valvulas es

Italia.
1.4.3. PRINCIPALES COMPETIDORES
A nivel nacional ESACONTROL es la Unica empresa que realiza valvulas para

cilindros de GLP de uso domeéstico, nuestra competencia la constituyen

empresas del exterior, siendo Cembras el principal competidor en Sud América.

® Manual Operacional Esacontrol



1.4.4. ELEMENTOS CORPORATIVOS

1.4.4.1. Mision

Fabricar y comercializar valvulas y reguladores para cilindros de GLP de uso
domeéstico, aplicando procesos eficientes e innovadores, con personal calificado y
que garantice la satisfaccion de las necesidades y expectativas de nuestros

clientes, accionistas y la comunidad en general.

1.4.4.2.Visidon

Ser una industria lider en la provision de valvulas y reguladores para cilindros de
GLP de uso doméstico, respetando el medio ambiente, contribuyendo al
desarrollo social y productivo del pais.

1.4.4.3. Objetivos empresariales

= Aumentar la satisfaccion y expectativas de nuestros clientes, entregando
productos que cumplan con los requisitos establecidos, dentro de los plazos y
cantidades acordados.

= Proveer la formacion al personal acorde a las necesidades de la organizacion

= Aumentar la eficiencia de los procesos que intervienen en la fabricacion de

valvulas.
1.4.4.4. Andlisis FODA
Para poder tener una clara vision interna y externa de Esacontrol, se identifican
las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas definidas para la

organizacion:

A continuacion se detallan las fortalezas que mantiene Esacontrol



Tabla N° 1.-Fortalezas de Esacontrol

FORTALEZAS

33 afios de experiencia en la produccién de valvulas para cilindros de gas
de uso doméstico

Personal comprometido con el cumplimiento de los objetivos de la
empresa

Fuertes relaciones comerciales con la comercializadora de gas Agip
Ecuador

Posicionamiento en el mercado nacional

Alianzas estratégicas con proveedores de materia prima

Cumplimiento de las leyes nacionales y regulaciones para este tipo de
industria

Se presentan las siguientes Oportunidades que proporciona el ambiente externo a

favor de la organizacion:

Tabla N° 2.-Oportunidades de Esacontrol

OPORTUNIDADES

No existe competencia a nivel local para la produccién de véalvulas
unificadas

Apertura de nuevos mercados a nivel nacional en empresas como Repsaol,
Lojagas y SIDEC

Incorporacion de nueva tecnologia para la fabricacion de valvulas

El precio de la valvula es competitivo en el mercado

Se presentan las Debilidades que afectan a la organizacion:

Tabla N° 3.-Debilidades de Esacontrol

DEBILIDADES

La maquinaria que tiene la empresa para la fabricacién de las valvulas es
de procedencia italiana y muy antigua, lo que hace dificil encontrar
repuestos a nivel local para su mantenimiento.

En algunos procesos existe duplicidad de funciones.

Movilidad en los puestos aunque no se tengan los conocimientos en el
area.
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Carencia de un plan de incentivos para los empleados

Se depende de un solo proveedor de materia prima para la fabricacion de
las valvulas.

No se cuenta con planes de capacitacion para mejorar la productividad
de los empleados.

Las siguientes Amenazas son las que afectan el ambiente externo de Esacontrol:

Tabla N° 4.-Amenazas de Esacontrol

AMENAZAS

Competencia a nivel internacional

Decisiones gubernamentales no favorables para la fabricacion de
productos para la industria del GLP

Instalaciones centralizadas de gas en las edificaciones modernas

Encarecimiento de Materia Prima

La Competencia extrajera ho necesita pruebas de control de calidad
para ingresar en el mercado.

El Plan estratégico de Esacontrol, define los objetivos corporativos que pretende
alcanzar en un plazo no mayor a cinco afos, dentro de estos objetivos se

despliegan los siguientes:

=  Estructurar una campana publicitaria para Esacontrol.

= Participar en licitaciones para la provision de valvulas para Repsol-Ecuador y
ENI-Group ltalia.

= Elaborar un plan para recuperar los mercados de Sudan, Nigeria y Kenia.

= Desarrollar un estudio de mercado para analizar el nivel de demanda de
valvulas a nivel local.

= Potencializar al personal de la empresa para incrementar el nivel de

productividad de la misma.

En el analisis de la estructura de Esacontrol, se realizd el levantamiento de los

tipos de problemas existentes en la organizacion por la falta de un plan que
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permita mejorar sus procesos. Estos problemas se los determind por medio de
entrevistas, analisis de registros anteriores y de conversaciones con el gerente y

trabajadores de la organizacion.

1.5. JUSTIFICACION

Esacontrol S.A. busca desarrollar e implantar programas enfocados a la mejora
de sus procesos y por ende de la productividad, por este motivo y al ser las
personas un factor clave para el éxito de la empresa, se considera la necesidad
de implementar acciones que permitan potencializar a los trabajadores y buscar
los mejores candidatos para ocupar cargos disponibles en base a un modelo de

competencias establecido.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2. INTRODUCCION A LA GESTION POR COMPETENCIAS

Las personas planean, organizan, dirigen y controlan las empresas para que
funcionen y operen. Sin personas no existe organizacion. Toda organizacion esta
compuesta de personas de las cuales dependen para alcanzar el éxito y mantener
la continuidad. El estudio de las personas constituye la unidad basica de las
organizaciones y, en especial de la Administracion de Recursos Humanos (ARH).
La ARH tiene diversas vertientes para estudiar a las personas: las personas como
personas (dotadas de caracteristicas propias de personalidad e individualidad,
aspiraciones, valores, actitudes, motivaciones y objetivos individuales) y las
personas como recursos (dotadas de habilidades, capacidades, destrezas y

conocimientos necesarios para la tarea organizacional).

La moderna ARH pretende tratar a las personas como personas y cOomo recursos
organizacionales importantes, pero rompe la manera tradicional de tratarlas
Ganicamente como medios de produccion, es decir, tratar a las personas como
personas y no solo como recursos o insumos. Hasta hace muy poco tiempo las
personas eran tratadas como objetos y recursos productivos —casi de la misma
manera como si fueran maquinas o equipos de trabajo-; como meros agentes
pasivos de la administracion. Sin embargo, esta manera estandar y retrégrada de
ver a las personas provoco resentimientos y grandes conflictos sociales, ademas
de un distanciamiento y alineacién de las personas respecto de sus tareas en la
organizacion. En consecuencia, sobrevinieron problemas de calidad vy
productividad que fueron enfrentados como si perteneciesen a la gerencia y a la
direccién exclusivamente y no a las personas. Esta situacion condujo a que los
problemas fueran resueltos y cuestionados solo por una minoria —que no tenia
otra cosa que hacer- puesto que la gerencia y la direccion constituyen un pequefio

porcentaje de las personas que trabajan en la organizacion. Dado que muchos de
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estos problemas fueron postergados y transferidos, se redujo la competitividad de
las organizaciones. La tendencia actual busca que todas las personas en todos
los niveles de la organizacion, sean los administradores de su propia tarea y no
solo los ejecutores. Ademas de ejecutar la tarea, cada persona debe tomar
conciencia de que ha de ser elemento de diagndstico y solucién de problemas
para lograr un mejoramiento continuo en el trabajo que realiza en la organizacion.

Asi crecen y se consolidan las organizaciones exitosas (Chiavenato, 1993)

2.1. LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS POR
COMPETENCIAS

David C. McClelland analiza la motivacion humana, la misma que es la base
sobre la que se desarrolla la gestidn por competencias. De ahi se parte que una
motivacion conlleva a las personas a fijarse objetivos y metas y presentar un
interés recurrente por conseguirlos basado en un incentivo natural, un interés que

energiza, orienta y selecciona comportamientos (Alles, 2005).

Por tal motivo, es necesario contar con una adecuada manera de “gestionar” el
conocimiento, las habilidades y las actitudes de las personas al interior de las
organizaciones, de tal manera que los comportamientos que tengan los

colaboradores sean orientados a cumplir con sus objetivos y metas.

La gestion del talento humano por competencias debe contener un namero y
calidad las competencias que cumplan con los requisitos de suficiencia,
coherencia, alineacion y posibilidad de observacion y por supuesto que hayan

sido definidos operacionalmente los niveles o grados de desarrollo.

Una gestion del talento humano por competencias permite establecer de manera
clara y objetiva el “debe ser” o perfiles de competencias dentro de la empresa,
tomando como base fundamental la vision de la empresa (hacia donde va?), los
objetivos y la misién (qué hace?); lo que nos permitira contar con “reglas del
juego” claras para todos los integrantes, es decir, los niveles jerarquicos tendran
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poder y autoridad dentro de rangos de actuacion claramente definidos, para
transformarlos en verdaderos lideres que faciliten, apoyen y hagan posible que las
personas de la empresa se conviertan en todo lo que pueden llegar a SER y de la
misma manera, los colaboradores conoceran las distintas maneras de
comportamiento dentro y fuera de la organizacion que se encuentran claramente
definidas, esto implica un proceso de cambio profundo de creencias, paradigmas
y modalidades de comportamiento, que normaliza una nueva forma de SER y

HACER en el dia de la organizacion.

2.2. DEFINICION DE COMPETENCIAS

Para Spencer & Spencer, Competencia es una caracteristica subyacente en el
individuo que estd causalmente relacionada con un estandar de efectividad y/o
con una performance superior en un trabajo o situacién. (Spencer&Spencer,
1993)

Caracteristica subyacente, significa que la competencia es una parte profunda de
la personalidad y puede predecir el comportamiento en una amplia variedad de

situaciones y desafios laborales.

Causalmente relacionada significa que la competencia origina o anticipa el

comportamiento y el desempefio.

Estandar de efectividad significa que la competencia realmente predice quién

hace algo bien o probablemente, medido sobre un criterio general o estandar.

Las competencias son en definitiva, caracteristicas fundamentales del hombre e
indican “formas de comportamiento o de pensar, que generalizan diferentes

situaciones y duran por un largo periodo de tiempo”_(Spencer&Spencer, 1993)
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Para Martha Alles (Alles, 2008), el término Competencia hace referencia a
caracteristicas de personalidad, devenidas comportamientos, que generan un
desempeiio exitoso en un puesto de trabajo. Cada puesto de trabajo puede tener

diferentes caracteristicas en empresas y/o mercados distintos.

COMPETENCAS

Iniciativa

CONOCIMIENTOS

Informatica

Conocimientos y
Competencias son
requeridos para
un adecuado
desempeiio

Orientacidn al Cliente Contabilidad Financiera

Relaciones Publicas

Leyes laborales
Comunicacion Célculo mateméatico

Trabajo en Equipo Idiomas

Los conocimientos — que son mas faciles de detectar o evaluar que las
competencias — constituyen la base sobre la cual se puede aplicar un modelo de

competencias como el que se propone.

Las competencias difieren segun la especialidad y el nivel de los colaboradores
dentro de la organizacibn. Una misma competencia, como por ejemplo
“Liderazgo”, puede ser requerida para jévenes profesionales y, al mismo tiempo,
para los maximos ejecutores, pero tener diferente importancia (grado) entre
ambos niveles. También puede ocurrir - con “Capacidad de aprendizaje”, por
ejemplo - que sea definida como una competencia para niveles iniciales y no

incluirse en los niveles de direccion. (Alles, 2008)

2.2.1. CONTENIDOS IMPLICADOS EN UNA COMPETENCIA

Son los contenidos necesarios para el desarrollo de la competencia; de tal
manera gque se ajusten a la cultura de la organizacion conforme a la estrategia del
negocio de los conocimientos, conductas, habilidades y destrezas para pasar de
un estado de “Querer hacer” a un nuevo estado de “Saber hacer”; a continuacion

se detallan los contenidos de una competencia:



saber a la actuacion.

s SABER SER: normas, actitudes, intereses, valores que llevan a tener unas

convicciones y asumir unas responsabilidades.

+ SABER: Datos, hechos, informaciones, conceptos, conocimientos.
% SABER HACER: habilidades, destrezas, técnicas para aplicar y transferir el

% SABER ESTAR: predisposicion al entendimiento y a la comunicacion

interpersonal, favoreciendo un comportamiento colaborativo.

En la figura 2 se encuentra la interaccion de estos ejes de gestion por

competencias:

EDUCACION

EXPERIENCIA

il

l Poder \l

1

Valores
Politica
Procesos

l‘ Querer \l

il

Motivaciones
Valores
Personales

Figura 2. —Ejes de la Gestién por Competentias

2.3. CLASIFICACION DE COMPETENCIAS

4 http://talaentla.dbaccess.com/category/gestionepampetencias
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Para Spencer y Spencer, son cinco los principales tipos de competencias (Alles,
2008):

a) Motivacion

b) Caracteristicas

c) Concepto propio o concepto de uno mismo

d) Conocimiento

e) Habilidad

a) MOTIVACION, los intereses que una persona considera o desea
consistentemente. Las motivaciones “dirigen, conllevan y seleccionan” el

comportamiento hacia ciertas acciones y objetivos y lo aleja de otros.

Ejemplo: las personas motivadas que desean éxito se establecen
constantemente objetivos, toman responsabilidad propia para alcanzarlos y

utilizan la retroalimentacion para desempeiiarse mejor.

b) CARACTERISTICAS, Caracteristicas fisicas y respuestas consistentes a

situaciones o informacion.

Ejemplo: Tiempo de reaccion y buena vista son competencias fisicas para

los pilotos de combate.

El autocontrol y la iniciativa son “respuestas consistentes a situaciones” mas
complejas. Algunas personas no “molestan” a otras y actian “por encima y
mas alla del llamado del deber” para resolver problemas bajo estrés. Estas

competencias son caracteristicas de los gerentes exitosos.

Los motivos y las caracteristicas son operarios intrinsecos o “rasgos
supremos” propios que determinan codmo se desempefiaran las personas a

largo plazo en sus puestos sin una supervision cercana.

c) CONCEPTO PROPIO O CONCEPTO DE UNO MISMO, las actitudes,

valores o imagen propia de una persona.



d)
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Ejemplo: la confianza en si mismo, la seguridad de poder desempefarse

bien en cualquier situacion, es parte del concepto de si mismo.

Los valores de las personas son motivos reactivos que corresponden o
predicen como se desempefiaran en sus puestos a corto plazo y en
situaciones donde otras personas estan a cargo. Por ejemplo, es mas
probable que una persona que valora ser lider demuestre un
comportamiento de liderazgo si se le dice que una tarea o empleo sera “una
evaluacion de habilidad de liderazgo”. Por lo general, las personas que
valoran estar “en management” pero no les gusta o no consideran influenciar
a otros a nivel motivacional, ingresan a posiciones de management pero

luego fracasan.

CONOCIMIENTO, la informacidbn que una persona posee sobre areas

especificas.

Ejemplo: conocimiento de la anatomia de los nervios y musculos en el

cuerpo humano.

El conocimiento es una competencia compleja. En general, las evaluaciones
de conocimiento no logran predecir el desempefio laboral porque el
conocimiento y las habilidades no pueden medirse de la misma forma en que
se utilizan en el puesto. En primer lugar, muchas evaluaciones de
conocimiento miden la memoria, cuando lo que realmente importa es la
informacion. La memoria de los hechos especificos es menos importante
gue saber cuales son los hechos relevantes para un problema determinado y
donde encontrarlos cuando se necesitan. En segundo lugar, las
evaluaciones de conocimiento son “respondedoras”. Miden la habilidad de
las personas para determinar cual es la respuesta adecuada entre una
variedad de respuestas, pero no miden si una persona puede actuar en base
al conocimiento. Por ejemplo, la habilidad de determinar el mejor argumento

es muy diferente a la habilidad para enfrentar situacion conflictiva y discutir
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persuasivamente. En tercer y ultimo lugar, el conocimiento predice lo que

una persona puede hacer, no lo que realmente hara.

e) HABILIDAD, la capacidad de desempeniar cierta tarea fisica o mental.

Ejemplo: la “mano” de un dentista para arreglar una caries sin dafar el
nervio; la capacidad de un programador para organizar 50.000 lineas de

codigo en un orden logico secuencial.

Las competencias mentales o cognoscitivas incluyen pensamiento analitico
(procesamiento de informacion y datos, determinacion de causa y efecto,
organizacion de datos y planos) y pensamiento conceptual (reconocimiento

de caracteristicas en datos complejos)

El tipo el nivel de competencia tiene implicaciones practicas para el

planeamiento de recursos humanos.

Las competencias de conocimiento y habilidad tienden a ser caracteristicas y
relativamente superficiales. Las competencias de concepto de si mismo,
caracteristicas y motivaciones estdn mas escondidas, mas “adentro” de la

personalidad.

El conocimiento y la habilidad son relativamente faciles de desarrollar; la

manera mas economica de hacerlo es mediante capacitacion.

Spencer y Spencer introducen el modelo del Iceberg (figura 3), donde
graficamente dividen las competencias en: competencias mas faciles de identificar
como son las destrezas y conocimientos y las menos faciles de detectar y luego

desarrollar como son el concepto de uno mismo y los rasgos de personalidad.
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Modelo del Iceberg

Ficil de observary — Necesario para un

e alto desepeiio pero
desarrollar . ]\_ 0 65 suftc
Habilidades.
pa - = b
/ Conocimientos.,

o —

Rasgos de personalidad

Actitudes

Figura 3. - Modelo tradicional de conversion.
(KOSKELA, 1992, pag. 13)

Para Spencer y Spencer, muchas organizaciones seleccionan en base a
conocimientos y habilidades (contratando masteres en Administracion de
Empresas de buenas universidades) y asumen que los huevos empleados poseen
la motivacion fundamental y las caracteristicas necesarias 0 que estas
competencias se pueden infundir mediante un buen management.
Probablemente lo contrario sea mas economico: las organizaciones deberian
seleccionar en base a buenas competencias de motivacion y caracteristicas y
ensefiar el conocimiento y habilidades que se requieren para los puestos
especificos. Como dice un director personal: “Se le puede ensefiar a un pavo a

trepar un arbol, pero es mas facil contratar a una ardilla”

En los puestos complejos, las competencias son mas importantes que las
habilidades relacionadas con la tarea, la inteligencia o las credenciales, para
predecir un desempefio superior. Esto se debe al “efecto restringido del rango”.
En empleos de niveles superiores técnicos, de management y profesionales, casi
todos poseen un coeficiente intelectual de 120 o mas y un grado avanzado de
una buena universidad. Lo que distingue a los que desempefian mejor en estos
puestos es la motivacion y las habilidades interpersonales y politicas. Los
estudios de competencias son la manera ma&s econOmica para cubrir estas

posiciones. (Spencer&Spencer, 1993)
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2.3.1. COMPETENCIAS LABORALES

Cuando se habla de gestion por competencias, se hace referencia a un modelo de
management o de gestion, una manera de “manejar” los recursos humanos de

una organizacion para lograr alinearlos a la estrategia de negocios.

Existen mdltiples y variadas definiciones en torno de la competencia laboral, un
concepto generalmente aceptado la establece como una capacidad efectiva para
llevar a cabo exitosamente una actividad laboral plenamente identificada. La
competencia laboral no es una probabilidad de éxito en la ejecucion del trabajo,
es una capacidad real y demostrada. (definicion dada por el Centro
Interamericano de Investigacion y Documentacion sobre Formacion Profesional —

Cinterfor — perteneciente a la OIT).

Se reconoce de manera general, que una persona es competente para hacer algo
cuando demuestra que lo sabe hacer. Si en algo a que se ha hecho referencia
tiene que ver con el trabajo, puede decirse que la persona es competente en su
trabajo, es decir, tiene o posee competencia laboral. La competencia laboral es
entonces, uno mas de los diferentes atributos de la persona — en su caracter de
trabajador - y dicha competencia es por lo tanto, identificable en la persona
misma. La identificacion de la competencia laboral de un trabajador, resulta
posible si y solo si est4 también definido el referente laboral en el que se aplicara
la competencia. (Alles, 2008)

2.3.2. COMPETENCIAS GENERALES DE LA EMPRESA
Cada organizacion en funcion de su realidad y considerando su propia mision y
vision, debe definir las competencias que desea y decidir a partir de alli como se

implementard la politica de Gestion de Recursos Humanos.

Las competencias generales son aquellas que todos los integrantes del personal

de la empresa deberan tener, éstas a su vez, podran transformarse en especificas
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cuando sean desglosadas en grados y conforme el perfil del puesto. Una vez
definidas las competencias generales es posible determinar las competencias
especificas o particulares por cada puesto, pueden coincidir o ser diferentes
(complementarse); sin embargo, no pueden ser contradictorias entre si. (Alles,
2005)

Para poder definir las competencias generales de una empresa es necesario
realizar una reunion con la direccién o los altos ejecutivos de la misma, en donde
se presentaran opciones de competencias con sus respectivas definiciones para
que la direccidon sea la llamada a seleccionarlas mediante un formato que les
permita dar un peso mayor a aquellas que se relacionen con la empresa y

discriminar a aquellas que no se acoplan a la mision y vision.

En la Figura 4 se describe el proceso que se puede seguir conjuntamente con la
maxima Direccion de la empresa para definir las Competencias Generarles de la
compaiiia. En este proceso, para un mejor analisis se debe tener como apoyo el
Diccionario de Competencias (Alles, Gestiébn por Competencias, El Diccionario,
2005).

Primer borrador de
Competencias >

Competencias
Generales de la
Compaiiia

Andlisis y aprobacion
de la Direccion

Figura 4. Proceso para definir Competencias
(Martha Alles, 2005)

Las competencias, definidas en funcion de la estrategia de cada organizacién, se
clasifican en:
» Competencias cardinales: aquellas que deberan poseer todos los integrantes
de la organizacion
» Competencias especificas: para ciertos colectivos de personas, con un corte
vertical, por &rea y adicionalmente, con un corte horizontal por funciones.

Usualmente se combinan ambos colectivos.
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2.3.3. NIVELES O GRADOS DE COMPETENCIAS

Segun Alles (Alles, 2004) se debe tomar en consideracion que ademas de definir
las competencias, también se deben fijar los grados. Se puede usar mas de
cuatro a cinco niveles o grados de competencia, seguin asi se lo considere

necesario. A los grados se los denomina de la siguiente manera:

A: Es un desempeifio alto, se lo considera como una desviacion tipo por encima
del promedio de desempeiio. Se dice que una de cada diez personas obtiene
dicho promedio en una situacion laboral.

B: Bueno sobre el estandar.

C: Este grado significa un nivel minimamente aceptable de trabajo. Es el punto
gue debe alcanzar un trabajador, caso contrario no es considerado competente
para el trabajo.

D: Insatisfactorio

E: Un nivel totalmente minimo de competencia

En la figura 5 se muestra la definicion de la competencia “Trabajo en Equipo”. En
los recuadros sefialados con las letras D, C, B, A, se exponen ejemplos de
comportamientos que indican la competencia en sus diferentes grados y niveles.
En sintesis, en un solo documento se combinan las dos informaciones, la
competencia y los comportamientos. Cuando es casi obvio, en una apertura en
grados como la expuesta en el grafico precedente, donde el grado D es “negativo”
0 “insatisfecho” éste no puede ser asignado a un puesto; solo se utiliza en la

evaluacion de personas que pueden tener 0 no una competencia determinada.



24

Trabajo en equipo: habilidad para participar activamente en la consgéaude una meta comuan. Supc :

!
1
: facilidad para la relaciomterpersonal y la capacidad de comprender la cep&mn de las propias accior 1
1 sobre el éxito de las acciones de los de .
\

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e =

A: Alto B: Bueno C: Minimo deseado D: Insatisfactori

eEscasa comunicacion y vision de equipo. Trabaja individualmente sin
aceptar opiniones de otros. No dedica tiempo a animar a sus
colaboradores y éstos no lo ven como parte del grupo.

*No tiene buena comunicacion con jefes y colaboradores. Intenta lograr un
ambiente de colaboracidon pero no siempre lo logra. Ocasionalmente
intenta motivar a su personal.

eTiene comunicado y contribuye con jefes, pares y colaboradores. Tiene
vision de trabajo en equipo y lo promueve. Motiva a los demas y reconoce
sus méritos.

eDa prioridad al éxito del equipo frente al éxito personal. Su vision del
equipo incluye ademas de sus jefes, pares, colaboradores, a sus clietnes y
proveedores internos como socios. Anima y motiva a los demds.

Figura 5.- Ejemplo de apertura en niveles de la competencia
(Direccion Estratégica de Recursos Humanos, Maktles, 2005

La asignacion de niveles o grados a los diferentes puestos se realiza de manera
“artesanal”’, es decir, analizando caso por caso y en relacion con el puesto. A
modo de ejemplo se presenta para tres puestos el siguiente perfil por

competencias:

Perfil: Jévenes profesionales para el area ctecnologia
COMPETENCIAS A B C D
Iniciativa —Autonomi X
Habilidad analitica X
Trabajo en equipo X
Orientacion al Client X
Productividad fesponsabilidac X
* las competencias mencionadas son solo ejemgsdetras A a D indican mayol
menor grado de cumplimier
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2.3.4. PASOS NECESARIOS DE UN SISTEMA DE GESTION POR
COMPETENCIAS (Alles, 2008)

En la figura 6 se observa la secuencia de las fases de implementacion del Modelo

de Gestion basado en Competencias.

Andlisis de los
puestos de trabajo
(realizar descripcion
de cargos)

Definir
Competencias
Institucionales

Elaboracion de
Validar el Modelo de perfiles de
Competencias \ competencias
especificas

Aplicar el modelo a
los subsistemas de
Recursos Humanos

Figura 6. Fases de implementacion del Modelo de Compete
(Martha Alles, 2005)

Para conseguir una adecuada implementacién del modelo es necesario partir por
una sensibilizacion mediante la comunicacion del objetivo a todos los
colaboradores de una compaifiia, de esta manera lograr tener la comprension y el

apoyo de todo el personal.

Por ello se debe organizar una reunion con los Directivos y demas colaboradores
claves de la empresa para que conozcan los objetivos principales de la
implementacion del modelo asi como también las fases a seguir, ademas de
definir y/o ajustar la metodologia a utilizar segin las necesidades de la
organizacion, posteriormente, son ellos los encargados, mediante reuniones de
area, de informar a los trabajadores acerca del modelo y de esta manera
conseguir que todos los colaboradores estén enterados de los pasos que se van a
seguir para la implementacion de este modelo basado en Competencias. A

continuacion se definen las fases descritas en la figura 6.
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2.3.4.1. Definir Competencias Institucionales (Generales)

Este es el primer paso que se debe realizar con la empresa, en donde se
analizaran los conceptos de cada competencia sugerida en el primer borrador de
competencias, para conjuntamente con los directivos establecer las competencias

institucionales o generales.

2.3.4.2. Recoger informacion

Se recogera informacion para poder levantar y realizar la descripcion de los
cargos o puestos de trabajo, informacion muy valiosa que sera aplicada para
definir las competencias requeridas para cada puesto de trabajo, tomando en
consideracion que esta informacion sera utilizada en el proceso de seleccion de

personal basado en competencias.

Esta recoleccion de informacién se realizara mediante un cuestionario que se
efectuard solicitando al personal que lo llene, en el que respondera las preguntas
en forma individual, relacionadas con todas las indicaciones posibles acerca del
puesto, su contenido y sus caracteristicas. La informacion recopilada a través del
cuestionario se utilizara para obtener datos en el area de deberes, tareas,
propésito del puesto, requisitos para realizar el trabajo (habilidades, educacion,

experiencia, etc.) el equipo y material que se utilizara.

2.3.4.3. Analisis de los puestos de trabajo

Esta fase estd basicamente compuesta por realizar una descripcién completa de
cada puesto de trabajo, listando las actividades correspondientes a cada uno; de
esta manera se lograra determinar aquellas competencias especificas para cada
area de trabajo y se facilitara el proceso de seleccion. Es decir, se analizara la
informacion recolectada en el punto anterior y mediante reuniones continuas con
las distintas jefaturas se lograra definir estos perfiles y ademas empatarlos con las

competencias.
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2.3.4.4. Elaboracion de perfiles de competencias

En este punto se determinara, con la Gerencia y Jefaturas de la compafiia, cuales
son los criterios de desempefio (habilidades) que hay que utilizar para evaluar a
un nuevo trabajador, sabiendo asi si se ha contratado a la persona adecuada o

no.

La organizacion debe saber lo que pide exactamente a sus empleados, pero
sobre todo es de vital importancia determinar cuales son las competencias que
deben manifestar el perfil exitoso de cada posicién dentro de la organizacion y
cual es el nivel o0 medida de estas competencias que determina el éxito en la

ejecucion de una actividad.

2.3.4.5. Validar el modelo de competencias

Conjuntamente con la Gerencia General y las Jefaturas de la empresa se debe
validar que el modelo sea aplicable a las necesidades de la empresa; es decir,
una vez aprobadas las competencias generales y especificas, la empresa debe

simular una aplicacion del Modelo en los subsistemas de Recursos Humanos.

2.4. APLICAR EL MODELO A LOS SUBSISTEMAS DE RECURSOS
HUMANOS (¢,como aplicar la gestibn por competenciagn cada

proceso de recursos humanos?)

Una vez que se tenga definido las competencias que se utilizan en la organizacion
y como se realizard su medicion, es importante aplicar el Modelo a los
subsistemas de Recursos Humanos mediante un analisis de su implicacion,
importancia y relacion especialmente con el proceso de seleccidbn que maneja la

empresa.
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Aungue inicialmente el sistema de gestibn por competencias esta orientado a
cubrir una necesidad primordial de la organizacion, el mismo proporciona
independientemente de su aplicacion, las siguientes informaciones:

« Perfiles ideales de los puestos

* Grado de adecuacion persona/puesto (analisis de brecha)

* Necesidades de formacién individual y grupal

» Apreciaciéon general del desempefio de la persona en su puesto

Esta informacion que proporciona el modelo por competencias, permitira que el
area de Recursos Humanos amplie el trabajo en capacitacion y entrenamiento al
personal nuevo y existente; desarrolle una evaluacion de desempefio a cada
colaborador, defina planes de carrera y sucesion, implemente la remuneracién
diferenciada, entre otras necesidades de la organizacion, todos estos trabajos se
los podra ir desarrollando de acuerdo a la implementacion del Modelo que vaya
realizando la compafia. Al mismo tiempo el modelo debe ser aplicable,
comprensible, util, fiable y de facil manejo para poder alcanzar el desarrollo
profesional de las personas.

2.4.1. ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS (JOB DESCRIPTION) (Alles,
2008)

Analizar puestos, para luego describirlos comprende una serie de procedimientos
para reunir y analizar la informacién sobre sus contenidos, las tareas a realizar,
los requerimientos especificos, el contexto en que las tareas son efectuadas y qué
tipo de personas deben contratarse para esa posicion.

Cualquier sistema de gestion de recursos humanos, con independencia de su
complejidad y evolucion, requiere herramientas basicas para el desarrollo de sus
politicas y practicas. Una de ellas es la descripcién de puestos, indistintamente

del tamafio de la organizacion.

El analisis, descripcion y documentos de puestos es una técnica de recursos

humanos que, de forma sintética, estructurada y clara, recoge la informacion
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basica de un puesto de trabajo en una organizacién determinada. El analisis del
puesto previo a la descripcion implica un procedimiento sistematico para reunir
informacion sobre el contenido del puesto, las tareas que se realizan y sus
requerimientos especificos y qué tipo de personas se requieren para
desempeniarlos. Para una correcta descripcién de puestos es importante, antes de
iniciar la tarea, clasificar los puestos a relevar, es decir, aquel sobre los cuales se

debera recolectar informacion para su posterior descripcion.

Carreras

Desempefio

Compensaciones

Formacion / Seleccién

Descripcion de puestos
Inventario de puestos

Figura 7.-Procesos que se fundamentan en el analisis y peigeride puestt
Fuente: ALLES, Martha

El analisis de puestos es el procedimiento sistematico de reunir y analizar
informacion sobre:

» El contenido de un puesto (tareas a realizar)

» Los requerimientos especificos

* El contexto en que las tareas son realizadas

* Qué tipo de personas deben contratarse para esa posicion

2.4.1.1. Informacién necesaria para el andlisis de puest

La descripcion de puestos tiene varios momentos que se realimentan entre si
para lograr el objetivo central. El analisis del puesto se hace a partir de la
informacion recolectada y se utiliza para darle consistencia a lo relevado. Permite

efectuar correcciones y confeccionar perfiles de busquedas. La descripcion final
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se obtiene después de la realizacion del andlisis del puesto. La informacién
necesaria para realizar el analisis del puesto es:

e Actividades del puesto y comportamiento asociado

» Estandares de rendimiento

* Magquinas y otros elementos necesarios

» Condiciones laborales o contexto de la posicion

* Requerimientos de personalidad

Por altimo la descripcidn de puestos no hace referencia a las personas que los
ocupan. Como su nombre lo indica, brinda informacién sobre las obligaciones del
puesto, responsabilidades, autoridad, relaciones con otros puestos y todo lo

relacionado con la posicion en si.

2.4.1.2. Aplicar el concepto de competencia a la descripcidtel puesto

Las competencias forman parte de la descripcion del puesto, por lo que es
importante no solo conocer las tareas, obligaciones y responsabilidades que se
requieren para desempefiarse bien, sino ademas las competencias necesarias
para ser exitoso en el puesto. Una vez que se ha definido el modelo de
competencias y se han elaborado las descripciones de puestos, se deberan

asignar las competencias y sus grados a los diferentes puestos de trabajo.

2.4.2. RECLUTAMIENTO POR COMPETENCIAS (Alles, 2008)

Es un conjunto de procedimientos orientados a atraer e identificar candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion,
de los cuales mas tarde se seleccionara a alguno para efectuarse el ofrecimiento
de empleo. El reclutamiento no solo es importante para la organizacion, es un
proceso de comunicacion de dos canales: los aspirantes desean obtener
informacion precisa acerca de como seria trabajar en la organizacién; las
organizaciones desean obtener informacion precisa acerca del tipo de empleado
gue sera el aspirante si es contratado.
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En el caso de no contar con postulantes internos para el cargo, se optard también
por el reclutamiento externo, para ello, se puede utilizar a empresas dedicadas a
esta actividad, lo cual ahorrara tiempo en cuanto a la busqueda de candidatos
como a las entrevistas como tal; debido a que se contara con una terna de
finalistas y la empresa podr4 enfocar las entrevistas a un numero mas pequefio

de postulantes.

2.4.3. SELECCION POR COMPETENCIAS (Chiavenato, 1993)

La Gestion eficaz de los Recursos Humanos de una Organizacion comienza con
una correcta seleccion del personal. Luego de establecido el sistema de gestion
por competencias, se hace indispensable la utilizacion de los perfiles de cargo en
el proceso de reclutamiento y seleccién permitiendo asi captar a los candidatos
mas idéneos para el cargo.

El primer paso a la hora de comenzar un proceso de seleccion es la planificacion,
aunque se debe tener la suficiente flexibilidad como para afrontar procesos de
seleccién imprevistos. Una buena gestion integral de los recursos humanos
minimizara los procesos imprevistos, mientras que una mala gestion puede
producir una alta rotacion de personal, o que a su vez exige un gran esfuerzo de

seleccioén.

2.4.4. CONTRATACION POR COMPETENCIAS

Cuando la organizacién ha reclutado, seleccionado y entrenado a un individuo
debe procurar entonces crear condiciones que permitan mantener un alto nivel de
eficiencia para la organizacion y que el empleado tenga también sus necesidades
satisfechas. Hay que tener en cuenta que el contrato psicolégico cambia con el

tiempo.

Una vez aprobados los procesos anteriores, la empresa deberd realizar una

investigacion pensando en este principio basico de contratacion “el candidatos
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har& bien en el futuro, en medida de lo que ha hecho en el pasado”. Es necesario
investigar tanto los datos generales como las referencias de personas que

conozcan la vida laboral y personal del candidato.

2.4.5. CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO (Alles, 2008)

Especialistas y personas en general tienen en ocasiones una cierta confusion
acerca del concepto de capacitacion o formacion en el ambito de las

organizaciones; por ello es importante realizar las siguientes definiciones:

La Capacitacion son las actividades estructuradas, generalmente bajo la forma de
un curso, con fechas y horarios conocidos y objetivos predeterminados. Por lo
tanto, debe ser una transmisién de conocimientos y habilidades: organizadas,
planificadas y evaluables.

El Entrenamiento es un proceso de aprendizaje en el que se adquieren
habilidades y conocimientos necesarios para alcanzar objetivos definidos, siempre
en relacién con la visién y mision de la empresa, sus objetivos de negocio y los
requerimientos de la posicién que se desempefia 0 a desempefar. Implica:

= Transmision de informacion

= Desarrollo de habilidades

= Desarrollo o modificacién de actitudes

= Desarrollo de conceptos

2.4.5.1. Capacitacion y entrenamiento en la Gestion por Comgiencias

El desarrollo de competencias es un factor clave para cualquier modelo de
competencias. No tiene sentido implementarlo si a posterior no se toman medidas
para reducir las brechas entre los perfiles por competencias requeridos segun los
diferentes puestos y las personas que los ocupan. Por lo tanto, asi como se
puede decir que gestion por competencias es un modelo de management que

permite alinear a las personas con los objetivos organizacionales, se puede decir
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también que el desarrollo de competencias es el propésito fundamental de su
puesta en marcha, ya que es la Unica via posible para lograr un cambio de

cultura o para alcanzar un objetivo estratégico.

2.4.5.2. ¢ COmo iniciar capacitacién por competencias?

En todos los casos, para la capacitacion o formacion en competencias se deberan

definir las competencias tanto cardinales como especificas.

1. Definir competencias y sus grados para luego asignarlos a los respectivos
puestos de trabajo

2. A partir de los descriptivos de puestos por competencias sera factible medir
el grado de desarrollo de competencias y hacer un inventario de
competencias del personal

3. De la comparacion de los dos pasos anteriores, surgiran las necesidades de

desarrollo de competencias

2.4.6. EVALUACION DE DESEMPERNO °

Los procedimientos de Evaluacién del Desempefio son tan antiguos como la
relacion laboral de dependencia y los mismos han venido siendo actualizados

progresivamente.

Sin embargo, cabe sefialar que en la actualidad, a pesar de que se siguen
implementando en las organizaciones nuevos modelos de evaluacion por parte de
las Gerencias de Recursos Humanos, las mismas son objeto de numerosas
criticas por la actitud anarquica e informal en que los superiores llevan a cabo el

proceso al evaluar a sus subalternos el desempefio laboral en su organizacion.

® http://www.eumed.net/entelequia/pdf/2008/e08a09.pd
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2.4.6.1. La Evaluacion del Desempefio en el Modelo de Gereacide Recursos
Humanos por Competencias

Evaluar las actitudes mas profundas de quienes muestran mayores niveles de
excelencia en su puesto, sirve como referencia tanto o mas valiosa que los datos

sobre formacion y experiencia laboral.

El modelo de Evaluacion del Desempefio en la Gestion por Competencia es una
metodologia que centra su estudio en el contenido de los puestos de trabajo si no
en la investigacion de las caracteristicas comunes de quienes lo estan haciendo
mejor, esto significa que la Evaluacion o gestion del desempefio, se constituye en
uno de los ejes fundamentales de aplicabilidad en la gerencia de los Recursos

Humanos en las organizaciones.

Este proceso integrado en ambos casos debe garantizar a los trabajadores de la
organizacion:

a. Adecuado reconocimiento y recompensa unidos al logro

b. Conocimiento y conciencia de lo que la organizacion espera de ello y la
forma como eso encaja dentro de la organizacion
Participacion en la determinacion de los objetivos que deben alcanzar
Apoyo y asesoramiento adecuado en el proceso

Facilitacion de retos alcanzados y

~ ® 2o o

Garantiza conocimiento de la Evaluacion del Desempefio y la marcha del

proceso mismo.

En conclusion al relacionar la Evaluacion del Desempefio por competencias con el
resto de los modelos de evaluacién sustentados en otros esquemas gerenciales
se infiere que los elementos coincidenciales son escasos prevaleciendo mas un

esquema diferenciador que se traduce en las siguientes caracteristicas:
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EVALUACION POR COMPETENCIAS

écentra en los resultados del desempefio Iaborah
Su resultado es competente o alin no competente.

Aumenta el compromiso del personal y sus
esfuerzos para lograr metas.

Mejora la comunicacidn y las relaciones
interpersonales ya que el superior no es evaluador
sino agente de apoyo y orientador.

El compromiso de la gente aumenta a participar en
la fijacidon de metas por lo que su esfuerzo en
alcanzarlas aumenta significativamente

La organizacion se transforma en un sistema de
aprendizaje al sentirse los supervisores

exigidos por dar respuestas que contribuyan al
logro de las metas

Constituye un medidor del clima organizacional y
de su crecimiento al permitir al trabajador
participar activamente en la proposicién de metas
a alcanzar y desarrollar comportamientos
auténomos hacia el logro.

Se acerca al contexto de autogestion,
autoevaluacién y autonomia en general.

Las debilidades del trabajador son afloradas por el
propio interesado para que se le capacite en dichas
dreas al estar mas preparado puede lograr su meta.

La filosofia organizacional se soporta en un sistema

@erto, basado en la confianza y sus criterios. J

~

La evaluacion se centra en el esfuerzo mas que en
los resultados.

Usa comparaciones estadisticas cuyo resultado
siempre se traduce en castigo.

Disminuye el compromiso del trabajador por sesgo-
castigo del supervisor al aplicarlo.

Sesga la comunicacion y las relaciones personales
se quebrantan por la verticalidad de las relaciones
de poder.

Se recompensa el esfuerzo mas que el resultado y
el compromiso se traduce solo en lograr la meta
fijada por su superior.

La organizacidn se convierte en un sistema
explorador que solo exige al trabajador cumplir su
tarea y lograr la meta propuesta

El clima organizacional desmejora por la escasa
participacién del trabajador en la proposicion de
sus metas.

Se busca solo un contexto de evaluacién directa
para establecer responsabilidades.

El trabajador oculta sus debilidades por el temor al
castigo por parte de su superior.

La organizacién funciona como sistema cerrado
donde la confianza hacia el trabajador se traduce

en supervision.
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CAPITULO 1l

ANALISIS DE ESACONTROL

3. SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION

Esacontrol es una organizacion que cuenta con un certificado de calidad basado
en la norma ISO 9001 y ésta determina que el personal contratado sea
competente en la realizacion de actividades que afecten directamente a la calidad
de los productos, por tal razon la Gerencia de Recursos Humanos busca manejar
un modelo de gestidn para garantizar la competencia del personal por medio de la

coordinacién de los procesos existentes.

Aun cuando la Gestion de Talento Humano involucra varios subsistemas, el
desarrollo de la presente tesis se enfocara en dos de éstos:
1. Reclutamiento y Seleccién

2. Capacitacion y desarrollo

3.1. RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION

3.1.1. RECLUTAMIENTO

El procedimiento de reclutamiento de personal inicia cuando se determina la
necesidad de cubrir una vacante en la empresa. Las acciones que se llevan a
cabo son:

1. La Gerencia de Recursos Humanos convoca a un concurso interno mediante
el cual los empleados interesados se pueden presentar, siempre y cuando
reunan los requisitos determinados para cada cargo.

2. En caso de no existir interesados o personas adecuadas para cubrir el
cargo, al interior de la organizacion, se procede a buscar fuentes externas,

las siguientes alternativas son:
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» Avisos en la prensa local (por lo general se ocupa este medio para reclutar a
altos directivos)

« Contacto directo con organizaciones profesionales y centros docentes
(universidades, institutos tecnologicos, etc.)

* Agencias de empleo (se utilizan las que estan disponibles en internet:

www.multitrabajos.com, www.porfinempleo.com)

3. Luego de pasar por el proceso de reclutamiento se continda con el de

seleccion.

3.1.2. SELECCION E INDUCCION

Esacontrol S.A., realiza una seleccion de personal basada en logros y obijetivos,
es decir, selecciona a su personal por fases y logros segun los conocimientos de

los participantes.

Las actividades que se siguen luego de pasar el proceso de reclutamiento son:

a) Verificar la informacion personal, experiencia y certificados, contenida en los
documentos presentados por los aspirantes, la informacion a revisar es:
» Autenticidad de los documentos
* Experiencia previa y entrenamiento del aspirante
» Especificaciones, limites de edad para la vacante, sexo (cuando
aplique), etc.
» Especificaciones de conocimiento, puede ser de algun lenguaje
especifico, etc.
b) Separar las carpetas por grupos, por personal apto y no apto para ocupar la
vacante en la organizacion.
c) Programar entrevistas para los aspirantes que cumplen con los requisitos del
puesto, la primera entrevista la realiza la persona el Coordinador de
Recursos Humanos, en ésta se busca conocer al candidato y tener un

acercamiento formal con el mismo, a fin de indicarle temas generales para el
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cargo y sobre la organizacion, ademas se pretende conocer las aptitudes del
entrevistado.

Con los candidatos pre seleccionados, se realiza una nueva entrevista con el
Responsable de Planta (Jefe Directos) quien evalia a candidato en lo
referente a conocimientos propios de su funcion.

Una vez efectuadas las entrevistas, tanto el Coordinador de Recursos
Humanos como el Responsable de Planta, llenan el formulario de evaluacion
del candidato y deciden quién es el postulante mas apto para ocupar el
cargo vacante. la entrevista y la reserva hasta haber concluido con todas las
citas para realizar las calificaciones globales.

Una vez terminadas las entrevistas, el Responsable de Relaciones
Laborales emite un informe y presenta una terna de candidatos pre
seleccionados, los cuales pasan a una nueva entrevista con el Jefe o
Gerente de Area donde se requiere cubrir la vacante, quien al finalizar la
misma emite un dictamen favorable a favor de la persona que mas se
acerque al perfil requerido.

El proceso de induccién del personal nuevo, se realiza en una sola jornada,
en la cual una persona delegada de cada area de la organizacion, expone

brevemente como se desarrolla el proceso al que pertenecen.

3.1.3. DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

En Esacontrol no se cuenta con una descripcion de cargos establecida de manera

objetiva, actualmente las actividades y requerimientos del cargo se encuentran

detalladas en la Hoja de Descripcion de Responsabilidades y las actividades que

desarrolla cada persona en las Instrucciones de Trabajo respectivas.

Como se indicé anteriormente, los cargos en Esacontrol son a nivel administrativo

y operativo, los niveles jerarquicos para el personal dentro de la organizacién son

los siguientes:

>
>
>

Gerente General
Responsables de Area

Supervisores
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> Asistentes

» Operarios

El personal operativo de Esacontrol se encuentra dirigido directamente por el

Responsable de Planta.

3.2. CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

Con la capacitacion del personal, se busca definir las actividades para identificar

las competencias necesarias de los trabajadores y establecer la formacion

necesaria a fin de garantizar que los procesos se desarrollen eficazmente y

conseguir la toma de conciencia del Personal sobre la importancia de sus labores.

Para la realizacion del programa de capacitacion se realiza un Plan de Formacion,

el cual se desarrolla de la siguiente manera:

El Jefe de Planta y el Responsable de Recursos Humanos elaboran el
correspondiente Plan Semestral de Formacion para el Personal, de acuerdo
a los objetivos de la organizacion, al analisis y la comparacion de los perfiles
del personal con las funciones que realiza y a requerimientos técnicos

relevados en los procesos por mejora continua.

El Gerente Técnico Operativo revisa y aprueba el Plan Semestral de
Formacion propuesto, asignando y aprobando los recursos necesarios para

Su ejecucion y cumplimiento.

El Responsable de Recursos Humanos controla que el Plan Semestral de
Formacion se cumpla, solicitando los recursos asignados y aprobados

previamente por el Gerente Técnico Operativo.

Recursos Humanos mantiene los Registros de Formacién de eventos
internos y/o copia de los certificados de eventos externos, los mismos que

constan en el respectivo expediente del trabajador.
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3.2.1. EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA FORMACION

El responsable de Recursos Humanos coordina trimestralmente, o cuando se
considere necesario, con los responsables de los diferentes procesos, la
evaluacion de la Eficacia de la Formacion recibida, a fin de determinar si se han

cumplido los objetivos, los criterios de la evaluacién son los siguientes:

e Grado de Conocimiento: Lo evaluara el Jefe inmediato superior,

identificando 5 niveles:

No aceptable: Evidencia desconocimiento total.
Malo: Posee una ligera idea sobre el tema.
Bueno: Demuestra conocimientos generales sobre el tema.

Muy Bueno: Evidencia conocimiento y cierto dominio sobre el tema.

a bk~ 0N e

Eficiente: Supera las expectativas.

» Grado de Aplicacion: Puede ser evaluado mediante la aplicacion de una
encuesta u observacion directa en el desarrollo de las actividades, aplicada

por el Jefe inmediato superior, identificando 5 niveles:

No aceptable: Evidencia desconocimiento total.

Mal Aplicable: Aplica errbneamente la instruccion recibida.
Aplica: Aplica parcialmente la instruccién recibida.

Muy Aplicable: Aplica la instruccion recibida en forma integral.

ok~ 0N R

Satisfactoriamente Aplicable: Supera las expectativas.

* Impacto en el Producto de la Aplicacion de la Forma  cion Recibida: El
Jefe inmediato evalia mediante la observacion de los resultados del

proceso, las actividades del personal formado, identificando 5 niveles:

1. Nulo: Se observa disminucion en los resultados esperados.

2. Aplica Poco: Se mantienen los resultados.
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3. Buena Aplicacion: Se evidencia mejoras de hasta un 5% en mas, en los
resultados.

4. Muy Aplicable: Se evidencia mejoras de hasta un 10% en mas, en los
resultados.

5. Super Aplicable: Se obtiene una mejora superior de mas del 10% en los

resultados.

En caso de haberse alcanzado una puntuacion promedio entre los 3 criterios
menor a 3, se pedira al Jefe de Planta que tome las acciones correctivas
necesarias, incluyendo, si es el caso, la revisibn del Plan Semestral de

Formacion.

3.3. CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO DE LA GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

* Los procesos de recursos humanos establecidos en la organizacién, no
estan alineados a las estrategias de la empresa.

» Se tiene definido un manual de funciones, pero no se ha establecido
claramente cuales son los requisitos que una persona debe tener para
ocupar un cargo en la organizacién, hasta ahora los procesos de seleccién
se los realiza en base a experiencias anteriores y buscando personas que se
acerquen mas al perfil de las personas que ya trabajan en la empresa, sin
tener una técnica que permita medir si las competencias de la persona son
aptas o no para desarrollar actividades especificas.

» El ambiente de trabajo es seguro y saludable, las practicas de salud laboral
son satisfactorias y eso se puede evidenciar en el hecho de que al menos en
el ultimo afio no se han registrado accidentes laborales pese a ser una

empresa de produccion.

En el siguiente capitulo se disefiar4d un Modelo de Gestion por Competencias, con

el que se busca contribuir con la competitividad y productividad de Esacontrol.
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CAPITULO IV

DESARROLLO DEL MODELO DE GESTION POR
COMPETENCIAS

4. MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS

El enfoque de la Gestion basada en competencias es un tema con una
importancia y una utilizacién creciente en el entorno empresarial ya que impulsa a
un nivel de excelencia las competencias individuales de acuerdo a las
necesidades operativas de la empresa; garantizando de esta manera el desarrollo

y la administracion del potencial de las personas.

Distintamente del Modelo que se desee implementar, éste trae beneficios muy
importantes ya que al dirigir a las personas basandose en sus talentos, se logra
aprovechar toda la imaginacién, capacidad, creatividad, mas alld de sus
experiencias y conocimientos, en beneficio de la empresa y de la propia persona;
la organizacion es concebida como un todo integral, donde las diferentes areas se
interrelacionan; el clima organizacional se convierte en un ambiente innovador a
través del auto — desarrollo, ya que los trabajadores conoceran su propio perfil de
competencia y el requerido por el puesto que ocupan o aspiran, identificando y

actuando sobre las acciones necesarias para conseguir el perfil requerido.

Luego de analizar los diversos modelos propuestos por distintos autores, se
propone un Modelo que sirva como herramienta para que Esacontrol tenga una
guia para administrar el talento humano de una forma efectiva. Basandose en el
objetivo principal de esta tesis; el Modelo contendra cada una de las actividades

claves que debe cumplir la organizacion.

La implementacion del Modelo de Gestibn por Competencias, contribuye a

obtener resultados que agreguen valor en torno al cumplimiento de la mision,
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concretamente a través del logro de los objetivos organizacionales planteados,

transformando a las personas en centro de la ejecucion estratégica.

4.1. ELABORACION DE UN MODELO DE GESTION POR COMPETE NCIAS

Como se habia indicado en el punto 2.3.4, la propuesta para el Modelo de Gestién
por Competencias se basa en el desarrollo de los siguientes pasos:

» Definir competencias institucionales

* Recoger informacion

* Analisis de los puestos de trabajo

» Elaboracion de perfiles de competencias
» Validar el modelo de Competencias

* Aplicar el modelo a los subsistemas de Recursos Humanos

4.1.1. Definir Competencias Organizacionales

La identificacion de competencias tiene por objetivo determinar cuales son las
competencias que se requiere tenga el personal de la empresa para desempeifar
de forma excelente una actividad determinada, dentro de un puesto de trabajo.

La importancia de realizar un correcto procedimiento en la identificacion de
competencias radica en que es un punto sensible para el modelo, ya que la
identificacion y luego el disefio del perfil de competencias, es el punto central del
cual depende el disefio y utilizacion o6ptimos del modelo de gestion por

competencias.

Para definir las competencias organizacionales o generales se siguieron los

siguientes pasos:
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» Elaboracién de un borrador de competencias: en la Tabla 5 se muestra las
competencias propuestas para Esacontrol, las cuales deben ser
seleccionadas segun las necesidades de la misma.

» Reunidn activa con la direccion de Esacontrol: Es imprescindible el
compromiso y participacion de las autoridades de la organizacién ya que
éstas poseen un mayor conocimiento de la misma y ademas son entes para
la generacion de decisiones por lo que se podra definir los factores clave de
exito o competencias que se necesitan.

» Existe innumerable cantidad de competencias, sin embargo, se ha definido
este primer borrador seleccionando a aquellas que mejor se acoplen a la
realidad de la empresa, las mismas que a continuacion se detallan y que
posteriormente se presentaran a la Direccion de la empresa para proceder

con la respectiva seleccion de las competencias generales y especificas:

COMPETENCIAS DEFINICIONES

Orientar y desarrollar a otras Ayuda a que los demas descubran y alcancen su

personas potencial.

Es la habilidad para comprender rapidamente los
cambios del entorno, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas y las
fortalezas y debilidades de su propia organizacién a
la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.
Pensamiento estratégico Capacidad para detectar nuevas oportunidades de
negocio, comprar negocios en marcha, realizar
alianzas estratégicas con clientes, proveedores o

competidores. Incluye la capacidad para saber

ESPECIFICAS

cuando hay que abandonar un negocio o

remplazarlo por otro.

Es la capacidad de determinar eficazmente las

metas y prioridades de sus planes o proyectos,

L . estipulando la accion, los plazos y los recursos
Planificacion y gestion ) ) .

requeridos. Incluye la instrumentacion de

mecanismos de seguimiento y verificacion de la

informacion.
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DEFINICIONES

Innovacion

Es la capacidad de idear soluciones nuevas y
diferentes para resolver problemas o situaciones
requeridas por el propio puesto, la organizacion, los

clientes o el segmento de la economia donde actue.

Responsabilidad

Esta competencia est4 asociada al compromiso con
gque las personas realizan las tareas
encomendadas. Su  preocupaciéon  por el
cumplimiento de lo asignado esta por encima de
sus propios intereses, la tarea asignada esta

primero.

Habilidad analitica

Es la capacidad general que tiene una persona para
realizar un andlisis l6gico. La capacidad de
identificar los problemas, reconocer la informacion
significativa, buscar y coordinar los datos
relevantes. Se puede incluir aqui la habilidad para
analizar, organizar y presentar datos financieros y
estadisticos y para establecer conexiones
relevantes entre datos numéricos.

Manejo de recursos materiales

Obtener y cuidar el uso apropiado de equipos,
locales, accesorios y materiales necesarios para

realizar ciertas actividades.

Operacion y control

Operar y controlar el funcionamiento y manejo de

equipos, sistemas, redes y otros.

Inspeccion de productos o

Servicios

Inspeccionar y evaluar la calidad de los productos o

Servicios.

Manejo de recursos financieros

Determinar como debe gastarse el dinero para

realizar el trabajo y contabilizar los gastos.

Comprensién oral

Es la capacidad de escuchar y comprender

informacion o ideas presentadas.

Expresion oral

Es la capacidad de comunicar informacion o ideas

en forma hablada de manera clara y comprensible.

Expresion escrita

Es la capacidad de comunicar informacion o ideas

por escrito de modo que otros entiendan.
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DEFINICIONES

Juicio y toma de decisiones

Es la capacidad de valorar las ventajas y

desventajas de una accion potencial.

Productividad

Habilidad de fijar para si mismo objetivos de
desempefio por encima de lo normal, alcanzandolos
exitosamente. No espera que los superiores le fijen
una meta, cuando el momento llega ya la tienen
establecida, incluso superando lo que se espera de

ella.

Desarrollo estratégico de los

recursos humanos

Capacidad para analizar y evaluar el desempefio
actual y potencial de los colaboradores y definir e
implementar acciones de desarrollo para las
personas y equipos en el marco de las estrategias

de la organizacién, adoptando un rol de facilitador.

Desarrollo de las personas

Implica un esfuerzo constante por mejorar la
formacién y el desarrollo, tanto los personales como
los deméds, a partir de un apropiado analisis previo

de sus necesidades y de la organizacion

GENERALES

Trabajo en equipo

Es la capacidad de participar activamente en la
prosecucion de una meta comun subordinando los

intereses personales a los objetivos del equipo

Orientacién a los resultados

Es la tendencia al logro de resultados, fijando metas
desafiantes por encima de los estandares,
mejorando y manteniendo altos niveles de
rendimiento, en el marco de las estrategias de la

organizacion.

Orientacioén al cliente

Es la vocacion y el deseo de satisfacer a los
clientes con el compromiso personal para cubrir con

sus pedidos, deseos y expectativas.

Flexibilidad

Es la capacidad para adaptase y trabajar en
distintas y variadas situaciones y con personas o
grupos. Supone entender y valorar posturas
distintas o puntos de vista encontrados, adaptando
su propio enfoque a medida que la situacién

cambiante lo requiera y promoviendo los cambios
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COMPETENCIAS DEFINICIONES

en la propia organizacion o las responsabilidades

de su cargo.

Consiste en actuar para establecer y mantener
Desarrollo de relaciones relaciones cordiales, reciprocas y calidad o redes

de contactos con distintas personas.

Es la capacidad de comprender las necesidades del
o los clientes, la de los clientes de sus clientes, las
o ) . de los wusuarios finales (segun corresponda).
Conocimiento de la industria y el y ) )
También es la capacidad de prever las tendencias,
mercado ) .
las diferentes oportunidades del mercado, las
amenazas de las empresas competidoras y los

puntos fuertes y débiles de la propia organizacion.

Es la capacidad de conocer a fondo el / los
Profundidad en el conocimiento producto (s) y evaluar la factibilidad y viabilidad de
de los productos su adaptacién a los requerimientos, gustos y

necesidades del cliente.

Es la predisposicién a emprender acciones, crear
Iniciativa oportunidades y mejorar resultados sin necesidad

de un requerimiento externo que lo empuje.

Es la habilidad para buscar y compartir informacion

atil, para la resolucién de situaciones de negocios

o ] utilizando todo el potencial de la empresa. Incluye la
Aprendizaje continuo i o o

capacidad de capitalizar la experiencia de otros y la

propia, propagando el Know How adquirido en foros

locales o internacionales.

Habilidad para crear un ambiente propicio para la
colaboracién y lograr compromisos duraderos que
fortalezcan la relacién. Capacidad para dirigir o

Negociacion controlar una discusion utilizando técnicas ganar-
ganar planificando alternativas para negociar los
mejores acuerdos. Se centra en el problema y no
en la persona.

Tabla 5. Detalle de competencias propuestas para el pémderfzsacontrol
Elaborado por: Autora
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Para llevar a cabo la definicion de las competencias institucionales, es necesario
contar con niveles de evaluacion que seran utilizados por los directivos de la
organizacion para identificar aquellas que mas se acoplen a la vision y mision de
Esacontrol. Ademas estos niveles seran utilizados en las competencias
especificas, cabe mencionar que los niveles pretenden describir el grado de
desarrollo de la competencia en términos del alcance en su desempefio, su
utilizacion permite visualizar las posibilidades de ascenso y transferencia entre
diferentes calificaciones; estan elaborados para reflejar condiciones reales de
trabajo, que se presentan en diferentes grados de complejidad, variedad y
autonomia. Tales grados se representan en distintos niveles de competencia
requeridos para el desempefio. Para este proyecto se tomo como referencia los
niveles de competencias que Martha Alles® propone, a continuacién se detalla los
Mismos:
* Nivel A: Alto
» Nivel B: Bueno, por encima del estdndar
* Nivel C: Minimo necesario para el puesto (dentro del perfil requerido). No
indica una subvaloracibn de la competencia; significa un nivel
minimamente aceptable de trabajo, es el punto que debe alcanzar un
empleado, de lo contrario no se lo considerara competente para el
puesto.

* Nivel D: Insatisfactorio o grado minimo de la competencia.

En el Anexo 1 se detallan los niveles de cada competencia, del detalle realizado

para Esacontrol S.A.

Para este caso de aplicacion se consideré Unicamente las escalas A, By C, los
directivos evaluaron cada competencia propuesta en el punto anterior de acuerdo
a la escala seleccionada; en la tabla siguiente se detalla los resultados obtenidos

de esta valoracion:

® ALLES, Martha, Gestién por Competencias; EL DICSIERIO.
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Competencias NIVEL A | NIVELB | NIVELC
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al cliente X
Flexibilidad X
Desarrollo de relaciones X

Conocimiento de la industria y el
mercado

Profundidad en el conocimiento de

los produtos X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X

Tabla 6. Valoracion de competencias para el personal deoBsal
Elaborado por: Autora

Como resultado de esta reunion, aquellas competencias calificadas por los
directivos de Esacontrol, con el valor de A (alto), son aquellas que quedan
definidas como competencias Generales de la organizacion; éstas son
consideradas por la maxima direccibn como competencias que se acoplan a su
mision y vision y por lo tanto todos los colaboradores deben poseerlas:

e Trabajo en equipo

» Orientacion a los resultados

» Orientacion al cliente

e Profundidad en el conocimiento de los productos

e Iniciativa

* Aprendizaje continuo

Debido a que las competencias son conductas observables, medibles,
desarrollables y cuantificables y de acuerdo a la realidad de Esacontrol,
considerando su propia misién y vision, se confirma con la Direccién de la
organizacion, las competencias organizacionales que mejor representan al sentir

y las necesidades de la organizacion.
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4.1.2. Recoger informacion

En este punto se identificaron las tareas, funciones, responsabilidades de los
cargos de Esacontrol y en base a esta informacion se realizé la descripcion de los
cargos o puestos de trabajo, lo que servird de base para la definicion de las
competencias especificas y para los procesos de seleccion y contratacion.

La informacion que se recogera sera de todos los cargos de la organizacion, los
cuales ya fueron mencionados anteriormente y se detallan a continuacion:

» Gerente Técnico Operativo

* Responsable de Planta

* Responsable de Aprovisionamiento

* Responsable de Recursos Humanos

* Asistente de Planta

» Supervisor de Produccion

e Operarios de: Corte, Horno Forja, Troquelado Granallado, Ensamble

Ensayos y Embalaje

e Supervisor de Maquinado

» Operarios de: Maquinado de Valvulas, Maquinado de Pistones

e Supervisor de Mantenimiento

e Operarios de Mantenimiento

* Responsable de Bodega

» Asistente de Bodega / Facturacion

Martha Alles’, propone items que deben ir en un formulario para el anélisis de los
puestos, los cuales se aplicaran para llevar a cabo la recoleccion de la
informacion:

% Titulo del puesto, divisién, sector o gerencia
% Sumario: breve definicion de la tarea
% Deberes y responsabilidades: las tareas a realizar

+ Capacidades y requisitos educacionales

" ALLES, Martha, Gestién por Competencias; EL DICSIERIO.
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« Otras condiciones laborales: describir aquellas que son inusuales para la
posicién, como horarios de trabajo diferentes a los de la organizacion,
viajes frecuentes, etc.

< Otros requisitos: de personalidad, competencias

+« Preparado por, aprobado por, fecha

En base a estos items, se realizo entrevistas personales a los trabajadores para
determinar sus principales actividades y responsabilidades, las mismas que
sirvieron como base para realizar el andlisis de los puestos de trabajo. Estas
actividades se describen en el Anexo 3.

4.1.3. Andlisis de los puestos de trabajo

Después de recolectar la informacion de actividades, se realizé una descripcion
completa de cada puesto de trabajo, listando las actividades esenciales, asi como
también identificando conjuntamente con el Jefe de Recursos Humanos las
competencias especificas para cada cargo. En el siguiente capitulo se establece
los pasos necesarios para realizar la valoracion de actividades y los requisitos

para cada puesto de trabajo.

4.1.4. Elaboracion de perfiles de competencias

Las competencias generales son aquellas que todos los integrantes o empleados
de Esacontrol deben poseer, por lo tanto dentro del perfil de competencias, éstas
se encontraran obligatoriamente ingresadas como competencias o conductas que

debe cumplir este puesto de trabajo.

Las competencias especificas de cada cargo fueron analizadas de acuerdo a las
definiciones del Diccionario de Competencias y de las funciones que desempefa
el puesto; conjuntamente con el jefe inmediato se levantd un primer documento o
borrador de competencias especificas del cargo; las mismas que fueron

razonadas con la Direccion de la compaiiia para su posterior aprobacion.
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Definidas las competencias generales y las competencias especificas por cada
cargo, en esta fase se elaborara los perfiles de competencias, es decir, las
competencias especificas seran abiertas en grados o niveles y de cada puesto de
trabajo se medird el impacto que cada competencia tiene para el correcto
desempeio del empleado. Para el registro de los perfiles de competencias se

utilizara el formato presentado en la siguiente tabla:

Perfil de competencias para el cargo:

COMPETENCIAS GENERALES

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Las letras A a C indican mayor o menor grado de cumplimiento

Las competencias generales para todos los niveles seran:
v' Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Orientacion al cliente

Profundidad en el conocimiento de los productos

Iniciativa

AN NEENEEN

Aprendizaje continuo

4.1.4.1. Perfil de competencias del cargo Gerente Operativo

Ademas de las competencias generales de Esacontrol, el Gerente Técnico
Operativo debe contar con las siguientes competencias especificas identificadas
para este cargo:

v Orientar y desarrollar a otras personas

v Planificacion y gestion

v" Pensamiento estratégico
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v Juicio y toma de decisiones
v" Manejo de recursos financieros

En la tabla 7 se valida el grado o calificacion de cada una de ellas, de acuerdo a

Su importancia, para el buen desarrollo del cargo:

GERENTE TECNICO
OPERATIVO

COMPETENCIAS GENERALES: A B Cc

Perfil de Competencias para el cargo:

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados X

Orientacion al cliente X

Profundidad en el conocimiento de los productos X

Iniciativa

Aprendizaje continuo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS: A B C

Orientar y desarrollar a otras personas X

Planificacién y gestion

Pensamiento estratégico

Juicio y toma de decisiones X

Manejo de recursos financeiros X

Tabla 7. Perfil de competencias del cargo Gerente Técnpmer&ivo
Elaborado por: Autora

4.1.4.2. Perfil de competencias del cargo Responsable dersecHumanos

Las competencias especificas para este cargo son:
v" Planificacion y gestion
v Juicio y toma de decisiones
v Desarrollo estratégico de los recursos humanos

v" Negociacion

En la tabla 8 se valida el grado o calificacion de cada una de ellas, de acuerdo a
su importancia, para el buen desarrollo del cargo:
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RESPONSABLE DE

Perfil de Competencias para el cargo: RECURSOS HUMANOS

COMPETENCIAS GENERALES: A B C
Trabajo en equipo X

Orientacion a los resultados X
Orientacion al cliente X

Profundidad en el conocimiento de los productos X

Iniciativa

Aprendizaje continuo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS: A B C
Planificacién y gestion X
Juicio y toma de decisiones X

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

Negociacién X

Tabla 8. Perfil de competencias del cargo Responsable der&es Humanos
Elaborado por: Autora

4.1.4.3. Perfil de competencias del cargo Responsable devigionamiento

Las competencias especificas para este cargo son:
v Planificacion y gestion
v' Pensamiento estratégico
v" Negociacion
v" Manejo de recursos financieros
v Habilidad analitica

En la tabla 9 se valida el grado o calificacion de cada una de ellas, de acuerdo a

Su importancia, para el buen desarrollo del cargo:

Perfil de Competencias para el cargo: APRI;%S\/TgIg?\Q?\/ILIEI\?'FO
COMPETENCIAS GENERALES: A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al cliente X
Profundidad en el conocimiento de los productos X
Iniciativa
Aprendizaje continuo
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS: A B C

Planificacién y gestion

Pensamiento estratégico

Negociacion X

Manejo de recursos financieros X

Habilidad analitica X

Tabla 9. Perfil de competencias del cargo Responsable devionamiento
Elaborado por: Autora

4.1.4.4. Perfil de competencias del cargo Responsable deaPla

Las competencias especificas para este cargo son:
v' Orientar y desarrollar a otras personas
v" Planificacion y gestion
v Juicio y toma de decisiones

v" Innovacion

En la tabla 10 se valida el grado o calificacion de cada una de ellas, de acuerdo a

su importancia, para el buen desarrollo del cargo:

Perfil de Competencias para el cargo: RESPONSABLE DE

PLANTA

COMPETENCIAS GENERALES: A B C

Trabajo en equipo X

Orientacion a los resultados X

Orientacion al cliente X

Profundidad en el conocimiento de los productos X

Iniciativa X

Aprendizaje continuo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS: A B C

Orientar y desarrollar a otras personas X

Planificacion y gestién X

Juicio y toma de decisiones X

Innovacion X

Tabla 10. Perfil de competencias del cargo ResponsableaidgdP|
Elaborado por: Autora
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4.1.4.5. Perfil de competencias del cargo Asistente de Rlant

Las competencias especificas para este cargo son:

v

AN NERN

Innovacion
Responsabilidad
Comprension oral
Expresion oral

Expresion escrita

En la tabla 11 se valida el grado o calificacion de cada una de ellas, de acuerdo a

su importancia, para el buen desarrollo del cargo:

Perfil de Competencias para el cargo: ASISTENTE DE PLANTA
COMPETENCIAS GENERALES: A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al cliente X
Profundidad en el conocimiento de los productos X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: A B C
Innovacion X
Responsabilidad X
Comprension oral X
Expresion oral X
Expresion escrita X

Tabla 11.Perfil de competencias del cargo Asistente det®lan
Elaborado por: Autora

4.1.4.6. Perfil de competencias del cargo Asistente de Badeg

Las competencias especificas para este cargo son:

v

v
v
v

Innovacion
Responsabilidad
Habilidad analitica

Manejo de recursos materiales
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v" Inspeccion de productos o servicios

En la tabla 12 se valida el grado o calificacion de cada una de ellas, de acuerdo a

su importancia, para el buen desarrollo del cargo:

Perfil de Competencias para el cargo: ASISTENTE DE BODE®&
COMPETENCIAS GENERALES: A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al cliente X
Profundidad en el conocimiento de los productos X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: A B C
Innovacion X
Responsabilidad X
Habilidad analitica X
Manejo de recursos materiales X
Inspeccion de productos o servicios X

Tabla 12. Perfil de competencias del cargo Asiste de Bodega
Elaborado por: Autora

4.1.4.7. Perfil de competencias de los cargos SupervisdPrdduccion, Supervisor de

Maquinado y Supervisor de Mantenimiento

Las competencias especificas para este cargo son:

v

AN NEENEEN

Planificacion y gestion
Responsabilidad

Habilidad analitica

Manejo de recursos materiales
Operacién y control

Inspeccién de productos o servicios

En las tablas 13, 14 y 15 se valida el grado o calificacion de cada una de ellas, de

acuerdo a su importancia, para el buen desarrollo del cargo:



SUPERVISOR DE

Perfil de Competencias para el cargo: PRODUCCION

COMPETENCIAS GENERALES: A B C

Trabajo en equipo X

Orientacion a los resultados X

Orientacion al cliente X

Profundidad en el conocimiento de los productos X

Iniciativa

Aprendizaje continuo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS: A

Planificacién y gestion

Responsabilidad

Habilidad analitica

Manejo de recursos materiales X

Operacion y control X

Inspeccion de productos o servicios X

Tabla 13. Perfil de competencias del cargo Supervisor ddiRi@on
Elaborado por: Autora

SUPERVISOR DE

Perfil de Competencias para el cargo: MAQUINADO

COMPETENCIAS GENERALES: A B C

Trabajo en equipo X

Orientacion a los resultados X

Orientacién al cliente X

Profundidad en el conocimiento de los productos X

Iniciativa

Aprendizaje continuo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS: A

Planificacion y gestién

Responsabilidad

Habilidad analitica

Manejo de recursos materiales X

Operacion y control X

Inspeccién de productos o servicios X

Tabla 14.Perfil de competencias del cargo Supervisor deuifagio
Elaborado por: Autora




Perfil de Competencias para el cargo:

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

COMPETENCIAS GENERALES:

B

C

Trabajo en equipo

Orientacion a los resultados

Orientacién al cliente

Profundidad en el conocimiento de los productos

Iniciativa

Aprendizaje continuo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

Planificacion y gestién

Responsabilidad

Habilidad analitica

Manejo de recursos materiales

Operacion y control

Inspeccién de productos o servicios

X

Tabla 15. Perfil de competencias del cargo Supervisor detéfamiento

Elaborado por: Autora

4.1.4.8. Perfil de competencias del cargo Responsable dedzod

Las competencias especificas para este cargo son:

v

v
v
v
v

Innovacion

Responsabilidad

Habilidad analitica

Manejo de recursos materiales

Inspeccién de productos o servicios
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En la tabla 16 se valida el grado o calificacion de cada una de ellas, de acuerdo a

Su importancia, para el buen desarrollo del cargo:

Perfil de Competencias para el cargo:

ASISTENTE DE BODE@&

COMPETENCIAS GENERALES: A B C
Trabajo en equipo X

Orientacion a los resultados X

Orientacion al cliente X

Profundidad en el conocimiento de los productos X
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Iniciativa

Aprendizaje continuo

COMPETENCIAS ESPECIFICAS: A

X | @ | X | X

Innovacion

Responsabilidad X

Habilidad analitica X

Manejo de recursos materiales X

Inspeccion de productos o servicios X

Tabla 16.Perfil de competencias del cargo Responsable dedzo
Elaborado por: Autora

4.1.4.9. Perfil de competencias de los cargos Operarios rdduecién, Maquinado y

Mantenimiento
Las competencias especificas para este cargo son:
v" Responsabilidad

Manejo de recursos materiales

v

v" Operacién y control

v Inspeccion de productos y servicios
v

Comprension oral

En las tablas 17, 18 y 19 se valida el grado o calificaciéon de cada una de ellas, de

acuerdo a su importancia, para el buen desarrollo del cargo:

Perfil de Competencias para el cargo: OPERARIO DE
PRODUCCION

COMPETENCIAS GENERALES: A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al cliente X
Profundidad en el conocimiento de los productos X
Iniciativa
Aprendizaje continuo
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: A B C
Responsabilidad
Manejo de recursos materiales X
Operacion y control X




Inspeccion de productos y servicios X

Comprensién oral X

Tabla 17.Perfil de competencias del cargo Operario de Rmdn
Elaborado por: Autora

Perfil de Competencias para el cargo: OPERARIO DE
MAQUINADO

COMPETENCIAS GENERALES: A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al cliente X
Profundidad en el conocimiento de los productos X
Iniciativa
Aprendizaje continuo
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: A B C
Responsabilidad X
Manejo de recursos materiales X
Operacion y control X
Inspeccidén de productos y servicios X
Comprensién oral X

Tabla 18. Perfil de competencias del cargo Operario de Meaglo
Elaborado por: Autora

Perfil de Competencias para el cargo: OPERARIO DE
MANTENIMIENTO

COMPETENCIAS GENERALES: A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al cliente X
Profundidad en el conocimiento de los productos X
Iniciativa
Aprendizaje continuo
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: A B C
Responsabilidad X
Manejo de recursos materiales X
Operacion y control X
Inspeccion de productos y servicios X
Comprension oral X

Tabla 19.Perfil de competencias del cargo Operario de Mamiento
Elaborado por: Autora
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4.1.5. Validar el modelo de competencias

Se mantuvo reuniones con los directivos y con las 4 jefaturas de Esacontrol, para
presentar los formatos, competencias generales y competencias especificas
resultantes del trabajo conjunto realizado, para revisar el Modelo de Gestion

propuesto en este proyecto.

Los distintos formatos presentados en esta investigacion (perfil de competencias,
cuestionario de un analisis del puesto para un empleado, etc.) fueron gestionados
durante el desarrollo de esta propuesta de Modelo de Gestion por Competencias,
de tal manera que se pudo ir identificando oportunidades de mejora que los
formatos sean completamente aplicables a la organizacion; lo que permitié validar
si el modelo es adaptable a la realidad de Esacontrol. En cuanto a las
competencias generales y especificas, se realizd una ultima revisién para validar

las que realmente constituyan factores claves de éxito para la organizacion.

Como conclusion de estas reuniones, el modelo de gestion propuesto en este
capitulo ser& aplicado por Esacontrol, con miras a realizar las actualizaciones que
correspondan de acuerdo a las nuevas necesidades que tenga la empresa; ya
que un modelo de gestion debe ser flexible y adaptable a los nuevos retos o
cambios que se presenten para la compaiiia con el objetivo de alcanzar la mision

y vision de Esacontrol.

4.1.6. Aplicar el modelo a los subsistemas de recursos hamos

En todas las organizaciones, sean estas pequefias o grandes, debe existir la
gestion integrada de recursos humanos, que se logra a través del modelo de
competencias, con esto se consigue que las mismas sean cada vez mas
competitivas y se aseguren que su recurso humano cada vez esté mas capaz de

realizar sus actividades de forma eficiente.
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Cuando se implementa un esquema de Gestion por Competencias, este se
relaciona con todas las tareas propias al area de Recursos Humanos y puede ser
aplicado a distintos subsistemas de Recursos Humanos y proveera las directrices

necesarias para su aplicacion.

4.1.6.1. Analisis y descripcion de puestos (Job Description)

Al momento en que Esacontrol decidié implementar un esquema de gestion por
competencias; el primer proceso que debera encarar es la descripcion de puestos
por competencias; es un paso fundamental para llevar a cabo el modelo de
gestion, ya que a partir de esta descripcion es posible implementar todos los

demas procesos en el area de recursos humanos.

El analisis de los puestos de trabajo es un proceso objetivo, en la medida en que
no tiene en consideracién a la persona que ocupa el puesto de trabajo, sino al
puesto en si, para este proyecto se realizd un levantamiento de informacién inicial
mediante entrevistas directas con cada trabajador de la organizacion con el fin de
determinar las actividades que estas personas realizan, luego de lo cual se
verificd esta informacion con el Jefe de la Planta y el Responsable de Recursos
Humanos para validar la informacion obtenida. Este andlisis se realizd

considerando dos variables:

» Descripcidn de puestos de trabajo : documento que recoge la informacion
obtenida por medio del analisis, quedando reflejada de este modo, el
contenido del puesto asi como las responsabilidades y deberes inherentes al
mismo.

» Especificaciones del puesto de trabajo: esta relacionado con los
requisitos y cualificaciones personales exigidos para un cumplimiento
satisfactorio de las tareas: nivel de estudios, experiencia, caracteristicas
personales, etc. Estos requisitos proceden de forma directa del analisis y

descripcion del puesto.
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Mediante esta informacion se elaborara el perfil profesiografico (documento que
especifica cuantitativa y cualitativamente las caracteristicas aptitudes que ha de

tener el candidato)

PROFESIOGRAMA

Descripcidn

Especificaciones

El formato de descripcion y andlisis del puesto esta enfocado a identificar las
competencias especificas que se requieran para el cargo (Anexo 2). Como se
habia sefialado anteriormente, este paso es el mas importante poder aplicar el

Modelo a los subsistemas de Recursos Humanos.
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CAPITULO V

5. PROPUESTA DE MEJORA

El modelo de Gestion por Competencias para Esacontrol S.A. suministrara los
lineamientos necesarios para los subsistemas de Recursos Humanos de la

organizacién y facilitaran la aplicacion correcta de los mismos.

Los subsistemas en los que se aplicara el modelo son:
v" Reclutamiento y seleccion

v' Capacitacion y desarrollo



O, RECLUTAMIENTO v SeLeccioN DE PERSONAL
POR COMPETENCIAS
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TR,
RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y

L]

enl SISTEMAS
esacontrol

Reclutamiento de Personal

1. OBJETIVO

Establecer las técnicas, procedimientos y sistemas de informacion adecuados
para la divulgacion de oportunidades de empleo y con ello atraer personas

calificadas y capaces para ocupar puestos en la organizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los procesos de reclutamiento de Esacontrol.

3. DEFINICIONES

« Reclutamiento : proceso orientado a atraer candidatos, tanto de adentro
como fuera de la Empresa, que estén capacitados y sean idoneos para

ocupar un cargo dentro de la misma.

4. RESPONSABILIDADES

« Reclutamiento: Recursos Humanos

+ Solicitud de Personal: Responsable de Area

« Requisicién de Personal: Gerencia Unidad solicitante (1)

« Aprobacién de Requisicion de Personal: Gerencia Recursos Humanos (2)

« Aprobacion de Requisicion de Personal: Gerencia General (3)

5. PROCEDIMIENTO
5.1.Emision de la Requisicion de Personal

La “Requisicion de Personal” se origina en el area en la que se debe cubrir la

vacante. La requisicion debe ser firmada por el Responsable de Area y/o
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Departamento y llenada correctamente con toda la informacion prevista en el

formato.

5.2.Aprobacion de la Requisicion de Personal

La Requisicion de Personal debe ser aprobada por el Responsable de la Unidad
en donde se va a cubrir la vacante, luego enviada a RH para su aprobacion.
Luego de la aprobacién de Recursos Humanos, se requiere la aprobacion de la

Gerencia General, previa la contratacion del personal.

5.2.1. Reclutamiento de personal

El reclutamiento de personal se realiza a través de fuentes de obtencion de
posibles candidatos, utilizando los medios adecuados para este proceso. Entre

las fuentes se consideraran:

Promocion Interna : es la primera fuente de reclutamiento, se realiza dentro de la
organizacion, ascendiendo o trasladando a los trabajadores a cargos que ofrecen
mejores retos y oportunidades. El objetivo del reclutamiento interno eleva la
motivacion y permite un mejor desarrollo del personal, para esto se utiliza el

formato de Movimiento de Personal.

Fuentes Externas : abarca a los mejores candidatos disponibles en el mercado,
esto incluye a candidatos reales o potenciales, disponibles u ocupados en otras

empresas. Las fuentes que Esacontrol considerara para este efecto son:

e Banco de datos : son hojas de vida que se mantienen en la Empresa.

« Anuncios en la prensa: se considera postulaciones por medio de la prensa
local.

e Universidades, Institutos y Centros de Educacion . son fuentes de
reclutamiento a donde la Empresa puede acudir para obtener personal

calificado.
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Bolsa de empleo por internet:  Esacontrol esta subscrita a las paginas:

www.multitrabajos.com Y www.porfinempleo.com €Specializadas en reclutamiento en linea.

Agencias de Empleos : son las que tienen acceso a una gran cantidad de

mercados laborales, por lo que se facilita el proceso de reclutamiento.

REGISTROS

Requisicion de personal
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aAn RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SISTEMAS
esaconltrol

REQUISICION DE PERSONAL

DATOS DEL PUESTO

TITULO DEL FECHA DE
PUESTO: REQUISICION:
POSICION FECHA
NUEVA: REQUERIDA:
TEMPORAL: AREA:
FUNCIONES

A REALIZAR:

CONDICIONES DEL PUESTO:

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIANTE BACHILLER BACHILLER TEC. TECNOLOGO PROFESIONAL POSTGRADO

CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION

INDISPENSABLE DESEABLE NO REQUIERE

CONOCIMIENTOS EN INGLES

INDISPENSABLE DESEABLE NO REQUIERE

OTROS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES O DESTREZAS INDISP ENSABLES PARA EL CARGO:
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA:

AREA TIEMPO
OBSERVACIONES:
REQUISION REALIZADA POR APROBADO POR:
NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA:
FECHA: FECHA:
APROBACION RECURSOS HUMANOS
NOMBRE:
FIRMA:

FECHA:
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PR,
RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y

enl SISTEMAS
esacontrol

Selecciéon de Personal

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia adecuada, con el fin de proveer a la organizacion del
recurso humano competente, en base a sus conocimientos, aptitudes y

habilidades, requisitos necesarios para cubrir los puestos existentes.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los procesos de contratacion de personal de

Esacontrol.

3. DEFINICIONES

» Seleccion: escoger de entre los candidatos reclutados al mas idéneo para
cubrir la vacante existente.

» Contratacion: convenio en virtud del cual una persona se compromete con la
organizacion a prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia

y por el pago de una remuneracion.

4. RESPONSABILIDADES

» Seleccion de Personal: Recursos Humanos

« Solicitud de Personal: Responsable de Area

» Aprobaciéon de Requisicion de Personal: Gerencia Unidad solicitante (1)

« Aprobacién de Requisicion de Personal: Gerencia Recursos Humanos (2)
» Aprobacion de Requisicion de Personal: Gerencia General (3)

« Contratacion: Recursos Humanos
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. Seleccion de candidatos

Concluido el proceso de reclutamiento de personal, se inicia la seleccion de los
aspirantes, determinando a los mas idoneos para cubrir la vacante; para esto
Recursos Humanos debe realizar un andlisis de las hojas de vida de cada uno
candidato y realiza las verificaciones de los datos y referencias que en ella

constan.

5.2. Entrevista Inicial de Seleccion — Recursos Hum  anos

Una vez que se ha determinado a los candidatos que cumplen con los
requerimientos del cargo, se convoca a una primera entrevista con la funcion
competente de Recursos Humanos. En esta entrevista se informa al candidato el
proceso que esta siguiendo la seleccion, ademas se profundizan y/o aclaran las
dudas que surgen del analisis de la hoja de vida y sobre todo se busca lograr un
acercamiento mas directo entre el aspirante y la organizacion. En la entrevista
especificamente se debe buscar informacién sobre:

* Antecedentes Académicos

* Experiencia laboral

* Habilidades Comunicativas

* Impactos e imprecisiones personales

* Motivacién y Compromiso Laboral

e Iniciativa Laboral o Académica

* Independencia de Criterio

* Grado de Interés

« Metas Laborales

Los resultados de la entrevista y evaluacién inicial del candidato se deberan
registrar en el formato de “Evaluacién del Candidato”; si el candidato obtiene méas
de 70 puntos en la evaluacion serd recomendado para el cargo y pasaran a la

siguiente fase que es la rendicion de pruebas de aptitud y psicoldgicas.
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5.3. Aplicacion de pruebas y técnicas de seleccion

Las pruebas son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los aspirantes
y los requerimientos del puesto, estas pruebas consisten en test psicolégicos y
pruebas que miden las aptitudes, capacidad y competencia del candidato para
desempeiniar la tarea, asi como rasgos de personalidad relevantes. Estas pruebas
deben ser aplicadas de acuerdo a la posicion a ser cubierta. La evaluacién
técnica-profesional, debera ser realizada por el Responsable de Unidad y/o Area

respectiva.

Recursos Humanos determinara el tipo de pruebas que va a aplicar en el proceso
de seleccion, dependiendo de las caracteristicas de la vacante y del aspirante,

entre estas estan:

Pruebas de aptitudes y capacidad : las pruebas de aptitudes y capacidad estan
creadas especificamente para medir las habilidades que se requieren para
realizar las tareas de un cargo, lo que permite evaluar el posible desempefio del

individuo en sus futuras labores.

Pruebas psicolégicas : las pruebas psicologicas son instrumentos de medicion,
un patron que se aplica en forma constante y sistematica para medir una muestra
de conducta con el objetivo de hacer una prediccion acerca del comportamiento
futuro del candidato.

5.4. Emisiéon e informe de candidatos

Una vez que se ha realizado la entrevista inicial y luego de la evaluacion
respectiva, se informara al Responsable de Unidad y/o Area sobre los candidatos
gue han sido preseleccionados y que deberan ser entrevistados y evaluados por
el responsable directo de la posicién a cubrir.
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Se presentara una programacion de las entrevistas coordinadas, con las hojas de
vida de los aspirantes y el formato de Evaluacion del Candidato, para ser

realizado por el Responsable Unidad y/o Area respectiva.
5.5. Entrevista con el Responsable de Unidad 6 Supe rior inmediato

El Responsable de Unidad o la funcién inmediata superior, realiza la segunda
entrevista con los aspirantes finalistas. En esta entrevista se debe informar sobre
los aspectos técnicos relacionados al cargo, asi como las expectativas sobre la
gestion y resultados esperados. En esta entrevista, se debera realizar una
evaluacion objetiva, para tomar la decision mas acertada sobre quién se integrara

como nuevo colaborador de la organizacion.
5.6. Seleccion del candidato

El Responsable de Unidad, luego de realizada la entrevista, debe seleccionar al
candidato y tomar la decision final de seleccion e informar de la misma a RH, a
través de una Comunicacion Interna, para iniciar el proceso de contratacion e

induccion.

Recursos Humanos informard al candidato seleccionado sobre la decision de la
organizacion y realizar4 una entrevista final, en la que se informara sobre las
condiciones contractuales, beneficios, responsabilidades y se solicitaran los
documentos necesarios previos a la firma del contrato, como requisitos iniciales

para la incorporacion.

5.7. Examenes médicos preocupacionales

Una vez que se ha decidido contratar al nuevo colaborador, éste debe realizarse

los exdmenes médicos preocupacionales, como requisito previo a la admision.
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5.8. Firma del contrato y legalizacion

Previo a la firma del contrato, se realizara un “check list”, para verificar y asegurar
que todos los documentos necesarios para la contratacion, han sido entregados,
firmados y autorizados:

* Requisicion de Personal

» Verificacién de Referencias

» Evaluaciones del Proceso de Seleccion

* Comunicacion Interna de decision de contratacion

* File completo del empleado

El colaborador seleccionado debera entregar la carpeta personal completa, con la
informacion y documentacion requeridos por la Empresa, Recursos Humanos
entregard la Solicitud de Empleo, en la que el colaborador debera registrar su
informacion referente a: area personal, area de estudios, area laboral, area

familiar, area econdmica, area de salud y referencias.

Para finalizar el Proceso de Seleccion, el Gerente de Recursos Humanos,
Organizacion y Sistemas y el nuevo colaborador deberan firmar el Contrato de
Trabajo. Recursos Humanos procede a la legalizacion del Contrato en la

Insectoria del Trabajo y al ingreso del Aviso de Entrada al IESS.

5.9. Induccién

Luego de la firma del contrato, se inicia el proceso de Induccién, a través del cual
el colaborador incorporado debera conocer de la estructura organizativa y las
funciones relacionadas al cargo, para asegurar una adecuada integracion. Para
este proceso, se realizaran reuniones, mediante una planificacion realizada e
informada, a través de una Comunicacion Interna, a las funciones involucradas.
Formalizada la incorporacion del colaborador de acuerdo al Procedimiento de
Seleccion y Contratacion de Personal, se procede a la asignacion de su puesto de

trabajo.
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En este proceso se debe orientar e informar al nuevo colaborador sobre:

» Organizacion de la organizacion, unidades de gestion, procesos operativos y
administrativos

» Procedimientos, Normas, Politicas, Reglamentos, Cddigo de Comportamiento
y demas disposiciones de la Empresa, que constituyen elemento fundamental
en la relacion laboral

> Beneficios

Y

Visita a las instalaciones y areas de trabajo
» Presentacién a los colaboradores de su nuevo centro de trabajo

6. REGISTROS
* Solicitud de empleo

* Evaluacion del aspirante

7. ANEXOS
* Metodologia de entrevista

*  Pruebas psicolégicas
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e

eni RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SISTEMAS
esacontrol
SOLICITUD DE EMPLEO RE-RH-SEL-01
| AREA PERSONAL

1. DATOS DE IDENTIFICACION

Apellidos | | Nombre | |

Lugar de Nacimineto | | | | | | | | | |
Pais Provincia Cuidad Cantén Parroquia

Fecha de Nacimineto | | | | | | | | |
Ao Mes Dia Sexo Edad

| | sio ] w~o[]

Nacionalidad Estado Civil Esposa Trabaja
Direccién | | | | | | | |
Provincia Cuidad Parroquia Barrio
| | || || || |
Sector Calle Numero Teléfono REFERENCIA

2. DOCUMENTOS PERSONALES

N° si (1 ~n [ ] | seccona  []

Cédula de ldentidad AFILIADO AL IESS Carnet IESS

N° | | | Idéneo |:| Reserva I:l Inapto |:| RemisoD

Libreta Militar Fecha de Calificacidén

Licencia de Manejo: Sportr Si |:| No |:| Profesional 1a.|:| 2a.|:| 3|:|

[ 1 AREA DEESTUDIOS |

Nivel de Instruccidn Instritucion Ultimo Ano Titulo Especializacion

Primaria

Secundaria

Superior

Otros Estudios
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Estudia? Si

Suspendio sus Estudios? Si No

No

Con qué horario ?

Causa

Qué proyectos inmediatos de estudios tiene ?

Il AREA LABORAL

Trabajos anteriores: anotelos comenzando por su ultimo empleo

Nombre de la Empres§ Nombre del Cargo Desde Hasta |Causa separacion| Ultimo sueldo

Describa brevemente las funciones que desempefiaba
Cite sus 3 ultimos Jefes con los siguientes datos

Empresa Nombre del Jefe Cargo Direccién Telefono

IV AREA FAMILIAR
1.Padre N°
Nombre y Apellidos Cédula de Identidad

VIVE Si No JUBILADO Si No Edad
Ocupacion Actual Empresa Lugar Ingreso Econdmico Teléfono
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2. Madre N°
Nombre y Apellidos Cédula de Identidad
VIVE Si No JUBILADO Si No Edad
Ocupacioén Actual Empresa Lugar Ingreso Econémico Teléfono
3. Esposa (0) N°
Nombre y Apellidos Cédula de Identidad
VIVE Si No JUBILADO Si No Edad
Ocupacion Actual Empresa Lugar Ingreso Econémico Teléfono
4.Hijos Ndmero
5. Cargas Familiares
Nombre Parentesco Sexo Edad
6. Tiene parientes que trabajanen la Institucic Si No
Nombre Parentesco
V AREA ECONOMICA
1. Tiene casa propia? Si No Ubicacion
Arrienda? Si No Anticrésis? Si No
2. Posee Vehiculo? Si No
Marca Modelo Tipo Placas Matricula Afo
3. Tiene otros ingresos? Si No

Origen
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VI SALUD

Tipo de Sangre Ultimo examen médico Fecha

Médico que lo realizd Ha sido oprado? Si No

De qué?

Qué enfermedades graves ha sufrido en los 3 ultimos afios ?

Actaulmente sufre de alguna enfermedad o alergia ?

REFERENCIAS

Referencias de personas que no sean parientes o empleados

Nombre y Apellidos Cargo Direccion Teléfono

NOTA: Declaro que toda informacion es veridica y sujeta a comprobacion

Firma del Solicitante Lugar y Fecha de presentacon

PARA EL EMPLEADOR

Cargo Sueldo

Aprobado por Firma

Instructivo

Sirvase llenar este formulario a mano. Todos los datos aqui solicitados son estrictamente confidenciales. El
hecho de presentar esta oferta de servicios no significa que el solicitante, sea aceptado como empleado,
Unicamente en base a los datos consignados en la oferta de servicios, se le notificard oportunamente para que se
presente a rendir las pruebas correspondientes.

Si no recibe tal notificacién de nuestra parte, esta circunstancia significa que no se ha presentado la oportunidad
de requerir de sus servicios. En consecuencia pedimos no concurrir, ni llamar por teléfono al Departamento de
Recursos Humanos para averiguar el resultado de la Solicitud.
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. RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SISTEMAS
esacontrol
EVALUACION DEL CANDIDATO RE-RH-SEL-02
NOMBRE:
POSICION:
ENTREVISTADOR:
FECHA:
ESCALA DE EVALUACION
9-10 Excelente / Excepcional - No hay areas débiles.
7-8 Bueno / Muy Bueno - Areas débiles menores
5-6 Regular - Ni muy bueno, ni muy malo
3-4 Menos que Regular - Fuertes debilidades
1-2 Flojo - No aceptable. Carece de muchas cualidades
CARACTERISTICAS PUNTAJE |COMENTARIOS / OBSERVACIONES
APARIENCIA

Impresién general causada por presencia, vestido y salud.

PONDERACION Y MADUREZ

Habilidad para precisar, razonar, conceptualizar, estabilidad, equilibrio, enriquece
discusion

PERSONALIDAD

Temperamento, caracter, agradable, honesto, maneja situaciones tensas.

RELACIONES HUMANAS
Habil para trabajar con subordinados iguales o superiores.

EXPRESION ORAL
Habilidad para expresarse, modo y forma de hablar.

EDUCACION
De acuerdo a requerimientos de la posicion.

CONOCIMIENTOS

Relacidn con el historial del candidato y los requisitos del cargo, comprension del
mismo.

INICIATIVA Y AUTOESTIMA
En qué grado se autovalora. Dignidad, aprecio de si mismo.

EXITO
Héabitos de esfuerzo personal, mejoramiento continuo, creatividad, amplitud de
pensamiento.

PROYECCION FUTURA
Capacidad para promocionarse, habilidad para anticipar cambios futuros y
problemas.

HISTORIA PERSONAL
Situacién Personal.

EVALUACION GLOBAL

TOTAL

RECOMIENDO PARAEL CARGO

NO RECOMIENDO PARAEL CARGO

FRMA EVALUADOR
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%

esacontrol

LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DE
ENTREVISTAS

1. GENERALIDADES

La entrevista de trabajo en un proceso de seleccion es una actividad mediante la

cual el empleador trata de obtener toda la informacion posible que necesita del

postulante mediante una serie de preguntas; mientras que el entrevistado trata de

transmitir todas las caracteristicas personales que le convierten en un candidato

idéneo para el puesto con el fin de persuadir al entrevistador.

Durante la ejecucion de la entrevista, se debe considerar no caer en las siguientes

actitudes:

» Juzgar al entrevistado Unicamente por un rasgo positivo o negativo percibido.

» Caer en los estereotipos.

e Sobrevalorar aspectos del candidato que el entrevistador mismo posee y

valora positivamente en si mismo.

e Comparar a cada candidato solo con el anterior

* Valorar mas la ultima informacion recibida

* Valorar mas las respuestas donde el entrevistado puso mas énfasis.

2. Tipos de Entrevista

Las entrevistas se llevardn a cabo entre el representante de la organizacion

(delgado de RRHH o Jefe de Unidad) y un postulante (entrevistado). Las

preguntas que se formularan podran ser estructuradas, no estructuradas,

mixtas, de solucion de problemas.
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2.1. Entrevistas no estructuradas

En este tipo de entrevista, se permiten al entrevistador formular preguntas no
previstas durante la conversacion. El entrevistador indaga sobre diferentes

temas a medida que se presentan, en forma de una platica comun.

2.2. Entrevistas estructuradas

Se basan en un marco de preguntas predeterminadas. Las preguntas se
deberan establecer antes que inicie la entrevista y todo solicitante debe
responderlas, las preguntas que se utilizaran estaran enfocadas a:

+ Estudios

«  Experiencia laboral

+ Personalidad

+ Autoconfianza

+  Motivacién

« Disponibilidad

+  Remuneracién

«  Aptitud

2.3. Entrevistas mixtas

En este tipo se emplean preguntas estructuradas y preguntas no
estructuradas. La parte estructural proporcionara una base informativa que
permitird las comparaciones entre candidatos. La parte no estructurada afiade
interés al proceso y permite un conocimiento inicial de las caracteristicas

especificas del solicitante.

2.4. Entrevista de solucion de problemas

Estas entrevistas se centraran en un asunto que se espera sea resuelto por el
postulante. Frecuentemente se trata de soluciones interpersonales hipotéticas,
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gue se presentan al candidato para que explique como las enfrentaria. Este

tipo de entrevistas se realizara para cargos administrativos, mas no para

operativos.

3. Guia de la entrevista

3.1. Antes de la entrevista

3.2.

3.3.

Analizar el curriculum del candidato
Planificar las preguntas que se van a formular
Basandose en la descripcion del puesto, agregar preguntas adicionales

Si es necesario

Durante la entrevista

Presentarse y tranquilizar al candidato.

Explicar la forma en que se llevara a cabo la entrevista

Utilizar las preguntas elaboradas para obtener informacién general y
especifica sobre las habilidades del candidato.

Tomar notas.

Dar al candidato la oportunidad de formular preguntas

Explicar los futuros pasos y los procesos de seguimiento.

Agradecer al candidato por asistir a la entrevista.

Analizar toda la informacién relevante vy realizar su andlisis
inmediatamente después de la entrevista.

Completar los formularios necesarios.
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4. Preguntas opcionales para la entrevista estructu  rada:

4.1. Sobre educacion (estudios):

e ¢ Qué nivel de educacion tiene?

* ¢En cuanto tiempo curs6 la carrera? Cuénteme sobre sus notas,
plazos...

» ¢ Por qué eligio su especializacion?

» ¢ Cree que tomo la decision adecuada?

* ¢ Qué aspectos de su educacion lo han preparado para este puesto?

* ¢Qué capacitacion especializada ha recibido que lo habilite para este
cargo?

e ¢Por qué no continué con su educacién formal? (si abandoné los
estudios)

* ¢Asiste actualmente, o planea hacerlo, a algun curso de capacitacion o
especializacion?

* ¢ Cuales son sus objetivos profesionales en el futuro?

* Mencione tres puntos que haya aprendido en la universidad que puedan
utilizarse en este puesto.

» Describa los empleos de medio tiempo que haya desempefado mientras
asistia al colegio y/o a la universidad. ¢A qué se dedicaba durante las
vacaciones cuando era estudiante?

* ¢COmo se las arregla con el estrés laboral?

* ¢Como se da cuenta si esta haciendo un buen trabajo?

e ¢COmo expresaria una frustracion?

 ¢Cuando necesita asesoramiento profesional sobre un tema de su
especialidad, ¢,a quién recurre?

* ¢ Como reacciona cuando alguien lo critica?

* ¢ Qué opina sobre trabajar bajo presiéon?
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Preguntas sobre experiencia laboral

Cuénteme sobre su ultimo (o actual) empleo.

En su cargo como ¢ qué hizo realmente?

¢, Cuanto tiempo le tomara hacer aportes concretos al nuevo cargo?

¢Por qué se ha retirado de su ultimo empleo? (o: ¢Por qué desea
retirarse de su empleo actual?)

¢, Cuales fueron sus proyectos mas importantes en los que ha trabajado
en su ultimo empleo?

¢, Qué evaluacion han hecho sus jefes en los ultimos tres afios?

¢, Como se siente con respecto a su actual trabajo?

Cuénteme sobre un proyecto donde haya demostrado sus habilidades
Cuénteme sobre alguna decision en particular qgue haya tomado ¢Qué la
hizo dificil? ¢Qué ha aprendido? ¢Cual ha sido la decision mas dificil
que tuvo que tomar y como la manej6?

¢, COmo organiza y planea los proyectos importantes?

¢, Cuales son los factores basicos que lo motivan en su trabajo? ¢Le
gusta / gustaba trabajar para su actual / tltimo jefe?

Describa la mejor compafiia para la cual haya trabajado.

Describa el mejor empleo que haya tenido.

¢, COmo se inicio en el tipo de trabajo que realiza en la actualidad?

¢, Cuales son los logros mas importantes que puede mencionar de cada
uno de sus empleos previos?

Describa un dia tipico en su empleo.

¢ Por qué tuvo tantos empleos en tan poco tiempo?

¢Alguna vez lo despidieron?

¢, Qué piensa de los viajes necesarios en un empleo?

¢, Qué busca en una compafia?

¢, Qué relacion tiene este empleo con los objetivos de su carrera?

¢, Qué opina sobre trabajar tiempo extra?
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Preguntas sobre personalidad, autoconfianza, a  ptitud y motivacion
(adicionalmente estos factores serdn medidos con la s pruebas

psicoldgicas)

* ¢ Se considera una persona inteligente?

 ¢Cree gque es importante tener un empleo estable?

» ¢Le aburre hacer el mismo trabajo una y otra vez?

« ¢Le gusta trabajar con objetos?

 ¢Le interesa trabajar con hechos y cifras?

* ¢Le gusta trabajar con otras personas?

e ¢Se aburre con los detalles?

* ¢CoOmo encara usted las tareas que le disgustan?

* ¢ Posee una personalidad competitiva?

* ¢Cual es su idea sobre el éxito?

e ¢ Qué tipo de personas le desagradan?

e ¢Cual es el problema mas dificil de comunicaciéon que haya tenido con
sus colegas?

e ¢COmo se maneja con el estrés?

» ¢ Es usted una persona innovadora?

* ¢ Tiene una buena relacién con sus comparieros de trabajo?

e ¢COmo le gustaria que lo recordaran?

» ¢ Es capaz de trabajar sin supervision directa?

Remuneracion y disponibilidade

* ¢ Qué remuneracion cree que deberia recibir por sus servicios?

» ¢ Elvalor que cito es negociable?

 ¢Se puede compensar con otro tipo de beneficios?

* ¢Enqué tiempo se puede integrar a la organizacion?

* ¢Tiene disponibilidad para trabajar fuera del horario normal, de ser
necesario?

e ¢Tiene disponibilidad para viajar?
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esacontrol

PSICOLOGICAS

LINEAMIENTOS PARA LAS EVALUACIONES

Se entiende por prueba a una situacion estandarizada que sirve de estimulo a un

comportamiento. Tal comportamiento se evalla por una comparacion estadistica

con el de otros individuos colocados en la misma situacion, lo que permite

clasificar al sujeto examinado, ya sea cuantitativa, ya sea tipolégicamente®,

A continuacion se detallan las pruebas psicolégicas que seran usadas por

Esacontrol para el proceso de selecciéon de personal, dependiendo del cargo que

se requerira:

CARGO PRUEBA ESPECIFICACION TIEMPO
CPS, Cuestionario de | Evaluacion de la personalidad en .
. . - . 35 min.
Personalidad situaciones laborales, sociales 'y
. . Aprox.
Situacional personales.
Administrativo Investiga la personalidad en un corto
tiempo, se basa en la medicion de 16 .
) . : 45 min.
16 PF dimensiones funcionalmente
. . o Aprox.
independientes 'y  psicolégicamente
significativas.
Investiga la personalidad en un corto
tiempo, se basa en la medicion de 16 .
. ) . . 45 min.
Operativos 16 PF dimensiones funcionalmente
. . o Aprox.
independientes 'y  psicolégicamente
significativas.

8 pichot (Bonboir,1974:91)




5-2-1- DESCRIPCION Y ANALISIS
DE CARGOS
POR COMPETENCIAS
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TR,
RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y

D)

L]

SISTEMAS

esacontrol

Descripcidén y Andlisis de Cargos

1.

OBJETIVO

Elaborar perfiles de cargo basados en competencias, en que se explique el

ambito de desempeiio especifico y el marco organizacional de cada uno de los

cargos cubiertos en el alcance de este procedimiento.

2.

ALCANCE

La cobertura de este procedimiento esta orientada al personal de planta y

administrativo de Esacontrol.

3.

DEFINICIONES

Perfil.- Conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion
de una persona para asumir en condiciones oOptimas las responsabilidades
propias del desarrollo de funciones y tareas de una determinada profesion.
Cargo.- Conjunto de funciones con posicion definida dentro de la estructura
organizacional.

Competencia.- ldoneidad para realizar una tarea o desempefiar un puesto de

trabajo eficazmente por poseer las calificaciones requeridas para ello.

. RESPONSABILIDADES

Elaboracion de perfiles profesionales: Recursos Humanos
Revision de perfiles: Responsable de Planta

Validaciéon y aprobacion de perfiles: Gerente Técnico Operativo
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. Cronograma de trabajo

La persona del area de Recursos Humanos delegada para este proceso, debe
elaborar un cronograma de trabajo en el que se especificaran las actividades a
realizar, las personas responsables y el tiempo que se empleara en cada una de

ellas.

Este cronograma debe ser puesto a consideracion de todos los involucrados con

el fin de programar las actividades y cumplir el mismo en los tiempos previstos.

5.2. Informar sobre el programa
Antes de iniciar el levantamiento de informacion es necesario informar de la

realizacion del Analisis de Cargos y de sus objetivos, a toda la organizacion:

a) Los Directivos, Responsables de Unidad y Supervisores para que faciliten
el acceso a los trabajadores que dependen de ellos y que deberan
participar en el analisis como sujetos.

b) A todos los empleados, ya que el Andlisis de Cargos no tiene nada que

ocultar.

El objetivo de esta actividad es que la informacién debe ser tal que nadie se
deberia sorprender cuando los responsables del Analisis se contacten con él para

solicitar su colaboracion en el mismo.

5.3. Levantamiento de informacién

El andlisis y descripcion de perfiles se realizara cuando:

» Se creen nuevos puestos de trabajo

« Se modifiguen de manera significativa los puestos, como resultado de nuevas
tecnologias o procedimientos

» Se actualice el sistema de compensacion y salarios de la organizacion
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Para que un trabajador cumpla con sus funciones dentro de la organizacion lo
primero que necesita es saberlas, por tal motivo se hace necesario elaborar un
documento en el que se describan las tareas, responsabilidades y requerimientos
con los que debe cumplir cada trabajador.

Se recolectara informacion del puesto en dos partes, primero una descripcion de
lo que debe hacer el trabajador y segundo la especificacién del perfil que debe
cubrir, para lo cual se llenara el formulario respectivo para este proceso, en este
se estableceran las obligaciones y habilidades que requiere un puesto y las
caracteristicas que debe cubrir la persona que debe ser contratada para ocuparlo,
adicionalmente este documento servira de base para realizar procesos de
reclutamiento, seleccién, evaluacién de desempefio, capacitacion y asegurar que

el trabajador cumpla con sus responsabilidades.

El método que se utilizara para este proceso sera:

« Entrevistas: Mediante entrevistas directas con los trabajadores que conozcan
mas sobre el puesto, con un grupo de empleados y/o con el supervisor.

» Cuestionarios: Cada trabajador entrevistado debera contestar unas preguntas
en donde expliquen las caracteristicas del puesto que ocupan (registro

adjunto).

5.4. Validacion de la informacion obtenida

Una vez concluido el levantamiento de informacion respecto a las actividades de
los trabajadores, ésta deberd ser validada con el jefe directo de cada unidad con
el fin de revisar y completar la informaciéon en lo que tiene que ver con

competencias del cargo.
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5.5. Elaboracion de perfiles de puestos

Con la informacion recibida se procedera a elaborar los respectivos perfiles para
cada cargo de la organizacién, los cuales formaran parte del Manual de

Funciones y Perfiles.

5.6. Informe final

El informe final de un Analisis de Cargos debe contener la siguiente informacion:

* Introduccién , donde se explican las razones que han motivado el Analisis y los
objetivos del mismo.

* Metodologia de trabajo , se explica la metodologia que se ha utilizado.

* Resultados , se indicara lo que se obtuvo de este proceso y que recaera en el
Manual de Funciones, que se explican a continuacion.

» Conclusiones , las que se deriven de los analisis realizados.

* Anexos . Incluyen los modelos de entrevistas, cuestionarios y cualquier otro

material que se haya utilizado.

6. REGISTROS

» Descripcion de actividades y perfiles por competencias
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W} DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PERFILES POR

€Al .sacontrol COMPETENCIAS

1. Datos de Identificacion:

Cargo:

Unidad:

2. Mision del Puesto:

3. Actividades esenciales del puesto

4. A quién reporta:

5. A quién supervisa:

6. Colaboradores:

7. Instruccién Formal requerida:

Area de
Nivel de Instruccién Formal Titulos requeridos conocimientos
formales
8. Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

2. Especificidad de la experiencia




9. Destrezas especificas requeridas
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Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informéaticos

2. ldiomas

3. Equipos

4. Otras

10. Competencias organizacionales

Competencias

11. Competencias especificas

Competencias

12. Induccion

13. Quién lo puede remplazar?
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o , ,
METODOLOGIA PARA LA EJECUCION DE

enl DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
esacontrol

1. GENERALIDADES

El puesto de trabajo es el nexo de unién entre la organizacion y los empleados; es
mas, cuando una persona se incorpora a una empresa, sus funciones, tareas,
responsabilidades y condiciones de trabajo van a estar determinadas por el puesto

de trabajo que ocupe en la organizacion.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Nombre del puesto y ubicacion dentro de la est  ructura organizacional
Establecer con claridad el puesto que se describe y luego la posicion
jerarquica que ocupa dentro de la organizacion.

. Unidad, area, puesto

2.2. Misién
Se detallara la finalidad del puesto de trabajo, hacia la cual deben dirigirse

los recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a los propésitos.
2.3. Actividades Esenciales del puesto
2.3.1. Qué significa una actividad esencial:
1. Tiene el mayor impacto para la organizacion porque genera resultados
gue agregan valor.
2. Demanda los mayores recursos psicolégicos del ocupante

(conocimientos, destrezas, habilidades, etc.).

Se incluird de manera detallada las actividades o tareas esenciales que se
desarrollaran en el puesto de trabajo analizado, las cuales deben ser previamente
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calificadas para considerarlas esenciales. Es conveniente que las funciones que se

incluyan se ordenen de tal manera que se observe una secuencia légica.

2.3.2. Como identificar las actividades esenciales:

1. Elnimero méximo de actividades esenciales sera de 4 a 5.
2. Las 4 60 5 actividades con las puntuaciones totales mas altas son las

esenciales.

2.3.3. Escala para la calificacion de actividades

Las siguientes escalas sirven para identificar las actividades esenciales del puesto,
donde:

F = frecuencia

CO = consecuencias omision

CM = complejidad

Para aplicar esta escala hagase la siguiente

Escalas / definicion
pregunta

¢Con qué frecuencia se ejecuta esta actividad? Si la
frecuencia es variable preglantese: ¢cual es la
frecuencia tipica de ejecucion de esta actividad?

* Frecuencia: cudl es la frecuencia
esperada de esta actividad.

e Consecuencias por omision: qué ¢ Qué tan graves son las consecuencias si la actividad
pasaria si la actividad no se ejecutara. | no se ejecutara?

» Complejidad: se refiere al grado de ¢ Qué tanto esfuerzo supone desempefiar la actividad?
esfuerzo y al nivel de conocimientos y | O, alternativamente: ¢Requiere el desempefio de esta
destrezas requeridas para actividad un elevado grado de conocimientos Yy
desempefiar la actividad. habilidades?

2.3.4. Gradacion de las escalas

Grado Frecuencia Consecuencias por omision Complejidad

Maxima complejidad: la actividad
demanda el mayor grado de
esfuerzo / conocimientos /

Consecuencias muy graves:
5 Todos los dias Pueden afectar a toda la
organizacion en multiples aspectos

habilidades
Consecuencias graves: pueden Alta complejidad: la
4 Al menos una vez por afectar resultados, procesos, areas actividad demanda un
semana 0 unidades funcionales de la considerable nivel de esfuerzo /

organizacion conocimientos / habilidades
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Al menos una vez cada

Consecuencias considerables:
repercuten negativamente en los

Complejidad moderada: la
actividad requiere un grado

quince dias - medio de esfuerzo /
resultados o trabajos de otros S -
conocimientos / habilidades
Consecuencias menores: cierta Baja complejidad: la actividad
incidencia en resultados o requiere un bajo nivel de
2 Una vez al mes L L
actividades que pertenecen al esfuerzo / conocimientos /
mismo puesto habilidades
. - . Minima complejidad: la actividad
Otro Consecuencias minimas: poca o . o .
. . . S . L requiere un minimo nivel de
1 (bimestral, trimestral, ninguna incidencia en actividades o L
esfuerzo / conocimientos /
semestral, etc.) resultados i
habilidades
Total = frecuencia + (consecuencias x complejidad)
2.4. Relaciones de autoridad

2.5.

2.6.

Se detallara quien supervisa y a quienes supervisa este puesto, para lo cual
se debe responder: ¢A quién reporta usted los resultados de las actividades

que realiza? y ¢ A quién supervisa usted en sus labores?,

Relaciones de trabajo

Aqui se sefiala con quien mantiene este puesto relaciones de trabajo tanto
dentro como fuera de la organizacion. Las relaciones internas incluyen
aguellos puestos con los que se establece interaccion en un plano de

igualdad y las externas el tipo de puesto con los que interactua.

Competencias de la funcién

2.6.1. Instruccion
Es el conjunto de conocimientos necesarios para desempefiar una
actividad, se debe detallar el nivel de instruccidon que se requiere para
el puesto de trabajo (primaria, secundaria, superior, etc.)
2.6.2. Experiencia
Conocimiento de la actividad o habilidad para desarrollarla, se
adquiere al haberla realizado una o mas veces, se detallara el tiempo
requerido como experiencia para esta actividad (ninguna, tres anos,

cinco anos, etc.)
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2.8.
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2.6.3. Destrezas especificas requeridas
Detallar el nivel de destreza que necesita la persona en lo referente a
programas informaticos (Word, excel, BPM, etc.), Idiomas (italiano,
inglés, etc.), equipos (montacargas, inyectoras, etc.) y otros

(especificar).

2.6.4. Competencias Organizacionales
Determinar las competencias que se requiere tenga el personal de la
organizacion para desempefiar de forma excelente sus actividades.
Estas competencias estan detalladas en el Diccionario de

Competencias establecido para Esacontrol.

2.6.5. Competencias Especificas
Determinar las competencias relacionadas con el desempefio eficaz
del puesto de trabajo. Estas competencias estan detalladas en el

Diccionario de Competencias establecido para Esacontrol.

Induccion
Indicar si la induccion que se requiere es solo en el puesto de trabajo o en

algun proceso adicional

Remplazo

Identificar e indicar quien puede reemplazar a esta persona en caso de que el
titular se deba ausentar por periodos largos de tiempo, este remplazante debe
estar en condiciones de asumir el puesto de forma inmediata, y de tener un

nivel de desempefio que permita la continuacion normal de las operaciones.
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9.2, CAPACITACION Y DESARROLLO
POR COMPETENCIAS
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f.r
it

esacontrol

RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SISTEMAS

Capacitacion y Desarrollo de Personal

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, procedimiento y responsabilidades para el proceso de

capacitacion del recurso humano, orientado al desarrollo profesional, individual y

organizacional, a través de la adquisicion y fortalecimiento de competencias

(conocimiento, habilidades y destrezas), con el objetivo de mejorar el desempefiio

laboral, la eficiencia y eficacia en la gestion de los procesos, elevando los niveles

de productividad.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los trabajadores de Esacontrol, que deben

conocer, aplicar y ejecutar sus contenidos.

3. GENERALIDADES

3.1.

3.2.

3.3.

El proceso de capacitacion y desarrollo del recurso humano, vinculado a
las personas como principal fuente generadora de valor, nace del
equilibrio entre las competencias de las personas y las competencias
necesarias para el 6ptimo desempefio de su cargo, en funcién del entorno
de la organizacion, su mision, su estrategia y sus objetivos.

El Plan de Capacitacién contiene cursos enfocados a la necesidad del
desarrollo de competencias especificas del cargo para el logro de los
objetivos a cumplir del area de gestion.

Las personas designadas para asistir a un curso, por el cargo que
desemperian, tienen la obligacion de participar. En caso de presentarse
alguna razén de fuerza mayor que impide su participacion, debera

informar oportunamente a Recursos Humanos. En caso de no asistir a



3.4.

3.5.

3.6.
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una capacitacion planificada por la organizacion, en el horario previsto, o
de reprobar dicha capacitacibn, Recursos Humanos, procedera a
descontar al empleado el costo pagado por la misma.

Si por necesidades puntuales, se evalGa y aprueba la participacion del
personal en un programa de capacitacion que no esta incluido en la
planificacion anual aprobada, debera ser solicitada mediante el Formato
Solicitud de Capacitacion, donde constan los justificativos y aprobaciones
respectivas, por parte del Responsable de Area, y Gerente de Recursos
Humanos.

Todo programa de capacitacion debera contener el “Registro de
Formacion”, en el que consta la fecha, evento, expositor, objetivo,
duracion del curso, los nombres, el cargo y la firma de los participantes
asistentes e instructor, e incluirda una evaluacion, la misma que se
realizara en el formato “Evaluacion del Impacto de la Capacitacion”, cuya
finalidad es determinar y evaluar la calidad en contenido e impacto de la
capacitacion en el personal.

Los programas de desarrollo de larga duracion, se realizaran bajo analisis
previo en el que se determinara el “personal con alto potencial’. El
potencial personal es la fusion entre las capacidades actuales de una
persona y sus posibles roles futuros, teniendo en cuenta su capacidad de
crecimiento a mediano o largo plazo; poseen factores de crecimiento,
rasgos profundamente arraigados, que afectan su capacidad para
desarrollarse en el transcurso del tiempo y para incorporar nuevas
aptitudes y aplicarlas de manera efectiva. Estos factores mejoran la
capacidad de las personas de aprender nuevas formas de trabajo y
liderazgo, de manejarse de manera efectiva para satisfacer las demandas
de la posicion y adaptarse a los cambios que requiere ese rol. Estos
cursos deben contar con la aprobacion de la Gerencia de Recursos
Humanos y Gerencia General. En estos casos, el personal debera
permanecer minimo un afio en la empresa, una vez concluido el
programa, de no ser el caso, se procedera al descuento de la inversion

realizada.
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3.7. Para logar el impacto maximo en el desempefio individual vy
organizacional, la capacitacion se realizard bajo un enfoque sistemético,
que establece cuatro fases: 1) deteccidn de necesidades, 2) disefio del

programa, 3) implementacion y 4) evaluacion.

4. PROCESO

4.1. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para asegurar efectividad y beneficio maximo sobre la inversion en la capacitacion,
la planificacion, evaluacion y deteccion de necesidades se centrara en:

» objetivos organizacionales y de cada area,

» cerrar brechas de conocimiento y desemperio,

» las areas criticas de desempefio,

e posibles cambios organizacionales,

e cumplir con normas y regulaciones, y

* las necesidades de influenciar en la conducta y habilidades personales.

El punto de partida en esta fase son los objetivos organizacionales y las
competencias especificas de los cargos, asi como las responsabilidades de los
mismos. Estas responsabilidades y competencias estan definidas en la Descripcion
de Actividades y Perfiles por Competencias de los cargos de Esacontrol. Para la

evaluacion de las necesidades se debera considerar la jerarquia de las

necesidades:

NIVEL DE NECESIDAD DESCRIPCION

Incluye las competencias personales necesarias

1. Necesidades de capacitacion para el desempefio como los conocimientos, las
individual -

habilidades y las destrezas para hacer las cosas.
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Se refieren a varios elementos del ambiente de

trabajo que facilitan u obstaculizan el desempefio

de personas y grupos de trabajo. Incluye

2 Necesidades de ambiente de aspectos tangibles como: equipos, herramientas,
trabajo computadoras, vehiculos, espacio de trabajo,
entorno fisico, etc. e intangibles como

reconocimiento, expectativas, autoridad

conferida, impacto de los estilos de liderazgo, etc.

. o Tiene que ver con el comportamiento, resultados
3. Necesidad de desempefio (en q P

puestos de trabajo) 0 practicas actuales a nivel de puestos de trabajo.

Se relaciona con objetivos y resultados

4. Necesidad organizacional s
estratégicos.

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion se realizara de manera conjunta con
el Jefe de la Planta, con quienes se analizard los objetivos anuales y la
capacitacion como medio para cumplirlos, se determinaran las necesidades de

aprendizaje, desempefio esperado, personal, e indicadores a impactar.

Adicionalmente, para la deteccion de necesidades de capacitacion, se considerara
también la Evaluacion de Desempefio del Personal, que permite determinar la
forma en que el personal estd desempefiando su trabajo y en principio, elaborar
planes de mejora, con propuestas de cambios necesarios del comportamiento,

actitud, habilidades, o conocimientos.

4.2. DISENO DEL PLAN DE CAPACITACION

El resultado del analisis de la evaluacion y detecciéon de las necesidades de
capacitacion, integrara el Plan Semestral de Capacitacion, éste debera ajustarse al
presupuesto asignado de cada afio, aprobado por la Gerencia General, a propuesta

de la Gerencia de Recursos Humanos.

En el Plan se establecera el tipo de capacitacion, objetivo, area, numero de
personas que asistiran, numero de horas, la fecha e inversion. Recursos Humanos,

conjuntamente con el Jefe de Planta y el Gerente Técnico Operativo estableceran,
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de acuerdo a los objetivos de cada area y a las necesidades y prioridades de
capacitaciéon, el Plan Semestral de Capacitacion. El disefio del Plan de

Capacitacion considerara:

a) Los objetivos de la capacitacion:  se describirdn los objetivos de aprendizaje,
aplicacién e impacto de la capacitacion.

b) La disposicion del recurso humano: se seleccionara el recurso humano
adecuado para determinar que tienen el conocimiento previo y las habilidades
necesarias para absorber todo lo que se les presentara en la capacitacion. Es
fundamental reconocer las diferencias individuales de disposicién del recurso
humano para agrupar a las personas por su capacidad de aprendizaje.

c) El aprendizaje: el éxito del Plan de Capacitacion se relaciona con ciertos
principios del aprendizaje, se deberan analizar los distintos métodos y técnicas
de capacitaciéon, segun el grado y nivel de la organizacién en que se utilizan.

d) Los instructores: seleccionarlos es fundamental, se deberan analizar las
habilidades y caracteristicas necesarias para influir positivamente con la
capacitaciéon. Se tendran en cuenta los siguientes aspectos: experiencia y
reconocimiento de la empresa y de los instructores asignados, conocimiento
del tema, disefio instruccional (contenidos y metodologia) establecimiento de
tiempos previos para entrevistarse con los facilitadores, entrega de informacion
al facilitador sobre los énfasis y alcances esperados en las acciones de

capacitacion.

4.3. IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CAPACITACION

Para la implementacién del Plan de Capacitacion, es imprescindible determinar el
disefio instruccional y metodologia mas apropiada para los conocimientos,
habilidades y capacidades que se han de impartir y que se deben aprender. En el
disefio instruccional de cada evento de capacitacion se debera considerar si esta
es: capacitacion en el puesto de trabajo, capacitacion en aulas, instrucciéon formal
programada, métodos audiovisuales, e-learning, seminarios, conferencias, estudios

de casos, rotacion de puestos y representacion de roles.
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Recursos Humanos, serd responsable de la coordinacion e implementacion del
Plan de Capacitacibn Semestral. La capacitacidbn externa sera provista a la
organizacion por los diversos proveedores y empresas especializadas, las mismas

gue deberan ofrecer herramientas practicas para el desarrollo del personal.

El proceso de aprovisionamiento se realizard de acuerdo a las norma establecidas
por el area de Aprovisionamiento, previo el analisis y determinacion de Recursos
Humanos, sobre la propuesta mas adecuada al requerimiento de capacitacion. La
capacitacion interna sera impartida por los especialistas y técnicos, con total
dominio sobre los temas a impartir en las diferentes areas. Se realizara una reunion
previa que le permita al instructor conocer el alcance de su intervencion y

establecer el disefio instruccional y la programacion de sus eventos.

Los cursos que se integren al Plan, seran categorizados de acuerdo al siguiente
esquema:

CATEGORIAS No. TIPO DE CURSOS DESCRIPCION

Entrenamiento corporativo enfocado en estos temas
fundamentales: compartir la vision del negocio,

adquirir las competencias propias a la cultura de la

CURSOS DE . . o
gerencia, consolidar el conocimiento con respecto
1 APRENDIZAJE . .
al negocio, compartir todos los valores y reglas de
CORPORATIVO

Esacontrol. Ejemplos: “Introduccién a Esacontrol

para los graduados jovenes”, “Entrenando

nuevamente a los altos directivos designados”

Entrenamiento para mejorar la capacidad y la

eficacia de empleados en liderar, manejar y

COMPORTAMIENTO
Y HABILIDADES
DIRECTIVAS

HABLIDADES DEL . | ) | . /
supervisar los proyectos 0S equipos rupos.

COMPORTAMIENTO -p proy Y auip arp
Ejemplos: Humanos”

“Gestion de Recursos

“Resolucién de Problemas

Entrenamiento en comunicacién y cooperacion

entre individuos y grupos, incluyendo resoluciones

COMUNICACION
INTERPERSONAL

de conflicto, estrés gerencial, entrenamiento de la
diversidad, el trabajo en equipo y la dinamica de
grupo.
“Discurso Publico”

Ejemplos: “Comunicacion Corporativa”,

CAPACIDADES DE
LA CULTURA

Herramientas de entrenamiento para aprender y
realzar las destrezas para funcionar mejor en un

contexto multicultural. Ejemplo: “Trabajo en equipo
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multicultural”, “Apreciando la diversidad

intercultural”

5 NEGOCIACION

Entrenamiento para realzar las habilidades basicas
y profesionales de la negociacion en el contexto
comercial o institucional. Ejemplos:"Negociacion

Internacional”, “Negociacion en la relacion

comercial con la institucién y organismos locales”.

HABILIDADES
TECNICO
PROFESIONALES

6 MARKETING

Entrenamiento para desarrollar y realzar las
capacidades y herramientas de venta. Ejemplos:

"Comercializacion", "Comercializacion Avanzada"

VENTAS Y
7 RELACION CON EL
CLIENTE

Entrenamiento  proporcionado para desarrollar
actitudes y capacidades para demostrar la
efectividad de los productos y mejorar la relacion
del cliente. Ejemplos: “Gestion de la relacion con el

cliente”, “Ventas efectivas”.

8 LOGISTICA

Entrenamiento para desarrollar y realzar las
competencias basicas y profesionales en
actividades logisticas y del transporte. Ejemplos:
“Gestién de Bodegas”, “Gestion de Logistica y

transporte”

9 MANTENIMIENTO

Entrenamiento para desarrollar y realzar el
conocimiento basico y profesional necesario para
un uso correcto de los equipos. Ejemplos:
“Instrumentacion”, "Administracion y seguimiento

del mantenimiento”

10 INGENIERIA

Entrenamiento para desarrollar y realzar el
conocimiento basico y profesional o expertise en
ingenieria y construccién. Ejemplo: "Construccion e

instalaciones".

INVESTIGACION Y

Entrenamiento para desarrollar y realzar el
conocimiento basico y profesional o expertise en el
proceso y control y desarrollo de nuevas
tecnologias. Ejemplo: “Técnicas modernas en

Control de Procesos”

OTRAS
HABILIDADES
PROFESIONALES

Entrenamiento para desarrollar y realzar el
conocimiento basico y profesional o expertise
relacionados a la administracién de RH. Ejemplo:

“Administracion de RH”

11
DESARROLLO
ORGANIZACION Y
12 RECURSOS
HUMANOS
ECONOMIA DEL
13

NEGOCIO

Entrenamiento para crear y para consolidar
conocimiento economico y financiero comdn.
Ejemplos: “Balances”, “Gestion  financiera”

“Actualizaciones contables”
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14 ADQUISICIONES

Entrenamiento para desarrollar y realzar las
herramientas basicas y profesionales relacionadas
con las actividades de adquisicion. Ejemplo:

“Contratos y negociaciones”

Entrenamiento para desarrollar y realzar el del
conocimiento basico y profesional relacionado a la
competencia en el mercado, al gobierno corporativo
y la ley del negocio. Ejemplos: “Regulaciones

anticompetitivas”, “Gobierno Corporativo”,

Entrenamiento para sembrar la cultura, metodologia
y técnicas de la gestion del proyecto. Ejemplos:
“Gerencia de calidad de Proyectos”, “Aspectos

legales, contractuales y seguridad de proyectos”

Entrenamiento para realzar las capacidades
basicas y profesionales relacionadas con la salud.
Ejemplos: “Ergonomia”, “Seguridad en las

Operaciones”, “Salud Ocupacional".

Entrenamiento para realzar las capacidades
basicas y profesionales relacionadas con la
seguridad. Ejemplos: “Seguridad  Industrial",

"Procesos de Produccién”, "Manejo de riesgos"

Entrenamiento para realzar las capacidades
basicas y profesionales relacionadas con los
aspectos  ambientales. Ejemplos: “Gestion

ecolégica”, “Remediacion de sitios contaminados”.

Entrenamiento para desarrollar el conocimiento
basico y profesional de las herramientas de calidad.
Ejemplo: “Gerencia de calidad”, “Técnicas del
Control de Calidad”

Entrenamiento para realzar las habilidades de
lenguaje para manejarse en el contexto
internacional. Ejemplos: "Oratoria", "Elaboracion de

documentos legales”, “Inglés”

15 CONTEXTO
EXTERNO - LEYES
16 GERENCIA DE
PROYECTOS
17 SALUD
18 SEGURIDAD
SALUD, SEGURIDAD,
AMBIENTE Y CALIDA
19 AMBIENTE
20 CALIDAD
21 LENGUAJES
INFORMACION,
TECNOLOGIA E
IDIOMAS i
INFORMACION -
TECNOLOGIA

Entrenamiento en el uso de la tecnologia de la
informacion y del sistema de la organizacion
incluyendo software  especifico de la misma.
Ejemplos: "Macola", “Project”, “Microsoft Office”.

4.4. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La capacitacion sera evaluada para determinar su eficacia en el mejoramiento del

aprendizaje que afecta el comportamiento en el trabajo e influye en el desempefio

individual y organizacional. La evaluacion se realizara bajo los siguientes criterios:
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a) Reaccion: mide la reaccion (satisfaccion) de los participantes con el programa
de capacitacion.

b) Aprendizaje: luego de un programa de capacitacion se probara el
conocimiento y las habilidades adquiridas, a través de un breve test, para
determinar el aprendizaje y la mejora.

c) Transferencia: mide si los participantes aplican lo aprendido en su trabajo.
Esta evaluacion se hace dos o tres meses después de haber concluido la
capacitacion.

d) Impacto: mide la modificacion de indicadores de gestibn como consecuencia

del curso.

Para realizar el seguimiento de la capacitacion, considerados desde un punto de
vista estratégico, luego de la evaluacién de la capacitacién y del plan anual, se
valorard las préacticas y politicas de capacitacion propias de la organizacion, a fin de

determinar las areas que requieran mejoras.

Son parte esencial del proceso de evaluacion los Gerentes y Responsables,
quienes deberan evaluar la mejora de desempefio, los cambios conductuales, y
aplicacién de los conocimientos adquiridos por el personal una vez que ha sido
capacitado, asi como brindar el apoyo necesario para que la transferencia y

aplicacion de conocimientos sean exitosos.

5. DESARROLLO DEL RECURSO HUMANO

El Desarrollo del Recurso Humano se orientara basicamente al fortalecimiento de
todas aquellas habilidades presentes en el personal que les permitirdn no
solamente un crecimiento laboral dirigido al incremento de la productividad sino
también al establecimiento e interiorizacion de competencias humanas que
implican dar un mayor alcance y sentido al trabajo que diariamente se realiza en el
puesto de trabajo. Para el desarrollo del recurso humano en la organizaciéon se

consideraran los siguientes ejes de transformacion:
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a) Entrenamiento: hace referencia a todos los eventos de formacion que orientan
la accién de la empresa hacia el entrenamiento de las competencias basicas
para ser mas efectivos en el cumplimiento de las estrategias propuestas y
definidas en el mapa estratégico corporativo.

b) Conocimiento: se refiere a todos aquellos cursos, talleres o seminarios
orientados a recibir elementos conceptuales que permitan profundizar en la
comprension de la estrategia definida en planeacion y que requieren de la
participacion y el compromiso de todo el personal.

c) Cultura corporativa: son todas aquellas acciones que involucran procesos de
cambio y/o transformacion con el fin de facilitar la implementacién de modelos y
estrategias que permitan el desarrollo de actividades orientadas al
mejoramiento, generando espacios de analisis de la importancia que tiene cada
una de las tareas que se desarrollan en la empresa en el cumplimiento de sus
objetivos.

d) Entrenamiento, conocimiento y cultura de los equ ipos: hace referencia a
todos los eventos de formacidbn que orientan la accion de los equipos
(procesos) de trabajo del Grupo hacia el entrenamiento de las competencias
basicas para ser mas efectivos en el cumplimiento de los resultados asignados
a los equipos funcionales y de proceso, asi como al desarrollo y comprensién
de los indicadores de gestion. Es la puesta en practica de todos aquellos
elementos definidos por la organizacion como importantes para comenzar a
crear, fortalecer y difundir una cultura, comenzando por la difusién,

comprension y desarrollo de los valores corporativos.

6. RESPONSABILIDAD DE ACTUALIZACION

Recursos Humanos es responsable del monitoreo de este procedimiento, con la
finalidad de garantizar su adecuacion para alcanzar los objetivos prefijados y su
eficaz funcionamiento operativo, promoviendo su eventual actualizacion también

luego de cambios organizativos, asi como de controlar su correcta aplicacion.
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7. MANTENIMIENTO DE LA DOCUMENTACION

Todas las unidades involucradas en el proceso objeto de esta normativa son
responsables, cada una por la parte de su competencia, del mantenimiento de la
documentacion respetando los términos de la ley con la finalidad de garantizar el

seguimiento de las operaciones empresariales.

8. REGISTROS

« Deteccion de necesidades de capacitacion
« Plan de capacitacion

« Solicitud de capacitacion

» Registro de formacién

« Evaluacion del impacto de la formacion



113

el esacontrol

RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SISTEMAS

NOMBRE:

UNIDAD:

CARGO:

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

CATEGORIAS

COMPORTAMIENTO Y
HABILIDADES
DIRECTIVAS

TIPO DE CURSOS

CURSOS DE APRENDIZAJE
CORPORATIVO

INSTRUCCIONES

BAJA)

DESCRIPCION

Entrenamiento corporativo enfocado en estos temas fundamentales: compartir la vision
del negocio, adquirir las competencias propias a la cultura de la gerencia, consolidar el
conocimiento con respecto al negocio, compartir todos los valores y reglas de
Esacontrol. Eemplos: “Introduccion a Esacontrol para los graduados jévenes”,
“Entrenando nuevamente a los altos directivos designados”

SENALE EN ORDEN DE PRIORIDAD LOS TEMAS DE CAPACITACION REQUERIDA QUE LE PERMITIRAN MEJORAR SUS CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS, PARA EL BUEN DESEMPENO DE SUS FUNCIONES (1. ALTA-2. MEDIA-3.

NECESIDAD

PRIORIDAD

HABLIDADES DEL

Entrenamiento para mejorar la capacidad y la eficacia de empleados en liderar, manejar
y supervisar los proyectos y los equipos / grupos. Eemplos: “Gestion de Recursos

COMPORTAMIENTO -
Humanos” “Resolucion de Problemas
Entrenamiento en comunicaciéon y cooperacion entre individuos y grupos, incluyendo
COMUNICACION resoluciones de conflicto, estrés gerencial, entrenamiento de la diversidad, el trabajo
INTERPERSONAL en equipo y la dindmica de grupo. Eemplos: “Comunicaciéon Corporativa”, “Discurso

Publico”

CAPACIDADES DE LA

Entrenamiento en comunicacién y cooperacién entre individuos y grupos, incluyendo
resoluciones de conflicto, estrés gerencial, entrenamiento de la diversidad, el trabajo

CULTURA en equipo y la dindmica de grupo. Hemplos: “Comunicaciéon Corporativa”, “Discurso
Pablico” multicultural”, “Apreciando la diversidad intercultural”

Entrenamiento para realzar las habilidades basicas y profesionales de la negociaciéon

NEGOCIACION en el contexto comercial o institucional. Eemplos:"Negociacién Internacional”,

“Negociacion en la relacion comercial con la institucién y organismos locales”.
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esacontrol

CATEGORIAS

TIPO DE CURSOS

RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SISTEMAS

DESCRIPCION

PRIORIDAD
NECESIDAD

Entrenamiento para desarrollar y realzar las capacidades y herramientas de venta.

6 MARKETING Ejemplos: "Comercializacion”, "Comercializacion Avanzada"
. Entrenamiento proporcionado para desarrollar actitudes y capacidades para demostrar
VENTAS Y RELACION CON miento prop para 9 y cap para derf
7 la efectividad de los productos y mejorar la relacion del cliente. Elemplos: “Gestion de la
EL CLIENTE L . .« o
relacion con el cliente”, “Ventas efectivas”.
Entrenamiento para desarrollar y realzar las competencias béasicas y profesionales en
8 LOGISTICA actividades logisticas y del transporte. Eemplos: “Gestién de Bodegas”, “Gestion de
HABILIDADES TECNICO Logistica y transporte”
PROFESIONALES - — — -
Entrenamiento para desarrollar y realzar el conocimiento basico y profesional
9 MANTENIMIENTO necesario para un uso correcto de los equipos. Eemplos: “Instrumentacion”,
"Administracion y seguimiento del mantenimiento”
. Entrenamiento para desarrollar y realzar el conocimiento béasico y profesional o
10 INGENIERIA . . - > ) " iy . . "
expertise en ingenieria y construccién. Eemplo: "Construccioén e instalaciones".
INVESTIGACION Y Entrengmento para desarrollar y realzar el conocimiento béasico y p’rofesmnal o
11 expertise en el proceso y control y desarrollo de nuevas tecnologias. Ejemplo:
DESARROLLO -
“Técnicas modernas en Control de Procesos”
12 ORGANIZACION Y Entrenamiento para desarrollar y realzar el conocimiento béasico y profesional o
RECURSOS HUMANOS expertise relacionados a la administracion de RH. Eemplo: “Administraciéon de RH’
13 ECONOMIA DEL NEGOCIO Entre'namlento para crear y para”con'solldgr conommlejnto'economlco y financiero
comun. Eemplos: “Balances”, “Gestion financiera” “Actualizaciones contables”
14 ADQUISICIONES Entrenamiento para desarrollar y realzar las herramientas béasicas y profesionales
OTRAS HABILIDADES relacionadas con las actividades de adquisicion. Ejemplo: “Contratos y negociaciones”
PROFESIONALES
Entrenamiento para desarrollar realzar el del conocimiento béasico rofesional
CONTEXTO EXTERNO - ! P ary ! oy P
15 relacionado a la competencia en el mercado, al gobierno corporativo y la ley del
LEYES : p . . Hoen s -
negocio. Eemplos: “Regulaciones anticompetitivas”, “Gobierno Corporativo”,
Entrenamiento para sembrar la cultura, metodologia y técnicas de la gestién del
16 | GERENCIA DE PROYECTOS |proyecto. Hemplos: “Gerencia de calidad de Proyectos”, “Aspectos legales,

contractuales y seguridad de proyectos”
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RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SISTEMAS

esacontrol
PRIORIDAD
CATEGORIAS . TIPO DE CURSOS DESCRIPCION NECESIDAD
Entrenamiento para realzar las capacidades basicas y profesionales relacionadas con
17 SALUD « VI : : - ; "
la salud. emplos: “Ergonomia”, “Seguridad en las Operaciones”, “Salud Ocupacional".
Entrenamiento para realzar las capacidades basicas y profesionales relacionadas con
18 SEGURIDAD la seguridad. Eemplos: “Seguridad Industrial”, "Procesos de Produccion”, "Manejo de
SALUD, SEGURIDAD, riesgos”
AMBIENTEY CALIDAD Entrenamiento para realzar las capacidades basicas y profesionales relacionadas con
19 AMBIENTE los aspectos ambientales. Eemplos: “Gestién ecoldgica”, “Remediacion de sitios
contaminados”.
Entrenamiento para desarrollar el conocimiento basico y profesional de las
20 CALIDAD herramientas de calidad. Eemplo: “Gerencia de calidad”, “Técnicas del Control de
Calidad”
21 LENGUAJES Entrenamiento para realzar las habilidades de lenguaje para manejarse en el contexto
INEORMACION internacional. Eemplos: "Oratoria”, "Haboracioén de documentos legales”, “Inglés”
TECNOLOGIA E
IDIOMAS INFORMA CION - Entrenamiento en el uso de la tecnologia de la informaciéon y del sistema de la
22 P organizacion incluyendo software especffico de la misma. Hemplos: "Macola”,
TECNOLOGIA ) ) .
“Project”, “Microsoft Office”.
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eni RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SISTEMAS
esacontrol

PLAN DE CAPACITACION

DURACION
DENOMINACION TITULAR DEL COSTO

No. DEL CARGO CARGO TEMA OBJETIVO (INSTITUCION Asistente| Horas |Horas*asistentes | ESTIMADO
A B A*B

Fecha

TOTAL
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esaconltrol

RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SISTEMAS

SOLICITUD DE CAPACITACION

NOMBRE:

FECHA:

UNIDAD:

CARGO:

CAPACITACION EN:

INSTITUCION CAPACITADORA:

CURSO

SEMINARIO

SE ENCUENTRA DENTRO DE PLAN:

INICIO

COSTO:

Sl

TERMINO

CONFERENCIA

NO

OTRO

No. HORAS|

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL SOLICITANTE

FIRMA JEFE DE UNIDAD

FIRMA DE RRHH
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S,

@emil

esaconktrol

RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SISTEMAS

EVENTO

REGISTRO DE FORMACION

FECHA:

OBIJETIVO:

EXPOSITOR:

DURACION:

Nombres y Apellidos

Puesto Institucional Firma

FIRMA DEL INSTRUCTOR
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e

- RECURSOS HUMANOS, ORGANIZACION Y SISTEMAS
esaconktrol
EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION
NOMBRE:
UNIDAD:

NOMBRE DEL EVENTO:

INSTRUCTOR:

FECHA:

ESCALA DE VALORACION (1. ALTA-2. MEDIA-3. BAJA)

LA PRESENTE EVALUACION TIENE COMO OBJETIVO CONOCER SU OPINION SOBRE LA CALIDAD Y EL IMPACTO QUE HA
CAUSADO LA CAPACITACION DESARROLLADA. POR FAVOR SELECCIONE EN CADA ASPECTO A EVALUARSE UNA OPCION EN LA

OBIJETIVOS Y CONTENIDOS DEL PROGRAMA

Se cumplieron los objetivos del curso

Los contenidos presentados son actualizados

MATERIALES

Se entregaron materiales del curso

Los materiales permiten profundizar las tematicas del curso

RECURSOS AUDIOVISUALES

Se usaron ayudas audiovisuales de manera efectiva

Serecurrid a equipos tecnoldgicos para mejorar la efectividad del curso

INSTRUCTOR

Las explicaciones del Instructor fueron claras y comprensibles

El Instructor generd un ambiente de participacién Y atendié adecuadamente las
preguntas de los participantes

Le gustaria volver a trabajar con ese Instructor

ACTIVIDADES INSTRUCCIONALES

Se organizaron actividades que permitieron la discusidn en grupo o el intercambio de
ideas entre los participantes

DURACION

La duracioén del curso fue apropiada

PERCEPCION GLOBAL

El curso de capacitacion alcanzd sus expectativas y necesidades

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS ADICIONALES

FIRMA DEL FUNCIONARIO
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CAPITULO VI

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. CONCLUSIONES

. En Esacontrol, existe poca comprension sobre el concepto de competencias y
su alcance organizacional, en general suelen denominar “competencias” a lo
que tradicionalmente se llamoé “aptitudes y habilidades”, no existiendo una
relacion en términos de conductas concretas y mucho menos definiendo
niveles para cada una de ellas. Este concepto equivoco puede generar a la
larga, dificultad para incorporar esta herramienta de gestion importante en la

organizacion.

. Existe una tendencia a definir las competencias desde lo conceptual y no
desde lo conductual: Se observa en los equipos de trabajo de la organizacion
una tendencia a definir “valores” como competencias. Esto dificulta su

operacion en conductas precisas y de naturaleza concreta.

. Se demuestra la hipotesis planteada ya que como se puede apreciar en el
desarrollo de la presente tesis, a Gestion por Competencias es una
herramienta que proveera a Esacontrol del recurso humano competente, de
acuerdo a las necesidades de los cargos establecidos y necesario para el

desarrollo de sus procesos.

. El objetivo general de la presente tesis fue definir un modelo de Gestidén por
Competencias por medio del cual se identifiquen los perfiles propios para
cada puesto de trabajo; al finalizar la misma, se deja planteado los perfiles
ideales para cada puesto de la organizacion, los cuales estan alineados a los
objetivos estratégicos de la organizacion y contemplan las necesidades de la

organizacion.
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Se cumplieron los objetivos especificos propuestos para el desarrollo de la
presente tesis ya que luego de describir los conceptos basicos de Gestion por
Competencias, se pudo proponer una mejora a los subsistemas de
reclutamiento y seleccién y al subsistema de capacitacién de personal con lo

gue se busca mejorar la operatividad de los mismos.

Una vez implementado el presente modelo de Gestion por Competencias en
Esacontrol, se proyecta aplicarlo a las demas empresas del grupo Eni
Ecuador.
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6.2. RECOMENDACIONES

. Capacitar permanente a todo nivel de la organizacion para obtener los
resultados deseados en la implementacion del Modelo de Gestion por

Competencias.

. Considerar la metodologia utilizada para levantar los perfiles de puestos de
trabajo, de los cuales se desprendera la necesidad de capacitar y desarrollar

competencias en el recurso humano de la organizacion.

. Revisar periodicamente los formatos y procedimientos establecidos para cada
subsistema de Recursos Humanos a fin de que se pueda identificar

oportunamente la mejora de los mismos.

. Asegurar que todas las personas que se integran a la organizacion tengan un
proceso de induccion, lo cual permitird mayor identificacion con la misma, asi
como también el conocimiento pleno acerca de las directrices que se ejecutan

y los objetivos que se buscan.

. Buscar alternativas de financiamiento para planes de capacitacion necesarios
luego de la implementacion del Modelo ya que éste permitira determinar la
brecha que existe entre la persona que ocupa un cargo determinado y el perfil

que debe cumplir.

. Utilizar al Modelo de Competencias como principal herramienta para mejorar
la gestion empresarial, creando ventajas competitivas sostenibles en el tiempo

y logrando de esta manera la satisfaccion de los clientes.
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ANEXO 1
Niveles de Competencias

(Martha Alles, Direccion Estratégica de Recursos Humanos,
Gestion por Competencias: El Diccionario
Editorial Granica, 2002, Buenos Aires, Argentina)



Trabajo en equipo

Orientacién a los resultados

Es la capacidad de participar activamente en
la prosecucibn de wuna meta comun
subordinando los intereses personales a los

objetivos del equipo.

Es la tendencia al logro de resultados, fijando
metas desafiantes por encima de los
estandares, mejorando y manteniendo altos
niveles de rendimiento, en el marco de las

estrategias de la organizacion.

Es la tendencia al logro de resultados, fijando
metas desafiantes por encima de los
estandares, mejorando y manteniendo altos
niveles de rendimiento, en el marco de las

estrategias de la organizacion.
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La empresa es un solo equipo, Coopera incluso en forma anénima para el logro de los
objetivos organizacionales, considerando como mas relevante el objetivo de todo que las

circunstancias del propio equipo de trabajo.

Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion. Crea un buen clima
de trabajo, comprende la dinamica del funcionamiento grupal e interviene destrabando
situaciones de conflicto interpersonal centrandose en el logro de los fines compartidos.
Trata las necesidades de otras areas con la misma celeridad y dedicacion con que trata

las de su area.

Se compromete en la bisqueda de logros compartidos. Privilegia el interés del grupo por

encima del interés personal.

Siempre va un paso mas adelante en el camino de los objetivos fijados, preocupado por
los resultados globales de la empresa. Contribuye con otras areas en el alineamiento de
sus objetivos por los definidos por la empresa en el ambito local e internacional (segin
corresponda). Se preocupa por el resultado de otras areas. Aporta soluciones incluso
frente a problemas complejos y en escenarios cambiantes, aporta soluciones de alto

valor agregado para la organizacion.

Establece sus objetivos considerando los posibles beneficios / rentabilidad del negocio.
Compromete a su equipo en el logro de ellos y lo insta a asumir riesgos de negocios
calculados. Emprende acciones de mejora, centrandose en la optimizacién de recursos y

considerando todas las variables.

Fija objetivos para su area en concordancia con los objetivos estratégicos de la
organizacion. Trabaja para mejorar su desempefio introduciendo los cambios necesarios

en la 6rbita de su accionar.



Orientacién al cliente

Flexibilidad

Desarrollo de relaciones

Es la vocacion y el deseo de satisfacer a los
clientes con el compromiso personal para
cubrir con sus pedidos, deseos 'y

expectativas.

Es la capacidad para adaptase y trabajar en
distintas y variadas situaciones y con
personas 0 grupos. Supone entender y
valorar posturas distintas o puntos de vista
encontrados, adaptando su propio enfoque a
medida que la situacion cambiante o
requiera y promoviendo los cambios en la
propia organizacion o las responsabilidades
de su cargo.

Consiste en actuar para establecer vy
mantener relaciones cordiales, reciprocas y
calidad o redes de contactos con distintas

personas.
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Se asegura de conocer adecuadamente las expectativas de los clientes y que sean
satisfechas; solo siente que ha hecho bien su trabajo cuando el cliente manifiesta que
sus expectativas han sido sistematicamente satisfechas y superadas y demuestra su
entusiasmo y deleite.

Defiende y representa los intereses del cliente dentro de la empresa mas alla de la
relacion formal establecida, ejecutando las acciones que se requieren en la propia

organizacion o la del cliente para lograr su satisfaccion.

Realiza seguimientos de las necesidades de los clientes. Es especialmente servicial en

los momentos criticos.

Modifica sus objetivos o acciones para responder con rapidez a los cambios
organizacionales o de | prioridad. Realiza cambios en la estrategia de negocios o

proyectos ante los nuevos retos o necesidades del entorno.

Decide qué hacer en funcién de la situacién. Modifica su comportamiento para adaptarse
a la situacién o a las personas, no de forma acomodaticia sino para beneficiar la calidad
de la decisién o favorecer la calidad del proceso.

Aplica normas que dependen de cada situacion o procedimientos para alcanzar los

objetivos globales de la organizacion.

Planifica y desarrolla redes de relaciones con clientes, colegas y comparieros de trabajo.
Acude a sus redes de relaciones y contactos para mantenerse informado, identificar
oportunidades de negocios sobre las que informara a sus superiores, dentro de su marco

de incumbencia.

Muestra permanente motivacion para incrementar sus relaciones y para formar un grupo

de relaciones de intereses comunes



Conocimiento de la industria

y el mercado

Profundidad en el
conocimiento de los

productos

Iniciativa

Es la capacidad de comprender las
necesidades del o los clientes, la de los
clientes de sus clientes, las de los usuarios
finales (seguin corresponda). También es la
capacidad de prever las tendencias, las
diferentes oportunidades del mercado, las
amenazas de las empresas competidoras y
los puntos fuertes y débiles de la propia

organizacion.

Es la capacidad de conocer a fondo el / los
producto (s) y evaluar la factibilidad y
viabilidad de su adaptacibn a los
requerimientos, gustos y necesidades del

cliente.

Es la predisposicion a emprender acciones,

crear oportunidades y mejorar resultados sin
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Establece y mantiene relaciones cordiales con un amplio circulo de amigos y conocidos

con el objetivo de lograr mejores resultados de las tareas de las que es responsable.

Identifica las tendencias del mercado. Elabora y propone proyectos alineados con los
objetivos estratégicos, realiza correctos analisis de fortalezas y debilidades, reconoce las
potenciales amenazas provenientes de los diferentes oferentes / jugadores del mercado

en el que actua.

Planifica su accionar y conoce a fondo todas las posibles variables. Toma decisiones
estratégicas y define objetivos para posicionar la propia empresa y genera planes de

accion y seguimiento que apunten a lograrlos.

Comprende la estrategia, objetivos y la cultura de la organizacién propia y la de los
clientes. Conoce la segmentacion del mercado que sus propios clientes realizan y los

productos y servicios que se les ofrecen.

Conoce tanto los productos de la compafiia que es consultado sistematicamente acerca
de ellos y es capaz de aportar ideas para el desarrollo o las mejoras de las nuevas

versiones de un producto y ser tenido en cuenta.

Es el referente del producto para la comunidad profesional local. Realiza mediciones de
prestaciones de los productos. Conoce profundamente a la competencia y las ventajas /

desventajas competitivas de sus productos.

Investiga y se mantiene informado sobre los productos actuales, obteniendo ventajas con

los beneficios que cada uno de ellos ofrece. Conoce los productos de la competencia.

Consigue comprometer a otros en tareas extra inusuales. Actlia anticipadamente para

crear oportunidades o para evitar problemas.



COMPETENCIA

DEFINICION

necesidad de un requerimiento externo que

lo empuje.

Introduce cambios en la manera de trabajar produciendo mejoras significativas en los
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COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

resultados.

Trabaja sin supervisién constante y no se amilana con los problemas.

Aprendizaje continuo

Es la habilidad para buscar y compartir
informacién atil, para la resolucion de
situaciones de negocios utilizando todo el
potencial de la empresa. Incluye la capacidad
de capitalizar la experiencia de otros y la
propia, propagando el Know How adquirido

en foros locales o internacionales.

Es reconocido como un experto en su especialidad en el medio donde actla y como
experto en la comunidad internacional. Comparte sus conocimientos y experiencia
actuando como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Participa en la comunidad local actuando como referente. Ofrece su experiencia y
conocimientos para resolver problemas de otras areas. Escribe papers, articulos,
informes o realiza trabajos de investigacion que comparte con colegas en el ambito local.

Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Busca y
analiza proactivamente informacién pertinente para planificar un curso de accién.

Productividad

Habilidad de fijar para si mismo objetivos de
desempefio por encima de lo normal,
alcanzandolos exitosamente. No espera que
los superiores le fijen una meta, cuando el
momento llega ya la tienen establecida,
incluso superando lo que se espera de ella.

Se desafia a si mismo estableciéndose objetivos cada vez mas altos y los alcanza. Se

transforma en un referente a imitar por sus partes o poas las generaciones venideras.

Establece objetivos que superan al promedio y los cumple casi siempre. Supera a lo que

se espera para su nivel.

Cumple con los objetivos de productividad establecidos de acuerdo con lo esperado.

Expresion oral

Es la capacidad de comunicar informacién o
ideas en forma hablada de manera clara y

comprensible.

Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de otras
instituciones.

Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea comprensible a
los receptores

Comunica en forma clara y oportuna informacion sencilla
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COMPETENCIA DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan
A impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
Es la capacidad de comunicar informacion o (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
Expresion escrita ideas en forma hablada de manera clara y
comprensible. B Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
C Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la
A organizacion, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a
problematicas futuras de la organizacién.
Es la capacidad de comunicar informacién o
Juicio y toma de decisiones ideas por escrito de modo que otros B Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus conocimientos, de los
entiendan. productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
c Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten
comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Conoce las opiniones de desarrollo de carrera y contribuye al planeamiento de carrera a
A largo plazo. Ayuda a revaluar los objetivos de carrera y aprendizaje del personal. Busca y
se responsabiliza del desarrollo de los ejecutivos. Reconoce la necesidad de ser un
Orientar y desarrollar a otras Ayuda a que los deméas descubran y modelo a seguir y se atiene a €l.
personas alcancen su potencial. Ayuda a los demas a pensar como pueden mejorar su desempefio, brindando
B oportunidad y espacio para que las personas acepten tareas estimulantes. Aporta ideas

especificas y sugerencias para el desarrollo, permite que el personal corra riesgos
razonables y los ayuda a aprender de sus errores; colabora para superar los obstaculos.




Pensamiento estratégico

Planificacion y gestiéon

Es la habilidad para comprender rapidamente
los cambios del entorno, las oportunidades
del mercado, las amenazas competitivas y
las fortalezas y debilidades de su propia
organizacion a la hora de identificar la mejor
respuesta estratégica. Capacidad para
detectar nuevas oportunidades de negocio,
comprar negocios en marcha, realizar
alianzas estratégicas con clientes,
proveedores o competidores. Incluye la
capacidad para saber cuando hay que
abandonar un negocio o remplazarlo por

otro.

Es la capacidad de determinar eficazmente
las metas y prioridades de sus planes o
proyectos, estipulando la accién, los plazos y
los recursos requeridos. Incluye la
instrumentacion de mecanismos de

seguimiento y verificacion de la informacion.
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Comparte proactivamente experiencia con los demas; expresa una actitud positiva y
estimula a los colegas mediante desafios y reuniones. Alienta a los miembros del equipo
a tomar responsabilidad por el trabajo.

Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia organizaciéon cuando
deben identificar la mejor respuesta estratégica. Detecta nuevas oportunidades de
negocio, de compra de empresas en marcha, de realizar alianzas estratégicas con

clientes, proveedores o competidores.

Comprende los cambios del entorno y las oportunidades del mercado. Detecta nuevas

oportunidades de hacer negocios y de crear alianzas estratégicas

Puede adecuarse a los cambios del entorno, detectando nuevas oportunidades de

negocios.

Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando estrategias a
largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinacién y verificando informacion

para la aprobacioén de diferentes proyectos, programas y otros.

Es capaz de administrar simultdaneamente diversos proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y

control de la informacion.

Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas o actividades, define

prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la informacion para



COMPETENCIA

DEFINICION
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COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.

Innovacion

Es la capacidad de idear soluciones nuevas y
diferentes para resolver problemas o
situaciones requeridas por el propio puesto,
la organizacion, los clientes o el segmento de
la economia donde actue.

Presenta una solucion novedosa y original a la medida de los requerimientos del cliente,
que ni la propia empresa ni otros habian presentado antes.

Presenta soluciones a problemas o situaciones de los clientes que la empresa no habia
ofrecido nunca

Aplica / recomienda soluciones para resolver problemas o situaciones, utilizando su

experiencia en otras similares.

Responsabilidad

Esta competencia estd asociada al
compromiso con que las personas realizan
las tareas encomendadas. Su preocupacién
por el cumplimiento de lo asignado esta por
encima de sus propios intereses, la tarea

asignada esta primero.

Desempenia las tareas con dedicacion, cuidando cumplir tanto con los plazos como con
la calidad requerida y aspirando a alcanzar el mejor resultado posible. Su
responsabilidad esta por encima de lo esperado en su nivel o posicion.

Cumple con los plazos prestablecidos en la calidad requerida, preocupandose de lograrlo
sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.

Cumple los plazos tomando todos los margenes de tolerancia previstos y la calidad

minima necesaria para cumplir el objetivo.

Habilidad analitica

Es la capacidad general que tiene una
persona para realizar un andlisis I6gico. La
capacidad de identificar los problemas,
reconocer la informacion significativa, buscar
y coordinar los datos relevantes. Se puede
incluir aqui la habilidad para analizar,
organizar y presentar datos financieros y

Realiza andlisis l6gicos, identifica problemas, reconoce informacién significativa, busca y
coordina datos relevantes. Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar y
presentar datos financieros y estadisticos y para establecer conexiones relevantes entre

datos numéricos.

Analiza informacion e identifica problemas, coordinando datos relevantes. Tiene mucha
capacidad y habilidad para analizar, organizar y presentar datos y establecer conexiones

relevantes entre datos numéricos.




COMPETENCIA

DEFINICION

estadisticos y para establecer conexiones
relevantes entre datos numéricos.
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COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

Puede analizar e identificar problemas coordinando datos relevantes, organizar y

presentar datos numéricos.

Manejo de recursos
materiales

Obtener y cuidar el uso apropiado de
equipos, locales, accesorios y materiales
necesarios para realizar ciertas actividades.

Evalla los contratos de provision de recursos materiales para la organizacion.

Determina las necesidades de recursos materiales de la organizacién y controla el uso
de los mismos.

Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o  procesos

organizacionales, asi como para determinados eventos.

Operacion y control

Operar y controlar el funcionamiento y
manejo de equipos, sistemas, redes y otros.

Controla la operacién de los sistemas informaticos implementados en la organizacion.
Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.

Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para solucionar
fallas en la operacion de los mismos.

Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr fotocopias de menor tamafio.

Inspeccién de productos o

servicios

Inspeccionar y evaluar la calidad de los
productos o servicios.

Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que

genera la organizacion.

Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos para
detectar errores. Incluye proponer ajustes.

Chequea el borrador de un documento para detectar errores mecanograficos.

Manejo de recursos

financieros

Determinar como debe gastarse el dinero
para realizar el trabajo y contabilizar los

Planifica y aprueba el presupuesto anual de una organizacién o de un proyecto a largo

plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.




COMPETENCIA

DEFINICION
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COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

gastos.

Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo .

Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro de los

gastos.

Comprension oral

Es la capacidad de escuchar y comprender

informacion o ideas presentadas.

Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla

propuestas en base a los requerimientos.

Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora

informes.

Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las

acciones pertinentes para el cumplimiento.

Desarrollo estratégico de los

recursos humanos

Es la capacidad para analizar y evaluar el
desempefio actual y potencial de los
colaboradores y definir e implementar
acciones de desarrollo para las personas y
equipos en el marco de las estrategias de la
organizacion, adoptando un rol de facilitador

y guia.

Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos, considerando
distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la definicion de las politicas
en funcion del analisis estratégico.

Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los
colaboradores, en funcion de las estrategias de la empresa. Promueve acciones de
desarrollo.

Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para el desarrollo de
las competencias criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas.

Negociacion

Habilidad para crear un ambiente propicio
para la colaboracién y lograr compromisos
duraderos que fortalezcan la relacion.
Capacidad para dirigir o controlar una

Es reconocido por su habilidad para llegar a acuerdos satisfactorios para todos y llamado
por otros para colaborar en estas situaciones. Utiliza herramientas y metodologias para
disefiar y preparar la estrategia de cada negociacion.

Llega a acuerdos satisfactorios en el mayor nUmero de negociaciones a su cargo en




COMPETENCIA

DEFINICION

discusion utilizando técnicas ganar-ganar
planificando alternativas para negociar los
mejores acuerdos. Se centra en el problema

y no en la persona.
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COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

concordancia con los objetivos de la organizacion.

Atiende los objetivos de la organizacion y logra acuerdos satisfactorios, centrando la

negociacion en las personas que la realizan.

Desarrollo de las personas

Implica un esfuerzo constante por mejorar la
formacion 'y el desarrollo, tanto los
personales como los demas, a partir de un
apropiado andlisis previo de sus necesidades
y de la organizacion

Da feedback para que los colaboradores sepan qué estan haciendo bien y si esto se
adapta a lo esperado. Comunica de forma especifica a los demés la evolucion de su

rendimiento para favorecer su desarrollo.

Para facilitar el aprendizaje, explica cobmo y por qué las cosas se hacen de una
determinada manera. Se asegura por distintos medios de que se hayan comprendido

bien sus explicaciones e instrucciones.

Cree que las personas pueden y quieren aprender para mejorar su rendimiento. Hace
comentarios positivos sobre el potencial y las capacidades de los demas.




134
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Descripcion de Actividades y
Perfiles por Competencias
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

1. Datos de Identificacion:

Cargo: Gerente Técnico Operativo

Unidad: Técnica Operativa

2. Misién del Puesto:

Asegurar que las actividades técnicas y operaseadesarrollen con estricto apego a las

normas y politicas de la Organizacion, con relaeada prevencion y proteccion del medio

ambiente y generando resultados de la actividadugtiva de Esacontrol.

3. Actividades esenciales del puesto

a)

b)

d)

Asegurar el correcto desarrollo del proceso orgdiviz y gestional de su Unidad, emitiendo
oportuna y correctamente los procedimientos euaosibnes operativas, con el objeto de
definir clara y objetivamente los limites de lasp@nsabilidades y autoridad de los
colaboradores a su cargo, dentro de las actividaé#ies asignadas

Participar en la definicion de las lineas de deflarde la Organizacion y de los proyectos
de optimizacion entre la varias funciones, conirelde definir y practicar las politicas de
administracion, organizacion y desarrollo del peasoy de elaborar y asegurar el
cumplimiento de los respectivos budgets y programas

Asegurar el pleno respeto y estricto cumplimien® lds normas legales y de las
disposiciones, normas, procedimientos e instruesi@mitidas por parte de la Organizacion,
y las que se refieren a la prevencion, a la praiacambiental, a la seguridad integral e
higiene laboral, en el desarrollo de las actividadientro de su Unidad

Planificar, intervenciones e iniciativas para sbeto de las actuales politicas y normas de la
Organizacion que se refieren a la proteccién dddiemte, higiene industrial y la seguridad
en general; con este fin deberd actuar rapidamentando todas las acciones necesarias,
también las no programadas, para asegurar un attenieel de prevencion de los riesgos y
de las intervenciones necesarias en caso de emirgen

Definir, por la parte de su responsabilidad losamddres técnicos, operativos y la
productividad de los recursos humanos y materiakedas instalaciones y equipos bajo su

responsabilidad



4. A quién reporta:

*+ Gerente General

5. A quién supervisa:

* Responsable de Planta

6. Colaboradores:

* Responsable de Planta
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* Responsable de Aprovisionamiento

* Responsable de Recursos

* Responsable de HSE

7. Instruccion Formal requerida:

Humanos

Nivel de Instruccion
Formal

Titulo requerido Area de conocimientos formales

Superior

Ingenieria Industrial, Mecénica o afines

8. Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Cinco afnos

2. Especificidad de la experiencia

Direccion o gerencia de plantas industriales

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informéaticos

Microsoft Office, Visio, BPM, Autocad

2. Idiomas Italiano
3. Equipos Magquinas de produccién
Conocer las practicas, tendencias o enfoques dearrera.
Conocer el mercado o entorno donde se desenvuelve
4. Otras negocio.

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones internae
externas relevantes para el trabajo.

10. Competencias organizacionales

‘ Competencias | A | B ‘ C ‘




137

Trabajo en equipo X
Orientacion al servicio X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X

11. Competencias especificas

Competencias A B C
Orientacion / asesoramiento X
Planificacién y gestion X
Pensamiento estratégico X
Juicio y toma de decisiones X
Manejo de recursos financieros X

12. Induccién

* En el puesto de trabajo

13. Quién lo puede reemplazar?

* Responsable de Planta
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

1. Datos de Identificacion:

Cargo: Responsable de Planta

Unidad: Técnica Operativa

2. Misiéon del Puesto:

Asegurar el correcto desarrollo del proceso orgdivia y de gestion de la Planta,

emitiendo oportuna y correctamente los procedirogt instrucciones operativas, con

el objeto de definir clara y objetivamente los taside las responsabilidades y autoridad

de los colaboradores a su cargo, dentro de lagdatdes a ellos asignadas

3. Actividades esenciales del puesto

a)

b)

d)

Asegurar el pleno respeto y estricto cumplimiergat@tlas las normas legales y de
las disposiciones, normas, procedimientos e inbiag emitidos por parte de la
Organizacion y las que se refieren a la preven@ola, proteccion ambiental, a la
seguridad integral e higiene laboral, en el deflarde todas las actividades dentro
de la Planta

Dirigir las actividades de produccion, garantizarelorespeto de los programas
establecidos

Planificar el aprovisionamiento de bienes, matesiay repuestos, asegurando la
provision oportuna de los requerimientos para &hd@pfuncionamiento de todos los
procesos dentro de la Planta

Proponer programas y proyectos; asegurar, paealaacion de los ya aprobados, la
Optima gestién de los recursos que le han sidoianws: humanos, materiales,
instalaciones, equipos, medios de transporte, magas y productos; controlar los
resultados utilizando las acciones necesariasgbeaazar los objetivos establecidos
Proponer, soluciones para modificar instalacionesmgquinarias ademas de

soluciones organizativas, para mejorar la eficeelycseguridad de las personas y de
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los bienes de propiedad de la Organizacién; co#ben la fase de desarrollo y

realizar un seguimiento sobre el avance de loshguesido aprobados

4. A quién reporta:

» Gerente Técnico Operativo

5. A quién supervisa:
e Supervisores
» Operarios
» Asistente de planta
« Asistente de Bodega

« Bodeguero

6. Colaboradores:
e Supervisores
* Asistentes

« Bodeguero

7. Instruccion Formal requerida:

Nivel de Instruccion

Titulo requerido Area de conocimientos formales
Formal

Ingenieria Industrial, Mecanica

Superior Ingenieria -
P 9 o afines

8. Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia Cuatro afios

2. Especificidad de la experiencia | Administracién de procesos y de plantas de produaim

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas Detalle

1. Programas Informéaticos Microsoft Office, Visio, BPM, Autocad

2. Idiomas Italiano
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3. Equipos

Maquinas de produccién

Conocer las practicas, tendencias o enfoques dearrera.
Conocer el mercado o entorno donde se desenvuelve|e
negocio.

Conocer leyes,
externas relevantes para el trabajo.

reglamentos,

regulaciones internas

10. Competencias organizacionales

Competencias

Trabajo en equipo

Orientacion al servicio

Orientacion a los resultados

Iniciativa

Aprendizaje continuo

11.Competencias especificas

Competencias

Orientacién / asesoramiento

Planificacién y gestion

Pensamiento estratégico

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

12.Induccién

En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

Responsable de Planta
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS
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1. Datos de Identificacion:

Cargo: Responsable de Recursos Humanos

Unidad: Recursos Humanos

2. Misiéon del Puesto:

Proveer y asegurar coherencia con las politicatadempresa, a la formulacion de
planes, programas y metodologias concernientes eelaciones laborales, formacion,
evaluacion y desarrollo del personal, para integtes conocimientos, capacidades y
aptitudes; efectuar las oportunas acciones dealartn el fin de medir la eficacia de las

técnicas aplicadas

3. Actividades esenciales del puesto

a) Emitir oportuna y correctamente los procedimiergdastrucciones operativas, con
el objeto de definir clara y objetivamente los tamsi de las responsabilidades y
autoridad de los colaboradores a su cargo, derttasdactividades a ellos asignadas

b) Participar en la definicibn y negociacion de laovacion de contratos laborales,
individuales y colectivos, acuerdos y reglamentassegurar el correcto
mantenimiento de las relaciones laborales, gestiOrmativa y economica de
cumplimiento de dichos contratos y acuerdos

c) Asesorar a todas las Unidades y Departamentos @eglanizacion en la correcta
definicion y aplicacion de las normas relacionaglagl campo de su competencia

d) Asegurar la atencion y seguimiento de las actiedadtoncernientes a las
controversias y conflictos laborales, representantioOrganizacion y al Presidente
y Gerente General, frente a los organismos e iostaupertinentes

e) Asegurar las buenas relaciones laborales, mantimiereuniones con los
representantes y con los trabajadores directanygmteporcionando asistencia a las

unidades y colaboradores interesados



A quién reporta:

+ Gerente de Recursos Humanos

A quién supervisa:

* Asistente de Recursos Humanos
Colaboradores:
* Responsable de Planta

* Asistentes

Instruccion Formal requerida:
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Nivel de Instruccion

Formal Titulo requerido

Area de conocimientos formales

Superior Ingenieria, Psicologia

Administracion de Empresas,
de Recursos Humanos o ramas
afines

Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia 3 afios

2. Especificidad de la experiencia | Jefatura de Administracién de Recursos Humanos

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas Detalle
1. Programas Informéaticos Microsoft Office
2. Idiomas Italiano
3. Equipos Equipos de oficina

4, Otras

Conocer las préacticas, tendencias o enfoques dearrera.
Conocer el mercado o entorno donde se desenvuelvie
negocio. Conocer leyes, reglamentos, regulacioriaternas
0 externas relevantes para el trabajo.

10. Competencias organizacionales

Competencias

Trabajo en equipo

Orientacion al servicio




Orientacion a los resultados

Iniciativa

Aprendizaje continuo

11.Competencias especificas

Competencias

Orientacion / asesoramiento

Planificacién y gestion

Pensamiento estratégico

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

12.Induccién

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

+ Asistente de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

1. Datos de Identificacion:

Cargo: Responsable de Aprovisionamiento

Unidad: Aprovisionamiento

2. Misiéon del Puesto:

Asegurar, en coherencia con las politicas y losqdimientos de la Sociedad, de Sector

y de Grupo, las actividades de aprovisionamientbieiees y servicios, de normalizacion

de los materiales, de estandarizacion de contyatiescalificaciones de los proveedores,

con el objetivo de lograr la maxima economia yasfia.

3. Actividades esenciales del puesto

a)

b)

Emitir oportuna y correctamente los procedimiergdastrucciones operativas, con
el objeto de definir clara y objetivamente los tesi de las responsabilidades y
autoridad de los colaboradores a su cargo, depttasthctividades a ellos asignadas
Proveer al econOmico e inmediato aprovisionamied&® bienes y servicios
necesarios para la realizacion de las actividadda @rganizacion, en el respeto de
las especificaciones técnicas y de funcionamiegtaje las exigencias de las
unidades solicitantes

Controlar la eficacia del ciclo de aprovisionamient de las prestaciones de los
proveedores, utilizando criterios y métodos detkagaen concordancia con las
competentes funciones de la Organizacion, y derdowelos procedimientos
Organizar las actividades para la comprobaciéonodesuministros, directamente o
por medio de otras estructuras de la OrganizadéirSector o de terceros

Controlar la efectiva gestion de las bodegas deenadgs, definiendo criterios de

ahorro y de optimizacion de los niveles de stock

4. A quién reporta:

Gerente Técnico Operativo



5. A quién supervisa:

» Asistente de Aprovisionamiento

* Bodeguero

6. Colaboradores:

» Asistente de Aprovisionamiento

» Asistente de Bodega

* Bodeguero

7. Instruccion Formal requerida:
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Nivel de Instruccion

Titulo requerido

Area de conocimientos formales

Formal
. . Administracion de Empresas,
Superior Ingenieria P )
Logistica o afines
8. Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia 3 afios

2. Especificidad de la experiencia

Jefaturas de adquisiciones.

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office

0 externas relevantes para el trabajo.

negocio. Conocer leyes, reglamentos, regulaciorieernas

2. ldiomas Italiano
3. Equipos Equipos de oficina
Conocer las précticas, tendencias o enfoques decarrera.
4. Otras Conocer el mercado o entorno donde se desenvuelve|e

10.Competencias organizacionales

Competencias A B
Trabajo en equipo X
Orientacion al servicio X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
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Aprendizaje continuo X

11.Competencias especificas

Competencias A B C
Orientacion / asesoramiento X
Planificacién y gestion X
Pensamiento estratégico X
Juicio y toma de decisiones X
Manejo de recursos financieros X

12.Induccién

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

+ Asistente de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

1. Datos de Identificacion:

Cargo: Asistente de Planta

Unidad: Técnico Operativa

2. Misiéon del Puesto:

Realiza funciones de apoyo y coordinacion al Resgale de Planta en las actividades

administrativas y da soporte en el control de losgsos de pago a proveedores de

servicios al personal y de servicios a la PlantaaliRa el control de asistencia del

personal de la planta y coordina, con Recursos Homda prestacion de los beneficios

a los trabajadores.

3. Actividades esenciales del puesto

a)

b)

Controlar diariamente la asistencia del personal lgbora en la Planta e informar
sobre situaciones especiales de ausentismo dealogjaddores al Responsable de
Planta y a Recursos Humanos.

Controlar los listados de personal, planillas ytfess por los servicios a los
trabajadores (alimentacion y transporte), previael&boracion de la solicitud de
gasto y envio para el pago correspondiente.

Elaborar los cuadros y reportes mensuales de batess del personal de la Planta.
Elaborar informes estadisticos mensuales sobre lefeativas de trabajo, accidentes
e incidentes en la Planta.

Ingresar diariamente las novedades en el Sistemzelde Control de Asistencia,
sobre las novedades: permisos meédicos, permisoscaperar, permisos por

vacaciones, permisos por calamidad doméstica g.otro

4. A quién reporta:

Responsable de Planta



5. A quién supervisa:

e Operarios

6. Colaboradores:

e Supervisores

7. Instruccion Formal requerida:
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Nivel de Instruccion

Titulo requerido

Area de conocimientos formales

Formal
. . Administracién de Empresas o
Superior Tecnologia '
afines.
8. Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia 2 aflos
2. Especificidad de la experiencia | Tareas administrativas
9. Destrezas especificas requeridas
Destrezas Especificas Detalle

1. Programas Informéaticos

Microsoft Office

0 externas relevantes para el trabajo.

negocio. Conocer leyes, reglamentos, regulacioriaternas

2. Idiomas Espaniol
3. Equipos Equipos de oficina
Conocer las practicas, tendencias o enfoques dearrera.
4. Otras Conocer el mercado o entorno donde se desenvuelve|e

10. Competencias organizacionales

Competencias A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion al servicio X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X




11.Competencias especificas

Competencias

Orientacion / asesoramiento

Planificacién y gestion

Pensamiento estratégico

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

12.Induccién

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

« Asistente de Bodega
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1. Datos de Identificacion:

Cargo: Supervisor de Produccion

Unidad: Técnico Operativa

2. Mision del Puesto:
Responsable de la ejecucion del programa diaripra@uccion y de la organizacion de
los recursos para el proceso, cumpliendo estricttendo establecido en los
procedimientos y normas de seguridad. Supervisiiabhjo del grupo de personas
asignado al proceso productivo y asesora a opsrarncel uso de equipos y manejo de

herramientas y materiales.

3. Actividades esenciales del puesto

a) Supervisar el proceso de produccién y el cumplitoiedte las Instrucciones de
Trabajo establecidas

b) Optimizar en forma continua la calidad del procgs@roduccion

c) Observar y dar el estricto cumplimiento a las dispones de Seguridad Industrial
referentes a la utilizacion de los equipos de poiém personal.

d) Determinar, implementar y evaluar las accionesegrgvas realizadas para la mejora
continua del proceso

e) Asegurar, a través de su gestion, niveles adecudelgeoductividad y eficiencia
para el cumplimiento de los objetivos definidos laoDrganizacion

4. A quién reporta:

* Responsable de Planta

5. A quién supervisa:

» Operarios de Produccion

6. Colaboradores:
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e Supervisor de Mantenimiento
e Supervisor de Maquinado
» Asistentes

« Bodeguero

7. Instruccion Formal requerida:

Nivel de Instruccién

Titulo requerido Area de conocimientos formales
Formal

Tecnélogo Industrial,

Superior Tecnoblogo .. .
P 9 Electromecanico o afines.

8. Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia 3 afios

2. Especificidad de la experiencia | Supervision, procesos industriales y Manejo de Persal

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas Detalle
1. Programas Informaticos Microsoft Office, Autocad
2. Idiomas Espaniol
3. Equipos Maquinarias industriales

Conocer las practicas, tendencias o enfoques dearrera.
Conocer el mercado o entorno donde se desenvuelve|e
negocio. Conocer leyes, reglamentos, regulacioriaternas
0 externas relevantes para el trabajo.

4, Otras

10. Competencias organizacionales

Competencias A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion al servicio X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X




11.Competencias especificas

Competencias

Orientacion / asesoramiento

Planificacién y gestion

Pensamiento estratégico

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

12.Induccién

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

* Responsable de Planta
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

1. Datos de Identificacion:

Cargo: Supervisor de Mantenimiento

Unidad: Técnico Operativa

2. Misiéon del Puesto:

Ejecutar los planes y programas de mantenimienéveptivo y correctivo de los

equipos de la Planta y de las instalaciones mezs\nétéctricas, fisicas y del sistema de

proteccion contra incendios. Proponer modificackoneadecuaciones que mejoran o

mantengan un adecuado nivel de productividad yrekgl) cumpliendo estrictamente lo

establecido en los procedimientos y hormas de mglr

3. Actividades esenciales del puesto

a)

b)

d)

Emitir oportunamente las instrucciones operativesn el objeto de definir
claramente los limites de las responsabilidadeggridad de los colaboradores a su
cargo, dentro de las actividades a ellos asignadas

Elaborar el plan de mantenimiento correctivo y prewo

Participar en la definicion de los proyectos de t@aimiento y de optimizacién de
los equipos de la planta

Asegurar la ejecucion de los planes de trabajogrpnoados para los diferentes
proyectos y para las actividades de mantenimientweptivo y correctivo en la
planta

Ejecutar los proyectos para mejorar maquinariasstalaciones con el objetivo de

optimizarlos y mejorar la eficiencia

4. A quién reporta:

Responsable de Planta

5. A quién supervisa:

Operarios de Mantenimiento



6. Colaboradores:
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e Supervisor de Produccion

e Supervisor de Maquinado

* Asistentes

* Bodeguero

7. Instruccion Formal requerida:

Nivel de Instruccion . . " -
Titulo requerido Area de conocimientos formales
Formal
Superior Tecndlogo Mecanico Industrial

8. Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

3 afios

2. Especificidad de la experiencia

Supervision Area Industrial y de mantenimiento y maejo
de personal

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office, Autocad

2. Idiomas Espafiol
3. Equipos Maquinarias industriales
Conocer las précticas, tendencias o enfoques decarrera.
4. Otras Conocer el mercado o entorno donde se desenvuelve|e

negocio. Conocer leyes, reglamentos, regulaciorieernas
0 externas relevantes para el trabajo.

10.Competencias organizacionales

Competencias A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion al servicio X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X




11.Competencias especificas

Competencias

Orientacion / asesoramiento

Planificacién y gestion

Pensamiento estratégico

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

12.Induccién

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

* Supervisor de Produccion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

"

emni
esacontrol

1. Datos de Identificacion:

Cargo: Supervisor de Maquinado

Unidad: Técnico Operativa

2. Mision del Puesto:
Supervisar el proceso de maquinado y velar poumplimento del plan de produccion
anual, estableciendo métodos que mejoren la eficiethel proceso productivo y el

cumplimiento de las Instrucciones de Trabajo éstaias.

3. Actividades esenciales del puesto

a) Emitir oportunamente las instrucciones operativesn el objeto de definir
claramente los limites de las responsabilidadaeggridad de los colaboradores a su
cargo, dentro de las actividades a ellos asignadas

b) Elaborar el plan de mantenimiento correctivo y preiwo

c) Participar en la definicion de los proyectos de t@aimiento y de optimizacién de
los equipos de la planta

d) Asegurar la ejecucion de los planes de trabajogranoados para los diferentes
proyectos y para las actividades de mantenimientoeptivo y correctivo en la
planta

e) Ejecutar los proyectos para mejorar maquinariasstalaciones con el objetivo de

optimizarlos y mejorar la eficiencia

4. A quién reporta:

* Responsable de Planta

5. A quién supervisa:

* Operarios de Mantenimiento



6. Colaboradores:

» Supervisor de Produccion

» Supervisor de Maquinado

* Asistentes

« Bodeguero

7. Instruccion Formal requerida:
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Nivel de Instruccién

Titulo requerido

Area de conocimientos formales

Formal
Superior Tecndlogo Mecanico Industrial
8. Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia 3 afios

2. Especificidad de la experiencia

Personal

Supervisién, procesos industriales, matriceria y inejo de

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informéaticos

Microsoft Office, Autocad

negocio. Conocer leyes, reglamentos, regulacioriaternas
0 externas relevantes para el trabajo.

2. Idiomas Espariol
3. Equipos Maquinarias industriales
Conocer las préacticas, tendencias o enfoques dearrera.
4. Otras Conocer el mercado o entorno donde se desenvuelve|e

10. Competencias organizacionales

Competencias A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion al servicio X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X




11.Competencias especificas

Competencias

Orientacion / asesoramiento

Planificacién y gestion

Pensamiento estratégico

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

12.Induccién

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

* Supervisor de Produccion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

1. Datos de Identificacion:

Cargo: Responsable de Bodega

Unidad: Técnico Operativa

2. Mision del Puesto:

Velar por la correcta recepcion, almacenamientstoclia y despacho de materiales,

materias primas, equipos, repuestos y/o herransi@@da organizacion.

3. Actividades esenciales del puesto

a)

b)

c)

d)

Realizar las actividades de recepcion, almacenamiadecuado y despacho de
materiales

Registrar y documentar todos los movimientos paegarar el cumplimiento de las
disposiciones establecidas respecto al controbdedn e inventarios.

Realizar las requisiciones de materiales para tiedpm una vez que ha recibido la
solicitud de los mismos o ha determinado la rep@siadel stock minimo de
seguridad establecido por item, previa aprobacgbiRdsponsable de Planta
Controlar e informar al Responsable de Planta stdweexistencias y consumos
mensuales de los materiales y especialmente ddl@gitems definidos “criticos”
para los procesos de la Planta

Elaborar reportes de inventarios de productos texdus, materiales, materias
primas, equipos, maquinarias, muebles y enseregnhientas e instalaciones de la

Planta

4. A quién reporta:

Responsable de Planta

Responsable de Aprovisionamiento

5. A quién supervisa:



» Asistente de Bodega

6. Colaboradores:
» Supervisor de Produccion
* Supervisor de Maquinado
» Asistentes

* Responsable de Planta

7. Instruccion Formal requerida:
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Nivel de Instruccién

Formal Titulo requerido

Area de conocimientos formales

Superior Tecndlogo

Contable o afines

8. Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia 3 afios

2. Especificidad de la experiencia | Control y administracion de bodegas

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas Detalle
1. Programas Informéticos Microsoft Office, Macola
2. Idiomas Espafiol
3. Equipos Maquinarias industriales y de oficina

4, Otras

Conocer las précticas, tendencias o enfoques decarrera.
Conocer el mercado o entorno donde se desenvuelve|e
negocio. Conocer leyes, reglamentos, regulacioriaternas
0 externas relevantes para el trabajo.

10.Competencias organizacionales

Competencias A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion al servicio X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X




11.Competencias especificas

Competencias

Orientacién / asesoramiento

Planificacién y gestion

Pensamiento estratégico

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

12.Induccién

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

e Asistente de Bodega
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

"

emni
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1. Datos de Identificacion:

Cargo: Asistente de Bodega

Unidad: Administrativa Financiera

2. Mision del Puesto:
Recolectar, elaborar, analizar y registrar contablge las transacciones de la

organizacion de acuerdo con las normas de corttablilf procedimientos establecidos.

3. Actividades esenciales del puesto

a) Receptar la requisicion o pedido del cliente pamdficar existencia y proceder a la
facturacion

b) Registrar las facturas en el sistema contable (M#aco

c) Verificar las existencias minimas y maximas deddsgculos previa elaboraciéon de
Requisicion de Adquisicion (RDA).

d) Reportar errores del sistema informatico para @estimediata de solucion.

e) Evaluar en la recepcién de materia prima y sumossta calidad conforme a los
requisitos iniciales de la Requisicion de Adquisic{RDA)

4. A quién reporta:
* Responsable de Planta

 Bodeguero

5. A quién supervisa:
« N/A

6. Colaboradores:
e Supervisores de Planta
» Operarios

» Asistente de Aprovisionamiento



7. Instruccion Formal requerida:
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Nivel de Instruccion

Titulo requerido

Area de conocimientos formales

Formal
. . Administracién de Empresas,
Superior Tecndlogo A
Logistica 6 afines
8. Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia 2 aflos

2. Especificidad de la experiencia

Funciones administrativas

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office, Macola

2. Idiomas Espafiol
3. Equipos Equipos de oficina

Conocer las précticas, tendencias o enfoques decarrera.
4. Otras Conocer el mercado o entorno donde se desenvuelve

negocio. Conocer leyes, reglamentos, regulacioriaternas
0 externas relevantes para el trabajo.

10. Competencias organizacionales

Competencias

Trabajo en equipo

Orientacién al servicio

Orientacion a los resultados

Iniciativa

Aprendizaje continuo

11.Competencias especificas

Competencias

Orientaciéon / asesoramiento

Planificacién y gestion

Pensamiento estratégico

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros
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12.Induccién

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

« Bodeguero
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

1. Datos de Identificacion:

Cargo: Asistente de Aprovisionamiento

Unidad: Aprovisionamiento

2. Misiéon del Puesto:

Asistir y apoyar en la realizacion de las activieldelacionadas con las operaciones de

compras locales de bienes y servicios para la aaaon.

Actividades esenciales del puesto

a)

b)

Asistir al Responsable de APRO en los procesos alzacion, seleccion de
proveedores y elaboracion de érdenes de compra.

Realizar la gestion de las importaciones asignadéquidacion de las mismas,
incluyendo cotizaciones, fletes, inspeccibn en ajg cartas de crédito,
desaduanizacion, transporte interno, coordinactinet seguro para la inspeccion,
liquidacion de la importacion.

Realizar actividades de soporte en: contratacionpmeeedores, calificacion y
verificacion de proveedores, contratos de provesjaontrol de seguros y busqueda
de nuevos proveedores (Sourcing).

Enviar las Ordenes de Compra al proveedor, a ldadno &rea solicitante y a
Administracion, Finanzas y Control para el pagoespondiente.

Asegurar, a través de su gestidon, niveles adecudelqeoductividad y eficiencia

para el cumplimiento de los objetivos definidos laoDrganizacion.

4. A quién reporta:

Responsable de Aprovisionamiento

5. A quién supervisa:
N/A
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6. Colaboradores:

» Asistente de Bodega

7. Instruccion Formal requerida:

Nivel de Instruccion

Titulo requerido Area de conocimientos formales
Formal

Administracion de Empresas,

Superior Tecnologo Logistica o a fines

8. Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de Experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia 2 afos

2. Especificidad de la experiencia | Unidades de adquisiciones

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas Detalle
1. Programas Informéticos Microsoft Office, Macola
2. Idiomas Espafiol
3. Equipos Equipos de oficina

Conocer las précticas, tendencias o enfoques decarrera.
Conocer el mercado o entorno donde se desenvuelve|e
negocio. Conocer leyes, reglamentos, regulaciorieernas
0 externas relevantes para el trabajo.

4. Otras

10.Competencias organizacionales

Competencias A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion al servicio X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X

11.Competencias especificas

Competencias A B C
Orientacion / asesoramiento X
Planificacién y gestion X
Pensamiento estratégico X
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Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

12.Induccién

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

* Responsable de Aprovisionamiento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

1. Datos de Identificacion:

Cargo: Asistente de Recursos Humanos

Unidad: Recursos Humanos

2. Misiéon del Puesto:

Coordinar los planes de capacitacion del persomdh ebrganizacion con el objetivo de

desarrollar los conocimientos, habilidades y coempags técnicas del recurso humano.

3. Actividades esenciales del puesto

a)

b)
c)

d)

Cubrir las necesidades de formacion de acuerdo sa debilidades en las

competencias del personal para desarrollarlas.

Proporcionar la formacion de acuerdo a las neces&ldel personal

Coordinar las necesidades de formacion con loseganres a fin de cumplir con el
objetivo de formacion de la planta

Desarrollar el Plan Semestral de Formacion en @maile las necesidades
detectadas.

Registrar las horas de formacién y la cantidad altigipantes en los eventos de

formacion en una base de datos.

4. A quién reporta:

Responsable de Recursos Humanos

5. A quién supervisa:

N/A

6. Colaboradores:

Responsable de Planta
Gerente Técnico Operativo

Asistente de Planta



7. Instruccion Formal requerida:
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Nivel de Instruccion
Formal

Titulo requerido

Area de conocimientos formales

Superior

Ingenieria, Psicologia

Administracion de Recursos
Humanos, Administracion de
Empresas.

8. Experiencia laboral requerida:

Dimensiones de Experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

2 afios

2. Especificidad de la experiencia

Administracion de Recursos Humanos

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informéaticos

Microsoft Office

2. Idiomas Espaniol
3. Equipos Equipos de oficina

Conocer las préacticas, tendencias o enfoques dearrera.
4. Otras Conocer el mercado o entorno donde se desenvuelve

negocio. Conocer leyes, reglamentos, regulacioriaternas
0 externas relevantes para el trabajo.

10. Competencias organizacionales

Competencias

Trabajo en equipo

Orientacion al servicio

Orientacion a los resultados

Iniciativa

Aprendizaje continuo

11.Competencias especificas

Competencias

Orientacién / asesoramiento

Planificacién y gestion

Pensamiento estratégico

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros
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12.Induccién

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

* Responsable de Recursos Humanos
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(= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

eni
esacontrol

1. Datos de Identificacion:

Cargo: Operario de Planta — Produccion

Unidad: Técnico Operativa

2. Mision del Puesto:
Ejecutar el programa diario de produccion y derfganizacion de los recursos para el
proceso, cumpliendo estrictamente lo estableciddosrprocedimientos y normas de

seguridad.

3. Actividades esenciales del puesto

a) Atender y dar cumplimiento a las Instrucciones ceb#jo.

b) Mantener las maquinas en operacién continua y/alipar su funcionamiento
cuando se vea un posible riesgo para si mismo, abemnps, producto no conforme o
reduccion de la satisfaccion del cliente.

c) Alimentar las maquinas con el material del proagse corresponda controlando su
funcionamiento de acuerdo a lo establecido emistsucciones de Trabajo.

d) Llenar los registros de control consignando logslabrrespondientes.

e) Realiza el control del proceso en la maquina

4. A quién reporta:

» Supervisor de Produccion

5. A quién supervisa:
« N/A

6. Colaboradores:
e Operarios de Planta
* Asistentes

« Bodeguero



7.

Instruccion Formal requerida:

172

Nivel de Instruccion

Titulo requerido

Area de conocimientos formales

Formal
Secundaria Bachiller Mecénica Industrial
8. Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia 1 afio

2. Especificidad de la experiencia

Procesos de produccion

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office

2. ldiomas Espariol
3. Equipos Maquinarias industriales
4. Otras Conocer leyes, reglamentos, regulaciones internas

externas relevantes para el trabajo.

10. Competencias organizacionales

Competencias A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion al servicio X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X

11.Competencias especificas

Competencias A B C
Orientacion / asesoramiento X
Planificacién y gestion X
Pensamiento estratégico X
Juicio y toma de decisiones X
Manejo de recursos financieros X
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12.Induccién

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

e Otro Operario de Produccién
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(= DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

eni
esacontrol

1. Datos de Identificacion:

Cargo: Operario de Planta — Maquinado

Unidad: Técnico Operativa

2. Mision del Puesto:
Ejecutar el programa diario de produccion y derfganizacion de los recursos para el
proceso, cumpliendo estrictamente lo estableciddosrprocedimientos y normas de

seguridad.

3. Actividades esenciales del puesto

a) Atender y dar cumplimiento a las Instrucciones ceb#jo.

b) Mantener las maquinas en operacién continua y/alipar su funcionamiento
cuando se vea un posible riesgo para si mismo, abenps, producto no conforme o
reduccion de la satisfaccion del cliente.

c) Alimentar las maquinas con el material del proagse corresponda controlando su
funcionamiento de acuerdo a lo establecido emistsucciones de Trabajo.

d) Llenar los registros de control consignando logslabrrespondientes.

e) Realiza el control del proceso en la maquina.

4. A quién reporta:

e Supervisor de Maquinado

5. A quién supervisa:
« N/A

6. Colaboradores:
e Operarios de Planta
* Asistentes

« Bodeguero



7.

Instruccion Formal requerida:

175

Nivel de Instruccion

Titulo requerido

Area de conocimientos formales

Formal
Secundaria Bachiller Mecénica Industrial
8. Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia 1 afio

2. Especificidad de la experiencia

Procesos de produccion

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office

2. Idiomas Espariol
3. Equipos Magquinarias industriales
4. Otras Conocer leyes, reglamentos, regulaciones internas

externas relevantes para el trabajo.

10.Competencias organizacionales

Competencias A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion al servicio X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X

11.Competencias especificas

Competencias A B C
Orientacion / asesoramiento X
Planificacién y gestion X
Pensamiento estratégico X
Juicio y toma de decisiones X
Manejo de recursos financieros X
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12.Induccién

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

e Otro Operario de Maquinado
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Y PERFILES POR COMPETENCIAS

1. Datos de Identificacion:

Cargo: Operario de Planta — Maquinado

Unidad: Técnico Operativa

2. Misiéon del Puesto:

Ejecutar el programa diario de mantenimiento deuimég y equipos de la organizacion

de los recursos para el proceso, cumpliendo estemte lo establecido en los

procedimientos y normas de seguridad.

3. Actividades esenciales del puesto

a)
b)

Atender y dar cumplimiento a las Instrucciones debajo.

Mantener las maquinas en operacién continua y/@lipar su funcionamiento
cuando se vea un posible riesgo para si mismo, abemnps, producto no conforme o
reduccion de la satisfaccion del cliente.

Analizar las causas probables antes de procedearpdracion.

Coordinar los trabajos de mantenimiento preventicorrectivo con el supervisor de
produccion, cuando procede, a fin de no interfayir el normal desenvolvimiento de
la produccion

Mantener los registros de trabajos de mantenimiexttoializados y de elaborar una
evaluacion mensual del tiempo ocupado en la reafima de trabajos de
mantenimiento preventivo o correctivo a la maquaate la Organizacion e

informar mediante comunicacion interna al respolesdé planta.

4. A quién reporta:

Supervisor de Mantenimiento

5. A quién supervisa:

N/A



6. Colaboradores:
» Operarios de Planta
* Asistentes

* Bodeguero

7. Instruccion Formal requerida:

178

Nivel de Instruccién

Titulo requerido

Area de conocimientos formales

Formal
Secundaria Bachiller Mecénica Industrial
8. Experiencia laboral requerida:
Dimensiones de Experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia 1 afio

2. Especificidad de la experiencia

Mantenimiento de maquinaria y equipos de produccion

9. Destrezas especificas requeridas

Destrezas Especificas

Detalle

1. Programas Informaticos

Microsoft Office

2. ldiomas Espariol
3. Equipos Magquinarias industriales
4. Otras Conocer leyes, reglamentos, regulaciones internas

externas relevantes para el trabajo.

10.Competencias organizacionales

Competencias A B C
Trabajo en equipo X
Orientacion al servicio X
Orientacion a los resultados X
Iniciativa X
Aprendizaje continuo X

11.Competencias especificas

Competencias A B C
Orientacion / asesoramiento X
Planificacién y gestion X
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Pensamiento estratégico X

Juicio y toma de decisiones X

Manejo de recursos financieros X
12.Induccion

* En el puesto de trabajo

13.Quién lo puede reemplazar?

e Otro Operario de Mantenimiento
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ANEXO 3
Identificacion de
Actividades Escenciales



IDENTIFICACION DE ACTIVIDADES ESCENCIALES

Nombre del Puest@erente Técnico Operativo
Hoja No.:01

181

No.

Liste todas las actividades desempefiadas en la midn

CoO

CM

Total

Asegurar el correcto desarrollo del proceso orgdivia y gestional de su Unidad, emitiendo oportyna

correctamente los procedimientos e instruccionesrabpas, con el objeto de definir clara
objetivamente los limites de las responsabilidgdestoridad de los colaboradores a su cargo, delef
las actividades a ellos asignadas;

29

Participar en la definicion de las lineas de de#larrde la Organizacion y de los proyectos
optimizacién entre la varias funciones, con eldedefinir y practicar las politicas de adminisitiac
organizacion y desarrollo del personal y de elabgrasegurar el cumplimiento de los respect
budgets y programas;

de

4
VoS

20

Elaborar, en el marco de los programas generates yos estandares definidos, Proyectos de Inve
para mejorar la eficiencia de las instalacionesul&eompetencia y garantizar la efectiva y opor
ejecucion de los proyectos ya aprobados;

rsio
tuna

11

Colaborar a la formulacién de programas y budgetjiamte la predisposicion de los datos neces
para la evaluacion y proveer a la ejecucion deitogramas aprobados

ari(ls

10

Dirigir y coordinar las actividades operativas griéas garantizando que se alcancen los obje
establecidos;

tiv%s

17

Ejecutar la correcta construcciéon de las instafesagyarantizando su idoneidad, ademas de provas
definicion de las directrices para el correcto fanamiento de los mismos;

Er%

16

Asegurar el pleno respeto y estricto cumplimiergdas normas legales y de las disposiciones, ng
procedimientos e instrucciones emitidas por padelad Organizacién, y las que se refieren

prevencion, a la proteccion ambiental, a la segdridtegral e higiene laboral, en el desarrolldad
actividades dentro de su Unidad,

rmas

|
32

20

Obtener las autorizaciones y los permisos por ghats organismos estatales, municipales y p(g

Iic%

en general;
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No. Liste todas las actividades desempefiadas en la midn F CO | CM | Total
Planificar, intervenciones e iniciativas para etpeto de las actuales politicas y normas de la
Organizacion que se refieren a la proteccion dddiamte, higiene industrial y la seguridad en gdnera
9 |con este fin deberd actuar rapidamente tomandos téak acciones necesarias, también las nb 4 4 20
programadas, para asegurar un adecuado nivel gengién de los riesgos y de las intervenciones
necesarias en caso de emergencia;

Definir, por la parte de su responsabilidad loareddres técnicos, operativos y la productividadbd
recursos humanos y materiales, de las instalaciprgsipos bajo su responsabilidad;

Proveer a la definicion, estandarizacion, difusidactualizacion de todo el Know - How, técnico de |
11 |Organizacion; para este fin es responsable delbeeicion, registro, conservacion y correcta gested 4 3 3 13
los datos, también con la finalidad de salvagudedaxclusividad con relacion a terceros;
Coordinar, para las actividades bajo su respondabliy basado en las normas de la Organizacion |y de
12 |Grupo, con los otros Responsables de Unidad invedios en materia de licitacion y compras4 4 3 16
desarrollo tecnoldgico y seguridad;
Proveer a la Gestion correcta y econdmica delmpatrio inmobiliario de la Organizacion y proponer

4]

10

13 7 S . 4 4 3 16
cualquier intervencion necesaria para precautalarlo
Responder por los requerimientos del Sistema ddidaede Calidad como Representante de Ig

14 | Z2OPPD o Je 4 3 17
Direccién y como Responsable Técnico Operativo;

15 Integrar los equipos de trabajo que la Organizacegpuiiera, a fin de coordinar acciones de mejorna dzf" 3 3 13
procesos Yy resultados;

16 Atender y ejecutar otros requerimientos y disposies impartidas por sus superiores, en funcidasle I4 3 3 13

necesidades de la Organizacion, en el ambito deespsnsabilidades.

F= frecuencia CO= consecuwigs omision CM= complejida



Nombre del Puest®®esponsable de Planta

183

Hoja No.:02
No. Liste todas las actividades desempefiadas en la mi&n F CO | CM | Total
Participar en la definicion de las lineas de de#larde la Planta y de los proyectos de optimizacio
1 |entre la varias funciones, con el fin de definpracticar las politicas de organizacion, producgion 1 4 3 13
desarrollo del personal
2 | Elaborar y asegurar el cumplimiento de los respecbudgets y programas 3 3 10
Asegurar el pleno respeto y estricto cumplimiergdatias las normas legales y de las disposicipnes,
normas, procedimientos e instructivos emitidospgaote de la Organizacion y las que se refieren a ga
3 . . . - . 4 3 17
prevencion, a la proteccion ambiental, a la segdrittegral e higiene laboral, en el desarrollo dé
todas las actividades dentro de la Planta;
4 | Dirigir las actividades de produccion, garantdmel respeto de los programas establecidos 5 3 34 |1
Planificar el aprovisionamiento de bienes, matesigl repuestos, asegurando la provision opo 'tu%a
5 e S : : 4 3 17
de los requerimientos para el 6ptimo funcionamiel@oodos los procesos dentro de la Planta
Coordinar las actividades de almacenamiento y nzawildn de los bienes, materiales y repuestoi
6 , o 3 3 13
gue se refieren a las todas las actividades dutaaP
- Controlar las actividades de recepcion, almacenamig despacho de productos, materias pri mag, 3 3 13
repuestos y otros
Aprobar las Requisiciones de Aprovisionamiento @mcion de la rotacion de inventarios para Io§L
8 . . 4 2 12
cuales ha definido stocks de seguridad
Proponer programas y proyectos; asegurar, paealaacion de los ya aprobados, la 6ptima gestion
de los recursos que le han sido confiados: humanatgriales, instalaciones, equipos, medios
9 1 . o ; . 4 4 17
transporte, maquinarias y productos; controlarréssiltados utilizando las acciones necesarias| para
alcanzar los objetivos establecidos
Proponer, soluciones para modificar instalacionesyguinarias ademas de soluciones organizativas,
para mejorar la eficiencia y seguridad de las pexsoy de los bienes de propiedad de |
10 T . o 4 4 17
Organizacion; colaborar en la fase de desarrotkalizar un seguimiento sobre el avance de los que
han sido aprobados




184

No. Liste todas las actividades desempefadas en la mi&n F CO | CM | Total
Presentar mensualmente un informe al Responsabl@cbey Operativo, sobre el desarrollo de|las

11 |actividades productivas, con una evaluacion deihdécadores de gestién, de productividad y2 2 2 6
competitividad de la Planta
Asegurar la difusion y el cumplimiento de las nosndisciplinarias, politicas y procedimientos

12 |. L) 5 3 2 11
internos de la Organizacion
Atender y ejecutar otros requerimientos y disposies de sus superiores, en funcion de necesida%es

13 SRR A A 3 3 13
de la Organizacion, en el ambito de sus respondatids

F= frecuencia CO= consecugas omision CM= complejidia
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Nombre del Puest®®esponsable de Recursos Humanos

Hoja No.:03
No. Liste todas las actividades desempefiadas en la mi&n F CO | CM | Total
Emitir oportuna y correctamente los procedimiendogistrucciones operativas, con el objetd de
1 |definir clara y objetivamente los limites de lasp@nsabilidades y autoridad de los colaboradores3a 5 5 18
su cargo, dentro de las actividades a ellos asagnad
2 | Orientar y apoyar a la conduccion de las actdédanherentes a las iniciativas sociales 2 1 2 4
Participar en la definicion y negociacion de laosacion de contratos laborales, individualgs y
3 |colectivos, acuerdos y reglamentos; asegurar ebctor mantenimiento de las relaciones laborale§, 4 4 17

gestion normativa y economica de cumplimiento daas contratos y acuerdos
Asesorar a todas las Unidades y Departamentos dgrdanizacion en la correcta definicion Yg
aplicacion de las normas relacionadas en el cara@u dompetencia
Proporcionar a la Presidencia y Gerencia Generallisss, estudios y otros soportes para la
5 |preparacién y definicibn de contratos, acuerdoseglamentos relacionados con los aspectas 4 3 13
normativos de la gestion y asegurar la correctiaapbn de los mismos
Asegurar la atencion y seguimiento de las activddacbncernientes a las controversias y conflictos
6 |laborales, representando a la Organizacion y alidRrete y Gerente General, frente a los organisma@s 5 4 22
e instancias pertinentes
Elaborar el budget anual de su Departamento ycjaati en la elaboracion del budget anual de sy

" |Unidad A1 B
Asegurar las buenas relaciones laborales, mantimisruniones con los representantes y con Iqos

8 : ; . ) : i 9 4 4 21
trabajadores directamente y proporcionando asistenas unidades y colaboradores interesados;

9 Proveer de los servicios y recursos materiales difdintas areas de la Organizacion, con la tiadli 5 3 5 8

de que sus actividades diarias se realicen de mafierente;
10 | Realizar procesos de Reclutamiento, Seleccionir&acion e Induccién de personal il A 3 13
11 Definir el sistema de evaluaciéon de desempefio goase a los Responsables de Unidad en sy 3 3 10
funcionamiento y aplicacion para el mejoramientoticmo de su rendimiento
Coordinar, en base a las necesidades de capacitdefthidas, la elaboracién de los Planes df
Formacion de las Organizaciones del Grupo

F= frecuencia CO= consecw#gs omision CM=

12
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Nombre del Puestd®Responsable de Aprovisionamiento

Hoja No.:04
No. Liste todas las actividades desempefadas en la mi&n F CO | CM | Total
Emitir oportuna y correctamente los procedimiendogistrucciones operativas, con el objetd de
1 |definir clara y objetivamente los limites de laspensabilidades y autoridad de los colaboradofes3a 5 5 28

su cargo, dentro de las actividades a ellos asagad
Promover la adecuada planificacion de las neces&ddd aprovisionamiento, coordinando con los
responsables de los respectivos departamentosdatles de Gestion, con el objetivo de estable cery
lograr los contratos marcos mas convenientes, \icmmes contractuales y econdmicas mas
favorables para la Organizacion
Proveer al econdémico e inmediato aprovisionamiedgobienes y servicios necesarios para la
3 |realizacion de las actividades de la Organizaa@dnel respeto de las especificaciones técnicas y 8e 4 4 21
funcionamiento, y de las exigencias de las unidadksitantes
Controlar la eficacia del ciclo de aprovisionamient de las prestaciones de los proveedores,
4 |utilizando criterios y métodos detectados en cataaria con las competentes funciones de l 4 4 20
Organizacion, y de acuerdo a los procedimientos
Organizar las actividades para la comprobaciéormslsliministros, directamente o por medio de otr%
estructuras de la Organizacion, del Sector o dertes
Controlar la efectiva gestion de las bodegas decniadts, definiendo criterios de ahorro y de4 4 4 20
optimizacion de los niveles de stock

4 4 20

F= frecuencia CO= consecwss omision CM=



187

Nombre del Puest@sistente de Planta

Hoja No.:05

No. Liste todas las actividades desempefadas en la mi&n F CO | CM | Total

1 Asegurar el abstecimiento y control de los matesiale oficina y documentos necesarios en Ia}r% 5 5 8
diferentes areas para el desarrollo de las actleslan la planta

2 Despachar y recibir la correspondencia de la Plgnta distribucion interna respectiva para eI,5 5 5 9
seguimiento pertinente
Controlar diariamente la asistencia del persona tpbora en la Planta e informar sgbre

3 | situaciones especiales de ausentismo de los tdavagal Responsable de Planta y a Recursés 3 3 14
Humanos.
Controlar los listados de personal, planillas ytdexs por los servicios a los trabajadgres

4 | (alimentacidon y transporte), previa la elaboraai@nla solicitud de gasto y envio para el pag® 3 3 11
correspondiente.

5 Realizar los permisos del personal de la Plantadescansos médicos, permisos persona es y 5 2 9
vacaciones, para el tramite correspondiente enrBestiumanos.

6 Elaborar los cuadros y reportes mensuales de leateas del personal de la Planta. 2 3 3 11

/ Elaborar informes estadisticos mensuales sobres ledeativas de trabajo, accidentes e incidg ntei 3 3 11
en la Planta.

8 | Elaborar el Cuadro de Vacaciones anuales debRarde la Planta. 1 3 3 10
Ingresar diariamente las novedades en el Sistemeelde Control de Asistencia, sobre |las

9 | novedades: permisos meédicos, permisos a recupeeamisoS por vacaciones, permisos |potb 3 2 11
calamidad doméstica y otros.

F= frecuencia CO= consecugas omision CM= complejidia



Nombre del Puest@upervisor de Produccion
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Hoja No.:06
No. Liste todas las actividades desempefiadas en la mi&n F CO | CM | Total
1 | Supervisar el proceso de produccion y el cumplita de las Instrucciones de Trabajo establecigda$ 4 4 21
2 | Coordinar el abastecimiento de materia primasee para el proceso productivo 4 4 3 16
3 | Optimizar en forma continua la calidad del procgs produccion. 5 4 21
4 Observar y dar el estricto cumplimiento a las dispones de Seguridad Industrial referentes|a Ig 4 4 21
utilizacion de los equipos de proteccidn personal.
5 Determinar, implementar y evaluar las acciones grgvas realizadas para la mejora continug dezll 4 4 20
proceso
Evaluar las necesidades de abastecimiento de alatepara el proceso de produccion y reportarza
6 . - 4 3 14
Bodega para el correspondiente abastecimiento.
5 Organizar y planificar las actividades a realizalisgiamente para programar el turno de trabagsy | 4 4 3 16
requerimientos para el proceso
8 | Elaborar y proponer la distribucion y rotacioh plersonal en sus puestos de trabajo 4 13
Controlar el orden, disciplina y respeto entre caigros y hacia sus superiores, asegurangdo §I
9 e L NS 14
cumplimiento de las normas y procedimientos dertga@izacion.
Asegurar, a través de su gestion, niveles adecuddoproductividad y eficiencia para|el
10 o . . T 5 4 3 17
cumplimiento de los objetivos definidos por la Grigacion
Atender y ejecutar otros requerimientos y disposies impartidas por sus superiores, cuandp I%s
11 . . T . . e . 3 3 14
exigencias de la Organizacion asi lo requierem| @mbito de sus responsabilidades

F= frecuencia CO= consecwdms omision




Nombre del Puest@upervisor de Mantenimiento
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Hoja No.:07
No. Liste todas las actividades desempefiadas en la mi&n F CO | CM | Total
Emitir oportunamente las instrucciones operaticas, el objeto de definir claramente los limiteg de
1 |las responsabilidades y autoridad de los colaboeada su cargo, dentro de las actividades a|ell@s 5 3 17
asignadas
2 | Elaborar el plan de mantenimiento correctivogventivo 1 5 4 21
3 Participar en la definicion de los proyectos de teaimiento y de optimizacion de los equipos de Izi 5 17
planta
4 Asegurar la ejecucion de los planes de trabajogransados para los diferentes proyectos y pana I%s 4 3 17
actividades de mantenimiento preventivo y correcéim la planta;
5 Ejecutar los proyectos para mejorar maquinariasstaiaciones con el objetivo de optimizarlos Y 4 4 20
mejorar la eficiencia
6 Asegurar el correcto mantenimiento de las difeseherramientas y equipo utilizado para el traaajﬂ 4 3 16
de mantenimiento a la planta
- Mantener el stock de repuestos especiales quejaemen para el desarrollo de las actividades df 4 3 16
mantenimiento adecuado a los equipos de la planta
8 Definir las especificaciones técnicas necesaries joa materiales a ser utilizados en los progrd 4 3 15
de mantenimiento, direccionar y realizar los remuientos de materiales a las areas correspondie

F= frecuencia CO= consecwss omision




Nombre del Puest@upervisor de Maquinado
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Hoja No.:08
No. Liste todas las actividades desempefiadas en la mi&n F CO | CM | Total
Mantener las maquinas en operacion continua y/alipar su funcionamiento cuando se vea un
1 |posible riesgo para si mismo, compaferos, prodaatoonforme o reduccién de la satisfaccion| deb 4 4 21
cliente.
2 | Coordinar el abastecimiento de materia primasece para el proceso productivo 2 14
3 | Optimizar en forma continua la calidad del procgs maquinado 5 4 4 21
4 | Elaborar y presentar los reportes que el Resptanda Planta solicite 5 4 4 21
5 | Usar métodos y procedimientos especificos paralidacion del producto. 4 4 4 20
6 Revisa_r las no conf_ormidades detectadas durammeéso de fabricacion y desarrollar las accion§ 4 3 14
correctivas necesarias
r Determinar, implementar y evaluar las acciones grgvas realizadas para la mejora continug deZ\lI 4 3 16
proceso
8 Evaluar las necesidades de abastecimiento de alatepara el proceso de produccion y reportar4a1 3 3 13
Bodega para el correspondiente abastecimiento
9 | Controlar el Amblente de Trabajo de acuerdo dnlasucmones de Trabajo de cada seccion 5 3 3 14




Nombre del Puestd®Responsable de Bodega

Hoja No.:09
No. Liste todas las actividades desempefiadas en la mi&n F CO | CM | Total

1 | Realizar las actividades de recepcion, almaceramadecuado y despacho de materiales 5 4 3
Registrar y documentar todos los movimientos paegarar el cumplimiento de las disposicione%

2 . . 3 4 17
establecidas respecto al control de bodega e ianest
Realizar las requisiciones de materiales para tkedm, una vez que ha recibido la solicitud de los

3 |mismos o ha determinado la reposicion del stockmurde seguridad establecido por item, previd 3 4 16
aprobacion del Responsable de Planta
Controlar e informar al Responsable de Planta slkasrexistencias y consumos mensuales de I%s

4 ) . i P 4 4 18
materiales y especialmente de aquellos items deBriicriticos” para los procesos de la Planta
Recibir los materiales por parte de los proveedoresficando que los mismos cumplan con|las

5 |caracteristicas técnicas, de calidad y de cantiifdhidas en la orden de compra, previa la remisié4 3 3 13
correspondiente

6 Realizar controles de inventarios fisicos periéslide los materiales de la Bodega, respecto de ia 3 4 14
informacion generada en el Sistema Macola
Elaborar reportes de inventarios de productos texdus, materiales, materias primas, equipos,

7 o . - 3 4 15
maquinarias, muebles y enseres, herramientasagacisines de la Planta
Emitir las notas de entrada y salida en el Sistélaeola de los materiales, materias primas, equipog,

8 o ) - 3 3 13
maquinarias, partes, piezas, muebles y ensereslgpaprobacion del Responsable de Planta

9 Atender al personal en la entrega de materiales, de trabajo e implementos de seguridad, una VEZ 3 3 14
gue ha sido autorizado por el Responsable de RiaR&sponsable de Area.

10 Elaborar reportes periddicos sobre su gestion gamacimiento y aprobacion del Responsable df 3 3 10

Planta

F= frecuencia CO= consecws omision

191

17



Nombre del Puest@sistente Administrativo
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Hoja No.:10
No. Liste todas las actividades desempefiadas en la mi&n F CO | CM | Total
1 |Receptar la requisicion o pedido del cliente pariicar existencia y proceder a la facturacion 4 3 3 13
2 |Registrar las facturas en el sistema contableda 4 3 4 16
3 Verificar las existencias minimas y maximas dedds$culos previa elaboracion de Requisicion d% 17
Adquisicion (RDA).
Mantener el registro de Requisicion de AdquisicilRDA) elaboradas y las novedades | de
4 |lincumplimiento de los proveedores con respectosadquisitos solicitados para la materia prima 3 3 2 9
suministros.
5 |Generar reportes de facturacion para controbyisgento. 1 3 3 10
6 |Reportar errores del sistema informético paréi@esmediata de solucion. 3 3 3 12
- Evaluar en la recepcién de materia prima y sunmossia calidad conforme a los requisitos iniciale% 3 3 12
de la Requisicion de Adquisicion (RDA)
8 |Reportar el incumplimiento de requisitos de laeama prima y suministros solicitados. 3 3 P 9
9 |Registrar la las adquisiciones efectuadas eistehsa de inventarios (Macola). 3 3 D 9

CO= consecwsms omision

F= frecuencia




Nombre del Puest&sistente de Aprovisionamiento
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Hoja No.:11
No. Liste todas las actividades desempefadas en la mi&n F CO | CM | Total
1 Asistir al Responsable de APRO en los procesos alezacion, seleccion de proveedores ¥ 5 4 o5
elaboracion de 6rdenes de compra.
5 Realizar la gestién de seguros: renovacién poélizamjites de siniestros, seguros de importacid nes, 3 4 15
seguimiento y conciliacion de cuentas de pago yacabseguro.
Realizar la gestion de las importaciones asignaddgjuidacion de las mismas, incluyendo
3 |cotizaciones, fletes, inspeccion en origen, cadmscrédito, desaduanizacion, transporte internd, 4 4 17
coordinacion con el seguro para la inspeccionjdacion de la importacion.
4 | Realizar el seguimiento y control de las Reqigsies de Aprovisionamiento asignadas. 3 4 12
Realizar actividades de soporte en: contrataciorprdeeedores, calificacion y verificacion (de
5 |proveedores, contratos de proveedores, controlegergs y busqueda de nuevos proveedores 4 4 17
(Sourcing).
6 Recibir las Requisiciones de Aprovisionamiento,causproveedores y cotizaciones, elaboraf Iaz? 3 3 13
Ordenes de Compra, registrarlas en el sistemardeoten ACCESS.
7 Enviar las Ordenes de Compra al proveedor, a ldadnb area solicitante y a Administracién,4 3 4 16
Finanzas y Control para el pago correspondiente.
8 | Realizar las compras de uniformes y ropa de jimgisaa el personal de la planta. 10
9 | Organizar los documentos y archivos generades @esarrollo de las actividades del Departamentdl 10
Asegurar, a través de su gestion, niveles adecuadogproductividad y eficiencia para |el
10 . o - o 2 16
cumplimiento de los objetivos definidos por la Grigacion.

F= frecuencia CO= consecuwdms omision




Nombre del Puest@sistente de Recursos Humano

194

Hoja No.:12
No. Liste todas las actividades desempefadas en la mi&n F CO | CM | Total
1 Cubrir las necesidades de formacion de acuerds ddhilidades en las competencias del pers;onﬁll 5 4 29
para desarrollarlas.
2 | Proporcionar la formacion de acuerdo a las neadss del personal 23
3 | Mantener los registros de formacion y eventosagecitacion. 3 3 3 12
4 | Mantener el control del indicador de formacion. 1 3 3 10
5 Coordinar las necesidades de formacion con losegdmres a fin de cumplir con el objetivo de4 4 4 20
formacion de la planta
6 | Desarrollar el Plan Semestral de Formacion ecidnrde las necesidades detectadas. 2 4 4
r Reportar novedades respecto al incumplimiento dgiisi#os del servicio de formacion o 5 3 3 11
procedimientos durante la ejecucion de la formacion
8 Registrar las horas de formacion y la cantidad atéigipantes en los eventos de formacion en ung 3 3 13
base de datos.

F= frecuencia CO= consecuias omision CM= complejid

18
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Nombre del Puest®perario de Planta - Produccién

Hoja No.:13
No. Liste todas las actividades desempefiadas en la mi&n F CO | CM | Total
1 | Atender y dar cumplimiento a las Instruccioned tbajo. 5 4 4 21
Mantener las maquinas en operacion continua y/alipar su funcionamiento cuando se vedg un
2 |posible riesgo para si mismo, compaferos, prodagtoonforme o reduccion de la satisfaccion| deb 3 4 17
cliente.

Alimentar las maquinas con el material del procgse corresponda controlando su funcionamiantg
de acuerdo a lo establecido en las Instrucciondsatsjo.

4 | Llenar los registros de control consignando kt®sl correspondientes. 5 3 3 14
Mantener orden y limpieza en su puesto de trabaijgando los bienes de la Organizacién quge se

5 . iy 3 2 11
encuentran bajo su cargo y responsabilidad.

6 Comunicar y apoyar las oportunidades de mejorairammtque existieran en todos los procesos ¥ 3 3 12
operaciones.

7 | Recibir de bodega el bulto de barra de broncdactharjeta de Identificacion de Material”. 4 3 2 10

8 | Realiza el control del proceso en la maquina. 5 4 3 17

F= frecuencia CO= consecugas omision CM= complejid



Nombre del Puest@perario de Planta - Maquinado
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Hoja No.:14
No. Liste todas las actividades desempefadas en la mi&n F CO | CM | Total

1 | Atender y dar cumplimiento a las Instruccioned debajo. 5 4 4 21
Mantener las maquinas en operacion continua y/alipar su funcionamiento cuando se veg un

2 |posible riesgo para si mismo, compafieros, prodoactoonforme o reduccion de la satisfaccion| deb 3 4 17
cliente.

Alimentar las maquinas con el material del procgse corresponda controlando su funcionamiantg 3 3 14
de acuerdo a lo establecido en las Instrucciondsatsjo.

4 | Llenar los registros de control consignando Et®sl correspondientes. B 14
Mantener orden y limpieza en su puesto de trabaigando los bienes de la Organizacion que se 3 5 11
encuentran bajo su cargo y responsabilidad.

6 Comun_icar y apoyar las oportunidades de mejorairamtque existieran en todos los procesps ¥ 3 3 12
operaciones.

7 | Recibir de bodega el bulto de barra de broncdactharjeta de Identificacion de Material”. 2 10

8 | Realiza el control del proceso en la maquina. 5 4 3 17

F= frecuencia CO= consecwss omision
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Nombre del Puest®@perario de Planta - Mantenimiento

Hoja No.:15
No. Liste todas las actividades desempefiadas en la mi&n F CO | CM | Total
1 | Atender y dar cumplimiento a las Instruccioned tbajo. 5 4 4 21
Mantener las maquinas en operacion continua y/alipar su funcionamiento cuando se vedg un
2 |posible riesgo para si mismo, compaferos, prodagtoonforme o reduccion de la satisfaccion| deb 4 4 21
cliente.
3 Mantener orden y limpieza en su puesto de trabaijgando los bienes de la Organizacion que se 3 3 14
encuentran bajo su cargo y responsabilidad.
4 Comunicar y apoyar las oportunidades de mejorairammtque existieran en todos los procesos Y 3 3 13
operaciones.
Analizar las causas probables antes de procddeeparacion. 4 4 4 20
Coordinar los trabajos de mantenimiento prevenyivarrectivo con el supervisor de produccion,
6 . . . - -, 4 4 4 20
cuando procede, a fin de no interferir con el ndwheaenvolvimiento de la produccion
Mantener los registros de trabajos de mantenimiemtnalizados y de elaborar una evaluacion ménisla
7 |tiempo ocupado en la realizacion de trabajos deenaniento preventivo o correctivo a la maquinaigala] 5 4 4 21
Organizacion e informar mediante comunicacién irdeal responsable de planta.

F= frecuencia CO= consecwdms omision CM=
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GLOSARIO DE TERMINOS

Recursos Humanos: se denomina recursos humanos (RRHH) al trabajo que

aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de una organizacion.

FODA: El Analisis FODA, también conocido como Matriz 6 Analisis DAFO, o en
inglés SWOT, es una metodologia de estudio de la situacion de una empresa o
un proyecto, analizando sus caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y
su situacion externa (Amenazas y Oportunidades) en una matriz cuadrada. Es
una herramienta para conocer la situacion real en que se encuentra una

organizacion, empresa o proyecto, y planificar una estrategia de futuro

Reclutamiento : proceso orientado a atraer candidatos, tanto de adentro como
fuera de la Empresa, que estén capacitados y sean idoneos para ocupar un

cargo dentro de la misma

Seleccién: escoger de entre los candidatos reclutados al mas idéneo para

cubrir la vacante existente.

Contratacion: convenio en virtud del cual una persona se compromete con la
organizaciéon a prestar sus servicios licitos y personales, bajo su dependencia y

por el pago de una remuneracion.

Perfil.- Conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion
de una persona para asumir en condiciones Optimas las responsabilidades

propias del desarrollo de funciones y tareas de una determinada profesion.

Cargo.- Conjunto de funciones con posicion definida dentro de la estructura

organizacional.



Competencia.- ldoneidad para realizar una tarea o desempefiar un puesto de

trabajo eficazmente por poseer las calificaciones requeridas para ello.

Capacitacion: proceso planificado, sistematico y organizado que busca
modificar, mejorar y ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes del
personal nuevo o actual, como consecuencia de su natural proceso de cambio,

crecimiento y adaptacion a nuevas circunstancias internas y externas.
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